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Resumen

Corporativa Alfa, es una empresa ubicada en el municipio de Atizapan de Zaragoza,
Estado de México. Principalmente especializada en brindar asesoramiento y soluciones en temas
de Capital Humano, Coaching Empresarial y Corporate Wellness orgullosamente mexicana
consolidada en el 2019 con la razéon social “ALFA&AMBA CONSULTING S.C.”; se ha
caracterizado como una empresa socialmente responsable abriendo oportunidades para el
desarrollo profesional de los estudiantes de diversas entidades educativas, asi como generando
diversos programas de vinculacion con las autoridades del municipio de Coacalco de
Berriozébal, brindando cursos, talleres y webinar gratuitos para la comunidad impartidos por
los expertos de la empresa. Actualmente la empresa cuenta con grandes clientes a nivel nacional
gracias a la calidad de los servicios brindados y la constante innovacion en sus procesos. Su
principal ventaja competitiva radica en la adaptabilidad de las propuestas de colaboracién y
rapida solucion a las necesidades de los clientes ya que los expertos se comunican en un maximo
de 12 horas una vez recibida la solicitud de informacion o servicio atendiendo su caso de manera

personalizada.

Para poder atender las necesidades de los clientes la empresa adopto un modelo de
trabajo llamado “Trainee” en donde se busca preparar a los jovenes que se encuentran cursando
una licenciatura o ingenieria con una especialidad afin a las actividades de la empresa con el
objetivo de que tengan una preparacion y desarrollo en el ambito laboral empleando sus
habilidades y conocimientos en las tareas encomendadas recibiendo capacitacion contaste,
retroalimentacion y reconocimiento de parte de los expertos. Es por ello que a través de una
propuesta de disefio organizacional de la empresa y un manual de proceso de Trainee dirigido

al area de operaciones del centro de trabajo, se busca estandarizar el proceso por medio del cual



los alumnos que ingresan a la empresa tengan un acompafiamiento eficaz ya sea presencialmente
0 a distancia, a través de un plan de carrera en donde se pueda medir la productividad y
resultados de dicho programa para incentivar la permanencia de los Trainee que en un momento
se volveran profesionales de alto desempefio, ademas de identificar las areas fundamentales de
la empresa, ya que actualmente se cuenta solo con seis integrantes en la empresa debido a la
contingencia que se vive en el afio actual de los cuales tres pertenecen al programa Trainee, y el

resto se conforma por un director y dos responsables de area.

Para generar una propuesta de disefio organizacional se elaboré un perfilamiento de
puestos a través de una encuesta interna, y por medio de un diagrama Ishikawa se detectaron las
necesidades de la empresa, mientras que para poder elaborar un manual especificamente del
proceso de trainee, se desarrollé un diagrama de flujo para detallar cada paso y asi poder
estandarizarlo, ademas se acomparfié con un plan de carrera y la elaboracion de un Codigo de
Etica con el cual se pretende sea parte de la induccion con el propdsito de dar a conocer criterios
fundamentales de la empresa como los son: cultura organizacional, buenas préacticas, entre otros

aspectos.
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Capitulo 1. Generalidades del Proyecto.

Introduccion

Hoy en dia los centros de trabajo se enfrentan a diversos retos que ponen en riesgo su
estabilidad econdmica y productividad, por lo cual es importante tener una estructura
organizacional definida y solida, a través de un control interno de procesos y un disefio
organizacional que permitan evitar riesgos que detengan el crecimiento organizacional para de
que de esta forma se puedan tomar decisiones de acertadamente con un enfoque claro hacia el

futuro.

Las empresas han adoptado nuevos modelos para formar sus plantillas laborales, en
Corporativo Alfa “centro de trabajo”, en particular se ha enfocado en el desarrollo de los jovenes
con alto potencial de las Instituciones Educativas de Nivel Superior, permitiendo su estancia a
través de un programa de “training” en donde se busca integrar estudiantes de carreras a fines
de las actividades del centro de trabajo de manera que puedan aprender a través de la préactica,
capacitacion y acompafiamiento por parte de expertos, para incentivar la permanencia de los
mismos al concluir sus estudios de forma que pueda desempefiarse de forma dptima en un puesto
de trabajo que se le sea asignado en caso de que ambas partes estudiante-empresa, estén de

acuerdo de continuar con el proceso a través de una relacion laboral.

Uno de los retos que actualmente enfrenta el centro de trabajo, es responder a las
necesidades de los clientes cuando hay altos niveles de demanda ya que existe una falta de
coordinacion y distribucion de actividades, ademas de que los integrantes del programa de
training es decir “trainee” o alumno de alto desempeno, realiza diversas actividades sin tener un
area de desarrollo especifica, por lo que a través de un diagrama Ishikawa, se idéntico que la

causa de la problematica es que no se cuenta con una estructura organizacional bien establecida.
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Dada la situacion el presente proyecto se enfoca en una propuesta de disefio
organizacional y un manual del proceso de trainee; dicho manual se conforma de un programa
de induccion, capacitacion y seguimiento del crecimiento de habilidades dentro del centro de
trabajo; ademas de toda la informacion que le brinde la orientacion suficiente para conocer y
sentirse parte del centro de trabajo; el manual puede adaptarse para el uso de todas las &reas de
la empresa, en este caso se delimito para su uso en el departamento de operaciones, mismas que

se generaron por medio de un analisis previo de las operaciones actuales del centro de trabajo.

Una parte esencial dentro del proceso de trainee en las empresas es el manejo y desarrollo
adecuado de las habilidades blandas y técnicas, para mejorar su eficiencia en base a la aplicacién
de sus conocimientos en los servicios que se ofertan actualmente en el centro de trabajo, es por

eso por lo que el manual de proceso de trainee fue formulado en base a un plan de carrera interno.

Descripcion de la Empresa u Organizacion.

a) Nombre.

Corporativo Alfa.

b) Direcciény Croquis de la Empresa.
Calzada De los Jinetes 7 piso 2, Col. Las Arboledas, Atizapan de Zaragoza, Estado de
México, C.P. 52950. En la Figura 1 se representa la localizacion de la empresa Corporativo

Alfa.



Figural

Ubicacion de la empresa
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Nota. La figura muestra la ubicacién del centro de trabajo Corporativo Alfa. Fuente: Recuperado

c) Giro
Corporativo Alfa es una empresa dedicada a brindar Servicios de asesoria y coaching.

d) Misiony Valores Organizacionales.

Mision.

En Corporativo Alfa la ideologia de cambio no se refleja en una mision sino en el

propdsito que tiene cada colaborador en su dia a dia dentro de la organizacion y se identifica de

la siguiente forma: “Impulsar el desarrollo y bienestar de colaboradores en empresas de

excelencia” (Corporativo Alfa, 2020).

Valores.

Aprendizaje: Promovemos el desarrollo de habilidades constantemente.
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e Pasion: Disfrutamos intensamente nuestro trabajo y nos encanta transformar
realidades.
e Empowerment: Empoderamiento a nuestros colaboradores para respuestas agiles

e Mindfulness: Maximizamos resultados, enfocando nuestro potencial aqui y ahora

e) Objetivo General de la Empresa.

El objetivo que se tiene en comun dentro de la empresa es lograr que todos los servicios
que se brindan sean de calidad y ejecutados de forma oportuna, reflejando en los resultados
efectos positivos de cambio a través de las soluciones propuestas para que nuestros clientes

queden satisfechos y elijan para futuras colaboraciones.

f) Estructura Organizacional General.

