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Resumen

El presente informe fue realizado con la intencion de identificar y conocer a fondo la
aplicacion de los procesos de recursos humanos dentro de la empresa Espumas Omludam
S.A de C.V. para de esta manera simplificar su entendimiento y reducir los tiempos en que
se realiza cada uno, conservando las condiciones organizacionales que permiten la
aplicacion, el desarrollo, y la satisfaccion plena de las personas, y el logro de los objetivos
individuales y organizacionales, para brindar eficiencia hacia los recursos humanos

disponibles en la organizacion.

El documento presenta una intervencion realizada en la empresa denominada Espumas
Omludam S.A de C.V., la cual consistio en desarrollar una propuesta de una nueva
herramienta de desempefio surgida de la inquietud de los encargados del departamento de la
empresa, para que sea utilizada como base para el conocimiento de datos, informacion y
procesos; mediante los datos que fuimos recolectando, teorias e informaciéon especifica y con
el aporte de los encargados, se realizé este instrumento que se adapta a las necesidades de la
empresa para dar a conocer a los nuevos elementos de una manera tedrica el servicio que se
presenta desde el departamento de Recursos Humanos, logrando asi la optimizacion de la

aplicacion de sus procesos.
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CAPITULO I

Generalidades Del Proyecto



1.1 Introduccion.

La presente investigacion se especifica en el departamento de recursos humanos el cual se
encarga de gestionar al personal de una organizacion, y que es indispensable para el buen
funcionamiento de una empresa y responsable de garantizar el bienestar y conformidad de

los trabajadores.

El departamento de recursos humanos tiene su origen en determinados trabajos de naturaleza
administrativa que se llevan a cabo en las empresas, como los tramites de seleccion de los

trabajadores, la realizacion de contratos, ndminas y seguros sociales

El interés de analizar el departamento de recursos humanos dentro de la empresa Espumas
Omludam S.A de C.V., propone mejorar la aplicacion de sus procesos, en la medida que
permita al &rea ampliar los conocimientos a sus proximos colaboradores y obtener mejores

resultados.

A lo largo de estas paginas nos enfocaremos en la creacién de un manual que refleje con
precision lo procesos actuales del departamento, al tiempo que proporcionara a los
colaboradores correspondientes el conocimiento necesario para desempefiar sus funciones

de manera eficiente y efectiva.

Este proyecto se propone abordar las necesidades especificas del departamento de recursos
humanos, reconociendo la importancia de contar con un documento bien estructurado y

actualizado.



1.2 Descripcion De La Empresa.

Espumas Omludam S.A de C.V. es una empresa dedicada a la fabricacion y distribucion de
poliuretano flexible, ofreciendo productos de calidad y precio.

Espumas Omludam S.A. de C.V.

1.2.1 Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

EOEMO040910R28

1.2.2 Organigrama.

Figura 1. Diagrama.
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Nota: Elaborado y obtenido por Espumas Omludam S.A de C.V., 2023.
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1.2.3 Ubicacion.

Calle Francisco Villa No. 83, CP 55330, Jardines de Xalostoc, Ecatepec de Morelos, Estado

de México.
(No se encontrd registro de la empresa en DENUE)

https://www.google.com.mx/maps/

Mapa digital de México

http://gaia.inegi.org.mx/

1.2.4 Sector Productivo De La Empresa.

Industrias manufactureras. “Este sector comprende unidades economicas dedicadas
principalmente a la transformacion mecanica, fisica o quimica de materiales o sustancias con
el fin de obtener productos nuevos; al ensamble en serie de partes y componentes fabricados;
a la reconstruccion en serie de maquinaria y equipo industrial, comercial, de oficina y otros,
y al acabado de productos manufacturados mediante el tefiido, tratamiento calorifico,
enchapado y procesos similares. Asimismo, se incluye aqui la mezcla de productos para
obtener otros diferentes, como aceites, lubricantes, resinas plasticas y fertilizantes. El trabajo
de transformacion se puede realizar en sitios como plantas, fabricas, talleres, maquiladora u
hogares. Estas unidades econémicas usan generalmente, maquinas accionadas por energia, y
equipo manual. El criterio para clasificar la fabricacion de “partes”, si no la hay entonces la

fabricacion de la parte se clasificara en la categoria donde se fabrica el producto completo.

1.2.5 Tamano De La Empresa.

Mediana empresa: Empresa formalmente constituida desde 31 hasta 100 empleados (sector
comercio), desde 51 hasta 100 empleados (sector servicios) y desde 51 hasta 250 empleados
(sector industria) y generacion de ventas desde 100.01 hasta 250 MDP anuales; que cuente
con un modelo de negocio que genere impactos en su sector y contemple el empleo de nuevas

tecnologias que impulsen su productividad y crecimiento.

https://dof.gob.mx/nota detalle popup.php?codigo=5455456



https://www.google.com.mx/maps/
http://gaia.inegi.org.mx/
https://dof.gob.mx/nota_detalle_popup.php?codigo=5455456
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1.2.6 Mision.

“Es una empresa cuyo objetivo es fabricar el mejor poliuretano flexible y funcional que logre
cubrir las necesidades de sus clientes, siempre respetando su politica de precio justo y

ofreciendo un servicio de excelencia”.

1.2.7 Vision.

“Ser la mejor empresa de fabricacion y distribucién de poliuretano flexible de México,
cubriendo toda expectativa y necesidad de sus clientes en precio, calidad y servicio, asi como

procurar la capacitacion constante de sus colaboradores”.

1.2.8 Valores.

“Es una empresa comprometida en generar confianza, trabajar en favor de su personal,

clientes y medio ambiente con el fin de procurar un bienestar general”.

“Considera que es muy importante guiar sus productos y capital humano a la innovacion

constante y que, con eficiencia y responsabilidad, logre una excelente atencion y servicio”.

1.2.9 Historia.

Espumas Omludam S.A. de C.V. fue fundada en 1989 por un empresario mexicano, quien,
por su destacada presencia en el mercado y compromiso, ahora es de los principales
fabricantes y distribuidores de poliuretanos flexibles a nivel nacional, siendo el proveedor de
grandes empresas dedicadas a la manufactura de muebles, colchones, textiles, automotriz,

etcétera.



1.3 Descripcion Del Puesto O Area De Trabajo.

Titulo del empleo: Residente de recursos humanos.
Empresa: Espumas Omludam S.A de C.V.
Departamento: Recursos Humanos.

Bajo la supervision de: Ing. Ana Isabel Martinez Andrade
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Objetivo: Apoyar en los puestos y programas de administracion de personal, a fin de

contribuir con el desarrollo de los procesos para garantizar la eficacia de las actividades

ejecutadas en el departamento.
Funciones por desempefiar:

Brindar asistencia en el proceso de reclutamiento.
Recopilar informacion de los aspirantes.

Brindar asistencia en la seleccién de los candidatos.

o B~ w0 D

referencias.

Brindar asistencia en el proceso de contratacion.

Programar entrevistas de trabajo y brindar asistencia a dicho proceso.

Verificar que la documentacién sea completa para efectos de beneficios.

6
7
8. Brindar asistencia en la administracion de la némina.
9

Brindar asistencia en convenios de termino de trabajo.

En tabla 1 se muestran los requisitos necesarios para desempefiar el puesto.

Tabla 1. Requisitos del puesto.

Verificar los datos aportados por el aspirante, tales como datos académicos y

administrativa.

Requisitos del puesto. =& N
cumple cumple

Formacién: Ing. En Gestion Empresarial, Lic. En Administracién o a X

fin.

Experiencia necesaria: 1 afio, conocimiento basico del departamento. X

Habilidades personales: comunicacion clara, servicio al cliente, X

interpretacion de informacion, identificacidn y resolucion de problemas.

Rasgos adicionales: Manejo basico de MS Office, gestion X
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1.4 Problematica.

Cada vez mas empresas se estan dando cuenta del valor que tiene la gestion de empleados y
los beneficios que el departamento de RR.HH. genera para la compafiia. Pero, por mas que
se quiera, las situaciones en el lugar de trabajo no siempre seran las éptimas, y en ocasiones
es comuan encontrar escenarios negativos que presenten un problema para el correcto

desarrollo del area.

En el presente proyecto, el error identificado es la falta de optimizacion y herramientas

administrativas en sus procesos para contar con una mejora en la aplicacion de los procesos.

Se sabe que, por falta de coordinacidn, los encargados no cuentan con tiempo suficiente para
el desarrollo de cada uno de los procesos, instructivos y manuales, sin embargo, hoy en dia
es obligatorio tener en cuenta que estos instrumentos y documentos administrativos son
necesarios para disminuir tiempos de respuesta, ampliar los conocimientos de los

involucrados y agilizar los procesos.

1.5 Objetivos.
1.5.1 Objetivo general.

Optimizar la aplicacién de los procesos del departamento de recursos humanos dentro de la
empresa Espumas Omludam S.A de C.V. a través de una herramienta que permita brindar de

manera eficiente y equitativa la calidad de servicio que se brinda al personal.

1.5.2 Objetivos especificos.

1. ldentificar los departamentos involucrados de cada proceso a investigar.

2. Investigar y conocer los tiempos de realizacion de los procesos que se desean
mejorar.

3. Agilizar las consultas y/o solicitudes que el personal presenta al departamento.

4. Garantizar la coordinacion de las acciones requeridas de manera oportuna para dar
cumplimiento.

5. Disefiar una herramienta de trabajo donde se detallen las instrucciones de cada
proceso, que permita una mejor comprensién para aplicarlos de manera efectiva.

6. Aminorar los tiempos de procesos.
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1.6 Justificacion.

El departamento de recursos humanos es un elemento que forma parte vital de una
organizacion, es un componente importante de la planificacion administrativa. En la
actualidad, es necesaria la incorporacion de elementos administrativos para obtener mas
eficiencia. Su proposito es el desarrollo y el fortalecimiento del recurso humano a través del
mecanismo de incentivos, capacitaciones e implementacion de cambios estructurales en las
organizaciones, puesto que se espera que haya un funcionamiento armonico y equitativo que

implica una planeacion de las acciones y actividades.

