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RESUMEN

El presente proyecto tiene como objetivo el desarrollo del proceso del area de Recursos
Humanos en la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios electromecanicos
SA de CV (DIMSE). Es una empresa que lleva menos de 10 afios en el mercado pero que a
lo largo del tiempo ha ido creciendo hasta el punto de contar con varios clientes reconocidos,
debido a su excelencia en el servicio, con lo anterior, DIMSE busca seguir creciendo dentro
del mercado en el cual esta inserto, es por ello que estos manuales de procedimientos, tiene
como objetivo asegurar el desarrollo y productividad de los trabajadores al contratar al
personal idéneo para el puesto idoneo cumpliendo sus objetivos y con ello logre aumento en

su productividad.

Derivado de la falta de los manuales de normas y procedimientos en el area de Recursos
Humanos, la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios electromecanicos SA
de CV., busca una solucion que le permita un desarrollo progresivo. Por otro lado, dicho
apartado también comprende los objetivos de la investigacion, las hipétesis, el tipo de estudio
y disefio de la investigacion; esto con la intencion de saber el camino mas adecuado para

lograr dar solucion al problema.

Con el desarrollo de manuales de procedimientos, ademas busca lograr una mejora con base
a resultados que se deben estar entregando, resultados con base en indicadores y metas del
departamento de RH. Asi tener un mejor control en cada area, estableciendo asi sus funciones
de cada departamento, debido a que la problematica en la empresa es la duplicidad de
funciones y actividades, problema que esta presente en la mayoria de las empresas que no
tienen muchos afios en el mercado y asi con dichos manuales lo que se busca es que las areas

tengan un mejor control y una mejor organizacién general como empresa.
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1.1 INTRODUCCION

Desde el comienzo de sus labores dentro del mercado, la empresa Disefio, instalacion y
mantenimiento en servicios electromecanicos SA de CV (DIMSE), ha mostrado un
importante y rapido crecimiento a nivel institucion, esto se nota a los socios y clientes con
los que se relaciona, debido a que son empresas de gran importancia y algunas de renombre,
es por ello que se ha convertido en una de las méas importantes de la zona. Esto ha generado

evolucion y mejoramiento continuo de los servicios que brinda a sus clientes.

Un manual de proceso es un instrumento de apoyo a las organizaciones, les brinda
crecimiento a través de la sistematizacion y estandarizacion de la informacion que maneja,
dentro de este manual se estipulan metas, normas, procedimientos utilizados como
organizadores del desarrollo de la empresa y desde ahi, pueden colaborar en el logro de los
objetivos operacionales, para conseguir mayor eficiencia en las actividades que se realizan

en la misma.

Los perfiles de puesto son necesarios para llevar a cabo eficientes procesos de reclutamiento
y seleccién de personal, asi como apoyan en la capacitacion de nuevos ingresos para medir

el desempefio de cada empleado y alentar su desarrollo.



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

1.2 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

1.2.1 Nombre, razon social.
Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios electromecéanicos SA de CV.

Figura 1.

Logo de la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios electromecanicos SA
de CV.

DIMSE

INSTAL ACIONES

Nota. Logo de la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios electromecénicos
SA de CV. Fuente: Empresa DIMSE instalaciones

1.2.2 Giro
Industrial. Diseno industrial e instalaciones eléctricas en construcciones

1.2.3 Ubicacion
Calle Molido de Flores #14, colonia Jardines de Alba, Cuautitlan Izcalli
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Figura 2.

Ubicacion de la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios

electromecanicos SA de CV.
. R

Tienda izzi g
Cuautitlan Izcalli 'C. Molino de Flores 14

Visitados recientemente

versidad

xicana Universidad
NIMEX ICEL campus
telllzcalli Cuautitian

@ Izcalli =

Citibaname
@ Parque del Contador -~ Jardines De

Los Fresnos @

20 zauawir 'r uQ

2 2 N T
Parroauia de San José @ : -

Nota. localizacion de la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios
electromecanicos SA de CV. Fuente: Google maps (2022)

,Google

1.2.4 Mision
Dar soluciones a las necesidades tecnoldgicas especificas de cada uno de nuestros clientes,

optimizando recursos, generando valor y resolviendo con excelencia. Satisfaciendo las
necesidades de nuestros clientes, en cuestion de los servicios electromecanicos solicitados
(DIMSE, 2013)

1.2.5 Visién

Ser reconocida como una empresa lider en disefio, instalacion y mantenimiento en servicios
electromecénicos, cumpliendo la expectativa de nuestros servicios, velando siempre por
nuestros clientes, trabajadores, colaboradores y proveedores. (DIMSE, 2013).

1.2.6 Valores
De acuerdo con los valores de la empresa son los siguientes:

e Trabajo en Equipo

e Empatia con nuestro Cliente
e Conocimiento

e Honestidad y Respeto

e Compromiso

e Mejora Continua.
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1.2.7 Objetivo general
Satisfacer sus necesidades de los clientes, brindandoles siempre un servicio de calidad.

1.2.8 Estructura general de la empresa
Figura 3.

Organigrama de la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios

electromecéanicos SA de CV.

GERENTE
GEMNERAL

ASISTENTE
‘GERENCIAL

1

T T T
fgg‘mf DEPARTAMENTC SERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
e TECNICO LOGISTICA CALIDAD FINANZAS
ADMIMISTRACHIN| - JEFE DE L JEFE DE
DE PERSOMNAL SEREECE = MONTAIES m MANTENIMIENTO) ELEE
RECLUTAMIENTCH ENCARGADC DE
C CI MZA

i— OPERADORES
OBRERCS

Nota. Estructura organizacional (Organigrama). Fuente: Manual de organizacién de la empresa
DIMSE
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1.3 PROBLEMA A RESOLVER

Desde la creacion de la empresa no tuvo en cuenta la importancia de documentar el desarrollo
de los manuales de procedimiento, que son fundamentales en esta, principalmente en el area
de Recursos Humanos para su posterior extension a otras areas. La falta de estos manuales,
representa una gran limitacion si la organizacion quiere innovar o seguir cumpliendo mas
objetivos y metas, lo que se busca con la creacion e implementacion de dichos manuales es

obtener una mejor organizacion y control y asi tener un mejor manejo de la esta.

A su vez, la empresa no tiene muchos afios en actividades, por lo que sus actividades
realizadas no estdn automatizadas o no se cuenta con una guia donde se estipule los
requerimientos necesarios para cada proceso y es un problema, ya que los procedimientos a
veces son tardados o en muchos casos no se cuentan con documentos digitales o escritos que

respalden la informacion y esto hace que la empresa se retrase en algunos tramites o servicios.

Con lo anterior se plantea ¢Cual seria una propuesta de desarrollo de manuales de

procedimientos mas importantes para el area de Recursos Humanos en la empresa DIMSE?

Con el desarrollo de manuales de procedimiento se buscara crear una metodologia que sirva
como un analisis integral para todas las areas en cada proceso y asi mejorar la calidad de los
productos y servicios que presentan, disminuyendo los costos de produccion, tiempos de
entrega y/o instalacion. La empresa al no contar con parametros establecidos no hay

posicionamiento ni crecimiento en la empresa como se espera.
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo general

Disefar e implementar los procesos y procedimientos del departamento de recursos humanos

en la empresa disefio, instalacion y mantenimiento en servicios electromecénicos SA de CV.

1.4.2 Objetivos especificos

Diagnostico de los procesos de la organizacion, para la identificacion de la
problematica

Anaélisis y seleccion de los métodos que apoyan la propuesta de solucion.

Evaluar los procesos claves en el departamento de recursos humanos para optimizar
operaciones, mejorar el talento humano, y eficientizar equipos y herramientas de
control dentro de la empresa.

Desarrollar la propuesta de mejora de procesos para su autorizacion por parte de del
departamento de recursos humanos.

Validar la propuesta para su posterior aplicacion dentro de la organizacion.
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1.5 JUSTIFICACION

El presente proyecto de investigacion tiene una aplicacion préactica, debido a que se pondra
en marcha la propuesta, la cual pretende resolver una problematica aplicandola dentro de la

empresa, la cual traera beneficios como la mejora de calidad, costos, tiempos, etc.

Se propone desarrollar un manual de procesos dentro del area de recursos humanos, el cual
permitird tener documentados dichos procesos dentro del &rea de Recursos humanos y en
general un mejor control de la empresa, esto es debido a que en la organizacion no existen
parametros establecidos donde se pueda visualizar un control de las actividades, tareas y
funciones del personal, con ello se busca generar un orden de éstas, de modo que la

realizacion de cada actividad o procesos se realice correctamente.

La finalidad del manual de procesos es:

e Auxiliar a los empleados en el cumplimiento de sus funciones, atribuciones y
responsabilidades. Describe las tareas a realizar y las descripciones de puestos que se
presentan dentro de la organizacion,

e También servird como apoyo a los nuevos empleados para su capacitacion,
adiestramiento y adaptacion dentro de la organizacion.

e Engeneral a la empresa, le ayuda a tener un mejor control en todos sus procesos, de
forma de optimiza tareas y tiempos, asi se volvera mas productiva y eficaz.

e La mejora continua se construye dia a dia, mediante la documentacion y analisis de
las actividades y riesgos, para detectar qué hacemos bien, qué hacemos mal y cémo

mejorarlo.
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1.6 PROBLEMATICA

Para tener éxito en la implementacion de la norma ISO 9001, las organizaciones deben
incorporar principios de calidad en todos sus procesos, productos y servicios. Cometer
errores en gestion de la calidad, en las etapas iniciales de la implementacion del sistema, es
apenas natural y es preciso que los profesionales en el area estén preparados para afrontarlos

e implementar los correctivos necesarios.

Estos errores en gestion de la calidad, suelen ser repetitivos y recurrentes en varias
organizaciones. Conocerlos, e ilustrarse sobre la forma en que han sido corregidos en otras
instituciones, puede resultar valioso para los profesionales en gestion de la calidad que muy

seguramente se enfrentan a las mismas dificultades.

Retomando que la empresa desde su creacion no tiene documentado los procesos y en
consecuencia el desarrollado de los manuales, debido a que lleva pocos afios en
funcionamiento. Dentro de la empresa es facil ver que la ausencia de estos manuales dentro
del area de recursos humanos limita a toda la organizacion en general, en cuanto al

cumplimiento de objetivos, en la hora de innovar y obtener resultados.

Con la creacién de estos manuales de procesos dentro de la empresa Disefio, instalacion y
mantenimiento en servicios electromecanicos SA de CV, servira como guia operativa para
los procesos presentes dentro de la empresa, asi como facilitar las operaciones de control
interno, deteccion de errores y acciones correctivas lo cual generard un buen control de

calidad dentro de la organizacion.
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1.7 ALCANCES

El desarrollo de los manuales de procesos en el &rea de Recursos Humanos tiene una utilidad
practica, la cual cubrird los departamentos de reclutamiento, seleccidn, contratacion
utilizando como herramientas las vacantes, pruebas, entrevistas, cuya implementacion sera
sencilla, clara- metodologica, el objetivos de los manuales es facilitar la gestion de los
procesos de estos departamentos, concentrando la informacion sobre los puestos y areas de
trabajo de toda la organizacion; los horarios de los trabajadores y la asistencia de los mismos;
los datos requeridos para el célculo de la némina del personal, tomando en cuenta cada
semana de labores, basandose en los conceptos correspondientes a las prestaciones y

deducciones, y en general abarcar un mejor control en toda la empresa.
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1.8 LIMITACIONES

En el desarrollo de la investigacion se encontré con algunas limitaciones, las cuales se

mencionan a continuacion.

Limitacion de informacion: La organizacion cuenta con informacion confidencial, asi
mismo es dificil poder adquirir cierta informacion que requerimos en la investigacion
debido a esto, ya que la informacién no se la pueden proporcionar a gente externa a
su organizacion en este caso a los residentes.

Limitacion del trabajo: En ocasiones hay sobrecarga de trabajo por parte de la
empresa, se tiene que hacer diferentes actividades o hay demasiada rotacion de
actividades, por ello no se le toma importancia a darle un mejor control al
departamento de recursos humanos.

Limitacion de tiempo: El tiempo dado a la realizacion del proyecto a veces no alcanza,
ya que se tienen diferentes actividades y funciones dentro de la organizacion, y a los

residentes no se les da la atencion requerida para lograr los objetivos del proyecto.
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MARCO TEORICO



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
2.1 MARCO TEORICO

La presente investigacion se relaciona con la administracion general por lo que se debe tener
presente teorias y conceptos de esta para que la investigacion resulte mas eficaz y se

desarrolle correctamente.

2.1.1 Administracion
“La Administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los

recursos para lograr los objetivos organizacionales”. (Chiavenato, 2004)

"Coordinacién de las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y

eficaz con otras personas y a través de ellas" (Robbins & Coulter, 2005)

“La administracioén es el proceso de coordinar todos los recursos disponibles para cada

actividad, proceso y funcionamiento general de una organizacion”.

2.1.2 El andlisis organizacional
“Se centra en la planeacion de la eficiencia de las actividades del personal, de acuerdo con
ello comprende la identificaciéon de las relaciones y el comportamiento de los individuos

dentro de las organizaciones”. (Heil & Droege, 2006)

“El andlisis organizacional es un procedimiento diagnostico que ayuda a entender mejor el

desempefio de una organizacion”. (North, 1990)

“Es un procedimiento en el cual se realiza un diagnostico de una empresa u organizacion,

para comprender el desempefio de los recursos, procesos y actividades que conforman esta”.