Actualmente la empresa Corporativo Alfa, se constituye de la siguiente forma.

Figura 2

Organigrama Corporativo Alfa

Direccion
General

Comercial Operaciones
Medios de Gestion de Gestion de
E s Ventas
Comunicacion Procesos Proyectos
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Nota: La figura muestra el organigrama actual de Corporativo Alfa de acuerdo con las areas

indispensables para el funcionamiento y operacion del centro de trabajo. Fuente: Llamas (2020).

e Avrea de Direccion General

e Area Comercial constituida por las areas de: Medios de comunicacion y ventas

e Area de Operaciones constituida por las areas de: Gestion de procesos y Gestion de
proyectos

e Area de Administracion

Descripcion del Area de Trabajo.

a) Nombre del Departamento Responsable del Proyecto.

El proyecto se realiza en el area de operaciones.

b) Objetivo Especifico del Departamento.
Evaluar constante las diferentes fases operativas manteniendo una constante
comunicacion con el resto de las areas de la organizacion a fin de implementar estrategias de

mejora enfocadas a la eficacia de todos los procesos.

c) Descripcion de Actividades del Departamento.
El departamento de operaciones tiene como principal actividad el desarrollo y gestion
de actividades y proyectos que permiten brindar los servicios al cliente, sus actividades

especificas son:

o Desarrollo de presentaciones en medios digitales para cursos, webinars, y talleres.
e Gestion de procesos de consultoria, preauditoria, capacitacion y asesoria.

e Mapeo de procesos para la ejecucion de servicios y actividades fundamentales.
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e Desarrollo de indicadores de desempefio para las areas que conjuntan la organizacion.
e Desarrollo de herramientas y evidencia documental para los clientes en la gestion de
proyectos.

e Gestion de la informacion de los proyectos a lo largo de su desarrollo.

d) Estructura del Departamento
El departamento de Operaciones esta constituido por dos areas especificas Gestion de
operaciones y Gestion de proyectos, areas que estan integradas por jévenes que pertenecen al

proceso de training.

Justificacion

El presente proyecto se enfoca en presentar una propuesta de disefio organizacional y
gestién del proceso de trainee en CORPORATIVO ALFA, ya que resulta esencial tener una
estructura, que permita un mejor crecimiento de la organizacion y mayor capacidad para atender
al mercado en el que estd enfocado, de esta forma los clientes pueden obtener un servicio de

calidad y los colaboradores tienen un mejor desempefio.

El desarrollo del manual del proceso de trainee el cual indica la descripcion de
actividades, brinda apoyo en el proceso de capacitacion en el programa, a través de la induccion
y el plan de desarrollo. Es de suma importancia que este bien disefiado y estructurado para tener

personal competente.

El equipo aplica los conocimientos y habilidades adquiridos a lo largo de su formacion
académica como Ingenieros en Gestion empresarial colaborando en temas de disefio

organizacional, gestion de procesos y gestion estratégica, brindando una vision estratégica al
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corporativo identificando las problematicas y areas de oportunidad que al resolverse impulsan

el crecimiento de la organizacion permitiendo que se cumplan los objetivos.
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Problemas por Resolver por Prioridades
a) Antecedentes de la Problematica

Cuando la empresa inicio operaciones, tanto el desarrollo como ejecucion de las
actividades diarias estaban a cargo del director y una empresa externa responsable del area
contable y fiscal, posteriormente la demanda de servicios incremento generando la necesidad de
reclutar personal para la ejecucion de ciertos procesos, sin en cambio el director reconoce el
valor de los jovenes actualmente en la sociedad y los conocimientos y habilidades que pueden
desarrollar, por lo que se genero la iniciativa de reclutar becarios y estudiantes mediante el
sistema DUAL, de dicha metodologia de trabajo no se tiene una estructura organizacional, plan
de carrera 'y proceso de induccion para los nuevos integrantes del equipo, siendo indispensable

para el desarrollo profesional de los trainees.

b) Andlisis de la Problemética
Se empleo la herramienta estadistica “Ishikawa” con el fin de poder identificar las areas

de oportunidad actuales en el centro de trabajo.
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Figura 3

Diagrama de Ishikawa
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Nota: La figura muestra un diagrama elaborado por el residente para la deteccion de areas de

oportunidad y causa raiz de estas. Fuente: Llamas (2020).

c¢) Definicién de la Problematica

La empresa cuenta con iniciativas para la incorporacion de trainees en la plantilla y
operacion diaria en el centro de trabajo, sin embargo, no existe una estructura organizacional ni
manual de proceso para el trainee, que garantice la induccién y acompafiamiento a los

estudiantes o egresados en el proceso.
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Objetivos
Obijetivo General

Desarrollar un manual del proceso de trainee y plan de carrera en el area de operaciones
para delimitar las actividades que debe desempefiar un colaborador de nuevo ingreso en
Corporativo Alfa asi por medio de este, evaluar su desempefio dentro del &rea, asi como impulsar

su desempefio para el logro de objetivos contantes a través de un plan de carrera definido.

Objetivos Especificos
e Diagnosticar el proceso que lleva a cabo la empresa en el area de operaciones para el
control de las actividades.
e Realizar un perfilamiento de puestos que conforman la empresa para la delimitacion de
tareas.
e Mapear el proceso de trainee para su analisis.

e Establecer cursos de induccion y capacitacion para cada nivel.

Alcances
El desarrollo del plan de carrera y el manual de proceso de trainee se enfoca en el area

de operaciones dentro de Corporativo Alfa.

Limitaciones del Residente en la Empresa.
El periodo de duracién de dicho proyecto estara comprendido por 4 meses, tiempo en

que se deberan establecer los pardmetros de medicion
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Capitulo I1. Marco Tedrico
Capitulo 1. Desarrollo Organizacional

1.1. Concepto Desarrollo Organizacional

(Arturo, 2017) Argumenta que:

Es el proceso mediante el cual la organizaciéon decide evaluar la conducta, valores,
creencias y actitudes de la gente en busca de enfrentar la resistencia al cambio, mediante el
diagnostico, provocando un cambio en la cultura organizacional para alcanzar mejores niveles

de productividad y eficiencia.

(Rosa A Carvallo Gajardo, 2016) Argumenta que:

En la actualidad, el desarrollo organizacional no se puede concebir sin una estrategia de
organizacion del trabajo que oriente el desempefio de las personas y sin una adecuada gestion
de los recursos humanos que garantice la calidad de dicho desempefio. Esta funcion la estan
ejerciendo los sistemas de gestidn organizacional basados en las capacidades o competencias de

las personas, de manera conjunta con los sistemas de gestion de los procesos.

1.2. Importancia del Desarrollo Organizacional

(Arturo, 2017) Argumenta que:

El desarrollo organizacional apoya el cumplimiento tanto de los administradores de las
empresas, como, Y, sobre todo, nivel gerencial de sus responsabilidades mediante el manejo

adecuado de la diversidad.

Actualmente el administrador debe comprende la importancia de trabajar con diferentes

tipos de personas en cuanto a raza, género, nacionalidad y, sobre todo, pensamiento. Por lo tanto,
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la toma de decisiones en la empresa es una funcion que busca conjuntar la diversidad de los
puntos de vista de los miembros y d distintos tipos de razonamiento; asi en la mayoria de las
empresas, la fuerza de trabajo esta formada por grupos minoritarios que poseen necesidades
preferencias importantes por considerar dentro de la organizacion. Las empresas requieren
definir la estructura organizacional que les permite emplear de manera dptima sus recursos
humanos y materiales. Asimismo, requiere establecer los valores culturales que incentiven el

trabajo en equipo para alcanzar los objetivos de la organizacion.