En este proyecto, se pretende identificar como la administracion del recurso humano puede
brindar una atencién eficiente, a traveés de la descripcion de las actividades que el
departamento dentro de la empresa Espumas Omludam S.A de C.V. realiza, para que pueda
Ilegar a optimizar el estado actual, siendo que la persona a cargo logre resolver teniendo una

base.

El presente informe esta dirigido a disefiar la aplicacién de los procesos de recursos humanos
a través de una herramienta de trabajo que permita al departamento dar a conocer dichos
procesos y que su elaboracion resulte mas sencilla para aquellos que se integren al equipo de
trabajo de éste departamento, oh bien, para aquellos que estén interesados en ampliar su

conocimiento sobre las actividades que realiza el departamento.



CAPITULO II

Marco Tebrico
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Como lo menciona Chiavenato, la administracion de recursos humanos es la disciplina que
coordina armoénicamente las actitudes y las experiencias de los individuos que elaboran en
una empresa para beneficio de ellos mismos, la propia empresa y la sociedad. Es una funcion
administrativa que se ocupa del reclutamiento, colocacién, adiestramiento y desarrollo de los
integrantes de la organizacion. Posteriormente como concepto relacionado con las funciones
de recursos humanos surge la gestion de recursos humanos, que todavia se pone de manifiesto

en la practica empresarial diaria de las organizaciones. (Chiavenato, 1992)

2.1 Funcion De Recursos Humanos.

Para lograr los objetivos propuestos de forma eficaz es imprescindible realizar una gestion
de los recursos humanos eficiente, asegurando que este departamento cumpla con sus
funciones trabajando en paralelo con el resto de los departamentos de la compaiiia,

proponiendo soluciones efectivas para los problemas de cada uno de ellos. (Tomas, 2023)

Sus funciones méas importantes dentro de la compafia son:

e EIl departamento de Recursos Humanos se encarga de disefiar la estructura
empresarial, asi como de especificar qué puestos concretos de trabajo la forman
y dotarlos del capital humano necesario para que se desarrollen de forma eficaz,
contribuyendo a alcanzar las metas propuestas. (Tomas, 2023)

e Es fundamental encontrar la mejor persona candidata para cada posicién vacante,
mediante un proceso de atraccion, busqueda y seleccion de capital humano, que
culmine en una contratacion adecuada. (Tomas, 2023)

e Unavez que la plantilla est4 establecida, continuar trabajando en su desarrollo al éxito
del proyecto. Se deben tener en cuenta no solo las necesidades de la organizacién, sino
las habilidades y carencias de cada una de las personas, tanto laborales como
individuales. (Tomas, 2023)

e Interpreta y aplica las politicas, normas y reglamentos en lo que respecta a los
diferentes programas de Administracion de Recursos Humanos. (Tomas, 2023)

e Atiende las consultas y reclamos presentados por los funcionarios de la Institucion,

relacionados con la interpretacion y aplicacion de reglamentos, normas y
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procedimientos en materia de recursos humanos; a fin de proponer soluciones
adecuadas. (Tomas, 2023)

e Incrementar y mantener el nivel de compromiso de la plantilla con el proyecto es
fundamental para mantener el rendimiento. Para ello, el departamento de Recursos
Humanos, debe ejercer un liderazgo firme pero amable, fijando objetivos claros y
realistas. (Tomas, 2023)

e La falta de unapolitica retributiva publica y clara puede derivar problemas de
organizacion, rendimiento y compromiso. Para evitarlo, es necesario disefiar una
politica de retribuciones justa, que incluya la remuneracion fija, posibles variables,
beneficios extra a niveles laborales y una comunicacion activa. (Tomas, 2023)

e Trazar un mapa del talento, definiendo la posicion actual de cada empleado, sus
habilidades y potencial. Provee un ambiente organizacional de desarrollo vy
satisfaccion del recurso humano, de forma que les permita a los funcionarios progresar
en base al mérito, aptitudes y habilidades. (Tomas, 2023)

e Propicia la realizacién de estudios y programas que conlleven a establecer el ambiente
adecuado, con los implementos necesarios, para que el personal de la Institucién pueda
desarrollar labores de manera eficaz y satisfactoria. (Tomas, 2023)

e Finalmente, la gestion de personas conlleva también una parte de procesos
administrativos vinculados a la gestion del talento interno y la captacion del talento

externo. (Tomas, 2023)

2.1.1 Administracion de Recursos Humanos.

La administracion de recursos humanos es una funcion que se ocupa de gestionar y coordinar
eficientemente el capital humano de una organizacion. Incluye actividades como la seleccion,
contratacion, capacitacion, desarrollo, evaluacién del desempefio y la creacién de un
ambiente laboral propicio. El objetivo principal es optimizar el rendimiento y bienestar de
los empleados, alineando sus habilidades y metas con los objetivos estratégicos de la
organizacion. La administracion de recursos humanos es esencial para fomentar un ambiente

laboral productivo y contribuir al éxito a largo plazo de la empresa.


https://www.grupocastilla.es/plan-igualdad/
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2.1.2 Gestion de Recursos Humanos.

La gestion de recursos humanos es una funcion que se lleva a cabo en las organizaciones para
el aprovechamiento efectivo del personal en el logro de los objetivos de la organizacion
mediante la contratacion, retencion, despido, desarrollo y utilizacion de los recursos

humanos. (Chiavenato, 1992)

La eficiencia es vital para gestion de recursos humanos, esta se refiere a la relacion entre
personas y productos o servicios. Si se obtiene méas producto o se brinda mas servicio con

determinado nimero de personas, hay un aumento en su eficiencia. (Chiavenato, 1992)

Ahorabien, no basta con ser eficientes, sino que la administracién debe lograr que se cumplan
los objetivos, es decir, ser eficaz. La eficiencia tiene que ver con los medios y la eficacia con
los fines y cuando se alcanzan las metas se dice que la gestion ha sido efectiva. (Chiavenato,
1992)

En un mundo de negocios caracterizado por la innovacion tecnolégica, la globalizacién de
mercados, la oferta y competencia entre organizaciones, por la gradual e intensa
desregulacién de negocios y los cambios demogréficos, politicos y culturales, las

organizaciones necesitan ser rapidas, eficaces y expedidas. (Chiavenato, 1992)

Las organizaciones deben poseer recursos, conocimientos, habilidades, competencias Y,
personas con estas caracteristicas, esto requiere nuevas practicas administrativas y una
continua redefinicion y realimentacion de estas, asi como politicas de RH para crear nuevos

comportamientos y competencias en los colaboradores. (Chiavenato, 1992)

2.2 Objetivos De Recursos Humanos.

El objetivo principal del Departamento de Recursos Humanos es proporcionar, mantener y
desarrollar un personal calificado y motivado para lograr los objetivos de la empresa. Esto se
logra mediante la implementacion de programas de administracion de recursos humanos y el

cumplimiento de normas y procedimientos vigentes. (Villalona, 2014)

Los objetivos principales de los departamentos de recursos humanos pueden resumirse en los
siguientes puntos:

e Planificacién de los recursos humanos.


https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2014/04/22/los-objetivos-y-funciones-de-rrhh/
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e Seleccion del personal.
e Formacion y desarrollo.
e Gestion del rendimiento.
e Politica retributiva.

e (Gestion del talento.

e Clima laboral.

e Administracién

Por este motivo es de importancia redisefiar la funcion corporativa de Recursos Humanos
para convertirla en una consultoria de la direccion de la empresa sobre contratacion,
formacion, gestion, retribucion, conservacion y desarrollo de las personas que forman parte

de la organizacion. (Villalona, 2014)

Los objetivos del area de RH deben estar fuera de ella. El area debe servir a los objetivos del
negocio de la organizacion. El area de RH consiste en la planeacién, organizacion, desarrollo,
coordinacion y control de las técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del
personal. (Chiavenato, 1992)

Al mismo tiempo que la organizacién constituye el medio que permite a las personas —que
en ella colaboran— lograr sus objetivos individuales relacionados directa o indirectamente
con el trabajo. (Chiavenato, 1992)

El area de RH trata de conquistar y de retener a las personas en la organizacion para que

trabajen y den lo maximo de si, con una actitud positiva y favorable.

Representa no sélo las cosas grandiosas que provocan euforia y entusiasmo, sino también las
pequefias e innumerables que frustran e impacientan o que alegran y satisfacen, pero que

Ilevan a las personas a desear permanecer en la organizacion. (Chiavenato, 1992)

Sin embargo, cuando se habla del area de RH hay mas cosas en juego, como la calidad de
vida que tendran la organizacion y sus socios y el tipo de socios que la organizacion desea
cultivar. (Chiavenato, 1992)


https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2014/04/22/los-objetivos-y-funciones-de-rrhh/
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2.3 Importancia De Recursos Humanos.

Comenta el autor Toméas O. (2023b), en referencia a recursos humanos, que mantener el

compromiso y motivacion de la plantilla, solo se consigue cuando existe una buena politica

de comunicacion entre la empresa y las personas empleadas que tenga como objetivo:

Promover que el personal empleado adopte los valores de la organizacion como
propios.

Analizar y mejorar el estilo de liderazgo de la compania.

Examinar los canales de comunicacion entre las personas empleadas y la direccion.
Estudiar y tratar de incrementar el grado de satisfaccion de la plantilla con respecto a

la empresa.

2.4 Origen De Recursos Humanos.

La historia de los Recursos Humanos estéa intimamente ligada a la formacion organizativa de

las empresas, desde sus méas remotos inicios hasta el dia de hoy. La situacién econémica y

social en las que se movia el mundo también ha sido un factor fundamental para que los

Recursos Humanos adquiriesen poco a poco mucho mas nombre e importancia en el mundo

empresarial. (Up Spain, 2020)

Es posible identificar algunos momentos histéricos en donde se pueden identificar acciones

y pensamientos relacionados con los recursos Humanos:

Revolucion Industrial (siglo X1X): Emergencia de la gestion de personal debido al
cambio en la organizacion del trabajo. Enfoque inicial en aspectos legales y nomina.
Movimiento de Relaciones Industriales (principios del siglo XX): Surgimiento de
sindicatos y enfoque en las relaciones laborales. Desarrollo de practicas para
gestionar conflictos laborales.