2.1.3 Proceso administrativo
“El proceso administrativo es un conjunto de funciones administrativas dentro de una
organizacion o empresa, las cuales buscan organizar y distribuir correctamente los

recursos”

2.1.4 Fundamentos del proceso administrativo
La teoria clasica se centraba en definir la estructura para garantizar la eficiencia en todas las
partes involucradas, sean éstas 6rganos (secciones, departamentos) o personas (ocupantes de

cargos y ejecutantes de tareas). La tarea administrativa no debe ser una carga para las
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autoridades, sino mas bien una responsabilidad compartida con los subordinados. Fayol cre6
escenarios propicios para la eficiencia administrativa y, por ende, para la generacion de
utilidades para la empresa. Estos escenarios estuvieron respaldados por un instrumento de
investigacion y aplicacion de la practica administrativa llamado proceso administrativo

(prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar).

Se basa una estructura de principios administrativos (14 en general), un estudio de las
funciones de una empresa, el perfil idoneo de un gerente y su relacion con la funcion que

desempefia, y una filosofia completa de la practica administrativa. (Fayol, 1916)
Segun la perspectiva de Fayol divide el proceso administrativo de la siguiente manera:

e Prevision: Es el acto de examinar el futuro, fijar objetivos, tomar decisiones y
establecer planes de accion, es decir, se debe tener una vision hacia el futuro,
estableciendo un objetivo con un minimo de riesgo para poder lograrlo.

e Organizacién: Consiste en formular una estructura dual (material y humana) que
conforme la organizacion; es decir, una vez obtenido el objetivo se necesita saber quée
material y trabajadores se requieren para cumplirlo.

e Direccion: Es la etapa del mando, donde se hacen funcionar los planes y la
organizacion.

e Coordinacién: Es la organizacion de toda la informacion, buscando cohesion y
unificacion.

e Control: Se verifica el resultado con el plan original. Una vez realizado el trabajo se

debe ver el resultado y compararlo con el que se esperaba.

2.1.5 Los 14 principios de la administracion

Son un conjunto de normas que (Fayol, 1916) establecio para que el proceso administrativo
se llevara a cabo de la forma mas efectiva. Dicho en otras palabras, son normas que nos
serviran para realizar adecuadamente el proceso administrativo, ayudando a la calidad y

optimizacion dentro de la empresa.
1. Division de trabajo

Es un acto de orden natural que tiene por objeto llegar a producir mas con el mismo esfuerzo;

asimismo, permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben recaer la atencion y
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el esfuerzo. Se aplica a todos los trabajos en los cuales se involucra un nimero equis de
personas que requieren varias clases de capacidades. Trae como consecuencia la

especializacion de las funciones y la separacion de los poderes.
2. La autoridad

Es el derecho a mandar y el poder de hacerse obedecer. No se concibe a la autoridad sin la
responsabilidad. La autoridad es un corolario de la responsabilidad. Se distinguen, en un jefe,
la autoridad estatutaria que depende de la funcion, y la autoridad personal, hecha de
inteligencia, saber, experiencia, valor moral, dotes de mando, servicios prestados, etc. Para
ser un buen jefe, la autoridad personal es el complemento indispensable de la autoridad

estatutaria.
3. La disciplina

La disciplina es esencialmente la obediencia, la asiduidad, la actividad, la conducta, los
signos exteriores de respeto manifestado de acuerdo con las convenciones establecidas entre
la empresa y sus agentes.

4. Unidad de mando
Un subordinado debe recibir 6rdenes sélo de un superior; este principio es de autoridad Unica.
5. Unidad de direccion

Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que tiendan al mismo
objeto. La unidad de mando no puede existir sin la unidad de direccién, pero no se deriva de

ésta.
6. Subordinacidn del interés particular al interés general

El interés de un subordinado o de un grupo de subordinados no debe prevalecer sobre el
interés de la empresa; esto significa que el interés de la familia debe predominar sobre el
interés de los miembros. Se deben hacer a un lado la ambicion, el egoismo, la pereza y todas
las pasiones humanas que afectan el desarrollo de una organizacion. Sin duda, es una lucha

continua que hay que sostener.
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7. Remuneracion del personal

Debe haber una justa y garantizada satisfaccion para los empleados y para la organizacién en

términos de retribucion. La remuneracion del personal es el precio del servicio prestado.
Los diversos modos de retribucién en uso para los obreros son:

e Pago por jornada.
e Por tareas.

e Por destajo.

Todo ello con el beneficio de subsidios, primas y recompensas extras para motivar al

personal.
8. Centralizacion

Se refiere a la concentracion de la autoridad en la alta jerarquia de la organizacion. En los
pequefios negocios, la centralizacion es absoluta e indiscutible; en los grandes negocios, las

ordenes pasan por diferentes canales y esto no permite centralizar la toma de decisiones.
9. Jerarquia o cadena escalar

Es la linea de autoridad que va del escalon mas alto al mas bajo. Este camino esta impuesto
a la vez por la necesidad de una transmisién asegurada y por la unidad de mando. Es un error
prescindir de la via jerarquica sin necesidad; pero lo es mucho mayor seguirla cuando debe

resultar de ello un perjuicio para la empresa.
10. Orden

Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar; lo mismo se utiliza para la formula de orden

social: un lugar para cada persona y cada persona en su lugar.

Es importante este principio, ya que evitara perdidas de tiempo y materiales siempre y cuando
se haya planeado y asegurado su lugar predeterminado; si éste no se cumple, entonces el

orden es aparente.
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11. Equidad

La equidad no exige ni la energia ni el rigor. Exige en la aplicacion mucha sensatez, mucha
experiencia y mucha bondad. El deseo de equidad y el deseo de igualdad son aspiraciones

que hay que tener en cuenta en el trato con el personal.

La equidad resulta de la combinacién de la benevolencia con la justicia.

12. Estabilidad del personal

La rotacion tiene un impacto negativo sobre la eficiencia de la organizacion.

Cuanto mas tiempo una persona permanezca en un cargo, mas tendra la posibilidad de
manifestar interés, accion e iniciativa y podra explotar sus habilidades dentro de la

organizacion. La excesiva rotacion de personal es una inversion cara que nunca se recobra.
13. Iniciativa

Es la capacidad de visualizar un plan y de asegurar su éxito, la libertad de proponer y la de
ejecutar. La organizacién debe ser lo mas flexible y permeable posible, asi sus elementos

podrén tener la conviccidn de manifestarse.
14. Unio6n del personal o espiritu de equipo

“La union hace la fuerza” es un dicho muy antiguo, pero en realidad es la unica formula para
gue un equipo de trabajo logre sus objetivos. La empresa debe trabajar al unisono, como una
sola alma y por un mismo objetivo. Cuando exista esa coordinacion, seguramente estaremos
hablando de una organizacion en especial. La armonia y la union entre personas constituyen
grandes fuerzas para la organizacion. Es necesario hacer uso de los controles para asegurar
un orden, pero no abusemos de ellos porque entonces lo Unico que lograremos sera una

division de opiniones y, por ende, fomentaremos la divisién del personal.

El poder de la union no se manifiesta sélo por los felices efectos de la armonia reinante entre
los elementos de una empresa. Los convenios comerciales, los sindicatos, las asociaciones
de todas clases desempefian un papel considerable en el manejo de los negocios vy, en
consecuencia, en la cohesion de sus elementos. Evitar las frustraciones del trabajador también

implica la creacion de un equipo con espiritu.
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Para el desarrollo del estudio de las diferentes causas de rotacion de personal administrativo
de la empresa, es importante conocer los antecedentes de la rotacion de personal que tuvo
inicios durante la Revolucion Industrial (1760-1840), en las organizaciones, “El proceso de
seleccion de personal se hacia Unicamente por parte del supervisor, basandose en

observaciones y datos subjetivos”. (Arias, 1990)

2.1.6 Organizacion
Una organizacion es un medio para alcanzar diversos fines dentro del conjunto de
actividades que el hombre realiza. En este sentido, el trabajo que el hombre realiza
como forma de produccion implica la combinacion de factores como maquinas,
instrumentos de transformacion, edificios, transporte, entre otros, que coadyuvan en

la formacion de una organizacién. (Melinkof, 2010)

“La organizacion es un organismo social orientado al logro de objetivos con una division
dada del trabajo”. (Davila, 2002)

“Es un organismo social que realiza actividades, procesos, servicios y/o productos con el fin

de satisfacer objetivos propios, enfocandose en proporcionar trabajo”

2.1.7 Cambio organizacional
El cambio organizacional Involucra el movimiento, a lo largo del tiempo, de la
situacion presente de una organizacion a otro estado futuro; que va desde un ajuste
hasta la redireccion estratégica. Este cambio implica, generalmente a las tecnologias,
del sistema administrativo, el capital humano y el enfoque de negocios. Existen
diversos factores externos e internos que impulsan este cambio en la institucion,

algunos de los méas importante son:

e Crecimiento y expansion de la organizacion.

e Globalizacion de mercados y la internacionalizacion de los negocios
e Leyes gubernamentales y regulaciones.

e Avances en la tecnologia

e Eventos politicos y sociales importantes.

e Fluctuaciones en los ciclos de negocios.
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El cambio organizacional debe conllevar al cambio del paradigma organizativo
dominante, definido como el conjunto de conocimientos, valores y métodos —
tecnologias, los marcos cognitivo-interpretativos, —esquemas mentales— que los
individuos utilizan para guiar su percepcion y dar significado a los objetos, acciones

y comportamientos observados”. (Morales, 2008)

2.1.8 Desarrollo organizacional
El Desarrollo Organizacional (DO) es la aplicacién sistematica de un conjunto de
teorias, valores, estrategias y técnicas, basadas en las ciencias de la conducta, que se
orientan al cambio planeado del trabajo con el propdsito de aumentar el desarrollo de
las personas y mejorar la eficacia y los logros de la organizacion, a través de la
alteracion de las conductas de los individuos en el trabajo. (Porras & Robertson,
1991).

“Es un término que se usa para agrupar un conjunto de intervenciones para el cambio
planeado sobre la base de valores humanistas y democraticos que buscan mejorar la eficacia

organizacional y el bienestar de los empleados” (Robbins & Judge, 2013)

“Es el conjunto de normas, valores, y estrategias basadas en la conducta del ser humano, que
buscan mejorar en ellos su desarrollo y eficiencia para beneficio de la organizacién donde

laboran”,

2.1.9 Areas funcionales de la empresa
Toda mejora dentro de la empresa impacta en todas sus areas, en unas mas que en otras, pero

siempre se tendra en consideracion cualquier area o departamento que conforme a la empresa.

Uno de los primeros aportes tedricos realizados con respecto a las funciones u operaciones

que se desarrollan en las organizaciones fue el realizado por Henry Fayol.

Fayol trat6 de obtener una enumeracion completa de todas las operaciones que se realizan en

las empresas ya sean pequefias o grandes, simples o complejas y las clasifica en seis grupos:

« Actividades técnicas: produccion, transformacion, fabricacion.
» Actividades comerciales: compras, ventas, intercambios.
« Actividades financieras: captacion y administracion de capitales.

« Actividades de seguridad: proteccion de los bienes y de las personas.
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« Actividades contables: inventarios, balances, costos, estadisticas, etc.
» Actividades administrativas: (o0 de direccion) prevision, organizacion, mando,

coordinacion, control. (Molinari, Alfonso, & Scaramellini, 2018)

2.1.10 Procesos estructurales

Toda empresa debe disefiar estructuras organizacionales que les permita a las organizaciones
lograr la competitividad en un entorno global de constante cambio. Toma de decisiones.
adaptarse y entender un ambiente laboral, lo cual sera de mucha importancia en la
investigacion, debido a que se genera un cambio en los procesos para el beneficio de la

empresa.
Enfoque Sistematico de la organizacion.

Las organizaciones como un sistema son un todo hay que visualizarlo como sistema, y un
sistema es un conjunto de elementos interactuantes que requieren del ambiente para sus

necesidades.
Tipos de sistemas:
Pueden ser fisicos o abstractos en cuanto su constitucion:

+ Sistemas fisicos o concretos: Compuestos por equipos, maquinaria, objetos y cosas
reales. El hardware.
+ Sistemas abstractos: Muchas veces solo existen en el pensamiento de las personas. Es

el software.
En cuanto a su naturaleza, pueden cerrados o abiertos:

» Sistemas cerrados: No presentan intercambio con el medio ambiente que los rodea,
son herméticos a cualquier influencia ambiental. No reciben ningln recurso externo
y nada producen que sea enviado hacia fuera. Se da el nombre de sistema cerrado a
aquellos sistemas cuyo comportamiento es determinista y programado y que opera
con muy pequefio intercambio de energia y materia con el ambiente.

» Sistemas abiertos: presentan intercambio con el ambiente, a través de entradas y
salidas. Intercambian energia y materia con el ambiente. Son adaptativos para

sobrevivir. Su estructura es optima cuando el conjunto de elementos del sistema se
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organiza, aproximandose a una operacion adaptativa. La adaptabilidad es un continuo

proceso de aprendizaje y de autoorganizacion.

El sistema abierto puede crecer, cambiar, adaptarse al ambiente y hasta reproducirse bajo

ciertas condiciones ambientes.