El desarrollo organizacional presenta una herramienta para que los administradores de

las empresas renueven y fortalezcan las relaciones interpersonales de los empleados.

1.3. Principios Fundamentales del Desarrollo Organizacional

(R.David, 2017) Argumenta que:

Después de la mision y la vision, los valores reflejan lo que toda organizacion desea
proyectar. Los valores son importantes para el estudio del desarrollo organizacional porque
establecen las bases para la comprension de las actitudes y la motivacion: ademés influyen en
las percepciones. Gracias a ellos, las personas ingresan a una organizacién con nociones
preconcebidas de lo que se puede o no hacer. “El paradigma del desarrollo organizacional valora
el crecimiento humano y organizacional, el proceso participativo y de colaboracién y el espiritu

de busqueda, por lo cual se basa en ciertos valores”.

La misién sintetiza los principales propdsitos, estratégicos, asi como los valores
esenciales que deberian ser reconocidos, comprendidos y compartidos por todos los individuos
gue conforman una organizacion. Implica la identificacion del producto, servicio o funcién de

la organizacion, razon de existir que buscan alcanzar en la sociedad. (Feldman, 2016)
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1.3.1 Declaracion de la Vision.

(R.David, 2017) Argumenta que:

Hoy en dia muchas organizaciones redactan una declaracion de la vision, la cual responde a la
pregunta: ;“Que queremos llegar a ser?”. Desarrollar una declaracion de vision es el primer paso

en la planeacion estratégica y precede incluso de la declaracién de la mision.

1.3.2 Declaracion de la Mision.

(R.David, 2017) Argumenta que:

La declaracion de la mision es una “afirmacion perdurable acerca del propdsito que distingue a
una empresa de otras similares. Identifica el alcance de las operaciones de una empresa en
términos producto y mercado”. Responde a la pregunta basica que enfrentan todos los

estrategas: “;Cual es nuestro negocio?”

1.3.3 Objetivos.

(Chiavenato 1., Planeacion estratégica: fundamentos y aplicaciones, 2018) Argumenta que:
Son los resultados que seran alcanzados en un determinado periodo. En toda la organizacién
existen diferentes objetivos ordenados de acuerdo con una compleja jerarquia de importancia,
nivel y urgencia. Los objetivos que repercuten en la direccion o la viabilidad de la

organizacion o en sus unidades se llaman objetivos estratégicos.

1.4 Codigo de Etica
Es una declaracion de politicas, principios y reglas que guian el comportamiento ético
no solo de las empresas, sino de las personas en todas las organizaciones y en la vida diaria. (por

Harold Koontz, 2017)p.59
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(Robbins Stephen P, 2017) Argumenta que:

La eficacia de tales codigos en gran medida de si la gerencia los apoya y los incorpora a
la cultura corporativa, y el trato que se dé a quienes lo infrinjan. Si la gerencia considera
importante los codigos, reafirma con regularidad su contenido, sigue ella mismas las reglas y
amonesta publicamente a los infractores, tales documentos serd una base sélida para establecer

un programa corporativo eficaz.

1.5 Cultura organizacional
Conjunto compartido de creencias, expectativas, valores y normas que influyen en la
forma en que los miembros de una organizacion se relacionan entre ellos y cooperan para

alcanzar las metas de la entidad. (Gareth R. Jones, 2019)p.333

En materia de organizacion de trabajo y de cultura organizacional, en el contexto global,
han tenido lugar importantes cambios en la manera de organizar y administrar los procesos
productivos, asi como en los nuevos valores que lo circunscriben. (Rosa A Carvallo Gajardo,

2016)p.10

1.5.1 Empowerment.

(Enrigue Benjamin, 2009) Argumenta que:

Es un proceso estratégico que trata de establecer una relacion de socios entre la
Organizacion y su personal promoviendo el aumento de la confianza, responsabilidad,

autoridad y compromiso para desempefiar su trabajo en forma dptima.

El empowerment ha sido traducido como “empoderamiento”, una palabra que no aparece

en el diccionario, amén de que su interpretacion literal dista mucho de la connotacion
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técnica del término. En realidad, este vocablo remite a un proceso que pretende la
construccion, desarrollo e incremento del poder de la organizacion a través de la
cooperacion, participacion y trabajo conjunto; significa “facultar” a los empleados, es
decir, liberar el conocimiento y energia del personal para que comparta informacion y
tome decisiones en equipo, con el proposito de mejorar de manera continua la
organizacion. Se trata de facultar, autorizar y habilitar a los trabajadores para que

realmente puedan desarrollar su potencial en el trabajo

(Huerta Mata, 2014) Argumenta que:

Es una forma de capacitar a una persona o de brindarle los elementos necesarios para

atender y resolver las situaciones de negocio que se le presenten dentro de la empresa.

Es un proceso estratégico que mejora la efectividad y el desempefio de las organizaciones
pues busca implementar cambios significativos en la cultura y el clima organizacionales

y maximizar el aprovechamiento de las diferentes capacidades del personal.

Asimismo, es un proceso que busca establecer una relacion de socio entre los empleados
de todos los rangos. Desde esta perspectiva, todos son responsables por el servicio o
producto de la empresa, compartiendo el liderazgo y la iniciativa para la mejora tanto

del proceso como de la toma de decisiones relacionadas con el método de trabajo.

Las personas que son lideradas en el marco de un proceso de faculta miento sienten que
estan en el centro de los acontecimientos y perciben que contribuyen al éxito de su
organizacion. Estan convencidas de que aquello que hacen tiene importancia y sentido.

Ademas, manifiestan capacidad de decision y conciencia de responsabilidad.
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1.6 Organigrama
Representacion gréafica de la estructura organizacional de todas las unidades que
componen la administracion de una entidad y sus relaciones, funciones y poder que

ostentan.p.71 (William B. Werther Jr., 2019).

1.6.1 Tipos de Organigramas.

(Lens, 2020) Argumenta que se clasifican:

1.6.1.1 Segun el Tipo de Informacion.

A) Organigramas informativos: Ofrecen una vision simplificada de toda la organizacién
ya que solo muestran la informacion mas relevante. Este tipo de organigrama se pone a
disposicién de todo el publico (trabajadores) para dar a conocer la estructura basica de

la empresa.

B) Los organigramas analiticos: Muestran datos mucho més detallados y especificos de
la organizacién. Tienen una finalidad analitica que puede ayudar a detectar fugas de

presupuesto, distribucién, relaciones entre departamentos.

C) Los organigramas formales: Representan el modelo de funcionamiento planificado o
formal de una empresa y requieren de aprobacion previa. Un organigrama que refleje a
una S.A. sera considerado organigrama formal cuando haya sido aprobado por la

direccion de la empresa.
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1.6.1.2 Segun la Organizacion.

A) Organigrama jerarquico: Es el mas comun, pues depende del poder o control dentro
de la empresa (de mayor a menor), siguiendo un disefio piramidal. Este disefio facilita la
comunicacion entre superior y subordinado, ademas de ser visualmente mas claro,
aunque también maés rigido a la hora de definir las funciones de cada trabajador.
B) Organigrama matricial: Es tipica en empresas con mas de un director, 0 mas de un
responsable por proyecto, 0 més de un superior por departamento o trabajador. Su
capacidad de incluir relaciones interdepartamentales puede ser muy positiva para el
desarrollo de proyectos conjuntos, pero también confusa a la hora de gestionar
responsabilidades.