Segunda Guerra Mundial (1939-1945): Aumento de la importancia de la gestion de
personal debido a la movilizacion de la fuerza laboral. Desarrollo de practicas de

seleccion y entrenamiento.


https://www.up-spain.com/blog/evolucion-de-los-recursos-humanos/
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Teoria X y Teoria Y de Douglas McGregor (1960): Introduccion de conceptos
psicoldgicos en la gestion de personal. Influencia en la percepcion de la motivacion
y gestion de empleados.

Aparicion del Término "Recursos Humanos™ (década de 1950): Cambio de
"administracion de personal™ a "recursos humanos" para reflejar una perspectiva mas
estratégica y centrada en el individuo.

Desarrollo de la Gestion del Talento (1980-1990): Reconocimiento de la
importancia de atraer, retener y desarrollar talento clave. Enfoque en estrategias para
el crecimiento y desarrollo profesional.

Era de la Tecnologia de la Informacion (Ultimas décadas): Integracion de
tecnologia en la gestion de recursos humanos (sistemas de gestion de recursos
humanos, plataformas de reclutamiento en linea, etc.). Evolucion hacia la analitica de
recursos humanos.

Globalizacion y Diversidad (siglo XXI): Aumento de la importancia de la
diversidad en el lugar de trabajo. Desarrollo de politicas y programas para abordar

cuestiones globales en la gestion de personal.

Estos momentos histéricos reflejan la evolucion de la gestion de recursos humanos, desde

sus inicios centrados en la eficiencia operativa hasta el reconocimiento actual de la

importancia estratégica del talento y la cultura organizativa.

2.5 Recursos Humanos En La Actualidad.

A dia de hoy, el alcance de los departamentos de recursos humanos es muy amplio. Consiste

en la adquisicion, desarrollo, mantenimiento, retencién y control de los recursos humanos en

la organizacion. (Up Spain, 2020) Asi, podemos enumerar de forma sencilla el ambito de

actuacion de los departamentos de Recurso Humanos actuales:

e Ambito laboral/personal. Todas aquellas tareas y actividades destinadas a la

planificacion,  contratacion/despido,  seleccién,  colocacién,  promocion,
productividad, formacion y desarrollo de la mano de obra de una empresa. (Up Spain,
2020)


https://www.up-spain.com/blog/evolucion-de-los-recursos-humanos/
https://www.up-spain.com/blog/evolucion-de-los-recursos-humanos/
https://www.up-spain.com/blog/evolucion-de-los-recursos-humanos/
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e Ambito Bienestar del empleado. Tareas cuyo objetivo es mejorar la calidad del
trabajo del empleado en diferentes &reas: condiciones laborales y de equipamientos
como comedor, guarderias, comedores y descanso, alojamiento, transporte, asistencia
médica, educacién, salud y seguridad. (Up Spain, 2020)

e Ambito Relaciones Laborales. Cubre la gestion de situaciones relacionadas con, por
ejemplo, negociacion colectiva, las acciones disciplinarias y de quejas, la resolucion
de conflictos, relaciones sindicales, etcétera. (Up Spain, 2020)

Los empleados se sitian como uno de los recursos clave en las empresas, siendo la inversion
en ellos una de las estrategias basicas para una mejora del rendimiento y productividad de la
empresa. Una de las grandes nociones de los Recursos Humanos en la actualidad.

Figura 2. Evolucion de recursos humanos.

Cambio Estrategico

(1990-
actualidad)

Nota: Elaboracién propia, informacion obtenida de Up Spain, 2020.

2.6 Consecuencias De Una Mala Gestién De Recursos Humanos.

Ya hemos visto todas las ventajas que conlleva una gestion de Recursos Humanos correcta y
eficaz. Pero también existe la otra cara de la moneda.


https://www.up-spain.com/blog/evolucion-de-los-recursos-humanos/
https://www.up-spain.com/blog/evolucion-de-los-recursos-humanos/
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A continuacién, encontraras qué consecuencias puede tener una gestion de personas errénea:

e Rotacion de personal: un alto indice de rotacién de personal en ciertos
departamentos puede ser una sefial de alerta de problemas en la gestion de equipos.
Una mala gestion de las personas puede ir en detrimento de los objetivos de un
departamento e, incluso, de la compafiia de manera global. (Tomas, 2023b)

e Incertidumbre: ocurre cuando no hay una planificacion del desarrollo profesional
de la persona empleada o, aunque exista, no se comunica correctamente. Esta
situacion puede llevar lo que puede derivar en falta de compromiso y desmotivacion
de la plantilla. (Tomas, 2023b)

e Absentismo laboral: una mala gestion de los Recursos Humanos puede derivar en
un exceso de estrés del personal empleado, que a su vez incrementa los niveles de
absentismo, perjudicando el rendimiento y complicando el cumplimiento de los
objetivos. (Tomas, 2023b)

e Baja productividad: combatir la baja productividad es uno de los caballos de batalla
en la gestion de los RRHH. La responsabilidad del equipo de Recursos Humanos es
liderar la estrategia para recuperarlo, en aras de lograr revertir el problema y alcanzar
de nuevo unos niveles de productividad correctos. (Tomaés, 2023b)

e Falta de flexibilidad: la flexibilidad horaria, que facilita la conciliacion personal y
familiar de las personas empleadas, hoy es una prioridad. No atender a esta necesidad

puede conllevar problemas en la retencion y captacién de talento. (Tomas, 2023b)
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3.1 Método.

El siguiente diagrama nos indica el paso a paso de la realizacion de la metodologia para
lograr cumplir con el objetivo.

Figura 3. Criterios a desarrollar.

p—

- Introduccion.

- Descripcion de la empresa.

- Problematica.
. - General.
: - Objetivos. )
E 4 - Especifico.
L 7 - Justificacion.
—_
(]

- Marco teorico.
- Metodologia.
- Resultados.

- Conclusiones.

-

Nota: Elaboracion propia, informacion obtenida de la lista de cotejo para informe técnico
de residencias profesionales, 2023.

Como primer punto, se encuentra la introduccion la cual nos expone brevemente que es lo
gue buscamos conseguir con la investigacién y las necesidades en las que nos basamos para

encontrar nuestra problematica y objetivos, esto lo obtuvimos luego de la observacion.

Después, se encuentra la descripcion de la empresa la cual nos cuenta mas acerca de la misma,
a que se dedica, su historia, su ubicacion, etc., esto se obtuvo a través de una entrevista con

el encargado del departamento de recursos humanos.

En seguida, se encuentra la problemaética, que, como se comentaba, se obtuvo a través de la
observacion en el departamento de recursos humanos. Esta nos plantea cual es el problema

que se espera resolver.

Se encuentra también el objetivo general el cual nos dice que se espera obtener de la
investigacion y los objetivos especificos los cuales nos dicen de qué manera se puede lograr
el objetivo principal, esto se establecid a traves de la identificacion del problema.
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En el siguiente punto se encuentra la justificacion, esta se obtuvo a través del argumento de

realizar esta investigacion, explicando porque se considera que es importante llevarla a cabo.

Posteriormente se encuentra el marco tedrico, para el cual se realiz6 una investigacion acerca
de lo que significa y conlleva recursos humanos para asi tener un conocimiento mas amplio

de lo que estamos tomando como base.

Después se encuentra el desarrollo, en este se identifica la metodologia que sera utilizada
para lograr los objetivos, se considera cual es la mas adecuada para poder desarrollar la
investigacion y a partir de eso se trabaja.

Resultados, aqui se muestra el alcance que se tuvo al realizar la investigacion, el
cumplimiento de los objetivos a través del desarrollo del manual, es decir, se muestra el

manual que finalmente de elaboro.

Por ultimo las conclusiones, en donde se resumen los resultados obtenidos de la investigacion
y se destaca la consecucion de los objetivos planteados, se ofrece una redaccion sobre el
proceso en su totalidad.

Para poder logra el correcto desarrollo del manual, se llevaron a cabo algunas técnicas de
investigacion, principalmente analizar la visién, mision y objetivos de la empresa,
posteriormente identificar las actividades que se realizan dentro del departamento de recursos

humanos y las areas que participan en alguna de ellas.

3.2 Técnicas De Investigacion.

Las herramientas de investigacién nos permiten obtener los datos que seran la base para el
analisis, disefio, gestion e implementacion de proyectos. Hay muchas maneras de investigar
y utilizar las diferentes técnicas y herramientas de investigacion para obtener nuevos
conocimientos sobre una realidad o situacion que nos den nuevas perspectivas y refuercen o

descarten nuestras hipotesis.

Investigar es averiguar, indagar y analizar para conocer algo que desconocemos. Sea cual sea la
técnica de investigacion que se utilice, quien quiere investigar ha de trabajar en su capacidad de

observar, seleccionar, razonar y sacar conclusiones.
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Para esta investigacion, nos guiaremos a través de la observacion directa, entrevistas e

informacion documental para recopilar los datos que nos permitan desarrollar dicho manual.

3.2.1 Observacioén Directa.

Es una técnica de investigacion valiosa que implica la recopilacion sistematica y objetiva de
informacidén mediante la observacion directa de fendmenos, eventos o comportamientos en
un entorno especifico. Es decir, examinar visualmente las actividades especificas que realiza
una persona y anotar todas las acciones en la secuencia correcta. Puede ser una herramienta

poderosa para obtener datos detallados y contextualizados.

Los resultados de la observacion se documentan de manera clara y se presentan en el manual.
Esto puede incluir informes escritos, graficos, tablas o cualquier otro formato que ayude a
comunicar eficazmente los resultados a otros interesados. Para esto, tomaremos en cuenta los

siguientes elementos:

1. Definicion del proposito de la observacion. Es esencial tener definido el propdsito
de la observacién, el cual serd para esta investigacion, conocer el paso a paso de los
procesos que se desarrollan dentro del departamento de recursos humanos en la
empresa Espumas Omludam S.A de C.V.

2. Objeto de observacion. Los hechos sobre los cuales se recabaran los datos, siendo
estos los procesos que se desarrollan dentro del departamento de recursos humanos
dentro de la empresa Espumas Omludam S.A de C.V.