Es propio del sistema abierto competir con otros sistemas.

Las empresas tienen seis funciones primarias, estrechamente relacionadas entre si:

Ingestion: las empresas hacen o compras materiales para ser procesados.
Procesamiento: Se procesan materiales y se desecha lo que no sirve, habiendo una
relacion entre las entradas y salidas.

Reaccion al ambiente: La empresa reacciona también, cambiando sus materiales,
consumidores, empleados y recursos financieros. Se puede alterar el producto, el
proceso o la estructura.

Provision de las partes: Los participantes de la empresa pueden ser reemplazados.
Regeneracion de partes: Miembros de una empresa envejecen, se jubilan, se
enferman, se desligan o mueren. Las maquinas se vuelven obsoletas. Tanto hombres
como maquinas deben ser mantenidos o relocalizados.

Organizacién: De las funciones, es la requiere un sistema de comunicaciones para el

control y toma de decisiones. (Robles, 2013)

El sistema abierto es un conjunto de partes en interaccion constituyendo un todo sinérgico,

orientado hacia determinados prop6sitos y en permanente relaciéon de interdependencia con

el ambiente externo.

2.1.11 Subsistemas organizacionales.

Los departamentos de una organizacion actian como subsistemas y ayudan a distinguir el

disefio de la organizacion, algunos ejemplos pueden ser:

Enlace sobre los limites: Estos manejan transacciones de entrada y salida, es decir,
tienen la responsabilidad de realizar intercambios en el ambiente. Estos
departamentos adquieren suministros y materiales necesarios.

Produccion: El subsistema de produccion manufactura el producto y los servicios de

la organizacion. Este subsistema fabrica productos de gran necesidad a los clientes.
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« Mantenimiento: Este subsistema es responsable de mantener en buen estado a la
organizacion, se mencionan la limpieza, pintura, reparacion, servicio de maquinara,
etc.

« Adaptacion: Este es responsable del cambio organizacional. Detecta problemas,
oportunidades y avances tecnoldgicos en el ambiente.

» Administracién: Este tiene a cargo la direccion y coordinacion de los demés
subsistemas de la organizacion. Esta proporciona direccion, estrategias, metas,

politicas, etc.
Dimensiones del disefio organizacional.
Las dimensiones organizacionales se dividen en dos tipos: Estructurales y contextuales.

« Dimensiones estructurales: describen las caracteristicas internas de una organizacion.
Ellas establecen las bases para medir y comparar a las organizaciones. Y son:

» Formalizacion: Representa la cantidad de documentacion escrita en la organizacion.
La documentacion incluye procedimientos, descripcion de funciones, regulaciones y
manual de politicas.

» Especializacion: Es el grado por el cual las tareas organizacionales son subdivididas
en funciones separadas.

« Estandarizacion: Es la extension en la cual actividades con trabajos similares son
desarrolladas de una manera uniforme.

+ Jerarquia de autoridad: Describe quién reporta a quién y el tramo de control de cada
administrador.

« Complejidad: Se refiere al numero de actividades o subsistemas dentro de la
organizacion. La complejidad puede ser medida a lo largo de tres dimensiones:
vertical, horizontal y espacial. La complejidad vertical es el nimero de niveles
jerarquicos. La complejidad horizontal es el nimero de funciones o departamentos
que existen horizontalmente a lo largo de la organizacion. La complejidad espacial
es el nimero de unidades geograficas.

« Centralizacién: Se refiere al nivel jerarquico que tiene una autoridad para tomar una
decision.

« Profesionalismo: Es el nivel formal de educacién y entrenamiento de empleados
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» Razones de personal: Se refiere a la designacion de personas a varias funciones y

departamentos.

Dimensiones contextuales: caracterizan a toda la organizacion incluyendo el tamario, la

tecnologia, el ambiente externo y los objetivos. Y son:

« Tamario: Es la magnitud de la organizacion representada por el nimero de empleados.
Tecnologia organizacional: Es la naturaleza del subsistema de produccion, e incluye
las acciones y técnicas usadas para cambiar las entradas de la organizacion en salidas.

« El ambiente externo: Incluye los elementos fuera de los limites de la organizacion.

« La estrategia y objetivos de la organizacion: Definen el proposito y técnicas
competitivas que las diferencian de otras

+ organizaciones similares.

« La cultura de la organizacion: es el fundamento de un conjunto de valores claves,

creencias, entendimientos y normas que comparten los empleados. (Robles, 2013)

2.1.12 Control
Es la funcidn administrativa por medio de la cual se evalua el rendimiento. El control puede
definirse como "el proceso de regular actividades que aseguren que se estan cumpliendo

como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacién significativa™ (Robbins, 2009)

"el proceso que consiste en supervisar las actividades para garantizar que se realicen segin

lo planeado y corregir cualquier desviacion significativa.” (Coulter, 2005)

“Es una etapa del proceso administrativo, la cual nos permite evaluar y regular las actividades

y asi estas, se realicen de acuerdo a lo establecido”.

2.1.13 Planificacion

“Es el proceso de establecer metas y elegir medios para alcanzar dichas metas” (Stoner, 1996)

“Una actividad racional que tiene por objeto decidir sobre la asignacion de recursos escasos

en el logro de objetivos multiples, a través de medios adecuados para su obtencion” (Vergara,
1986)

“Proceso en el cual se asignan recursos, tiempos y estrategias para realizar una actividad o

proceso.”
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2.1.14 Teoria X, Y

El punto de partida del proyecto es la rotacion del personal, la cual genera impactos negativos
en la calidad de la empresa, es por ello que se toma en cuenta la esta teoria ya que servira de
base para conocer mas a fondo las causas y consecuencias de la rotacion del personal en una

empresa.

La rotacion del personal se utiliza para definir la fluctuacion del personal entre una
organizacion y su ambiente; esto significa que el intercambio de personas entre la
organizacion y el ambiente se determina por el volumen de personas que ingresan y salen de

la organizacion

McGregor (1960) aportd una vision respecto a “los factores motivacionales en la
administracion organizacional mostrando al trabajador como una persona y no como un
recurso”. En su obra “El lado humano de las organizaciones” sefala dos tipos de pensamiento
respecto a la naturaleza humana que nombré como la teoria X y la teoria Y, en la teoria X

afirma que:

e 1. El ser humano ordinario siente una repugnancia intrinseca hacia el trabajo y lo
evitara siempre que pueda.

e 2.La mayor parte de las personas tienen que ser obligadas, controladas, dirigidas, y
amenazadas con castigos, para que desarrollen el esfuerzo adecuado para la
realizacion de los objetivos de la organizacion.

e 3.El ser humano prefiere que lo dirijan, quiere soslayar responsabilidades, tiene
relativamente poca ambicion, y desea mas que nada su seguridad”, en este bloque se
caracteriza el ser humano que no le gusta trabajar, es incapaz de realizar las tareas
asignadas, evita en la mayor medida el trabajo, no quiere asumir responsabilidades y
es necesario que el individuo sea dirigido o controlado.

En la teoria Y afirma que:

e 1.Laaplicacion del esfuerzo fisico y mental en el trabajo es tan natural como jugar o
descansar.
e 2.El control externo y la amenaza del castigo no son los Gnicos medios de encauzar

el esfuerzo humano hacia los objetivos de la organizacion.
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e 3.El compromiso con los objetivos es funcion de las recompensas asociadas con su

logro.

para este caso se encuentra el ser humano que encuentra en el trabajo una fuente de
satisfaccion, es el trabajador que siempre se esfuerza por entregar los mejores resultados para
la organizacion, trabaja eficientemente sin necesidad de ser supervisado, asume sus

compromisos y su mayor deseo es progresar. (McGregor, 1960).

2.1.15 Sistema de Gestion de Calidad

Para algunos autores, el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) promueve la creatividad,
adaptacion, nuevos procesos o productos y el descubrimiento de nuevos mercados o clientes.
Aunque, también hay quienes aseguran que el SGC solo genera pequefias mejoras, satisface
necesidades momentéaneas o incrementa la burocracia. Dicha discusion se ha intensificado
ante la relevancia cobrada por las certificaciones basadas en la Norma ISO 9001, documento
donde se establecen las clausulas que definen qué es un SGC. Con base en ello, el objetivo
del trabajo es hacer una revision de literatura para identificar los indicadores establecidos en
las clausulas de dicha norma y analizar los argumentos que los expertos ofrecen sobre ellos.
(Reyes & Cadena, 2022)

2.1.16 1SO 9001
Todo cambio dentro de la empresa se tendra que regir bajo esta ISO, la cual se tomard como

guia para la propuesta que se realizara dentro de la empresa

La ISO 9001 es una norma ISO internacional elaborada por la Organizacion Internacional
para la Estandarizacion (ISO) que se aplica a los Sistemas de Gestién de Calidad de
organizaciones publicas y privadas, independientemente de su tamafio o actividad
empresarial. Se trata de un método de trabajo excelente para la mejora de la calidad de los
productos y servicios, asi como de la satisfaccion del cliente. (the International Organization
for Standardization, 2015).

El sistema de gestion de calidad se basa en la norma ISO 9001, las empresas se interesan por
obtener esta certificacion para garantizar a sus clientes la mejora de sus productos o servicios
y estos a su vez prefieren empresas comprometidas con la calidad. Por lo tanto, las normas

como la ISO 9001 se convierten en una ventaja competitiva para las organizaciones.
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Esta Norma Internacional se basa en los principios de la gestion de la calidad descritos en la
Norma 1SO 9000. Las descripciones incluyen una declaracién de cada principio, una base
racional de por qué el principio es importante para la organizacion, algunos ejemplos de los
beneficios asociados con el principio y ejemplos de acciones tipicas para mejorar el

desempefio de la organizacién cuando se aplique el principio.
Los principios de la gestion de la calidad son:

+ enfoque al cliente;

» liderazgo;

« compromiso de las personas;

« enfoque a procesos;

* mejora;

+ toma de decisiones basada en la evidencia;

» gestion de las relaciones.
La aplicacion del enfoque a procesos en un sistema de gestion de la calidad permite:

» la comprension y la coherencia en el cumplimiento de los requisitos;

» laconsideracion de los procesos en términos de valor agregado;

+ el logro del desempefio eficaz del proceso;

« la mejora de los procesos con base en la evaluacion de los datos y la

informacion.

La siguiente figura proporciona una representacion esquematica de cualquier proceso y
muestra la interaccion de sus elementos. Los puntos de control del seguimiento y la medicion,
gue son necesarios para el control, son especificos para cada proceso y variaran dependiendo

de los riesgos relacionados.
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Figura 4.
Representacion esquematica de los elementos de un proceso

Receptores de
las salidas

Fuentes de entradas

| PROCESOS
|FRE

Nota. Representacion esquematica de los elementos de un proceso Fuente: The International
Organization for Standardization (2022)

2.1.17 Mejora continua
Cada proceso a utilizar tendrd un impacto a la hora de implementar la propuesta en la
empresa, ya gque con ella tendremos una base de mejora continua, la cual servira para futuros

cambios dentro de la empresa gque sirvan como mejora en los procesos, estandares, etc.

La mejora continua es un proceso basado en el trabajo en equipo y orientado a la accién, que
promulga que el camino de mejora hacia la perfeccion es propiedad y debe ser conducido por

todos los individuos de la organizacion. (Kaizen, 1986)

Implica, tanto la implantacion de un sistema como el aprendizaje continuo de la organizacion,

el seguimiento de una filosofia de gestion, y la participacion activa de todas las personas.

La administracién de la calidad total requiere de un proceso constante que sera llamado
mejoramiento continuo, donde la perfeccidn nunca se logra, pero siempre se busca. (Deming,
1989).

Mejorar un proceso significa cambiarlo para hacerlo mas efectivo, eficiente y adaptable; qué
cambiar y cdmo cambiar depende del enfoque especifico del empresario y del proceso.
(Harrington, 1993)

Es un proceso en el cual se busca que un procesos, actividad o proyecto se acerque mas a la
perfeccidn, mejorando aspectos basicos como la eficiencia y la eficacia durante el paso del

tiempo.
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2.1.18 Rotacion del personal
“El resultado de la salida de algunos empleados y la entrada de otros para sustituirlos en el
trabajo. La salida de personal, puede darse por iniciativa del empleado (renuncia) o por

iniciativa de la organizacion (despido)”. (Chiavenato, 2009)

“Es la salida permanente o el abandono de los puestos de trabajo de las personas, ya sea por
decision propia del trabajador o por el area correspondiente de la compafia

independientemente del puesto que desempefia.” (Robbins & Coulter, 1987)

“Es la salida de los trabajadores, no importando el motivo de dicha salida y la entrada de

nuevos trabajadores a cubrir el puesto”.

2.1.19 Descripcion de puestos

“la descripcion de puestos es un documento que proporciona informacion acerca de las
tareas, deberes y responsabilidades del puesto”. (Mondy & Noe, 1997)

“Es un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y
distinguen del resto de los puestos en la organizacion. La descripcion de puestos representa
la descripcion detallada de las atribuciones”. (Chiavenato, 2009).

“Son las tareas, deberes o responsabilidades que tiene un puesto dentro de una organizacion

0 empresa’”.

2.1.20 Andlisis de puestos

“Es una verificacién comparativa de las exigencias que dichas tareas o atribuciones imponen
al ocupante y se valoran los puestos posteriormente y se clasifican para efectos de
comparacion.” (Chiavenato, 2009).