C) Organigrama plano: Un organigrama sin cargos de mando intermedios, dejando solo
dos roles; directivos y empleados. Supone una relacion mucho mas directa,

proporcionando mas autonomia a los trabajadores.

1.6.1.3 Segun las Necesidades de la Empresa.

A) Organigrama general: Se especifican los cargos hasta llegar a los departamentos.

B) Organigrama integral: Llega un paso més all4, entrando en todas las unidades

administrativas.

C) Organigrama funcional: Se especifican todos los puestos que existen en la empresa,

e incluso pueden afadirse las tareas que dependen de cada rol.
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1.6.1.4 Segun la Representacion Visual.
A) Organigrama vertical: Los datos se representan en forma de pirdmide. En la cuspide
de la piramide se encuentran los directivos de la empresa o entidad mas importantes, y

abajo estan los trabajadores con menos poder de toma de decisiones.

B) Organigrama horizontal: Se ordenan de izquierda a derecha. Los niveles de jerarquia

se representan en forma de columna.

C) El organigrama circular: En el centro esta la direccion y alrededor los demés

miembros ocupando un puesto en base a su cargo y poder.

1.7 Descripcion de puestos

(Juarez, 2018) Argumenta que:

Es la lista de responsabilidades de un puesto, la relacion de reporte, las condiciones
laborales y las responsabilidades de supervision de este: es resultado del analisis del puesto: en
tanto que las especificaciones del puesto son la lista de los “requisitos humanos” para un puesto,
es decir, los estudios, las habilidades, la responsabilidad, etcétera que se Requieren para

cubrirlo. Es otro de los productos que se obtienen por medio del analisis del puesto.

1.7.1 Analisis de puestos.

(Juarez, 2018)Argumenta que:

Es el proceso que permite conocer, estudiar y ordenar las actividades, obligaciones y
responsabilidades que desarrolla y asume una persona en su puesto de trabajo, asi
como los requisitos indispensables para su desempefio eficaz y las condiciones de

trabajo a las que se enfrentan.
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1.7.2 Especificacion del puesto de trabajo.

(Robbins Stephen P, 2017) Argumenta que:

Menciona las competencias minimas que debe tener un individuo para realizar con
éxito determinado trabajo. Se enfoca en la persona e identifica el conocimiento, las
habilidades y las actitudes necesarias para realizar el trabajo de manera eficaz. La

descripcion y la especificacion de puestos son documentos importantes cuando los

gerentes inician el proceso de reclutamiento y seleccion p.204

1.7.3 Contenido de una descripcion de puestos.

(Juarez, 2018) Argumenta que:

Cada modelo tiene caracteristicas diferentes. Sin embargo, en términos generales, la

mayoria de las descripciones de puestos se ajustan a los siguientes apartados:

Fecha: Permite conocer si la informacion del puesto se encuentra actualizada.

Nombre del ocupante: La persona que describié o proporciono la informacion para

describir el puesto.

Titulo del puesto: Nombré con el cual se conoce el puesto

Localizacién: En las organizaciones de mayor tamafio, es necesario informar dénde se
encuentra fisicamente el puesto. Este dato es especialmente Gtil cuando hay diversos

domicilios y edificios.

Adscripcion: Incluye departamento, division, turno, etcétera, donde se ubica el puesto.

Dependencia del puesto: Se refiere al puesto de trabajo del que depende.
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Organigrama: Se presenta el tramo de control, la dependencia y los colegas del puesto.

Descripcion genérica o mision del puesto: Debe ser una oracion lo suficientemente
concisa que narre la razén de ser puesto, porque esta incorporada a la organizacion, que
hace y para que, asi como cual es la finalidad que se persigue al tener un puesto asi. Es
muy importante redactar este apartado adecuadamente, ya que una persona, mediante

una lectura rapida, podré tener una idea clara de la razon de ser del puesto.

Descripcion especifica o actividades principales o responsabilidades: Es una narracion
de las responsabilidades y actividades que tiene el puesto, razén por lo cual cada una de
ellas debe redactarse indicando qué y para qué se hace. Este apartado explica y justifica
la descripcién genérica o mision del puesto. Algunos autores recomiendan que las
responsabilidades se redacten iniciando la oracion con un verbo en infinitivo dando la

idea de accion, es decir, difiere de la sintaxis que demanda el espafiol.

Relaciones internas: Son los contactos que el puesto tiene que desarrollar con personas

ajenas al departamento o la division donde se encuentre adscrito.

Capitulo 2. Manuales
2.1 Manual de Procesos

“A los manuales de procesos, también se le conoce como “Manual de procedimientos”
o “Manual de organizacion” el cual es una guia, con el proposito de establecer la secuencia de
pasos para que una empresa, organizacion o area para gque se consiga realizar sus funciones con

el nivel de rendimiento mas alto posible”. (An6nimo)

“Es un documento que explica de manera concisa el funcionamiento interno de una

organizacion, mediante la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y los puestos
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responsables de su ejecucién; ademas de los que auxilian en la induccién del puesto,
adiestramiento y capacitacion del personal, pues describen, en forma detallada, las actividades
de cada puesto; asimismo, se emplea para el analisis o revision de los procedimientos de un
sistema y, finalmente, para la intervencion en la consulta de todo el personal, ya que “indica”, a
cada uno de los responsables del puesto, lo que se espera de él en la realizacidn de sus funciones,
para hacer frente a los retos y cumplir adecuadamente con los objetivos organizacionales”.

(CUAED UNAM, 2017)

2.1.1 Induccidn a los Empleados.
Procedimiento mediante el cual a los nuevos trabajadores se les ofrece informacion

béasica sobre los antecedentes de la empresa (Ricardo, 2017). p.152

2.1.2 Objetivos de la Induccion y el Recibimiento.

(Ricardo, 2017) Argumenta que:

La induccion (0 “bienvenida”) de los trabajadores implica mas elementos de los que
comunmente se cree. La induccion de los empleados ofrece a los trabajadores nuevos la
informacion que requieren para analizar sus funciones (como las contrasefias para el
acceso a las computadoras y las reglas de la empresa): de manera ideal, también deberia
ayudar a que los nuevos empleados comiencen a establecer vinculos emocionales con la

empresa. La induccion tiene cuatro objetivos:

1. Lograr que el nuevo empleado se sienta parte del equipo, bien recibido y comodo.

2. Asegurarse de que el nuevo trabajador cuente con informacion basica para realizar sus
funciones de forma efectiva, como el acceso a un correo electronico, las politicas del

personal y las prestaciones.
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3. Ayudar a que el nuevo elemento adquiera una comprension general sobre la

organizacion (pasado, presente, cultura y vision del futuro).

4. Iniciar el proceso de socializacion dando a conocer la cultura de la empresa y la

manera como hace las cosas.

2.2 Tipos de Manuales de Procesos
(CUAED UNAM, 2017) Argumenta que los manuales de organizacion se clasifican en

4 categorias, las cuales son:

2.2.1. Por su Naturaleza.
A) Micro administrativos: contienen informacion de una sola empresa o de una de sus

areas.

B) Macro administrativos: utilizados en los corporativos donde se incluye informacion

de mas de una empresa.

C) Meso administrativos: incluyen informacién de una o mas organizaciones de un

solo sector.