3. Medios de observacién y registro de datos. Instrumentos desarrollados para la
observacion, los cuales seran:

e Cuaderno de campo o diario de observacion, en el cual se registraran dia a
dia las investigaciones obtenidas de manera clara con el fin de tener
registrados todos los datos necesarios para la elaboracién de dicho manual, de
los cuales se adjunta la evidencia de los registros (se omiten algunas por

contenido confidencial):
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Figura 4. Evidencia cuaderno de campo.

Cl(omo( o 0 Cies:

«

L rey

L cberie %

S W T pAMOds ety 4
.é«n;rﬁ.m} Sedupbe O (orpii

e P e T e A S eme

£ G Q8 RGeS Ot s Gageis
ol ke Sl el e,

0 oo Wl
R

- e W W W e w w

C,Q\x)g \'(n\r,pﬂo
Ney 3“(“- \\0\,’,3‘}.‘.(\,‘# g B

* N Q(J»\‘.\Q\u E'_wq,\tu(b
¢ Tedha daew
» Vel

>
-
'
i
)
o

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

3.2.2 Cuestionario De Observacion / Entrevista.

Con el fin de obtener de manera detallada cada paso de cada proceso y se pueda obtener el
resultado deseado. Dicha entrevista se conformara por los siguientes cuestionamientos que
seran aplicadas para cada proceso:

1. ¢Cudles son los pasos clave para llevar a cabo este proceso?

2. ¢Quiénes son los principales actores involucrados en este proceso?

3. ¢Cuéles son las responsabilidades especificas de cada persona en este

proceso?
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4. ¢Que recursos (materiales, humanos, tecnologicos) se necesitan para
Ilevar a cabo este proceso?

5. ¢Existen requisitos especificos en términos de tiempo, herramientas o
habilidades?

6. ¢Existen soluciones estandar para abordar estos problemas?

7. ¢Qué tipo de formacion se proporciona a las personas que ejecutan
este procedimiento?

8. ¢Como se asegura de que el personal esté capacitado adecuadamente

para llevar a cabo estas tareas?

3.2.3 Informacién Documental.

Registro de Tiempo. Mantener un registro detallado del tiempo puede ser crucial en algunas
investigaciones. Esto implica marcar el momento exacto en que ocurren eventos especificos.

Para esto utilizaremos un cronometro digital marcando el inicio y el final de realizacion

proceso.
Tabla 2. Registro de tiempo.
Registro de datos
Tiempo de realizacion
Proceso Aplicacion sin Aplicacion con
herramienta herramienta

Contratacion 37 minutos 23 minutos
Expedientes 13 minutos 7 minutos
Listas de asistencia y bonos 16 minutos 10 minutos
de productividad
Impresion check infout 19 minutos 12 minutos
Bonos de puntualidad y 75 minutos 45 minutos
asistencia
Baja de personal 30 minutOS 22 minutOS

Documentacion y presentacion. Los resultados de la observacion se documentan de

manera clara y se presentan en el manual de procesos.
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Como propuesta de herramienta para lograr nuestro objetivo, se desarrolld el siguiente
manual de los procesos de recursos humanos, siendo que, al tener un texto que nos marque

el paso a paso de cada proceso se busca facilitar y/o mejorar su aplicacion.

Se presenta el desarrollo del manual resultante de una exhaustiva investigacion destinada a
mejorar la aplicaciéon de procesos, fortaleciendo los procesos clave del departamento de
recursos humanos en la empresa Espumas Omludam S.A de C.V. Este documento representa
no solo la culminaciéon de un esfuerzo conjunto, sino también un compromiso con la

eficiencia, la excelencia operativa y la mejora continua.

Se omite el contenido de algunos caracteres del manual por datos confidenciales de la

empresa y del personal.



Figura 5. Portada del manual.
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Introduccion.

Bienvenido al Manual de Procesos de Espumas Omludam S.A de C.V. Este documento ha
sido disefiado para proporcionar una guia completa y detallada sobre los procesos clave que
sustentan el funcionamiento eficiente de nuestro departamento de recursos humanos. En un
mundo empresarial dinamico y en constante evolucion, la optimizacion de los procesos es

esencial para alcanzar el éxito y la competitividad.

Este manual se rige como un recurso esencial para todos los miembros del equipo, desde
nuevos empleados hasta veteranos, brindando una vision clara de los procedimientos y
précticas operativas que definen nuestra cultura organizativa. La comprension profunda de
estos procesos no solo facilita la ejecucidn de tareas diarias, sino que también contribuye a

la mejora continua, la adaptabilidad y la alineacion con los objetivos estratégicos.

A lo largo de estas paginas, exploraremos cada proceso critico en detalle, desde la
identificacion de roles y responsabilidades hasta la documentacion de flujos de trabajo
especificos. Nuestra meta es proporcionar a cada miembro del equipo las herramientas
necesarias para desempefiar sus funciones con eficacia, colaborar de manera efectiva y

contribuir al éxito general del departamento.

Este manual no es simplemente un compendio de procedimientos, sino una herramienta viva
que evolucionara con la organizacion. Se espera que cada colaborador aporte sugerencias y
comentarios para mejorar continuamente estos procesos y garantizar que este recurso sea

siempre relevante vy util.

A medida que navegamos por este Manual de Procesos, invitamos a todos los lectores a
participar activamente en la implementacion de las mejoras practicas, la eficiencia y la
innovacion. Juntos, trabajaremos para garantizar que cada proceso contribuya a nuestro éxito

colectivo y a la satisfaccidn de nuestros empleados y partes interesadas.

Gracias por su dedicacion a la excelencia. Este manual es un testimonio de nuestro

compromiso compartido con la calidad, la eficiencia y el crecimiento continuo.

iComencemos este viaje hacia la optimizacion y el éxito organizativo!
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Metodologia Utilizada

La investigacion se llevo a cabo utilizando un enfoque combinado de observacion directa,
entrevistas clave y analisis de datos existentes. Este enfoque multifacético nos permitio
obtener una perspectiva holistica de nuestros procesos, asegurando una comprension

profunda de cada elemento critico.

Estructura del Manual

Este Manual se presenta como una guia detallada que abarca desde los procesos
fundamentales hasta los procedimientos especificos de cada unidad de trabajo. Cada seccion
ha sido disefiada para ser clara, accesible y facilmente aplicable en la rutina diaria de nuestros

colaboradores.

Implementacion y Mejora Continua

La implementacion de esta manual marca el comienzo de una nueva fase en nuestro
compromiso con la mejora continua. A medida que integramos estos procesos en nuestras
operaciones diarias, instamos a cada miembro del equipo a ser proactivo en proporcionar

retroalimentacion, identificar oportunidades de mejora y contribuir al éxito colectivo.
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1. Proceso De Integracion.

El siguiente esquema nos muestra el proceso general que se lleva a cabo dentro de la empresa
para la busqueda, reclutamiento, seleccion y contratacién de nuevo personal, con el fin de

integrar al personal mas eficiente para cubrir las necesidades correspondientes.

Figura 6. Proceso de integracion.

VACANTE

¥

REQUISICION DE
PERSONAL

¥

BUSQUEDA DE

‘ CANDIDATOS ‘

INTERNOS EXTERNOS
REQUISICION DE \
PERSONAL
REVISION DE SOLICITUD CANDIDATOS

4—
ocv RECLUTADOS

ENTREVISTA >
PRELIMINAR

7 DECISION DE

NO
; SELECCION
VERIFICACION DE
DOCUMENTOS .
CONTRATACION <—|

Nota: Elaboracién propia, 2023.
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El primer paso es definir las necesidades de la empresa y cudl es el perfil ideal del candidato,
asi como su caracter para ajustarse a los valores de la empresa y lograr integrarse con
facilidad al equipo de trabajo, todo ello lleva por nombre seleccion del personal. Para

lograrlo, seguimos el siguiente proceso:

1.1 Reclutamiento.

Se utiliza el método del reclutamiento mixto, es decir, interno y externo. Para ello, se lanza
una convocatoria por medio de plataformas digitales (indeed) y se hace propaganda digital
para compartir a través de redes sociales; por otra parte, se pide apoyo al personal interno

para recomendar nuevos ingresos, para ello se muestra el proceso en la siguiente figura:

Figura 7. Proceso de reclutamiento.

Encargado de recursos humanos

Inicio.
No.
Vacante )
disponible ———— Fin del proceso.
Si.

v

Interno. < Recl;t&rtnolento > Externo.

4 A4

Propaganda en
plataformas
digitales.

Se solicita apoyo
del personal.

Y

Recomiendan
personal para > Fin. <
nuevo ingreso.

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.
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1.2 Seleccion.

El segundo paso es la seleccion, para asegurar que se tome la decision correcta se sigue el

proceso que la figura 8 nos muestra.

Figura 8. Proceso de seleccion.
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o

1]

© 4

(1]

—

7] :
- i Entrevista.

> Fin. <

Nota: Elaboracion propia con informacion obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

Esto depende de las aptitudes y la experiencia que el postulante declare durante la entrevista,
asi como la seguridad que muestre para poder elegir al mas apto y asi cubrir la vacante
solicitada, posteriormente se somete a una prueba de conocimientos para confirmar que es el
colaborador indicado y asi mismo hacer de su conocimiento lo que la empresa ofrece, tal
como:
« Sueldo base semanal.
% Bonos.
> Puntualidad.
> Productividad.

> Asistencia.
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> Seguridad e higiene

« Horarios. Ver anexo 1. (Tabla 3. Horarios.)

< Prestaciones de ley.

> Aguinaldo. > Comedor gratuito.
> Vacaciones. > Tiempo extra.

» Prima Vacacional. » Gimnasio.

> Utilidades. > Caja de ahorro.

> Seguro social.

1.3 Contratacion.

Es la fase final del reclutamiento y seleccion, es decir, la formalizacion de la entrada del
candidato como colaborador, es el momento en el cual se firma el contrato y se sigue el

proceso como lo muestra la figura 12.

Figura 9. Proceso de contratacion.