"Procedimiento para determinar las obligaciones y habilidades requeridas por un puesto de

trabajo, asi como el tipo de individuo idoneo para ocuparlo” (Dessler, 2011)

“Menciona las habilidades, conocimientos y capacidades que necesita una persona para

ocupar un puesto en especifico”.
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2.1.21 Andlisis de recursos y capacidades
“Un analisis se ubica la Teoria de Recursos y Capacidades, la cual tiene como proposito
determinar las fortalezas y debilidades internas de la organizacion mediante la identificacion

de los recursos y habilidades que posee.” (Gomez-Mejia, 2001)

Un analisis “Es un estudio profundo de un sujeto, objeto o situacion con el fin de conocer sus
fundamentos, sus bases y motivos de su surgimiento, creacién o causas originarias.”
(Hernandez, 2001)

“Es el estudio a fondo de la empresa u organizacion, conociendo sus fortalezas, debilidades

y entre otras cosas’.

2.1.22 Administracion de recursos humanos

“La administracion de recursos humanos se refiere a los conceptos y técnicas necesarias para
Ilevar a cabo los aspectos del personal o recursos humanos de un puesto administrativo, que
incluyen: reclutamiento, seleccién, capacitacion, compensacion y evaluacion”. (Dessler,
2011)

“La Administracion de Recursos Humanos (ARH) es la utilizacién del capital humano para

alcanzar objetivos organizacionales”, (Mondy & Noe, 1997)

“Se refiere a la distribucion de los trabajadores dentro de la organizacion y asi como llevar

un control de las actividades de cada uno de ellos”.
2.1.23 Manual administrativo

Un manual es: “un documento que contiene en forma ordenada y sistemética informacién y/o
instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social,

que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo” (Duhalt, 1977)

Segun Franklin (1999), los manuales administrativos, pueden clasificar en diferentes formas,

nombres y otros criterios, sin embargo, de forma resumida se puede encontrar:

e Por su contenido. Algunos de los manuales que son parte de esta primera
clasificacion se encuentran: Historia de la empresa, organizacion de la empresa,
politicas de la empresa, procedimientos de la empresa, de puestos, de técnicas,

etc.
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e Por su funcion especifica. Estas van a depender del area donde se vayan aplicar,
por ejemplo: de ventas, de compras, de finanzas, de personal, de créditos y
cobranzas, otras funciones.

e De organizacion: Este tipo de manual contiene informacion relacionada con los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y
funciones de una organizacion.

e De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye informacion
sobre la sucesidn cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si,
que se constituye en una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o

tarea especifica en una organizacion. (Franklin, 2004)

2.1.24 Manual administrativo

Los manuales administrativos son “documentos que sirven como medios de comunicacion y

coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,

informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,

sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefo de sus tareas”. (Franklin, 2001)

Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico — Administrativo
establecido.

Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades y
uniformidad en el trabajo.

Estandarizan los métodos de trabajo.

Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacién de los documentos en general. La ubicacion consiste en identificar dentro
del procedimiento el lugar fisico en donde se encuentran los documentos que
acompafan a las actividades.

La informacion que maneja es formal; es decir, informacion autorizada.

Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.

Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora continua
de las actividades.

Establecen los controles administrativos.
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e Facilitan la toma de decisiones.

e Evitan consultas continuas a las areas normativas y eluden la implantacion de
procedimientos incorrectos.

e Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

e Sirven de base para el adiestramiento y la capacitacion al personal de nuevo ingreso.

2.1.25 Diagrama de flujo

Un diagrama de flujo es la representacion légica y ordenada de las tareas o actividades que
se van a realizar dentro de la organizacion, las mismas que van relacionadas entre si y
orientadas a un fin comun haciendo mas eficiente el flujo de las relaciones de trabajo
(Fernandez & Fernandez, 2015)

Los diagramas de flujo son de mucha importancia ya que especifican de manera gréafica
cualquier proceso. Actualmente los diagramas de flujo son utilizados en la mayoria de
empresas para llevar un control pasos a paso de ciertas actividades que permitan la correcta

realizacion operativa de la misma (Quintana & Hernandez, 2019)

Figura 5.

Simbolos del diagrama de flujos

SIMBOLOS NOMBRE DESCRIPCION

Linea de flujo
(conexion entre

Muestran la direccion del diagrama de

—_
l flujo conectando los diferentes

—_—

— flechas o pasos) simbolos.
Procesos Se detalla las actividades que se llevan
(actividades) a cabo dentro de un proceso
Terminador Se describe informacion para iniciar o
(comienzo o mostrar el resultado de un proceso
terminacion de
proceso)
Datos entrada /salida | Se describe al interior 12 informacion
(informacion de que sea necesaria para apoyar la
apovo) actividad principal

Conector (conexion
entre otros procesos)

Se utiliza para conectar un proceso
independiente con el principal.

I

O
[ ]
-

-
<>

Documento Este simbolo se utiliza para hacer
referencia a la consulta de un
documento en un punto del proceso

Decision Se indica los diferentes puntos en que

se toman las decisiones. S1 o no.

Nota. Simbolos utilizados para realizar un diagrama de flujo Fuente: diagrama de flujo y su
relacién con la vida cotidiana (2019)
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2.3 PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR EL ALUMNO

Para el desarrollo de la presente investigacion se llevd a cabo la identificacion de la

problematica en la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios

electromecanicos SA de CV, para lo cual se implementd una encuesta en relacion a la

rotacion del personal presente en la empresa.

Con lo anterior se pudo definir que la necesidad de la empresa radica en la optimizacion,

ademas, se llevaron actividades tales como:

e Desarrollo del manual de estandarizacion claves para el departamento de recursos
humanos de la empresa DIMSE.

e Realizar una encuesta para conocer los motivos de la rotacion del personal

e Reclutamiento: Buscar y atraer candidatos idoneos para el puesto solicitado

e Seleccidn: Contratar a la persona mas idonea al puesto en base al proceso mas adecuado

e Solicitar e integrar la documentacion para expedientes integrales del empleado.

e Desarrollo de némina: elaboracion semanal para los trabajadores de la empresa.

e Control de asistencias del personal: Llevar el control de la asistencia del personal.

e Manejo de almacén: Controlar y suministrar o entrega los bienes adquiridos en las areas

requeridas.
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CAPITULO III
DESARROLLO
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3.1 METODOLOGIA

Al realizar la investigacion, el punto mas importante es el disefio del manual de

procedimiento para el departamento de recursos humanos propuesto para su implementacion.

El desarrollo de dicha investigacion que se esta realizando, para lo cual seleccionamos un
disefio no experimental ya que como menciona (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2010) la
investigacion no experimental, “consiste en estudios que se realizan sin la manipulacion
deliberada de variables y en los que solo se observan los fendmenos en su ambiente natural
para después analizarlos” y esto queda de acuerdo a lo que se realiza en esta investigacion,
ya que no se manipularan las variables de la investigacion, solamente se observara y se

interpretaran los datos y resultados para llegar a una conclusién

Para ello se escogera un tipo de disefio que nos ayude a poder implementar de una manera

clara para que se cumpla con los requerimientos de la empresa.

Identificar y analizara la probleméatica mediante la observacion en el departamento de
Recursos y se analizaran detalladamente la problemaética que presenta el departamento de la

empresa Disefio, instalacién y mantenimiento en servicios electromecanicos SA de CV

En el presente trabajo se propondran manuales de procedimiento para el departamento de
recursos humanos, estos como un apoyo administrativo que toda organizacion necesita
dentro para la organizacién y control sus actividades, mediante las politicas, normas,
reglamentos, sanciones y todo aquello concerniente a la gestion de la organizacién, este
documento va enfocado a la administracion de los recursos humanos, principalmente en esta
area ya que es la base estructural de toda la organizacion y donde se identifico la problematica
de laempresa, con estos manuales aplicados permitiran el cumplimiento de objetivos y metas,

asi también, contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la empresa.
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3.2 OBTENCION DE LA INFORMACION

La informacion para el desarrollo de la propuesta se obtuvo mediante la investigacion
exploratoria ya que se va a recurrir a Google académico, tesis ya realizadas, libros
relacionados al area de recursos humanos y articulos cientificos. Adicionalmente
utilizaremos la investigacion descriptiva al realizar encuestas a los trabajadores que nos den
las pautas de los errores que actualmente se comete dentro de la organizacién y que no

permiten un correcto funcionamiento del area en cuestion.

De manera més amplia los tipos de recoleccion de informacion que se obtuvieron en el

transcurso de la investigacion son los siguientes:

» Al estar presente en la empresa y observar problemas diarios que se obtienen por
la duplicacion de funciones del personal y lo cual conlleva a una rotacién de
personal.

+ Existen funciones dentro del area de recursos humanos las cuales no pertenecen
al departamento y por lo cual la carga del trabajo es excesiva para este
departamento.

» Documentacion, La informacion de documentos que se llegaban a ocupar dentro
de la organizacién es muy importante para esta investigacion ya que con esto se
podran actualizar formatos para controlar de mejor manera las actividades y
procesos.

» Problemas presentados dentro de la empresa de acuerdo a varios factores, por tal
motivo, la realizacion del cuestionario, nos ampliara la informacién para detectar
los problemas que hay dentro del area de recursos humanos y como se relaciona
con las otras areas

« El reclutamiento y seleccion del personal, ha dado informacion que es
fundamental para el disefio del manual, ya que no tienen un perfil, descripcion y

funciones para el puesto en cuestion.
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3.2.1 Instrumento de la investigacion

a) Cuestionario

El cuestionario es un formulario con un listado de preguntas estandarizadas y estructuradas
que se han de formular de idéntica manera a todos los encuestados. Por lo que el cuestionario
debe contener preguntas que deben estar bien formuladas, si se tienen claros los objetivos de
la investigacion ya pautada, sera mas facil decidir y escoger las preguntas que convienen
realizarse para la respectiva ejecucion de la misma. En este caso se reflejaran aspectos clave

para conocer problemas de duplicidad de actividades y rotacion del personal.
b) Observacion

La observacion realizada al proceso de recursos humanos de la empresa, se llevara a cabo

para detectar la problematica de los trabajadores.
c) Poblacion

Para esta investigacion se ha tomado una poblacién referente a los trabajadores del
departamento de recursos humanos de la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en
servicios electromecéanicos SA de CV. La cual est4 conformada por 8 individuos los cuales

ejercen sus respectivos puestos.
d) Muestra

Segun lo sefialado por Juan Carlos Durand Porras (2014), es una parte de la poblacion, la

cual se selecciona con el propésito de obtener informacion, debe ser representativo.

No habra muestra, debido a que se tomara el 100% de la poblacion, que en este caso son los

8 trabajadores del area de RH.
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3.2.2 Procedimiento para aplicar la encuesta de motivacion laboral
Fue aplicado a la poblacion de estudio, la cual esta compuesta por 8 empleados del area de
administrativa, mas especifico en recursos humanos. Dentro de las dimensiones aplicadas en

la elaboracion de la encuesta tenemos:
Factor salarial:

Contiene preguntas relacionadas con el salario asignado, valoracién del trabajo y comisiones

0 premios econémicos, preguntas 1,2 y 3.
Factor de flexibilidad de horarios:

Cuenta con una pregunta relacionada a si los trabajadores tienen horarios flexibles, pregunta
4,

Factor de capacitacion:

Abarca preguntas relacionadas a los cursos de capacitacion, si los imparte la empresa y si es

asi, si estos ayudan al desarrollo laboral de cada trabajador, preguntas 5,6y 7
Factor de distribucion:

Preguntas relacionadas a los cargos y puestos de trabajo, para conocer si estan bien
distribuidos y asignados, preguntas 8, 9y 10

Factor en la seleccion de personal:

Aspectos del proceso de reclutamiento y seleccion de nuevo personal, preguntas 11, 12 y 13

Factor de comunicacion:

La comunicacién dentro de la empresa es fundamental para poder distribuir de buena forma

el trabajo, y en este apartado se realizan cuestiones sobre esta, preguntas 14, 15, 16 y 17.
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CAPITULO IV
RESULTADOS
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En el desarrollo de este capitulo se abordara el analisis e interpretacion de los datos obtenidos
a partir de la aplicacion del cuestionario de satisfaccion laboral dentro de la empresa DIMSE,

se procederd con el andlisis de cada una de las técnicas empleadas; asi como también su
andlisis global, en respuesta a los objetivos propuestos. Esto permitira esclarecer la
problematica y darle solucion a esta.

Anadlisis del cuestionario de satisfaccion laboral

Figura 6.

Factor salarial
FACTOR SALARIAL

8
7
6
§ 5
g 4
g 3
2
»
0
TSO;SIS?;?EEE Satisfecho Indiferente = Insatisfecho LZZTQ:E%
B PREGUNTA 1 2 6 0 0 0
B PREGUNTA 2 0 2 6 0 0
PREGUNTA 3 0 7 1 0 0

Fuente: Elaboracion del residente (2022)

Los altos porcentajes de satisfaccion presentes en las preguntas 1y 3 del cuestionario, la cual
tiene que ver en la forma de como son beneficiados los trabajadores a cambio de sus servicios
prestados en la empresa, nos indica que el factor salarial no es un problema relacionado en
la rotacion del personal presente dentro de la organizacion debido a que su salario para ellos

es el correcto.