2.2.2 Por su Area de Aplicacion.

El origen de este tipo de manuales administrativos parte de que las empresas pequefias
y medianas cuentan, por lo general, con una estructura organizacional pequefia, es decir,
no tienen gran cantidad de niveles jerarquicos, ni de areas; y el niUmero de puestos con
que cuentan son poco especializados, por lo que el manual de organizacion de esas
empresas no es de gran magnitud. Sin embargo, debido al crecimiento y expansién de

las empresas, el nimero de puestos y areas va en aumento; la especializacion de ambos
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hace méas complejo la utilizacion de un solo manual, razon por la que, en vez de contar
con un Unico manual para toda la empresa, se elabora por &reas; en otra palabra, cada

manual contiene informacion de un &rea en especifico de la empresa.

2.2.3. Por su contenido.

La magnitud de la empresa, la naturaleza de sus funciones y la complejidad de las
mismas serviran para determinar la especialidad y cantidad de los manuales, es decir, tal
vez una empresa pequefia puede contener su informacion en un manual de organizacion
y uno de procedimientos; pero conforme la estructura de la empresa va creciendo y el
numero y naturaleza de sus funciones se va sofisticando, es necesario elaborar manuales
especializados, ya no sélo de organizacion y procedimientos, también manuales de
bienvenida, de formas, de diagramas, de puestos, inclusive de llaves. Asi, encontramos
manuales de organizacion, de bienvenida, de organigramas, de puestos, de procesos, de

calidad, etc.

2.2.4. Por su Ambito.
A) Manuales generales: contienen informacion global de la empresa, de manera

ordenada y sistematizada acerca de toda la estructura de una organizacion.

B) Manuales especificos: contienen informacion detallada de toda la empresa o de una

de sus areas.

Capitulo 3. Proceso de Training

3.1 Training

(Uriostegui, 2019) Argumenta que:
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Es un periodo de entrenamiento, en el cual los estudiantes, o bien los recién egresados,
pueden adquirir experiencia dentro de la empresa. Este periodo suele oscilar entre los seis meses

y los cuatro afios, aunque en su mayoria, son de dos afios.

Durante este lapso, los nuevos miembros del mundo laboral prestan sus servicios a la
empresa, generalmente a cambio de una beca econdmicay la posibilidad de aprender més sobre
el desarrollo de su profesion. En el training, el becario cuenta con un mentor, quien lo asesora

y le ensefia todo lo necesario para desarrollar un puesto dentro de la organizacion.

Algunos procesos de Training incluyen la rotacion por varias areas de la empresa, 0
incluso por diversas sucursales de esta, buscando que los becarios se desarrollen y conozcan las
diversas actividades que se llevan a cabo en el interior de la organizacién. En muchos de estos
procesos, también se incluye la creacion de un proyecto por parte de los becarios para ser

aplicado dentro de la empresa.

3.1.1 Trainee.

(Sanchéz, 2018) Argumenta que:

Un trainee es un recién graduado que tiene como objetivo principal enriquecerse y
ampliar su conocimiento y competencias profesionales. Ya ha adquirido conocimientos
a través del estudio, y esta preparado para adquirir los conocimientos que le brinde la

experiencia.

¢Y quién le ensefia o le forma? En este caso, ese aprendizaje se realizaria dentro de una
empresa que le ayuda a desarrollarse. En ocasiones, estos programas de trainees forman

a los recién graduados para cargos o departamentos concretos, aunque también es
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habitual que se hagan rotaciones para que los trainees tengan una vision integral del

negocio.

3.2 Beneficios de la Aplicacion del Proceso Training

(Uriostegui, 2019) Argumenta que son:

Para los recién egresados, brinda la oportunidad de adquirir experiencia, desarrollar los

conocimientos adquiridos en la escuela e implementar sus ideas en un campo de trabajo real.

Mientras que, para las empresas, ayuda a innovar, mantener un ambiente joven en la
empresa. Permite el desarrollo personalizado del personal de la empresa, puesto que, en muchos
de los casos, los becarios pasan a formar parte de la ndmina de las organizaciones en las que
realizaron el training. De modo que pueden conocer las necesidades de la empresa desde su

interior y formarse especificamente para cubrirlas, brindando asi personal altamente capacitado.

e Aumenta el reclutamiento interno, haciendo que las nuevas vacantes puedan ser
cubiertas por los becarios.
e Permite la creacion e implementacion de proyectos realizando inversiones modestas,

ayudando a la innovacion de la empresa.

3.3 Reclutamiento Externo
(Chiavenato I. , Administracién de recursos humanos: el capital humano de las

organizaciones, 2018) Argumenta que:

Contactos con universidades, escuelas, asociaciones estudiantiles, instituciones
académicas, centros de vinculacion empresa-escuela: La finalidad es divulgar las oportunidades

ofrecidas por la empresa. Aunque no haya vacantes por el momento, algunas empresas
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mantienen este sistema de forma institucional para intensificar la presentacion de candidatos.
Muchas empresas elaboran programas de reclutamiento mediante una gran cantidad de material

de comunicacion en las instituciones citadas.

Programas de capacitacion (training). Muchas empresas desarrollan programas de
capacitacion con el fin de reclutar, seleccionar y preparar jovenes egresados de las universidades
para que ocupen plazas de nivel gerencial o0 muy técnicas, después de un periodo de practicas
debidamente supervisadas. La época de demanda es al final o al principio de cada afio. La época
de demanda es al final o al principio de cada afio. EI niUmero de candidatos (training) varia de

acuerdo con las necesidades futuras de la organizacion.

3.4 Capacitacion
Proceso para ensefiar a los empleados nuevos o en activo las habilidades basicas que

necesita para desempefiar sus actividades (Ricardo, 2017)p.154

3.5 Habilidades técnicas
Implican el uso de conocimientos y la aplicacién de técnicas relacionadas con el trabajo
y su realizacion. (Chiavenato I. , Introduccién a la teoria general de la administracion: una vision

integral de la moderna administracion de las organizaciones , 2019)p.2.

3.6 Habilidades humanas.
Se relacionan con el trabajo con personas y se refieren a la facilidad de relacion

interpersonal y grupal. (Gareth R. Jones, 2019)p.455.
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3.6.1 Liderazgo.
Proceso por el cual un individuo ejerce influencia sobre los demaés e inspira, motiva y
dirige sus actividades para ayudarlo a alcanzar los objetivos del grupo o la organizacion.

(Gareth R. Jones, 2019)p.456.

Se necesitan lideres que desafien, que generen visiones del futuro y que inspiren a los
miembros de las organizaciones para que deseen hacer realidad esas visiones. (Robbins,

2017)p.385

3.6.2 Administracion del Tiempo.
Es el arte de hacer que el tiempo sirva para beneficio de las personas y de las sociedades,

ya que el tiempo no existe en si. (Torres, 2017)p.78.

3.6.3 Adaptabilidad y Flexibilidad.

La adaptabilidad es la facilidad para ajustarse a diferentes situaciones y adquirir nuevos
conocimientos y habilidades y competencias. La flexibilidad es la capacidad para
modificar el comportamiento y las actividades en funcion de nuevas exigencias internas

0 externas. (Chiavenato I. , 2017)p.11.

3.6.4 Comunicacion.

“Comunicar es llegar a compartir algo de nosotros mismos. Es decir, es una cualidad
racional y emocional especifica del hombre que surge de la necesidad de ponerse en
contacto con los demés cuando intercambian ideas que adquieren sentido o significado

de acuerdo con experiencias previas comunes” (Fonesca, 2017)p.2
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3.6.5 Inteligencia Emocional.