Inicio.

|
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Determinacion de
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Aprobacion del No.
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¥ v
Induccion. Fin.

] ]

Capacitacion. » Contratacion.

Encargado de recursos humanos

Nota: Elaboracién propia con informacion obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.
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Para dar seguimiento a este paso es necesario que el colaborador presente todos los
documentos requisitados, los cuales son:
v Acta de nacimiento.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.
CURP.
Credencial de elector (INE).
NUmero de seguro social.
Comprobante de estudios.
Cartilla militar (hombres).
Informe de antecedentes no penales (original).
2 cartas de recomendacion.

1 fotografia tamafio infantil.

AN N T Y N N L NN

Constancia de situaciéon fiscal no mayor a 3 meses (régimen: sueldos y
salarios).
v Certificado médico (original).

v En caso de choferes licencia tipo B.

Primeramente, se le dara la induccidn, lo que significa, explicar brevemente a qué se dedica
la empresa, presentarlo con el departamento de seguridad e higiene, mostrarle la ubicacion
de las oficinas de recursos humanos; explicar el recibo de némina, el cual indica el sueldo
base, que estan pagando, que descuentan y el total que se percibid esa semana, se debe firmar
arriba de su nombre una vez que se compruebe que el efectivo coincida con lo que el recibo
indica, se desprende del sobre y se entrega. Se lleva a un recorrido por planta donde se le
indica donde se encuentra el comedor, cuél sera su lugar de trabajo y finalmente se presenta
a su encargado de area, con quien lo dejaremos para que le indique sus actividades a realizar

y le proporcionen la capacitacion correspondiente.

Una vez que se verifique que los documentos estan completos y en forma, se procede a hacer
su registro en la base de datos que podemos encontrar en la carpeta “Archivo RH” con el
nombre “BASE DE DATOS PERSONAL MACRO?”, en la cual se registran los datos
establecidos en la tabla 4, dentro del area a la que formara parte, como se muestra en la figura
10.
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Tabla 4. Base de datos personal macro.

Base de datos personal macro.

=z
©

Datos a registrar.
Nombre del colaborador.
Puesto a desempeniar.
Fecha de ingreso.
Formula para calcular la antiguedad.
Fecha de nacimiento.
Férmula para calcular edad
Estado civil.
Sexo.
CURP
RFC

NUmero de seguro social (NSS)

© 00O N o o B~ W NP

AT I
N RO

Direccion.

[N
w

Sueldo semanal.

[EY
N

Observaciones (si es recomendado de algun colaborador)

Figura 10. Base de datos personal macro.
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Es importante tomar nota del nimero de fila que le corresponda. Con los datos registrados
en la base, el siguiente paso es imprimir su contrato, para el cual debemos ir al a carpeta
“Archivo RH”, “Formatos”, “Documentos Espumas”, “Contrato individual por tiempo
determinado”. Luego de abrir el archivo, debemos actualizar la fecha de contratacion, es
decir, el dia en que se esta realizando; posterior a eso, vamos a la pestafia
“Correspondencia”, “Seleccionar destinatarios”, “Usar una lista existente”, vamos a la
carpeta “Archivo RH” y seleccionamos el documento con nombre “BASE DE DATOS
PERSONAL MACRO?”, “Activos”, “Aceptar”. El cuadro se cerrara y ya estaran vinculados
los documentos; en la parte superior derecha de la pantalla, daremos clic en “finalizar y
combinar”, “Imprimir documentos”, “Desde:” donde colocaremos el niumero de fila en
que se registraron los datos del proximo colaborador, “Hasta” donde colocaremos el mismo
nimero de fila. Damos clic en “Aceptar” y elegimos a que impresora enviaremos el
documento (hay que tomar en cuenta que los contratos son documentos con paginas a tamarfio
oficio).

Luego de eso, continuamos por imprimir los documentos que le daremos a llenar y firmar a

la persona a contratar, los cuales son:

> Reglamento interno, que se encuentra en la misma carpeta que el contrato.

> Hoja de intranet. La encontramos en la carpeta “Archivo RH”, “Formatos”, “hoja
intranet”.

» Hoja de induccion. Ubicada en la carpeta “Archivo RH”, “Formatos”, “Formato
induccién personal nuevo ingreso” misma que servira como evidencia de que el
trabajador recibi6 la induccion.

Los documentos ya mencionados deberan ser firmados por el nuevo colaborador
acompanados de la huella dactilar del pulgar de la mano con la que haya firmado, en los que,
en el contrato y el reglamento, deberé llevar en el costado derecho su nombre completo, firma
y huella en todas las hojas a excepcion de la hoja final, ya que en ésta de ambos documentos

existe un espacio determinado para colocarlos.

Una vez que todo este firmado y con el registro de la huella dactilar correctamente,
procedemos a darle de alta en el reloj checador, en el cual registrard la hora de sus

movimientos de entrada y salida (este proceso no aplica para los ingresos al area de
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embarques), para ello, primero ingresaremos al programa, el cual se encuentra en el escritorio
con nombre “Attendance Management Program”, damos clic en “Aceptar”, “Ok”. Nos
dirigimos al apartado “Machine List”, seleccionamos “CHECADOR” y damos clic en el
botén “Connect” que se encuentra en la parte superior. Cuando el checador nos indica que

estd conectado, seguimos los siguientes pasos:

Dar clic en “Employees”.

IS

Seleccionar el area de trabajo en la que ingreso a colaborar.
Dar clic en “+ADD”.

o o

Agregar su nombre en la parte “NAME” y seleccionar el sexo.
Dar clic en “Save” en la parte superior del recuadro.
Ir a “Upload user info and FP”".

Seleccionar el area de trabajo en la que estara.

o Q —Hh o

Clic en “Invert All” y seleccionar unicamente al colaborador nuevo.

Dar clic en “Upload” y tomar nota del nimero de empleado.

Al termino de estos pasos, debemos ir al lugar donde esté situado el reloj checador para hacer

registro de su huella dactilar y rostro a fin de que exista el registro de sus entradas y salidas.
Una vez ahi:

a) Seleccionaremos “Todos los empleados”.

b) Ingresaremos el nimero de empleado que le corresponde para hacer el registro y lo
seleccionamos.

c) Clic en “Huella” y seleccionar dedo con el que desea hacer el registro.

d) Una vez que la huella quede registrada, regresara a la pantalla donde podremos
seleccionar “Rostro” y en donde debera seguir las indicaciones para su registro.

e) Cuando estén ambos métodos registrados, presionaremos “ESC” hasta aparezca la

pantalla principal.

2. Enfoque Al Personal.
2.1 Expedientes.

Una vez que el personal fue contratado, se debera formar su expediente como lo indica la

figura 11, a fin de tener sus documentos necesarios en orden.
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Figura 11. Proceso para expedientes.
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Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

Para crear el expediente fisico del nuevo colaborador, nos dirigimos a la carpeta “Archivo
RH”, “Formatos”, “etiquetas para expedientes” y en ese documento encontraremos los
disefios de etiquetas para los expedientes; dentro del mismo, nos indica el color del que debe
ser la etiqueta segun el area a la que ingreso el personal. Se coloca el nombre, se imprime, se
recorta y se pega en la pestafia de un folder tamafio oficio color beige, para después ubicarlo
en el archivero en el espacio donde corresponda segun el area y el alfabeto.

Para realizar el expediente digital, tendremos que escanear los documentos que el nuevo
integrante de la organizacion nos proporciono, en el orden que se requirieron. Para
escanearlos, iremos a un programa ubicado en el escritorio con nombre “Brother Utilities”,
“CC4”, “Archivo” donde el nombre del archivo, sera el nombre del colaborador. Una vez
escaneados los documentos, vamos a la carpeta “Archivo RH”, “Expedientes personal”,
damos clic en el area que corresponde, donde ahora forma parte, y creamos una nueva carpeta
con el nombre del colaborador, donde ubicaremos el archivo de los documentos escaneados

y adjuntaremos una fotografia del colaborador, que previamente tomaremos.
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El siguiente paso, sera dar de alta en el sistema al nuevo colaborador. Para ello, ingresaremos
al buscador “Chrome” y daremos clic a la pestafia “Intranet” ubicada en la parte superior
de la pantalla. Una vez que hayamos ingresado al sistema, iremos al apartado “Recursos
Humanos”, “Empleados”, damos clic en el boton “Agregar” y capturamos todos los datos
que se solicitan basandonos en los documentos que el colaborador nos proporciono, los
archivos que se deben adjuntar, los seleccionamos del expediente que ya creamos en la
carpeta “Expedientes Personal”. Una vez que todos los campos se hayan llenado de forma
correcta, damos clic en “Aceptar” y aparecera en la pantalla un cuadro en la parte superior

al que daremos clic en “Aceptar” y de esta manera quedara dado de alta en el sistema.

2.2 Alta En Seguro Social.

Todos los colaboradores son derechohabientes del seguro social, para poder hacer su alta se

debe seguir el proceso que se muestra en la siguiente figura.

Figura 12. Proceso para alta en seguro social.

Encargado de recursos humanos

.[ Recabar documentacién ]

necesaria.

¢Esta Escanear ]

Si. |

completa? documentacion.
f / v
No. Abrir correo ;
Solicitarla al [ correspondiente. j

colaborador. J
Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

Este proceso, se realiza unicamente los dias lunes. Para dar de alta en el seguro social al

personal de nuevo ingreso, debemos crear un archivo con los siguientes documentos

escaneados:
> Acta de nacimiento. > INE
» Comprobante de domicilio. > Numero de seguro social.

> CURP > Constancia de situacién fiscal.
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Para esto, iremos al programa “Brother Utilities” ubicado en el escritorio, después clic en
“CC4”, “Archivo” y el nombre del archivo sera “Expediente (nombre del colaborador)”.
Una vez que esteé listo el archivo, lo enviaremos por correo a la direccion que se indique, en
el que, en “Asunto” pondremos “Alta en Seguro Social”, si solo hubo un ingreso durante esa
semana, en el cuerpo del correo colocaremos “Buenos dias/tardes, solicito el alta en seguro
social del siguiente trabajador: Nombre del trabajador” y adjuntamos el archivo con los
documentos que escaneamos. Si existe mas de un ingreso durante la semana, colocaremos
“Buenos dias/tardes, solicito el alta en seguro social de los siguientes trabajadores: Nombres
de los colaboradores (en forma de lista)” y adjuntamos los archivos respectivos de cada

trabajador que contengan los documentos escaneados.