Los empleados del &rea administrativa; en algunas preguntas realizadas dentro de este primer
grupo se muestran indiferentes hacia si su trabajo es valorado o no, y no en cuestion de

salario, sino de como es visto su labor dentro de la organizacion.

En este factor, el 62.5% de las 3 preguntas se ven reflejadas en el apartado de satisfecho, el
29.16% se muestra indiferente y el 8.33% en totalmente satisfecho. Por lo cual el factor
salarial dentro de la empresa, estd muy bien atribuido, que, sin alcanzar su excelencia, tiene

buenas referencias por parte de los trabajadores.
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Figura 7.

Pregunta 1

¢Considera usted que el salario asignado a su cargo,
es acorde a las responsabilidades del mismo?

7
6
5
2
c 4
=]
2 3
[
o
2
l l
0
ot . Insatisfech Totalmente
OLaimente | tisfecho | Indiferente | 0o ©"' | Insatisfech
Satisfecho o o
W pregunta 1 2 6 0 0 0

Nota: ¢Considera usted que el salario asignado a su cargo, es acorde a las responsabilidades
del mismo? Fuente: Elaboracion del residente (2022)

En esta pregunta de 8 personas encuestadas dentro del area de recursos humanos el 75% esta
satisfecha con su salario asignado, esto nos quiere decir que los trabajadores estan conformes
con la cantidad de dinero a cambio de sus servicios y el otro 25% esta totalmente satisfecho,
estas 2 personas son de los puestos més elevados y por ende su salario es mejor retribuido a

los demas.
Figura 8.

Pregunta 2
¢Considera usted que su trabajo es valorado y reconocido?
7
6
5

4

2
1 I
0

Totalmente . . . Totalmente
. Satisfecho Indiferente | Insatisfecho .
Satisfecho Insatisfecho

M pregunta 2 0 2 6 0 0

personas

Nota: ¢Considera usted que su trabajo es valorado y reconocido? Fuente: Elaboracion del
residente (2022)
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El 75% de los trabajadores se muestra indiferente con esta pregunta, debido a que no se fijan
si los valoran en su trabajo, mientras les paguen su sueldo, ellos estan contentos y el otro
25% son las 2 personas con los puestos mas importantes dentro del departamento de RH, y

estos nos dicen que su trabajo si es reconocido sin llegar a la totalidad de satisfaccion.
Figura 9.

Pregunta 3

¢ Esta satisfecho con el sistema de comisiones, premios
econdmicos e incentivos que recibe?

8
7
6
a 5
c
8 4
2 3
2
1
e Total t Total t
otaimente Satisfecho Indiferente  Insatisfecho otaimente
Satisfecho Insatisfecho
Pregunta 3 0 7 1 0 0

Nota: ¢Esta satisfecho con el sistema de comisiones, premios econdémicos e incentivos que
recibe? Fuente: Elaboracion del residente (2022)

Los premios econdmicos no son un tema a tratar dentro de la empresa, debido a que 7
personas que representan el 87.5% de la muestra, estan satisfechos con ese factor, mientras

que el 12.5% que es solamente una persona, esta indiferente con esto.

Figura 10.

Factor flexibilidad de los horarios

factor flexibilidad de horarios

4.5
4
35
3
25
2
15
1
0.5

personas

Toxa.lmeme Satisfecho | Indiferente | Insatisfecho Toxa!nmme
Satisfecho Insatisfecho

¢ Considera usted que la empresa
es flexible con los horarios
laborales y se enfoca mds en la
productividad?

3 4 1 0 0

Nota: pregunta 4. ;Esta satisfecho con el sistema de comisiones, premios economicos e
incentivos que recibe? Fuente: Elaboracidn del residente (2022)
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En el &mbito de los horarios, contamos con una sola pregunta, la cual nos arrojo que el 37.5%
de la muestra de poblacion que son 3 personas, esta totalmente satisfecha con los horarios
establecidos dentro de la empresa, 4 personas que equivalen al 50% estan satisfechos con el
horario y una sola persona que es el 12.5% esta indiferente. Da como resultado que la
empresa, respeta los horarios establecidos de cada trabajador, debido a que este es un tema
de ley en el cual son 8hrs diarias, se respeta la jornada laboral y las horas extra, eso es lo que
los trabajadores dijeron a la hora de realizar el cuestionario. En este factor no encontramos

problemas que sean causantes de la rotacion del personal.
Figura 11.

Factor de capacitacion

Factor de capacitacion

personas
O R NWREU O~ 0w

Totalmente . . . Totalmente
. Satisfecho Indiferente | Insatisfecho .
Satisfecho Insatisfecho

Hpregunta 5 8 0 0 0 0
W pregunta 6 1 6 1 0 0
pregunta 7 7 1 0 0 0

Fuente: Elaboracion del residente (2022)
La capacitacion juega un papel primordial para el logro de tareas y proyectos, dado que es el

proceso mediante el cual las y los trabajadores adquieren los conocimientos, herramientas,
habilidades y actitudes para interactuar en el entorno laboral y cumplir con el trabajo que se

les encomienda.

Esta no es un problema dentro de la organizacion, debido a que se cuentan con los cursos de
capacitacién necesarios para hacer crecer a los empleados en el &ambito laboral, estos no se
ven reflejados en lo que contestaron los trabajadores, esto desde la perspectiva de ellos, ya
que los resultados nos mostraron porcentajes positivos en cuestion de la pregunta 2, que es
la fundamental ya que nos da a conocer si el curso impartido dentro de la organizacion ayuda
al desarrollo del trabajador o no. Las peguntas 1 y 3 solo es para indicarnos si la empresa
cuenta con los cursos de capacitacion y la otra es para saber si ellos creen si la capacitacion

es fundamental para su desarrollo profesional.
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Figura 12.
Pregunta 5
¢La empresa cuenta con cursos de capacitacion?
9
8
7
6
&
c 5
Q
b
5 4
j=5
3
2
1
0 Total T Total it
° a mente Satisfecho Indiferente Insatisfecho ° a.men €
Satisfecho Insatisfecho
M Seriesl 8 0 0 0 0

Nota: ¢La empresa cuenta con cursos de capacitacion? Fuente: Elaboracion del residente
(2022)

El 100% de la poblacion que son los 8 trabajadores del area de recursos humanos, estan
conscientes que la empresa cuenta con cursos de capacitacion, debido a que estos son

fundamentales para el desarrollo del trabajador y la empresa cumple al 100% con este factor.

Figura 13.

Pregunta 6

¢Los cursos de capacitacion recibidos han contribuido al
desarrollo eficaz de su trabajo?

personas

: - -
0
Totalmente Totalmente

. Satisfecho Indiferente Insatisfecho .
Satisfecho Insatisfecho

W Seriesl 1 6 1 0 0

Nota: ¢Los cursos de capacitacion recibidos han contribuido al desarrollo eficaz de su trabajo?
Fuente: Elaboracion del residente (2022)

Esta tabla nos brinda una perspectiva de los empleados, donde nos dan a conocer que para
ellos los cursos de capacitacion impartidos por la empresa han sido de mucha ayuda para los
empleados en cuestion de su desarrollo laboral. Si bien no son cursos de excelencia, cumplen

con su funcidn, esto se ve reflejado en 6 trabajadores que son el 75% de la muestra que estan
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satisfechos con los cursos de capacitacion impartidos, una persona que vio reflejado en su
ambito laboral que los cursos si impactaron muy bien en su desarrollo, es por ello que nos
dice que esta totalmente satisfecha por los cursos y otra persona que esta indiferente con esto,

estos representan un 12.5% cada uno del 100% de la muestra.
Figura 14.
Pregunta 7

¢Considera usted que los cursos de capacitacion son
interesantes y necesarios para su desarrollo laboral?

personas
o BN W R Y N @

Totalmente . ' . Totalmente
. Satisfecho Indiferente Insatisfecho .
Satisfecho Insatisfecho
Series1 7 1 0 0 0

Nota: ¢Considera usted que los cursos de capacitacion son interesantes y necesarios para su
desarrollo laboral? Fuente: Elaboracion del residente (2022)

Casi todos los trabajadores excepto por una persona, estan totalmente de acuerdo que los
cursos son fundamentales para cada trabajador y para el desarrollo laboral propio de cada

uno de ellos.

Figura 15.

Factor de distribucién

Factor de distribucion

8
7
6
g 5
@ 4
2 3
2
1
. |
Tso:glsr;;ecr;? Satisfecho Indiferente | Insatisfecho Ig;ﬂg;s:;i
M pregunta 8 0 0 0 1 7
pregunta 9 0 0 0 1 7
W pregunta 10 4 4 0 0 0

Fuente: Elaboracion del residente (2022)
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La importancia de la adecuada distribucion de los empleados en los espacios de trabajo se
debe a que esta puede ayudar a la empresa a aumentar la eficiencia en los procesos,
proporcionando a los empleados un espacio acorde a sus cualidades y tareas.

La distribucion es el principal problema de la rotacion del personal, debido a que los
trabajadores realizan actividades externas por las que fueron contratadas o que estan fuera de

su puesto asignado, esto se ve reflejado en la gréfica.

Donde las preguntas 8 y 9 el 87.5% de los trabajadores esta totalmente insatisfecho con la
distribucion de los cargos y puestos y el otro 12.5% sigue insatisfecho, pero no en su
totalidad.

Figura 16.
Pregunta 8
¢Considera que los cargos de |la organizacion estan bien
estructurados?
8
7
6
8 5
o 4
il
a 3
2
1
0
Totalmente Satisfecho Indiferente | Insatisfecho Totalmente
Satisfecho atstee PatisIe Insatisfecho
pregunta 8 0 0 0 1 7

Nota: éConsidera que los cargos de la organizacién estan bien estructurados? Fuente: Elaboracion
del residente (2022)

Una mala estructura de los cargos y puestos hace que haya mucha duplicidad de actividades
y por ende una rotacién del personal muy frecuente, en esta grafica se observa que 7 de las 8
personas encuestadas, esta totalmente insatisfecha en cuestion a la estructuracion de los
cargos de la organizacion, equivalente al 87.5% y una persona que corresponde al 12.5% esta
insatisfecha con ello sin llegar a su totalidad.
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Figura 17.

Pregunta 9

¢Considera que las actividades que realiza estan acordes
a su puesto?
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@ 4
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Tso:;!;;igge Satisfecho Indiferente | Insatisfecho Lzzi:z;s?gz

M pregunta 9 0 0 0 1 7

Nota: éConsidera que las actividades que realiza estan acordes a su puesto? Fuente: Elaboracion
del residente (2022)

Los trabajadores estan muy inconformes con las actividades que realiza dentro de la empresa,
debido a que las tareas que realizan no son las que deberian realizar acorde a su cargo, es por
ello que este aspecto representa el problema principal de la rotacion de personal que existe y

se ve reflejado en el cuestionario que se realizo.

Esta pregunta esta relacionada con la anterior y arrojo los mismos resultados 87.5% de los
trabajadores esta totalmente insatisfecho y el otro trabajador solamente insatisfecho (12.5%).

Figura 18.

Pregunta 10

éCnsidera que usted reune los requisitos especificos para
el cargo que ocupa?

45
3.5

25

personas

1.5

0.5

Totﬁlmen‘ce Satisfecho Indiferente = Insatisfecho Tota!n1ente
Satisfecho Insatisfecho
= pregunta 10 4 4 0 0 0

Nota: éConsidera que usted redne los requisitos especificos para el cargo que ocupa?
Fuente: Elaboracion del residente (2022)
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Los trabajadores del departamento de recursos humanos estan convencidos de que son aptos
para el puesto por el que fueron contratados, esto no tiene nada que ver con la duplicidad de
actividades ya que eso es problema de los gerentes ya que son los que distribuyen el trabajo
en la empresa, y los resultados lo afirman, ya que 4 de los 8 trabajadores estan totalmente de
acuerdo que son aptos para el puesto, equivalente al 50%, mientras que el otro 50% que son
4 trabajadores, consideran que si bien no son 100% aptos para el puesto, tienen las

capacidades y habilidades de desarrollar bien el puesto asignado.

Figura 19.

Factor en la seleccién del personal
FACTOR EN LA SELECCION DE PERSONAL

7
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&
c 4
o
i
o 3
o
: I I
0 | |
TOt{? mente Satisfecho Indifarente  Insatisfecho Tota.mente
Satisfecho Insatisfecho
| pregunta 11 0 0 3 3 2
H pregunta 12 0 2 6 0 Q
® pregunta 13 0 0 4 3 1

Fuente: Elaboracion del residente (2022)

En el factor de la seleccion del personal igualmente se encuentran problemas que derivan a
la duplicidad de actividades y asi mismo a la rotacion del personal, los resultados muestran
que el proceso de seleccion de los nuevos trabajadores es aplicado de forma incorrecta, lo
gue provoca que se busque gente errénea para el puesto solicitado, incorporando a la empresa
a personas que no estén alineadas con la estrategia, mermando con ello la posibilidad de

fortalecer la mision organizacional.
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Figura 20.

Pregunta 11

Jconsidera que en la solicitud de personal se tiene en
cuenta el manual de funciones de cargo?