Se refiere a la capacidad de identificar, entender y manejar las sefiales emocionales,
mientras que la competencia emocional se refiere a las capacidades y habilidades no
cognoscitivas (incluyendo las habilidades sociales), que afectan el funcionamiento de

los seres humanos. (S, 2016)p.49.

3.7 Concepto Desarrollo de Carrera Profesional.

(Cardy, 2016) Argumenta que:

El desarrollo de carrera profesional es algo diferente a la formacién. El desarrollo de
la carrera profesional tiene un enlace mayor, se produce durante mas tiempo y con una
perspectiva mas amplia. El objetivo de la formacion es mejorar el rendimiento; el objetivo del
desarrollo es enriquecer y conseguir trabajadores méas capacitados. El desarrollo de carrera
profesional no es un programa de formacion de una sesion, o un seminario de planificacién de
carrera. Por lo contrario, es un esfuerzo continuado, organizado y formalizado, que reconoce

que las personas con un recurso vital para las organizaciones

3.7.1 Importancia.

(Cardy, 2016) Argumenta que:

Las organizaciones deben conseguir que el desarrollo profesional sea una estrategia
empresarial clave si quieren sobrevivir en un entorno empresarial cada vez mas
competitivo y global. En la era de la informacion, las empresas competirias mas a través
de los conocimientos, habilidades y capacidad de innovacion de los trabajadores con su
capacidad productiva o los costes laborales. Puesto que el desarrollo profesional

desemperfia un papel central a la hora de garantizar una mano de obra competitiva, no
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puede ser un programa de baja prioridad que solo se ofrezca durante los momentos de

bonaza econdmica.

Capitulo 4. Entrevista por competencia.

(Alles, 2005)Argumenta que:

En el contexto actual dentro de las organizaciones la buena seleccion de colaboradores
es una de las principales preocupaciones tanto para los encargados de las &reas de reclutamiento
como para los directivos. Puede ser un proceso complicado mas sin en cambio si se lleva a cabo
a traves de un proceso metodico incrementan las posibilidades de éxito, siendo asi la entrevista

por competencias un nuevo camino que permite mejorar los esquemas de seleccion de personal.

4.1 Concepto de Competencia

(Alles, 2005) Argumenta que:

Competencia es una caracteristica subyacente de un individuo, casualmente relacionada
con un estandar de efectividad y/o una performance superior en un trabajo o situacién
determinados En términos mas sencillos, competencia es cantidad y calidad de una determinada
caracteristica de personalidad requerida para ocupar un puesto o llevar a cabo exitosamente una

gestién, en un determinado contexto, en una determinada empresa.

4.2 Importancia de Desarrollar Competencias

(Cézares, 2017) Argumenta que:

Ayudar a desarrollar habilidades y competencias para aprovechar la informacion y

ejercer su autonomia. Asi se crean talentos en la organizacion: al definir las competencias que
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se necesitan para alcanzar objetivos y al crear condiciones internas para que las personas

adquieran y desarrollen tales competencias de la manera mejor posible.

4.3 Aplicacion de la Entrevista por Competencias

(Alles, 2005), menciona que:

Cuando las impresas implementan un esquema de entrevista por competencias, se
preguntan: ;COmo estan mis ejecutivos, gerentes y demas colaboradores en relacién con las

competencias definidas? ¢Las cubren? ; Deberé reemplazarlos? ¢Es posible entrenarlos?

Muchas de estas preguntas solo pueden responderse si la empresa realiza evaluaciones
por competencias o evaluaciones de potencial por competencias. Esto significa que la empresa
cambie a sus ejecutivos y otros colaboradores si el resultado no es el esperado. Simplemente
sabra que hacer: entrenar, cambiar de puesto a algin colaborador, o como desarrollar en el futuro

a su personal.

Por ello es importante verificar que los colaboradores que ya se encuentran laborando
dentro de la empresa estén alineados a las competencias con las cuales debera contar el nuevo

personal de ingreso para un trabajo en equipo productivo y eficaz.

Capitulo I11. Desarrollo
Procedimiento y Descripcion de las Actividades Realizadas
a) Actividades Generales Designadas por la Empresa para el Residente
e Implementar herramientas de estructura organizacional.
e Desarrollo de material de induccién (Manual de bienvenida, Cadigo de ética)

e Desarrollar disefio organizacional.
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e Desarrollar objetivos generales y especificos de cada &rea de la empresa.
e Recabar informacion de proceso de trainee.
e Elaboracién de un manual de trainee que contenga toda la informacion de su proceso.

e Disefiar un plan de carrera

b) Actividades especificas para la realizacion de su informe.
Se trazd un cronograma de actividades para cumplir las actividades especificas del

proyecto, en el cual se especifican las fechas de elaboracién de cada una de ellas.

Tabla 1l

Cronograma de actividades durante el proyecto.

Duracién: 5 Meses

Septiembre  Octubre Noviembre Diciembre Enero

No. Actividad 1 2345123451234512345 12345

1 Crear la vision.

2 Estructurar las areas

de acuerdo con la

necesidad de la

empresa.

3 Disefar organigrama

4 Aplicacion de
cuestionarios
enfocados en el

analisis de puestos.
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5 Estructurar objetivos

6 Disefiar perfiles de

puesto.

7 Elaborar diagrama
de flujo del proceso
de trainee.

8 Descripcion de

actividades del

proceso de trainee.

9 Acompafiamiento
del proceso de
trainee y plan de

carrera.

Nota. Planeacion de actividades realizada con base a las necesidades para la elaboracién del

manual de procesos trainee. Fuente: Llamas (2020)

Metodologia

Primero se realizd un andlisis del problema a través de un Diagrama de Ishikawa para
determinar las principales causas del problema identificado en la falta de estructura
organizacional. En base a la informacidn se identificaron las necesidades de la empresa optando
por realizar un disefio organizacional y un manual de proceso de trainee para establecer mejoras

dentro del area de operaciones.
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Para obtener un disefio organizacional bien estructurado como primer punto se establecid
una misién para fijar las metas a las que quiere llegar la empresa; posteriormente se disefid un
organigrama estableciendo los objetivos generales y especificos de cada una de las areas que

componen la empresa.

Se aplic6 un cuestionario relacionado con el analisis de puestos y se establecieron los
perfiles de puesto de todas las areas con la finalidad de tener definidos los puestos ocupados por

el trainee.

El desarrollo del Manual de trainee se inicié por medio de una reunién para conocer la
informacion general del proceso posteriormente dicha informacion se utilizé para el desarrollo
de un diagrama de flujo y la descripcion de actividades; dicho proceso va desde establecer el
convenio y busqueda de instituciones de nivel superior hasta el desarrollo del trainee al finalizar

su estadia.

Finalmente se establecié dentro del Manual un cronograma con tiempos y actividades
del proceso de induccion y capacitacion, para establecer un plan de desarrollo de habilidades y

competencias del trainee.

Obtencion de informacion
a) Por observacion
Se observa por medio de las actividades diarias algunas areas de oportunidad dentro del
centro de trabajo en la estructura organizacional y la escaza informacién documentada, durante
la colaboracidn en talleres, webinars y demas actividades que desempefia el centro de trabajo;
con una correcta estructura se busca fortalecer las bases del proceso trainee a través de la

elaboracion de un manual que permita tener una estructura sélida del mismo.
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b) Cuestionario analisis de puestos
A través de un cuestionario mismo que se aplico a todos los colaboradores de la empresa,
con la finalidad de realizar un andlisis de puestos. Se evaltan los resultados obtenidos con base

a la informacion y se recaban los datos suficientes como referencia para el perfil de puestos.

c) Entrevista
Por medio de una entrevista, se obtuvo la informacion sobre las actividades que

completan el proceso de trainee el cual se interpreto al plasmarlo en un diagrama de flujo.