2.3 Permisos Y Justificantes.

Cuando algun colaborador solicita un permiso o entrega un justificante, se lleva a cabo el

proceso indicado en la figura 13, para asi tener un control de salidas o faltas.

Figura 13. Proceso permisos y justificantes.

Area solicitante Encargado de recursos humanos
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Nota: Elaboracién propia con informacion obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.
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Los permisos de entrada/salida, son un formato que se les proporciona a los colaboradores

con el fin de tener un control de ausencias, en el formato debemos indicar:

Nombre del trabajador.
Area a la que pertenece.
Fecha de emision.
Fecha de autorizacion.

Si es pase de entrada, colocar si es por motivo oficial o retardo.

YV V V V V VY

Si es pase de salida, colocamos si es por motivo oficial o personal, e indicaremos si

regresara o no.

> Firmara de autorizacion el encargado de recursos humanos y el encargado de area del
colaborador que lo solicita.

> Por ultimo, en el costado derecho haremos una anotacion, por ejemplo, si es por un

motivo personal, si iran al seguro social, etc.

Para justificar las ausencias, debemos tener en cuenta que el inicio de semana es el miércoles
y el cierre el dia martes, ya que, si no acude al trabajo un martes o existe un pase de salida
temprano o entrada tarde del mismo dia, su justificante deberéa ser entregado al dia siguiente,
miércoles, a mas tardar a las 10:00hrs. con el fin de que no pase a descuento el tiempo
ausentado. Y siendo que, los colaboradores cuentan con seguro social, los justificantes

deberan ser del mismo para ser tomados en cuenta.

Si el seguro social indica incapacidades, estas se respetaran y se justificaran los dias, es decir,
no se le descontara la falta a laborar siempre y cuando la hoja de incapacidad este con el
nombre de la razon social correcto. Si se expide mas de una incapacidad, debera observarse
que los dias acumulados estén correctamente indicados. Cuando presentan una incapacidad,
debe ser enviada de inmediato a contabilidad a través de un email®, para lo cual escanearemos
la hoja con nombre Incapacidad (nombre de la persona y area a la que pertenece), para
redactar el correo, abriremos la cuenta que esta predeterminada en Chrome, en “Asunto”
pondremos Incapacidad (nombre de la personay area a la que pertenece), en el cuerpo,
redactaremos “Buenos dias/tardes, adjunto incapacidad de (nombre de la personay area

L Es un término inglés derivado de electronic mail, el cual en un servicio que permite el intercambio de mensajes
entre usuarios.
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a la que pertenece)” y adjuntamos el documento de la hoja previamente escancada. Por

ultimo, en destinatarios, escribiremos a la direccién de correo que se nos indique.

Tanto permisos como justificantes deberan archivarse en el expediente fisico de cada

colaborador, después de enviarlos como evidencia para némina.
2.4 Vacaciones.

Como se sabe, todos los trabajadores con un afio o0 mas de antigiiedad tienen derecho a
disfrutar de vacaciones, para ello se debe seguir el procedimiento que la figura 14 nos

muestra, los dias que les corresponden dependeréan de los afios que han laborado.

Figura 14. Proceso solicitud de vacaciones.
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Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

Para disfrutar de sus vacaciones, los colaboradores deberan firmar la solicitud que se muestra

en la figura 15, donde indicarén los datos de la tabla 5.
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Tabla 5 Solicitud de vacaciones.

Solicitud de vacaciones

Datos a registrar.
Nombre del trabajador
Puesto que ocupa.
Departamento al que pertenece.
Fecha de ingreso.
Fecha de aniversario.
Ultimo afio que cumplié aniversario.
Los afios cumplidos que lleva prestando servicio.
Dias de vacaciones que le corresponden.
Afios cumplidos que lleva prestando servicio.
Los dias de vacaciones que ya disfruto del aniversario.
Dias pendientes por disfrutar del aniversario.
Cuantos dias desea disfrutar (sdbados son 0.5 dias)
Dias que le quedaran al disfrutar de los dias solicitados.

Fecha del dia que iniciaran las vacaciones solicitadas.

Fecha del ultimo dia que tomara a cuenta de vacaciones.

Fecha del proximo dia que se debe presentar a laborar.
Fecha de emision de la solicitud.

Mismo numero que el dato 13.

Mismo namero del dato 7.

Mismo numero del dato 6.

50
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Figura 15. Solicitud de vacaciones.

e~ SOLICITUD DE VACACIONES
Nombre: (1) FECHA: (17)
Puesto: (2) Departamento: (3) Observaciones
Fecha de Ingreso: (4) RESTAN (18) DIAS DE VACACIONES
PENDIENTES POR DISFRUTAR
Fecha de Aniversario: (5) (6) ANIVERSARIO No. (19) (20)
Afios de Servicio: _QL Dias que le corresponden (8) Dias
Namero de dias disfrutados en el aniversario No ﬂ (10) Dias
Numero de dias de vacaciones pendientes por disfrutar (11) Dias
Numero de dias que desea disfrutar (12) Dias
Al disfrutar estos dias le queda un soldo de: !13! Dias
Inicio de Vacaciones: (14)
Fin de Vacaciones (15)
Inicio de Labores: (16)
ATENTAMENTE AUTORIZACION RECIBIDO
EMPLEADO JEFE INMEDIATO REC. HUMANOS

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

Una vez que la solicitud tenga la firma y huella dactilar del colaborador, la firma del
encargado de area y la firma del representante de recursos humanos, archivaremos la solicitud
en una carpeta fisica con nombre “VACACIONES” en la que deberemos buscar el area que
corresponde y posteriormente las solicitudes anteriores del colaborador, la nueva se colocara

arriba de las anteriores y luego se engraparan.

En seguida, abriremos el documento “Base Vacaciones”, que se encuentra en la carpeta
“Archivo RH”, en el cual buscaremos el nombre del colaborador dentro del area
correspondiente, para asi registrar los dias que tomara a cuenta de vacaciones en el mes y la
semana correspondientes, para lo que enmarcaremos la celda de color amarillo y agregaremos
una nota con lo siguiente: “El trabajador disfruto (nimero de dias que disfruto) dias de

vacaciones, del (fecha de inicio de vacaciones) al (fecha de término de vacaciones)
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(afio)”. Este registro nos permitira tener el control de los dias que ya ha disfrutado y los dias

que tiene pendientes por disfrutar para realizar sus proximas solicitudes. Se muestra un

ejemplo en la siguiente figura.

Figura 16. Base vacaciones.
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Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
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2.5 Nomina-Administrativo.

Figura 17. Proceso néGmina-administrativo.

> Inicio. }
Impresion de listas de asistencia y bonos de
productividad.

¥
Impresion check in/out.
v
Acuse de documentos
Y
Listas de asistencia y bonos de productividad.
¥

Reporte de horas extras.
v

Bonos de puntualidad y asistencia.

L 4

Concentrado de bonos.
{ Fin. -
Nota: Elaboracion propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

Encargado de recursos humanos

Para poder determinar cuanto percibira cada colaborador, es importante tener un registro de
sus movimientos, las asistencias o faltas que tuvo durante la semana, los retardos, si genero
tiempo extra, y todos los servicios que los colaboradores prestaron durante cierto periodo de
tiempo, en este caso, durante la semana, de miércoles a martes. Para lograrlo, es necesario

seguir el proceso que indica la figura 17.
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2.5.1 Listas de Asistencia y Bonos de Productividad.

El proceso indicado en la figura 18 se repetird cada semana, ya que son elementos que

conforman la némina.

Figura 18. Proceso para expedientes.

Inicio.
v
Listas de le_ Seleccionar = Bonos de
asistencia. archivo. productividad

t——————— Actualizar fechas. ¢——

1

\ 4

Actualizar
ingresos y bajas
del personal.
v

Repetirlo en cada
area.

Encargado de recursos humanos

v
Imprimir y
entregarlo en
cada area.

v
Fin.

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

El inicio de este proceso, es entregar a cada encargado de area una lista de asistencia en donde
estara el nombre de todos los colaboradores que conforman el area, la fecha en formato "Del
(dia que inicia semana) al (dia que cierra semana)(afio)"”, los dias marcados de martes a
miércoles solo con la inicial del dia y con el nimero que corresponde a cada uno, es decir, si
el martes fue el dia 1 del mes, en la celda estara "M(01)", si hubo ingresos durante la semana
se deberan agregar a la lista, asi mismo, si hubo bajas se deberan eliminar de la lista. Sin
embargo, las listas de casi todas las areas le corresponden a contabilidad y solo las envian

para entregar.

De nuestra parte, solo debemos imprimir tres listas. Para la primera, iremos a la carpeta

"Archivo RH", "Formatos", "Listas de asistencia embarques", abrimos el archivo y solo
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editamos fechas, para esta area, también imprimiremos la misma hoja, pero vamos a sustituir
el texto "Lista de asistencia” por "Bonos" ya que, al ser un area sin registro en checador, el
encargado indicara quienes tienen derecho a bonos de puntualidad y asistencia.

Las otras dos listas que debemos imprimir se encuentran en el mismo archivo, vamos a la
carpeta "Archivo RH", "Formatos", "Listas de asistencia S E H" en donde encontraremos
listas de todas las areas, pero, las Unicas que necesitamos son de seguridad e higiene y

espumado. Editamos la fecha en cada formato, actualizamos los dias e imprimimos.

Junto con la lista de asistencia, debemos entregar un formato de bonos y uno de horas extras.
El de bonos, lo encontramos en la carpeta "Archivo RH", "Formatos”, "Formato bonos de
productividad” dentro de este documento encontramos el formato de bonos de todas las

areas, en los cuales solo editaremos la fecha y si hay que agregar o quitar a algun colaborador.