3.5

personas
]

15

[

05

Totalmente . . . Totalmente
. Satisfecho Indiferente  Insatisfecho .
Satisfecho Insatisfecho

W pregunta 11 0 0 3 3 2

Nota: ¢considera que en la solicitud de personal se tiene en cuenta el manual de funciones
de cargo? Fuente: Elaboracion del residente (2022)

No se muestra el manual de funciones de cargo en el proceso de reclutamiento y seleccion,
esta es una falla dentro de este proceso, debido a que los nuevos trabajadores no sabran las
caracteristicas, habilidades y destrezas que necesitan para el cargo, asi mismo no conoceran
las tareas a realizar dentro del puesto, derivado de esto hay una excesiva duplicidad de
actividades debido a que ni ellos mismos saben que tareas les corresponden en el momento

que son contratados.

La grafica muestra datos negativos, que confirman lo dicho anteriormente, el 37.5% de los
trabajadores se muestra indiferente ante esto debido a que no sabian que se deja mostrar ese
manual al ser contratados, el otro 37.5% esta insatisfecho y un 25% muy insatisfecho, porque
saben que no se muestra ese manual que es fundamental para ellos en su manera de

desenvolverse laboralmente.
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Figura 21.

Pregunta 12

¢cosnidera que las pruebas psicotecnicas aplicadas en su
ingreso eran especificas de su perfil?

personas

2
1 l
0

Totalmente . . . Totalmente
. Satisfecho Indiferente  Insatisfecho .
Satisfecho Insatisfecho
W pregunta 12 0 2 6 0 0

Nota: éconsidera que las pruebas psicotécnicas aplicadas en su ingreso eran especificas de su
perfil? Fuente: Elaboracion del residente (2022)

Las pruebas psicotécnicas se realizan con el objetivo de evaluar el potencial de los
candidatos, determinando en qué medida sus caracteristicas se adaptan al puesto de trabajo y
la cultura organizacional. Dentro de la organizacién se realizan estas pruebas y los
trabajadores estan indiferentes si estas van acordes al puesto de trabajo que desempefian,
debido a que unas pruebas si tienen que ver son su puesto y otras no, generando una confusion
para ellos, asi mismo que estas no son suficientes para las actividades que realizan, ya que

son encargados de otras tareas que no les corresponde.

Esto se ve reflejado en la gréfica, donde solo 2 personas estan satisfechas con las pruebas

realizadas (25%) y las otras 6 personas que son el 75%, estan indiferentes sobre el tema.
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Figura 22.

Pregunta 13

éCree usted que el proceso de seleccidn de la compafiia
es efectivo?
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0 Total t Total t
° a mente Satisfecho Indiferente | Insatisfecho ° a.men ©
Satisfecho Insatisfecho
M pregunta 13 0 0 4 3 1

Nota: ¢Cree usted que el proceso de seleccién de la compafiia es efectivo? Fuente: Elaboracion
del residente (2022)

La mitad de los trabajadores se muestran insatisfechos, uno mas que los otros, ya que el
37.5% se muestra insatisfecho con el proceso de seleccion del personal y la otra persona
(12.5%) se muestra muy insatisfecha, mientras que el otro 50% de los trabajadores se
muestran indiferentes, ya que dicen que el proceso no esta del todo mal, solo que se deberia

realizar unos cuantos cambios para que funcione al 100%.
Figura 23.

Factor de comunicacién

FACTOR DE COMUNICACION
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pregunta 14 0 0 3 2 0
pregunta 15 0 0 8 0 0
W pregunta 16 0 0 8 0 0
W pregunta 17 0 1 7 0 0

Fuente: Elaboracion del residente (2022)
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La comunicacidn facilita la coordinacion y fluidez en las relaciones humanas. Aumenta la
productividad y eficiencia en las tareas. Genera un ambiente de trabajo agradable. Evita
conflictos y malentendidos.

Si bien dentro de la empresa existe esta, no estd del todo bien manejada o no existe una
perfecta comunicacion esto se nota en los resultados, en las preguntas 14, 15, 16 y 17, el
90.625% de las preguntas, muestran indiferencia que nos dice que, si Se comunican, pero no

hay una perfecta comunicacion.
Figura 24.

Pregunta 14

¢Cree usted que se maneja un buen nivel de
comunicacion en la empresa?

personas

L . A < T

l l
0

Totalmente . . . Totalmente
. Satisfecho Indiferente | Insatisfecho .
Satisfecho Insatisfecho

W pregunta 14 0 0 6 2 0

Nota: éCree usted que se maneja un buen nivel de comunicacién en la empresa? Fuente:
Elaboracion del residente (2022)

Como se muestra en la grafica 6 de las 8 personas estan indiferentes en esta pregunta
representando al 75% de los trabajadores y solo 2 de las 8 estan insatisfechos con la
comunicacion de la empresa (25%), lo anterior indica que la comunicacion es regular en
algunos aspectos, pero para otros no lo es y puede presentarse problemas dentro de la

organizacién, como la optimizacién, produccion, eficiencia y hasta el clima laboral.



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

Figura 25.

Pregunta 15

¢Considera usted que el personal es involucradoy lo
toman en cuenta en temas importantes de la empresa?
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Nota: ¢ Considera usted que el personal es involucrado y lo toman en cuenta en temas importantes
de la empresa? Fuente: Elaboracion del residente (2022)

Figura 26.
Pregunta 16
¢La comunicacion de jefes y empleados es adecuada?
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Nota: éLa comunicacién de jefes y empleados es adecuada? Fuente: Elaboracion del residente
(2022)
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Figura 27.
Pregunta 17
¢éLa comunicacion entre sus companieros de trabajo es
adecuada?
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Nota: éLa comunicacién entre sus compafieros de trabajo es adecuada? Fuente: Elaboracion del
residente (2022)

MAPA PROPUESTA
Se observa el proceso que se realizara en toda la investigacion, en donde se observa los
procesos a utilizar tanto estratégicos y soporte, que estos a su vez sirven de apoyo para el
proceso principal que es el operativo. Los 3 procesos juntos se realizaran mediante los 8

trabajadores del area de recursos humanos
Figura 28.

Mapa de procesos
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Nota: Mapa de procesos de la elaboracién del manual Fuente: Elaboracion del residente (2022)
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5.1 CONCLUSIONES

Al desarrollar este proyecto se logra una mejora dentro de la empresa Disefio, instalacion y
mantenimiento en servicios electromecanicos SA de CV (DIMSE) cumpliéndose al 100% el
objetivo general, el cual es “Disefiar e implementar los procesos y procedimientos del
departamento de recursos humanos en la empresa disefio, instalacion y mantenimiento en
servicios electromecanicos SA de CV” ya que con la primera parte del proyecto que es la
investigacion, se analizé la situacion en la que se encontraba y se logro observar el principal
problema que esta presentaba. Con ayuda de un analisis a fondo de la empresa, se encontrd
que la rotacién excesiva del personal afectaba a la eficiencia de los procesos y la optimizacion
de las actividades de cada trabajador, cumpliendo el primer objetivo especifico “Diagnostico

de los procesos de la organizacion, para la identificacion de la problematica”.

En la segunda parte del proyecto, para cumplir con el segundo objetivo especifico “Analisis
y seleccion de los métodos que apoyan la propuesta de solucion”, con la ayuda de un
cuestionario se recopil6 informacién fundamental, la cual ayudd a encontrar las causas por
las cuales hay una excesiva rotacion del personal, enfocdndose en factores claves como el
factor salarial, horarios, distribucion, comunicacion, capacitacion y el proceso de seleccion.
Siendo este ultimo, el causante de esa rotacion de personal, ya que se encontré que este
proceso no esta organizado de forma correcta, lo cual hace que los trabajadores entren a
laborar en un puesto y que hagan actividades que no le corresponden o exista una duplicidad
de actividades, esto permite la creacion de la propuesta de mejora para la empresa, la cual es,
la existencia de un manual de procesos dentro del departamento de recursos humanos para
eficientizar este proceso que genera una falla dentro de la empresa, cumpliendo el tercer
objetivo especifico “Evaluar los procesos claves en el departamento de recursos humanos
para optimizar operaciones, mejorar el talento humano, y eficientizar equipos y herramientas
de control dentro de la empresa”.

Este diagnostico permite proponer, en la tercera parte del proyecto, que dentro del manual se
estipule el proceso correcto de llevar a cabo el reclutamiento y seleccion del personal, desde
la busqueda hasta la contratacion y se anexa un formato tanto para la descripcion como el
perfil del puesto, esto para que se estipule las actividades que realizara el contratado y no

haya duplicidad de actividades y mucho menos la rotacion del personal y asi mejorar la
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eficienciay optimizacion de los procesos dentro de la empresa cumpliendo asi los dos Gltimos
objetivos especificos ”Desarrollar la propuesta de mejora de procesos para su autorizacion
por parte de del departamento de recursos humanos” y “Validar la propuesta para su posterior

aplicacion dentro de la organizacion”.

Por ultimo, quiero recalcar que los manuales de procedimiento son la mejor herramienta,
idonea para plasmar el proceso de actividades especificas dentro de una organizacién en las
cuales se especifican politicas, procedimientos, controles para realizar actividades de una
manera eficaz y eficiente. Y con la ayuda del perfil y descripcién de puestos permite
establecer las funciones y atributos de cada trabajador, los cuales ayudaran a facilitar y

mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion.
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6 COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Competencias desarrolladas y/o aplicadas

En este proyecto se desarrollaron las siguientes competencias
Competencias instrumentales:

e Capacidad de andlisis y sintesis

e Soluciones de problemas.

e Toma de decisiones.

e Conocimientos basicos de la carrera.

¢ Habilidades basicas de manejo de la computadora.
e Habilidades de busqueda y gestion de informacion

e Capacidad de organizar y planificar.
Competencias interpersonales:

e Capacidad de critica y autocritica.

e Trabajo en equipo.

e Habilidades intrapersonales.

e Habilidad para trabajar en un ambiente laboral.

e Compromiso ético.
Competencias sistematicas:

e Habilidades de investigacion.

e Capacidad para identificar, planear.

e Habilidad para trabajar de forma autonoma.
e Capacidad de trabajar en equipo.

e Capacidad de generar nuevas ideas (creatividad).
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Figura 29.
Cuadro de competencias desarrolladas
AE2: Desarrolla
habilidades directivas
basadas en la ética y la
Se trabajo con el departamento | responsabilidad social, que
Funcién Habilidades de Direccion general e permitan integrar y
Administrativa Directivas coordinando la propuesta del coordinar equipos
manual de procesos interdisciplinarios y
multidisciplinarios para el
crecimiento de la
organizacion.
o Desarrollo de una encuesta para AES: Desarrolla el capital
Gestion : -0 humano a través de la
P Manejo de conocer las causas de la rotacion rERgNy Py
Estratégica del ersonal de personal aue existe dentro de utilizacion de técnicas y
Capital Humano P P la orq anizacion herramientas gerenciales
g ' para la toma de decisiones.
AE1: Integra los procesos
Se trabajo un manual de erenciales, de
procesos para apoyar en su administracion, de
Desarrollo Disefio mejora continua y evitar la innovacion y las estrategias

Organizacional

organizacional

problematica encontrada,
basandose en su estructura
organizacional.

para alcanzar la

productividad y
competitividad de las

organizaciones.

Comportamiento
Organizacional

Habilidades de
liderazgo

Se trabajo en equipo con el area
de recursos humanos para
buscar el logro de los objetivos
del &rea y de la empresa en
general

AE2: Desarrolla
habilidades directivas
basadas en la éticay la
responsabilidad social, que
e permitan integrar y
coordinar equipos
interdisciplinarios y
multidisciplinarios para el
crecimiento de la
organizacion.

Toma de
decisiones

Se generaron ideas que se
convirtieron en una propuesta
que nos ayudaria a eliminar la

rotacion excesiva del personal, y
todo ello basado en la toma de
decisiones propias.

AET: Utiliza las tecnologias
de la informacion y
comunicacion en el disefio
de e_strate?las que
optimicen el trabajo y
desarrollo de las
organizaciones.

Nota: Competencias desarrolladas a lo largo del proyecto Fuente: Elaboracion del

residente (2023)
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Figura 30.

Cuestionario de satisfaccion

CUESTIONARIO
ROTACION DEL PERSONAL

El presente cuestionario tiene como proposito medir el nivel de rotacion de personal y conocer sus diferentes

TS: TOTALMENTE SATISFECHO I: INDIFERENTE TI: TOTALMENTE INSATISFECHO
S: SATISFECHO IS: INSATISFECHO
CARGO: AREA:
EDAD:
SEXO: MASCULINO: ] FEMENINO: [
PREGUNTAS TS s [ I [ IS Tl

FACTOR SALARIAL

1- éConsidera usted que el salario asignado a su cargo,
es acorde a las responsabilidades del mismo?

2- éConsidera usted que su trabajo es valoradoy
reconocido?

3- ¢Estd satisfecho con el sistema de comisiones,
premios econémicos e incentivos que recibe?

FACTOR FLEXIBILIDAD DE HORARIOS

4- iConsidera usted que la empresa es flexible con los
horarios laborales y se enfoca mas en la productividad?

FACTOR DE CAPACITACION

5- ¢la empresa cuenta con cursos de capacitacién?

6- éLlos cursos de capacitacion recibidos han
contribuido al desarrollo eficaz de su trabajo?

7- éConsidera usted que los cursos de capacitacién son
interesantes y necesarios para su desarrollo laboral?

FACTOR DE DISTRIBUCION

8- éiConsidera que los cargos de la organizacion estan
bien estructurados?

9- ¢Considera que las actividades que realiza estan
acordes a su puesto?