CAPITULO IV. RESULTADOS
XII1. Analisis de resultados y propuestas del residente a la empresa
Vision
La empresa no cuenta con una vision estructurada por lo que se realiza la siguiente

propuesta:

“Ser la mejor opcidn para nuestros clientes en soluciones de capital humano brindando

las mejores alternativas de manera répida y eficaz adelantando a las necesidades del futuro”

Propuesta de areas
Direccion General.
e Toma Decisiones en las metas de la empresa.
e Se encarga de los procesos administrativos y financieros de la empresa.

e Transmite informacion importante a todas las areas.

Area de Operaciones de Ventas.

e Atiende a clientes, ya sea por llamada o correo electronico.



Supervisa el tiempo, para asi tener un mejor rendimiento.
Seguimiento de clientes.

Contacto personalizado con los clientes potenciales.

Area de Medios de comunicacion.

Disefio de publicidad para redes.

Estrategias de ventas y propuestas de disefio en pagina web.
Analisis y seguimiento de visitantes en redes sociales.

Atencion a usuarios.

Area de Gestion de Proyectos.

Elaboracion y seguimiento de proyectos.

Anaélisis y seguimiento del estado de los proyectos.
Propuestas de proyectos.

Elaboracion de material de uso para clientes.

Area de Gestion de Procesos.
Auditorias

Seguimiento y control de procesos.
Desarrollo de manuales.

Medicion de resultados.

Area de Administracion (externa).
Gestion contable y estados financieros.
Facturacion.

Tramites del SAT.

43
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e Administracion de cuenta bancaria

Organigrama.

Figura 4
Propuesta de organigrama

Direccion
General

Administracién
Contable
Medios de — Gestién de Gestion de
Comunicacién Procesos Proyectos

Nota. En la figura de muestra la propuesta de estructura organizacional presentada a la

direccién general de Corporativo Alfa. Fuente: Llamas (2020).
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Objetivos
Gestion comercial.
Objetivo general.
Dar a conocer los servicios que presta el corporativo obteniendo un crecimiento

progresivo de trafico en redes sociales y nuevos clientes.

Objetivos especificos.
e Difundir y promocionar eventos y Servicios.

e Mejorar la imagen corporativa.

Gestion de medios de comunicacion.

Obijetivo general.

Crear estrategias de marketing digital para generar crecimientos en redes sociales.

Obijetivos especificos.
e Incrementar seguidores en redes sociales.

e Incrementar la difusion de publicaciones y la interaccion en comentarios.

Ventas

Obijetivo general.

Incrementar los ingresos y brindar atencion al cliente de manera eficaz.

Obijetivos especificos.
e Aumentar el ticket promedio
e Aumentar ventas a los clientes contactados por correo electronico

e Crecimiento de la cartera de clientes
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Gestion de operaciones

Obijetivo general.

Dar servicios y eventos de calidad aumentando la eficiencia.

Objetivos especificos.
Aumentar el numero de clientes que adquieren algln servicio a través de algin evento.
Aumentar satisfaccion del cliente

Aumentar la eficiencia de los eventos

Gestion de proyectos

Obijetivo general.

Generar proyectos de alto impacto con resultados esperados y productivos.

Objetivos especificos.

Productividad en el alcance de tiempo establecido de proyectos.

Gestion de procesos

Obijetivo general.
Desarrollar procesos con estructura de calidad y que generen automatizacion y

productividad en los resultados.

Objetivos especificos.
Grado de cumplimiento de cada proceso

Aumentar la productividad de los procesos
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Descripcion de puestos
Competencias generales que los colaboradores de Corporativo ALFA deberén

desarrollar o potenciar.

Tabla 2

Competencias Generales

Competencias Generales

Aprendizaje

Empowerment

Mindfullnez

Pasidn

CREATIVIDAD
Capacidad para proponer
soluclones imagmativas ¥
originales. Inneovacion e
identificacion  des  alternativas
contrapusstas 2 los métodos v
enfoques tradicionales

DESAEROLLO DE
TALENTO
Potenciar las hakilidades de las
personas =a  nuestro  carge

mediante la  reahzacién de

actividades (actualss v futuras).

DECISION
Caparidad para establecer una
linea de accion adecuada en la
resolucion de problemas o tomar
parte en un asunto conereto o
tarea perzonal.

RESPONSABILIDAD
Dezamrollar conflanza en las
actividades desempefiadas,
cumpliende plazos, sacando
adelante provectes v pensando
siempre en 2l trabajo en equipe ¥

colaboracidn.

ENFOQUE ARESULTADOS
Tener amplia visidn persomal ¥
en comjunte con el eguipo del
desempefic de las  taras
determinadaz con base en un
objetive para cumplir  com

propositos.

ENERCIA
Capacidad para crear ¥ mantener
un nivel de actrvidad adecuade.
Muesztra el control, Iz resiztencia
v la capacidad ds trabajo

INFLUENICA
Cansar 1mpacto les demds
trap=mitide a2 fravéz de una
actividad

posiiva vy de

motivacion.

Nota. La informacién que se muestra es una con base a las competencias esperadas por la

direccion general de Corporativo Alfa para el logro de objetivos. Fuente: Llamas (2020).
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Tabla 8

Puesto: Gestor comercial

DATOS GENERALES

Area: Comercial Puesto: Gestor comercial

Nivel: Trainee No. De Plazas: 1

Fecha de elaboracién: 02 de marzo de 2022.

Reporta a: Direccion General

Clave del puesto: S/C

OBJETIVO DEL PUESTO

Crear una relacion valiosa con los clientes por medio de materiales de difusion,

aumentando ventas y atrayendo nuevos clientes.

RELACIONES

Area comercial, ventas, medios de comunicacion, operaciones y
Interna:

administracion

Externa: Redes sociales y pagina web, clientes.

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar estrategia de comunicacion para -ldentificar tendencias del mercado

canales digitales.
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-Retroalimentar publicaciones
generadas por gestion de medios de

comunicacion.

2. Planeaciéon de programas de difusion de

webinars, cursos y talleres.

-Investigar temas mas relevantes

sobre el tema

-proponer temario.

-Realizar Benchmarking.

3. Generar presupuesto de publicidad e indicadores

de medicion de desempefio.

-Identificar necesidades del

mercado.

-Identificar canales.

4. Crear estrategias para incrementar la

fidelizacion de los clientes.

PERFIL

-Compartir estrategias e informacion

a las dos areas relacionadas.

-Trabajar en conjunto en el disefio

de programas de plan de accion.

Estudiante con seguro facultativo activo en Gltimos semestres o recién egresado de Lic.

Administracion de empresas, Lic. Mercadotecnia, o afin.

CONOCIMIENTOS




EXPERIENCIA LABORAL

6 meses a 1 afio.

ACTITUDES
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1.Iniciativa

6.Gestion del tiempo

2.Creatividad

7.Proactividad

3.Efectividad

8.Comunicacién

4.Responsabilidad

9.Disciplina

5.Cooperacion

DESTREZAS

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo

CONDICIONES DE TRABAJO

MENTALES: Creatividad y pensamiento estratégico e innovador.