Por ultimo, los formatos de tiempo extra los encontramos en la carpeta "Archivo RH",
"Formatos”, "Formato de tiempo extra" y de éste Unicamente se deben imprimir las hojas

necesarias de cada area.

2.5.2 Para Imprimir Check In/Out.

Una de las cosas mas importantes que forman parte de la némina, son los registros de entrada
y salida del personal, para lo que debemos entrar al programa “Attendance Management
Program”, clic en “Checador”, “Connect”, “Download atendance logs” y continuar con los
pasos que se muestran en la figura 19.

Figura 19. Proceso check in/out.

Encargado de recursos humanos

Inicio.
v | Y
Click en “Search / Print”, en Dar clic en la segunda Dar clic en "Preview" e
seguida Attendance Record. pestana “Simple Calc”. imprimir registros.
- .
Acomodar fechas en
“Time Range". Elegir areas una por una. Fin.

+

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.
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2.5.3 Acuse de Documentos.

Para poder realizar el correcto acuse de documento de debe seguir el proceso indicado en la

figura 20, es importante ya que de ello depende que la nébmina de cada colaborador sea justa.

Figura 20. Proceso acuse de documentos.

Inicio.
v
_Separar permisos y
justificantes por area.

Y
Si ¢Hay un permiso
Empalmarlos. < y justificante por

colaborador?
]
vNo.

Hacer el listado
digital.

»
o

1
\ 4
Fotocopiar todos los
_permisos y
justificantes

\ 4
Fin.

Encargado de recursos humanos

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

El acuse de documentos consta de registrar en un listado todos los permisos y justificantes
que los colaboradores presenten durante la semana, de los que, de cada uno de estos se debera
enviar una copia en fisico. Lo encontramos en la carpeta “Archivo RH”, “Formatos”,
“acuse de documentos” En él, debemos actualizar la fecha y la semana, anotaremos si fue
unicamente permiso, Unicamente justificante, permiso y justificante o si fue incapacidad. La

manera de registrarlo sera con el siguiente formato:
"1. Permiso (Nombre del colaborador) (area del colaborador).
2. Justificante (Nombre del colaborador) (area del colaborador).

3. Permiso y justificante (Nombre del colaborador) (&rea del colaborador).
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4. Incapacidad (Nombre del colaborador) (4rea del colaborador).”

2.5.4 Listas de Asistencia y Bonos de Productividad Completos.
Figura 21. Proceso listas de asistencia y bonos completos.

Encargado de recursos humanos

Separar: listas de
asistencia con formatos
de hrs. extra / bonos de

productividad.

Escanear en
Acomodar en N archivos

orden de areas. diferentes.

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

Una vez que los encargados de &rea nos entregan las listas de asistencia, los formatos de
horas extras y los bonos de productividad llenados y firmados correctamente, como se
muestra en la figura 21 debemos escanearlos, para lo que separaremos en una parte las listas
de asistencia y formatos de horas extras, y en otra los bonos de productividad acomodandolos

en el orden que muestra la figura 22.

Figura 22. Orden de areas.

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.
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Para escanearlas, iremos al programa "Brother utilities" que se encuentra en el escritorio,
después, damos clic en "CC4", "Archivo" y a los documentos los nombraremos "LISTAS
DE ASISTENCIA SEM (numero de semana) DEL (dia que inicia la semana) AL (dia que
termina la semana) (afio)" y "BONOS DE PRODUCTIVIDAD SEM (nimero de semana)
DEL (dia que inicia la semana) AL (dia que termina la semana) (afio)" respectivamente.
Dichos archivos se enviaran por correo a la direccion indicada, con un listado por areas del
personal acreedor de cada bono en el cuerpo del mensaje. La hoja "BONOS" del &rea
embarques se escanea por separado con el nombre "BONOS DE EMBARQUES

(semana)(afio)" y el archivo se adjuntara a ambos correos.

2.5.5 Reporte de Horas Extras.

Ya que se tiene el registro de horas extras, debemos hacer un reporte para notificar cuantas
horas extras se deben pagar a cada colaborador y justificarlas, para realizarlo, se debe seguir

el proceso de la figura 23.

Figura 23. Proceso reporte de horas extras.

Inicio.

Abrir archivo digital
para editar.

v

' "
Actualizar fecha de
emision y semana.

Registrar por
orden el total de
horas extras.

¢Hay horas
extra?

Si

Encargado de recursos humanos

No’

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

Para este proceso, primero debemos actualizar la fecha de emision y la semana, en el cuadro,
se registraran por areas las horas extras que genero en total esa area en el orden que lo indica

la figura 23.
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Para obtener el total de las horas generadas, nos guiaremos en los formatos de horas extra
que cada encargado nos entregd; en la segunda columna, pondremos el nombre del
colaborador y el motivo por el que genero6 tiempo extra cada colaborador, es decir, el reporte
tendra que decir "El trabajador (Nombre del colaborador) gener6 tiempo extra en/por/para
(actividad que realiz0)". Una vez terminado, se guardard en formato PDF y se enviara por

correo a la direccién indicada.

2.5.6 Bonos de Puntualidad y Asistencia.

Para saber que colaboradores tienen derecho a obtener estos bonos, primero descargaremos
los registros del reloj checador, para ello, abriremos el programa “Attendance Management
Program”, clic en “Checador”, “Connect”, “Download atendance logs”, una vez hecho,

seguimos los pasos de la figura 24.

Figura 24. Proceso para descarga de registros.

( Inicio. )
4

[Click en “Search / Print”, en ]

seguida Attendance Record.

Y

Acomodar fechas en
“Time Range”.
\ 4
( a
Elegir areas una por una.

- v

Y

Dar clic en la segunda
pestana “Simple Calc”.

Y

Buscar > Expert > OK
Aceptar.

\

Encargado de recursos humanos

Fin.

Nota: Elaboracién propia con informacion obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.
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Una vez descargados, iremos a la carpeta "Archivos RH", "BONOS DE ASISTENCIA" y
pagaremos los registros descargados de cada area en la hoja correspondiente del archivo (ya
estard determinada una pestafia para cada area). Los registros se encerraran en las celdas con
"Borde exterior grueso” de cada colaborador. Una vez separados por los bordes, marcaremos
en color verde a aquellos que merezcan el bono, es decir, a quienes hayan asistido cada dia
de la semana a laborar, y en color rojo a quienes hayan faltado uno o mas dias. Se muestra

un ejemplo en la figura 25.

Figura 25. Bonos de asistencia.

N.E. NOMBRE DEPARTAMENTO FECHAS TIEMPO

OBTENDRA BONO DE
ASISTENCIA

SIN BONO DE
ASISTENCIA POR FALTA
(SE PIERDEN TODOS LOS

BONOS)

OBTENDRA BONO DE
ASISTENCIA

Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

Para los bonos de puntualidad, abrimos la carpeta "Archivos RH", "BONOS DE
PUNTUALIDAD", copiaremos los bonos de asistencia y los pegamos en las hojas
correspondientes de cada &rea. Nos enfocaremos en los colaboradores marcados en color
verde para hacer cambios si alguien no es acreedor del bono de puntualidad, es decir, que no
Ileg6 dentro de su horario establecido. Cuando un colaborador junta tres retardos, se marcaran
todas las celdas en color rojo, lo que significa que por retardos no tiene derecho a obtener
ningun bono. Si fuera menos de un retardo, el recuadro del colaborador se quedara en blanco
y solo se marcara de color rojo la celda donde se encuentra el(los) retardo(s), lo que indica

que Unicamente pierde el bono de puntualidad. Se muestra un ejemplo en la figura 26.



Figura 26. Bonos de puntualidad.

NOMBRE

COLABORADOR 2
COLABORADOR 2
COLABORADOR 2

COLABORADOR 2
COLABORADOR 2
COLABORADOR 2
COLABORADOR 2

DEPARTAMENTO

DD/MM/AAAA
DD/MM/AAAA
DD/MM/AAAA
DD/MM/AAAA
DD/MM/AAAA
DD/MM/AAAA
DD/MM/AAAA

TIEMPO

OBTENDRA BONO DE
PUNTUALIDAD

SIN BONO DE
PUNTUALIDAD POR UN
RETARDO

SE LE QUITAN TODOS
LOS BONOS POR TENER
TRES O MAS RETARDOS
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Nota: Elaboracién propia con informacién obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,

2023.
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2.5.7 Concentrado de Bonos.

Por ultimo, se hace un concentrado de bonos como se muestra en la figura 27, el archivo se
encuentra en la carpeta "Archivos RH", "BONOS". Para realizarlo, nos basaremos en los dos
archivos anteriores y en los bonos de productividad (para el area de embarques, también
del bono de efectividad). En este existen 5 columnas, la primera corresponde al nombre del
colaborador, la segunda al bono de asistencia, la tercera al de puntualidad, la cuarta al de
productividad y la ultima al de seguridad e higiene. En cada celda, pondremos el valor
monetario respectivo de cada bono que recibira el colaborador y marcamos en color rojo la
celda que corresponda al bono que no recibira.

Figura 27. Concentrado de bonos.

| AREA
SEGURIDAD E

NOMBRE ASISTENCIA PUNTUALIDAD PRODUCTIVIDAD HIGIENE
COLABORADOR 1 5 5 3 S
COLABORADOR 2 5 s $ $
COLABORADOR 3 S S S S Si no tiene bono de
COLABORADOR 5 5 3 3 5 bonos.
COLABORADOR 6 3 S $ $
COLABORADOR7__[$ B s Mmmm [ Sin bono de puntualidad |
COLABORADOR 8 B 5 S 5
COLABORADOR 9 S S S S Por incapacidad se pierden
COLABORADOR 10 INCAPACIDAD \‘::’ los bonos y se hace la
COLABORADOR 11 S S S S anotacion.
COLABORADOR 12 [$ 5 3 S
COLABORADOR 13 S 5 5 | sin bono de product. |
COLABORADOR 14  |$ 5 3
COLABORADOR 15 [3 3 3 [ Sin bono de S.H. |

Nota: Elaboracion propia con informacion obtenida de Espumas Omludam S.A de C.V.,
2023.