10- ¢Cnsidera que usted reune los requisitos especificos
para el cargo que ocupa?

FACTOR EN LA SELECCION DE PERSONAL

11- ¢considera que en la solicitud de personal se tiene

en cuenta el manual de funciones de cargo?

12- éconsidera que las pruebas psicotecnicas aplicadas
en su ingreso eran especificas de su perfil?

13- ¢Cree usted que el proceso de seleccion dela
compaiiia es efectivo?

FACTOR DE COMUNICACION

14- (Cree usted que se maneja un buen nivel de
comunicacién en la empresa?

15- ¢Considera usted que el personal es involucradoy lo
toman en cuenta en temas importantes de la empresa?

16- éLa comunicacién de jefes y empleados es adecuada?

17- éLa comunicacién entre sus compafieros de trabajo
es adecuada?

Nota. Cuestionario para medir la satisfaccion del cliente y determinar la causa de la rotacion

del personal. Fuente: Elaboracion del residente (2022)
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El proposito principal de la elaboracion del manual de procedimiento es ejecutar
lineamientos o correcciones de las actividades del departamento de recursos humanos en
la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios electromecanicos S.A. de
C.V., este favorecera en un correcto manejo de las funciones, por medio de estructuras,
reglas y politicas de procedimientos en el departamento.

La funcion de este manual es mantener un registro permanente y constante de todos los
procedimientos que se realizan en el departamento o en la empresa en general, y a la vez
permitan alcanzar las metas u objetivos y aportar en la orientacién del personal sobre la
ejecucion de las actividades a desarrollar en el area. Establecer asi, un guia de la manera

gue organice, opere 0 proceda.
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Objetivo

Servir de guia para el personal del Departamento de recursos humanos al tener
procedimientos que deben desarrollar, asi como los correctos lineamientos bajo los cuales
deben realizar dichas actividades o procesos, a través de la documentacion de las
actividades y tareas del departamento con una correcta realizacion y asi cumplir con la

calidad y eficiencia en la empresa.

Alcance

El actual manual seré para el cumplimiento del personal de recursos humanos, asi como
para el personal de la empresa Disefio, instalacion y mantenimiento en servicios
electromecanicos S.A. de C.V. que realice las funciones relacionadas con las actividades

detalladas dentro de los procedimientos a seguir que se describen en el manual.
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Figura 31.

Manual de Departamento de Recursos Humanos

TITULO: Departamento de Recursos Humanos

Este departamento se encarga de realizar todas las funciones de la organizacion que
consisten en dirigir, organizar, planificar y controlar el personal con el fin de

cumplir los objetivos de la empresa.

Introduccion:

El departamento es el encargado de cumplir las funciones administrativas en la
seleccion del personal desde el reclutamiento o llamado del mismo hasta seleccion
del personal calificado que cubre con las expectativas del cargo a desempefiar.

Organizacion:
El departamento esta conformado por:

Jefe de Recursos Humanos, y gerente de reclutamiento y seleccion

Descripcion de los procedimientos:

Tener muy claro las necesidades que cuenta en cada momento que desarrolle la
exigencia del puesto en base en la estructura organizacional.
Convocar (reclutamiento) al personal calificado que cumpla con el perfil de

determinado puesto para la organizacion.
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Realizar pruebas a los candidatos preseleccionados que fueron elegidos para descubrir su
potencial, habilidades, destrezas y competitividad.

La entrevista al candidato es uno de los pasos mas importante en el proceso de seleccion. El
contacto visual nos permita analizar fisicamente el comportamiento del candidato, el
lenguaje corporal, y percibir las aspiraciones al cargo.

La incorporacién a la organizacién al candidato que cumple con perfil requerido y explicarle

los aspecto legales, contractuales y posibles dudas antes de su integracion a la compafiia.

Responsabilidad:

El responsable de este departamento es el jefe del departamento de reclutamiento y

seleccion

Medidas de Seguridad:

Dar seguimiento a los colaboradores del departamento de recursos humanos, este

monitoreo lo aplicaremos a través de evaluacion de desempefio.

Actividad Calificadora:

Establecer evaluaciones, encuestas por parte de los clientes y el personal para determinar si
existe alguna variable la misma que se puede mejorar de esta forma brindar servicios de

calidad y eficiencia.
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Figura 32.

Proceso de reclutamiento y seleccién

RESPONSABLE DE
PASO
ACTIVIDAD

Requisicién de
1 personal

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cada vez que se presente una vacante o surja la necesidad
de contratar a alguien en cualquier area, el responsable
debera notificarle por medio de una solicitud al jefe de
gestion de talento humano, mediante un formato de
requisicion de personal.

Apertura de
2 convocatoria interna

En primera instancia se hara una convocatoria interna, con
el fin de cubrir la vacante con el personal antiguo de la
empresa que cumpla con el perfil del cargo vacante.

Apertura de
3 convocatoria externa

En caso de no haber encontrado al personal competente
para cubrir la vacante se procedera a realizar este paso. Ya
siendo con clasificados de periédicos, Agencias de empleos
y sitios web
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Se procedera a verificar el perfil del cargo, experiencia en
el sector, formacion de acuerdo al cargo vacante.
4 Analisis de hoja de | ES muy importante que contenga en sus hojas de vidas lo
Vidas siguiente: certificado judicial, certificados que acrediten los
estudios y certificados laborales.
. Se citaran a los candidatos preseleccionado a una seccion de
5 Entrevista
entrevista con el jefe del &rea de reclutamiento y seleccion.
5 Prueba de Los candidatos pasaran a realizar la prueba de conocimiento
conocimiento que elabora el jefe del area de reclutamiento y seleccion.
Los candidatos seran sometidos a una prueba de
ersonalidad y a una prueba de tendencias, con el fin de
7 Pruebas de P y P
tendencias identificar en el candidato posibles tendencias a adicciones
como son los, drogas, alcohol, etc.
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El jefe de gestion de recurso humano valida la informacion

suministrada por cada uno de los candidatos que estén en el

8 Validacion de la | proceso, mediante llamadas telefonicas, verificacion de los
informacién
antecedentes y verificacion de que no se encuentre con
deudas en otras empresas.
Los candidatos deberdn ser sometidos a unos examenes
ocupacionales, con el fin de identificar su estado de salud y
9 Exémenes descartar cualquier presencia de enfermedad.
gcupacionales Si el concepto medico ocupacional no es favorable,
automaticamente el candidato queda descartado de los
procesos.
Seleccionado el nuevo empleado el jefe de gestién del
recurso humano, procedera a la elaboracién del contrato de
Contratacion trabajo de acuerdos con las condiciones acordadas entre las
11

partes. Ademas, realizara las respectivas afiliaciones al

empleado contratado.

Fuente: Elaboracion del residente (2022)
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Figura 33.
Flujograma Reclutamiento y seleccion del personal
Requisicion de 5 - g |
Personal - Cumple
I
Publicacion de
Convocatoria y -
Consulta Fuentes de Aplicacién de
Reclutamiento Pruebas

Internas Externas Entrevista con la
Gerencia

ﬂ\

Analisis de Curriculum

Vitae Validacién de

Informacién

Examenes
Ocupacionales

Contratacion

Primera Entrevista -—
RRHH

Nota. Flujograma del proceso de reclutamiento y seleccién del personal, Fuente:

Elaboracion del residente
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EXPEDIENTE INTEGRAL INDIVIDUAL

Es el conjunto de documentos que contienen informacién del trabajador en diferentes
ambitos, que van desde el personal, de trayectoria laboral, competencias tecnicas y
profesionales y cualquier situacion con el trabajador, derivada de la relacion laboral, que
necesite ser registrada.

Por lo tanto, la empresa solicita a los trabajadores que se incorporan a la empresa los
siguientes documentos para asi realizar el expediente integral de cada y uno de ellos, la

documentacion solicitada es la siguiente:
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Solicitud de empleo
Se le solicitara al candidato del puesto una solicitud de empleo, llenada previamente con sus

datos.

Figura 34.

Solicitud de empleo

Solicitud de Empleo e I

Puueste qus soics CET————r

S0 1 A i B 51D St 1) ATHGD AL [EyTr——y——
O TA: Toota sbrmancit i o oot S BABLa
cordiancaiments

[ 2t g sats electhiands ne 3 actuabdad
Esosets Horwa Gty o Camen LY

Nota. Ejemplo de una solicitud de empleo, Fuente: Google
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Cédula de identificacion fiscal del trabajador

Al aspirante se les solicitara su cédula de identificacion fiscal.
Figura 35.

Cédula de identificacion fiscal personal.

Cedula de Identificacion Fiscal

I W AN .“~.m|’“
e

Nota: Ejemplo de una cédula de identificacion Fiscal. Fuente: Google
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Copia de IFE

Se solicitard la identificacion oficial con una respectiva copia por sus ambos lados.
Figura 36.

Identificacion personal

C PITAGORAS 1253 INT. 4
COL MORELOS 04800 ﬁ

GOVMB0070SMCLMLRO1 AS0 ¢ eGesTRo 2008
suoo 09 wunceo 004  SECOON 07!1~
LOCAUDAD wison 2014 vicenoa 2024 \’

IDMEX1836577170<<0747116375842

8007057M1812315MEX<02<<12345<7
GOMEZ<VELAZQUEZ<<MARGARITA<<<<

Nota: Ejemplo de una identificacion personal de un ciudadano mexicano. Fuente: Google
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Acta de nacimiento.

Se solicitara el acta de nacimiento personal.

Figura 37.

Acta de nacimiento personal.

Folio de Impresién
00000000
mwen

= Estados Unidos Mexicanos
- Acta de Nacimiento

Firma Electrénica Avanzada

Comgo do Vedtcactn

1040020001 20080336 70
LR )

pigna e
o R

Nota: Ejemplo de un acta de nacimiento. Fuente: Google
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Clave unica de registro de poblacion (CURP)
Se solicitara la constancia de la CURP
Figura 38.

clave Unica de registro de poblacion (CURP)

CONSTANCIA DE LA CLAVE UNICA DIRBOCION GENEXAL DEL

REGISTRO NACIONAL DE POBLACION

DE REGISTRO DE POBLACION E IDENTIDAD
Clave:

Soy México

Fecha de Entidad de registro

Nota: Ejemplo de un (CURP), Fuente: Google
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Copia de NSS

Se solicitard una copia del numero de seguro social

Figura 39.

Ndmero de seguro social

Instituto Mexicano del Seguro Social

LN

‘3) tu NUmero de Seguridad

IMSS Social es: 3

| Asociado a la CURP:

Nota: Ejemplo de un nimero de seguridad social. Fuente Google
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Nivel de estudios.
Se solicita el mayor nivel de estudios con una copia y original. Constancia, titulo o algin

documento que avale en nivel de estudios alcanzados.

Figura 40.

Comprobante de estudios

MEXICO  EDUCACION

URADM Secretaria de Educacion Pablica
Subsecretaria de Educacion Superior
Universidad Abierta y a Distancia de México

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

La Secretaria General de la Universidad Abierta y a Distancia de México (UnADM) drganc
desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica con clave SEP 020734, a través de la
Direccion de Asuntos Escolares v Apoyo a Estudiantes, hace constar que el C. PEDRO DANIEL
LARA MALDONADO, con nimero de matricula AL12509381, esta inscrito en el Programa Educativo
de Li i en de las i

Las asignaturas registradas en el periodo escolar vigente son:

Semestre Clave Asignatura Estatus

4 EMCVED  Calculo de varias variables y ecuaciones Inscrita
diferenciales ordinarias.

Se informa gue actualmente en la UnADM se cursa el Blogue uno del semestre correspondiente al
periodo escolar 2020-1 gue inici6 el 20 de enero y concluira el 28 de marzo de 2020.

Se expide la presente en la Ciudad de México, a los 11 dias del mes de febrero de 2020,

Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes

FOLIO CED/S-A02312 Este es de cardcter yh que el estudiante
esta inserito en el periodo escolar vigente. Esta sujeto al resultado de
validacion del nivel medi con el que el

A partir del 20157 la UnADM cambia de interesado se registré en la UnADM.
arganizacién cuatrimestral a semestral, Para comprabar su validez escriba a censtancias@unadrmexic mx

z, CDMX, 03330

2020

LEONA Vicamio

Nota: Ejemplo de un comprobante de estudios Fuente: Google
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Comprobante de domicilio

Se solicitara un comprobante de domicilio.

Figura 41.

Comprobante de domicilio

AVISO RECIBO

w Total a pagar del periodo facturado
Comisién Federal de Electricidad

. Pasoo do i Reforma Num. 164, Col. Juirez, México, D.F. C.P. 06600. b '654_00
RFC: CFE370814-QI0

Nombre y Domicilio RES WL SEISCIENTOS GINCUENTA Y CUATRD PESOS
Numero de servicio

006 940 403 772

Fecha limite de pago

Cuenta Uso

11DA02A011540380 General < 25kW

Apoyo gubernamental

i
ubtotal
= 1 1 1. 195,
réfica de consumo en kWh - oo breg e
o £ .4 817.74
200 kit
I Sums. 1,285 262
1 ] :
1285
— Importe del bimestre
el Energia 336266
) 7
: 3411
L& grafica reprasenta tu consumo rgla y & nival e uso VA 16% 55057
Fac. del Periodo 3991.68
Gredito Aglic, Fac. 339.00-
Adeudo Anterior 516287

u 2 4 Total a pagar:
TR Sl
Cuenta: DAD2AQ11540380 Clave de envio: Repartic %ég@?@f%ﬁ‘f”mm Y

Nota: Ejemplo sobre un comprobante de domicilio. Fuente: Google
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Certificado médico

Se solicitara un certifica médico de alguna institucion oficial.
Figura 42.

Certificado médico de alguna institucion oficial.

FUNDACION BEST, A.C.
DIVISION SALUD

vy

<
¥
ﬁ%sp“, S

Certificado Médico

El que suscribe, Médico Cirujano legalmente autorizado para ejercer su profecion.

Certifica
Que habiendo practicado reconocimiento médico a:
Nombres: ENRIQUE DAVID Primer Apellido: PANTOJA Segundo Apellido: HERRERA
Sexo: MASCULINO Edad: 15 ANOS Fecha de nacimiento : 2/septiembre/ 2006
TA: __105/70 mm/ Hg. FC: _92 xmin FR.: _15xmin TEMP: _36.3
PESO: 71.000 Kg TALLA: _1.68 M IMC: _24.44 Kg/m2

Se encuentra:

ACUDE A VALORACION PACIENTE APARENTEMENTE SANO, PACIENTE CONSIENTE, ORIENTADO Y COOPERADOR.
AFEBRIL ACTUALMENTE. SE NIEGAN ANTECEDENTES DE IMPORTANCIA CLINICA, SE NIEGA MEDICACION ACTUAL.

0IDOS CON MEMBRANAS TIMPANICAS INTEGRAS, SIN ALTERACIONES, MUCOSA ORAL BIEN HIDRATADA, FARINGE
ROSADA, AMIGDALAS EUTROFICAS.

CARDIOLOGICO SIN ALTERACION APARENTE, RUIDOS CARDIACOS DE ADECUADA INTENSIDAD Y RITMO, SIN
PRESENCIA DE AGRADOS APARENTES.

RESPIRATORIO SIN ALTERACION APARENTE, SIMETRICO Y CON ADECUADA VENTILACION, SIN PRESENCIA DE
DIFICULTAD RESPIRATORIA NI AGRADOS.

BLANDO, , NO PERISTALICOS DE ADECUADA INTENSIDAD.
MARCHA EUBASICA, COLUMNA SIN DESVIACION APARENTE, AGUDEZA VISUAL 20/20 OD 20/20 OI SIN APOYO VISUAL

ANTEC| )OS NEGADOS, ALERGIAS NEGADAS.

Se extiende el presente certificado para los fines que al interesado convengan, en la ciudad de:

alos_31 dias del mesde __agosto  de 2021

{ Dr.(a): OMAR EDUARDO ACEVEDO ESQUIVEL
Or Omar Eduardo Aceved Esqunef/ L.

CEDULA PROFESIONAL: 97369
MEDICO CIRUJANO PARTERO
CED. PROF. 9736338 UANL

UNIVERSIDAD EGRESO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

Nota: Ejemplo sobre un certificado médico. Fuente: Google
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Contrato laboral

Al candidato se le entregara el contrato laboral con las clausulas correspondientes, el cual

deberd ser leido y firmado si esta de acuerdo en prestar sus servicios a la empresa

Figura 43.

Ejemplo de un contrato laboral

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
DETERMINADO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO FIJO 0 DETERMINADO Y DE CARACTER
EVENTUAL QUE CELEBRAN POR UNA PARTE

A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "EL TRABAJADOR" Y POR LA OTRA EL SR.

LA QUE EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "EL PATRON" 0 "LA EMPRESA" AL TENOR DE LAS
SIGUIENTES:

DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONES:

- "EL PATRON", declara:

a) Ser persona fisica constituida conforme a las leyes del pais.
b) Tener su domicilio en
©) Actuar por su propio derecho,

~

- Por su parte "EL TRABAJADOR" declara:

a)  Llamarse como queda escrito.
b)  Ser de nacionalidad mexicana

¢) Tener aiios de edad.

d)  Sersu estado civil

¢)  Nombre de la esposa ¢ hijos

f)  Serde sexo

g)  Tener su domicilio particular en

h)  Estar enterado de que "LA EMPRESA”, necesita de sus servicios por tiempo fijo y con caricter de
eventual a partir del dia del mes de del aiio de al dia

del mes de del afto de

w

- Declaran la partes que en el centro de trabajo indicado la(s) actividades preponderantes cs

4.- EL TRABAJADOR manifiesta que tiene la capacidad y aptitudes para desarrollar las actividades
indicadas en ¢l antecedente que precede.

P

- LA EMPRESA requicre eventualmente de los servicios de personal apto para el desarrollo de sus
actividades, y de modo especial para el puesto o funciones de

o

- EL TRABAJADOR es conforme en desempeiiar los requerimientos de LA EMPRESA y en plasmar las
condiciones generales de trabajo sobre las cuales prestard sus servicios personales.

CLAUSULAS:
PRIMERA.- "EL PATRON" contrata a "EL TRABAJADOR" por tiempo determinado y eventualmente por
¢l periodo comprendido entre ¢l dia del mes de del a0 de
y el dia del mes de del afio de para prestar sus
servicios y labores con el puesto de . Las i labores son

Nota: Ejemplo sobre un contrato de prestaciones o servicio, Fuente: Google
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ANALISIS DE PUESTO GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Figura 44.

Analisis de puesto de Gerente de recursos humanos

Titulo del Puesto: Gerente de recursos humanos Clave: 01
Requerimientos del puesto: Perfil del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en administracion Edad: 25 afios en adelante
Experiencia: 2 afios como minimo Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Requisitos Fisicos: Ninguno

Requisitos psicolégicos:

necesita ser capaz de entender los objetivos basicos del negocio y estructurar sus propias estrategias para alcanzar
dichos objetivos.

Habilidades requeridas en el puesto (habilidades, actitudes, conocimientos):

HABILIDADES ACTITUDES CONOCIMIENTOS
Resolucion de Problemas Pro-activo Conocimiento de los procesos administrativos
Toma de Decisiones Trabajo en equipo Experiencia con relaciones humanas
Capacidad analitica Organizado Conocimientos solidos acerca del area de RH
Liderazgo Confiable
Comunicacion efectiva Disposicion Enfoques de ensefianza

Riesgos de trabajo: (5=elevado, 4= ocasionalmente, 3 rara vez, 2 Casi nunca 1 Nunca)

1, No hay riesgo de trabajo ya que es un puesto de oficina

Competencias: Liderazgo comunitario, Liderazgo administrativo, Liderazgo instruccional.

Fuente: Elaboracion del residente (2023)
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DESCRIPCION DE PUESTO GERENTE DE RECURSOS HUMANQOS

Figura 45.

Descripcion de puesto de Gerente de recursos humanos

Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
200/12/2022 30/01/2023

Titulo del puesto: Gerente de Recursos humanos

Clave: 01
Unidad de Dependencia (jefe directo): Gerente general
Jornada de Trabajo: 3:00 am - 5:00 pm

Subordinadoes Directos: Admimstrador de personal,
reclutamiento y seleccién

Posicion en la estructura:
GEMERAL

Departamento: Recursos humanos

I

Plazas: 1 ==l S5 = |

= = e
|

Descripcion general: Es la persona a la que recurnir para todas las cuestiones relacionadas con empleados. Esto

significa que sus funciones como gerente de RE. HH. seran gestionar actividades como disefio de puestos,
reclutamiento, relaciones entre empleados, gestion del rendimiento, formacién y desarrollo, v gestion del talento

Descripcion Especifica:

++ Conocimiento de la organizacion

<+ Practicas efectivas de Recursos Humanos.

++ Establecer, los objetivos v el presupuesto anual para su gestidn v garantizar su cumplimiento.

++ Establecer v analizar mdicadores de gestion de su area y formular estrategias acordes con las mejores
practicas de la industria.

+  Conocimuento de la organizacion

&

Relaciones internas: con todas las areas de la

Relaciones externas: Proveedores, clientes.
empresa

Autorizo:

Fuente: Elaboracion del residente (2023)
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Figura 46.

Anélisis de puesto de Administrador del personal

Titulo del Puesto: Administrador de recursos humanos Clave: 02
Requerimientos del puesto: Perfil del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en administracion Edad: 22 afios en adelante
Experiencia: 1 afios como minimo Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Requisitos Fisicos: Ninguno

Requisitos psicolégicos:

Psicologia organizacional.

Habilidades requeridas en el puesto (habilidades, actitudes, conocimientos):

HABILIDADES ACTITUDES CONOCIMIENTOS
Capacidad de andlisis y de Pro-activo Experiencia con software de RR. HH
organizacién
Toma de Decisiones Trabajo en equipo Experiencia con relaciones humanas
Habilidades informativas Empético Conocimientos solidos acerca del area de
RH
Gestion de equipos Liderazgoy legislacion laboral
Confiable
Comunicacion efectiva Disposicion Enfoques de ensefianza

Riesgos de trabajo: (5=elevado, 4= ocasionalmente, 3 rara vez, 2 Casi nunca 1 Nunca)

1, No hay riesgo de trabajo ya que es un puesto de oficina

Competencias: Liderazgo administrativo, Negociacion, Vision y enfoque estratégico

Fuente: Elaboracion del residente (2023)
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DESCRIPCION DE PUESTO ADMINISTRADOR DEL PERSONAL

Figura 47.

Descripcion de puesto de Administrador del personal

Titulo del puesto: Administrador de Recursos Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
humanos 20/12/2022 30/01/2023
Clave: 02

Unidad de Dependencia (jefe directo): Gerente de RH
Jornada de Trabajo: 8:00 am - 5:00 pm

Departamento: Recursos humanos Subordinados Directos: Ninguno

Posicion en la estructura:
GENERAL

Descripcion general: Actuari como primer punto de contacto para las consultas relacionadas con RR. HH. de
empleados ¥ socios externos.

Plazas: 3

1

Descripcion Especifica:

% Organizar v mantener registros de empleados

% Actualizar bases de datos internas (p. )., registrar bajas por enfermedad o maternidad)

%+ Preparar documentos de RR. HH., como contratos de trabajo v guias para nuevos empleados

%+ Rewvisar politicas de empresa

%+ Actuar como enlace con socios externos v garantizar el cumplimiento de las leyes

%+ Crear informes y presentaciones regulares sobre meétricas de RR. HH. (p. ., tasas de rotacion)
Relaciones internas: Con todas las areas de la

empresa

Relaciones externas: clientes.

Autorizo:

Fuente: Elaboracion del residente (2023)
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Figura 48.

Anélisis de puesto de reclutamiento y seleccion

Titulo del Puesto: Reclutamiento y seleccion Clave: 03
Requerimientos del puesto: Perfil del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en administracion Edad: 25 afios en adelante
Experiencia: 2 afios como minimo Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Requisitos Fisicos: Ninguno

Requisitos psicolégicos:

Psicologia organizacional.

Habilidades requeridas en el puesto (habilidades, actitudes, conocimientos):

HABILIDADES ACTITUDES CONOCIMIENTOS

habilidades de comunicacion Pro-activo Conocimiento en leyes

Estrategias de contratacion Entusiasmo Experiencia con relaciones humanas
Trabajo en equipo Analitico y Conocimientos sélidos acerca del &rea de RH
critico
Habllldade_s de proc_e,samlento de Actitud Ingles basico
informacion
Interaccidn y relaciones Negociacién Conocimiento de pruebas psicométricas. Y capacidad
sociales de interpretarlas.

Riesgos de trabajo: (5=elevado, 4= ocasionalmente, 3 rara vez, 2 Casi nunca 1 Nunca)

1, No hay riesgo de trabajo ya que es un puesto de oficina

Competencias: Ser un buen comunicador. Poseer pensamiento analitico y critico. Tener intuicion desarrollada.
Contar con una red de conexiones profesionales. Poder procesar grandes cantidades de informaciéon. Dominar
herramientas de analitica y captacion de perfiles.

Fuente: Elaboracion del residente (2023)



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PUESTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION Ano: 2023

Pagina: 25/25

Figura 49.

Descripcion de puesto de Reclutamiento y seleccion

- ) . . Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Titulo del puesto: Reclutamiento v seleccion 20/12/2022 30/01/2023
Clave: 03
Unidad de Dependencia (jefe directo): Gerente de RH
Jornada de Trabajo: 8:00 am - 5:00 pm
Departamento: Recursos humanos Subordinados Directos: Ninguno

Posicion en la estructura:

CERENTE C#
ChLTen
Pz = I S
=
=

Descripcion general: Los reclutadores estan encargados de seleccionar v contratar a los solicitantes de empleo, en
nombre de los empleadores, después de reunirse con la gerencia para discutir los requisitos de un trabajo en
particular.

Descripcion Especifica:

&

Coordinar el proceso de bisqueda v seleccion del personal que se requiere contratar
& .

Publicar oportunidades de trabajo, evaluar curriculums, seleccionar candidatos, confirmar el historial de
empleo del aspirante y realizar entrevistas entre solicitantes y gerentes

Asistir habitualmente a ferias de empleo, visitar campus universitarios o acercarse directamente a
trabajadores potenciales calificados para atraer a los solicitantes

@

Relaciones internas: Adminisiracion de personal ¥

Relaciones externas: Candidatos a contratar
el gerente de recursos humanos

Autorizo:

Fuente: Elaboracion del residente (2023)