3. Sanciones.

En ese sentido, se establece la sancién que se aplica por su naturaleza a las conductas de
reprobacion, es decir, que comete una falta 0 no cumple con el reglamento de la empresa.
Hablamos de un acta administrativa, la cual encontraremos en “Archivo RH”, “Formatos”,
“Acta Administrativa”, en la que se redactard especificamente lo sucedido y en base al
articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo?, agregando a esta, el escrito que pertenece a la

fraccion que refiere la falta. Debera ser firmada por el colaborador en cuestion y se plasmara

2 La Ley Federal del Trabajo (LFT) es un instrumento legislativo indispensable para las empresas,
el cual determina los lineamientos de la relacion patron-trabajador en los cuales se establecen los
derechos y obligaciones que deben asumir.


https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf
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su huella dactilar del pulgar correspondiente a la mano con que firmo, firma de dos testigos,
es decir, dos individuos que puedan dar crédito a los acontecimientos y, por Gltimo, firma del

representante de recursos humanos.

4. Convenios De Término De Contrato.

Podemos entender por termino de contrato, la terminacién de la relacién laboral, que es
el acto o hecho juridico que tiene por efecto liberar al empleador y al dependiente, de los
derechos y obligaciones que se impusieron, al celebrar una relacion de indole laboral. Este
proceso se puede presentar por distintos factores, por ejemplo, la renuncia voluntaria de los
colaboradores o que no exista renovacion a la expiracion de un contrato por tiempo
determinado. Para realizar estos convenios, iremos a la carpeta “Archivo RH”, “Formatos”,
“Documentos Espumas”, “Convenio de termino de contrato sencillo”, actualizaremos la
fecha al dia de emision, capturamos su nombre completo y nos guiaremos de sus documentos
para registrar sus datos, tales como la fecha de ingreso, cuéntos afios de vida tiene, sexo y
demas datos que el formato nos indica.

El colaborador en cuestion, deberé escribir su nombre completo, agregar su firma y plasmar
la huella del pulgar en el costado derecho de las primeras dos paginas, en la ultima pagina
unicamente colocara su firma. Deberan imprimirse tres tantos del mismo, y para los tres la

indicacioén es la misma.

Una vez que esté confirmada su renuncia con los documentos y firmas pertinentes,
enviaremos a contabilidad un mensaje por correo electrénico, el cual comunicara que la
persona se esta dando de baja de la organizacion para que procedan al calculo del finiquito,

mismo que se calcula con los siguientes datos:

e Sueldo base con el que contaba.

e Aguinaldo que le corresponde.

e Dias de vacaciones no disfrutados.

e Prima vacacional correspondiente.

e Otras percepciones (si estaba en caja de ahorro, por ejemplo)

e Otras deducciones (si existe algin préstamo pendiente por pagar que el

colaborador haya solicitado a la empresa, por ejemplo).
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Ya que tengamos el saldo del finiquito y el efectivo disponible, el trabajador debera
presentarse para recibirlo. Para esto, debera firmar nuevamente un convenio de termino de
contrato, el cual contendra la cantidad especificada que va a recibir en un desglose de los
datos antes mencionados. Este convenio podemos encontrarlo en la carpeta “Archivo RH”,
“Formatos”, “Documentos Espumas”, “Convenio de termino de contrato completo” en
el que actualizaremos la fecha de emisidn, capturamos su nombre completo y nos guiaremos
de sus documentos para registrar los datos que el mismo documento solicita. Para editar las
cantidades economicas correspondientes, nos guiaremos del célculo de finiquito. Al igual
que el anterior, debera escribir su nombre completo, agregar su firma y plasmar la huella del
pulgar en el costado derecho de las primeras paginas, en la Ultima pagina Unicamente colocara

su firma y se deberan imprimir tres tantos del mismo, para los tres la misma indicacién
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Conclusién.

Al llegar al final de este manual, celebramos el logro colectivo de contar con una guia integral que

ilumina cada aspecto critico de nuestros procesos.

En nuestro viaje hacia la eficiencia, hemos explorado y documentado minuciosamente cada
proceso que conforma el tejido de nuestro departamento. Hemos delineado roles,
responsabilidades y flujos de trabajo para proporcionar una hoja de ruta clara a cada miembro de
nuestro equipo. Sin embargo, entendemos que la optimizacion nunca es estatica; es un proceso en

constante evolucion.

Este manual es un punto de partida, no un destino final. Nos comprometemos a mantenernos
receptivos a nuevas ideas, a abrazar la innovacion y a adaptarnos a los cambios que surgen en
nuestro entorno empresarial. La mejora continua es un esfuerzo colectivo, y cada uno de nosotros

desempefia un papel vital en este proceso.

Como colaboradores de Espumas Omludam S.A de C.V., invitamos a cada miembro del equipo a
compartir sus experiencias y a aportar sugerencias. La colaboracion y el intercambio de
conocimientos fortaleceran ain mas nuestra capacidad para abordar desafios, superar obstaculos y

alcanzar nuevos niveles de eficiencia y excelencia operativa.

A medida que implementamos estos procesos en nuestra rutina diaria, recordemos que la calidad
y la eficiencia no son metas aisladas, sino valores que incorporamos en cada accion que
emprendemos. Sigamos trabajando juntos para ofrecer resultados excepcionales, satisfacer las

expectativas de nuestros colaboradores.

Agradecemos su dedicacion, compromiso y contribuciones a la mejora continua. Este manual es

una herramienta valiosa.



AnNEeXxos.

Tabla 3. Horarios.

Horarios.

Areas con turnos rolados.

Lunes a viernes.

1° turno: 06:00hrs. a 14:00hrs.
2° turno: 14:00hrs. a 22:00hrs.
Seguridad e higiene.

Colchoneria.
Modatelas.
Corte.
Mantenimiento.

Sabado.
06:00hrs a 10:00hrs
10:00hrs a 14:00hrs
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Areas con turno fijo.

Lunes a viernes. Sabado.
09:00hrs a
09:00hrs a 17:00hrs
13:00hrs
Aglutinado.
Peeler.
Resorte.
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Conclusiones
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Con satisfaccion, podemos concluir que el objetivo se ha cumplido con éxito. Este logro no solo
valida la planificacion estratégica y la dedicacion, sino que también destaca la capacidad de
adaptacion y resiliencia frente a desafios imprevistos. El impacto positivo de este logro no solo se
refleja en los resultados cuantificables, sino también en el fortalecimiento personal y en la creacién

de una base sélida para futuros esfuerzos.

A lo largo del desarrollo de este proyecto conocimos la situacion que el departamento de Recursos
Humanos presentaba, identificamos las necesidades y las deficiencias en la capacitacion y el
desarrollo laboral del personal dentro del departamento, ya que, por cuestién de organizacion y
falta de herramientas de trabajo tomaba més tiempo al nuevo personal (dentro del departamento)
conocer y desarrollar adecuadamente los procesos.

A través del analisis, reconocimos que la funcion de recursos Humanos debe seguir evolucionando
y adoptar un rol estratégico que agregue mayor valor a los resultados de la organizacion, por lo
que decidi crear una herramienta que facilitara y agilizara la aplicacion de los procesos para el

nuevo personal en este departamento.

La planificacion de esta herramienta nos indica de forma certera que el problema sera eliminado o
reducido en base a ciertos elementos definidos por recursos humanos, el objetivo de esta
planificacion es asegurar que el presente proyecto implementado es el que brindara una mejora al

sistema actual de aplicacion de procesos.

El departamento de recursos humanos es de suma importancia en cualquier empresa, ya que el
personal es el encargado de brindar un servicio de calidad al cliente, por lo que el nivel de
capacitacion y motivacion debe ser elevado. El analisis elaborado en la organizacion mostrd
algunas deficiencias en elementos necesarios para la efectiva prestacion del servicio, aunque el
método actual funcione, puede instituirse la herramienta para el departamento de recursos humanos
propuesto con el fin de obtener mejoras en el servicio, aumento de la productividad, mejora en el

manejo de los sistemas y personal motivado.

La herramienta de mejora propuesta en este proyecto, presenta una estructura acorde a la necesidad
del departamento en base a elementos tedricos y practicos, pretendiendo facilitar la aplicacion de
los procesos para elevar sus niveles de servicio, con el fin de brindar evidencia de los cambios y

mejoras.
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La mejora continua es un elemento tomado de los elementos que forman parte de la administracion
moderna de los sistemas de gestion, con la finalidad de mejorar constantemente los elementos que

forman parte del servicio, la administracion del recurso humano debe estar en constante mejora.
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Competencias Desarrolladas

Utiliza las nuevas tecnologias de informacién y comunicacion en la organizacion, para

optimizar los procesos y la eficaz toma de decisiones.

Para el cumplimiento del objetivo del presente trabajo, la base fundamental fue el estudio y
aplicacion de las tecnologias digitales y los sistemas de telecomunicacion, es decir: escéner,
impresoras, ordenadores multimedia, etcétera; y como maximo exponente tenemos la red de

internet.

Aplica métodos de investigacion para desarrollar e innovar modelos, sistemas, procesos y

productos en las diferentes dimensiones de la organizacion

Realice un trabajo creativo y sistematico para agilizar la adquisicion de conocimientos, haciendo
una recopilacion, organizacion y anélisis de informacion para aumentar la comprension de los

procesos con estrategias y técnicas que nos encaminaron al cumplimiento del objetivo.

Actla como agente de cambio para facilitar la mejora continua y el desempefio de las

organizaciones

A través de este proceso, presté atencion a la problematica del presente para poder tomar accion
sobre el futuro. Desarrollé determinadas acciones que contribuyeron de manera positiva en el

entorno, para poder anticipar al cambio, actuar de manera decisiva y en colaboracion.

Aplica métodos, técnicos y herramientas para la solucion de problemas en la gestion

empresarial con una vision estratégica

Durante mi estancia en la empresa detecte el problema en la aplicacion de los procesos, ya que el
nuevo personal en el departamento de Recursos Humanos para llevar a cabo alguna contratacion,
0 algun recabo de informacidon tardaban més tiempo del necesario, viendo esta problematica decidi
crear una herramienta de trabajo en la cual se pueden optimizar tiempos de aplicacion en los

procesos.
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