Espacios fisicos adecuados con conexion a internet de calidad.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Educacién bésica:

Educacién Media

Superior:

Educacién Técnica

y/o equivalente:

Educacién Superior

Si

Si

No

Si




CAPACITACION

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros:

No No No No

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Induccion General a la empresa 1 dia

Induccidn con las demas areas de la empresa, 1 dia

Capacitacion de procesos propios de Operacion 2 dias

Retroalimentacion en actividades 1 semana

HORARIO

Lunes a Viernes 9:00am-3:00pm

Tabla 9.

Puesto: Gestor de Marketing

DATOS GENERALES

Area: Comercial Puesto: Gestor de marketing

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1

Fecha de elaboracién: 02 de marzo de 2022.
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Reporta a: Gestion comercial

Clave del puesto: S/C

OBJETIVO DEL PUESTO

Crear contenido multimedia para impulsar posibles ventas.

RELACIONES

FUNCIONES GENERALES

Area comercial, ventas, medios de comunicacion, operaciones y
Interna:
administracion.
Externa: Redes sociales y pagina web, clientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Diseflar contenido de valor para redes

sociales (relevante y util)

-Coordinar con las areas necesarias el

intercambio de ideas y de

informacion.

-Investigar sobre las tendencias de

mercado y generar propuestas.

-Disefiar: Flyers, Infografias,

Videos, Historias destacadas.

2. Planeacion de publicaciones y contenidos

basado en metas y estrategias de crecimiento.

-Gestionar las herramientas de
planeacion de publicaciones y

contenidos.
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3. Seguimiento del disefio de

corporativa.

la imagen

-Estructurar estrategias de propuesta
de mejora continua para la imagen

corporativa.

4. Crear estrategias para desarrollo atraccion de

mayores clientes analizarlas, medirlas y evaluarlas.

PERFIL

-Implementar tendencias de
marketing digital
-Mejorar continuamente las

dinamicas en redes sociales.

-Generar factores clave para atraer

clientes.

Estudiante con seguro facultativo activo en ultimos semestres o recién egresado de Lic.

Administracion de empresas, Lic. Mercadotecnia, Ing. Gestion empresarial o afin.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de marketing digital, estrategias de venta, medios de comunicacion y

edicion de imagen y video.

EXPERIENCIA LABORAL

6 meses a 1 afo.
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ACTITUDES

1.Iniciativa

6.Gestion del tiempo

2.Creatividad

7 .Proactividad

3.Efectividad

8.Comunicacién

4.Responsabilidad

9.Disciplina

5.Cooperacion

DESTREZAS

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo

CONDICIONES DE TRABAJO

Espacios fisicos adecuados con conexidn a internet de calidad.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

MENTALES: Creatividad y pensamiento estratégico e innovador.

Educacion basica:

Educaciéon Media

Superior:

Educacién Técnica

ylo equivalente:

Educacion Superior

Si

Si

No

CAPACITACION

Si

Cursos:

Talleres:

Diplomados:

Otros:
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No

No No

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

No

Capacitacion de procesos pro

Induccién General a la empresa 1 dia

Induccion con las demas &reas de la empresa, 1 dia

pios de Operacion 2 dias

Retroalimentacion en actividades 4 a 6 semanas.

HORARIO

Lunes a viernes 9:00am-3:00pm

Tabla 10.

Puesto: Gestor de ventas

DATOS GENERALES

Area: Comercial

Puesto: Gestor de ventas

Nivel Tabular: Trainee

No. De Plazas: 1

Fecha de elaboracién: 02 de

marzo de 2022

Reporta a: Gestion comercial

Clave del puesto: S/C




OBJETIVO DEL PUESTO

Atencion al cliente y aumento de ventas.

RELACIONES

56

Interna:

Area comercial, ventas, medios de comunicacion, operaciones y

administracion

Externa: Clientes.

FUNCIONES GENERALES

1. Atencion al cliente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

-Brindar informacién atencién de los

Servicios que se requieran

-Mantener contacto por llamada o

por correo electronico

2. Generar estrategias de venta y fijar metas.

-Conocer el mercado y generar

estrategias.

-Trabajar los nichos de mercado de

acuerdo con cada servicio

3. Elaborar una cartera de clientes.

-Generar informacion de posibles

clientes y clientes frecuentes.
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4. Trabajar bases de datos de posibles clientes. -Contactar frecuentemente y

convencer a clientes potenciales

5. Promocionar servicios y eventos. -Enviar correos con material de

apoyo e informacion.

6. Seguimiento de indicadores de rendimiento. -Monitorear indicadores y generar

reportes de resultados.

PERFIL

Estudiante con seguro facultativo activo en ultimos semestres o recién egresado de la

carrera de Lic. Administracion de empresas, Lic. Mercadotecnia, o afin.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de estrategias de venta, atencion al cliente y manejo de cartera de clientes.

EXPERIENCIA LABORAL

6 meses a 1 afio.

ACTITUDES

1.Negociacion 6.Gestion del tiempo

2.Atencion al cliente 7.Proactividad

3.Efectividad 8.Paciencia




4.Responsabilidad

9.Disciplina

5.Comunicacion eficaz

10.Persistencia

DESTREZAS

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo

cliente.

CONDICIONES DE TRABAJO

Espacios fisicos adecuados con conexidn a internet de calidad.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

MENTALES: Paciencia e insistencia que permitan generar una buena relacién con el

Educacion basica:

Educaciéon Media

Educacién Técnica

Educacion Superior

Superior: ylo equivalente:
Si Si No Si
CAPACITACION
Cursos: Talleres: Diplomados: Otros:
No No No No

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Induccién General a la empresa 1 dia
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Induccion con las demas &reas de la empresa, 1 dia
Capacitacion de procesos propios de Operacion 2 dias

Retroalimentacion en actividades 1 semana.

HORARIO

Lunes a viernes 9:00am-3:00pm

Tabla 11.

Puesto: Gestor de operaciones

DATOS GENERALES

Area: Operaciones Puesto: Gestor de operaciones

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1

Fecha de elaboracién: 02 de marzo de 2022

Reporta a: Direccion general

Clave del puesto: S/C

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar las actividades de operacién y su desarrollo enfocado al producto final

RELACIONES
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Interna: Area de operaciones, marketing y administracion

Externa: Cliente directo

FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mejorar la eficacia de las operaciones

-Comunicar la informacion necesaria

a los encargados de futuros

proyectos.

-Comunicar la informacion
necesaria sobre la operacion al

encargado de gestidn de procesos.

2. Realizar cursos, webinars, capacitaciones,

etc.

-Desarrollo en todos los servicios de

la empresa.

-Desarrollar los eventos de

coaching.

3. Crear planeacion de operaciones mensuales.

-Comunicar al equipo los eventos

préximos y proyectos.

Estudiante con seguro facultativo activo en Gltimos semestres o recién egresado de la

carrera de Lic. Administracion, Lic. Psicologia o afin.




CONOCIMIENTOS

61

Conocimientos de coaching, recursos humanos y consultoria

EXPERIENCIA LABORAL

6 meses a 1 afo.

ACTITUDES

1.Iniciativa

6.Gestion del tiempo

2.Persuasion

7 .Proactividad

3.Efectividad

8.Planificacion

4.Responsabilidad

9.Disciplina

5.Comunicacion asertiva

10.Escucha

DESTREZAS

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo

MENTALES: Atraer la atencion y enfoque para ser claro.

CONDICIONES DE TRABAJO

Espacios fisicos adecuados

ESCOLARIDAD REQUERIDA




Educacion basica:

Educaciéon Media

Superior:

Educacién Técnica

y/o equivalente:

Educacion Superior

Si

Si

No

CAPACITACION

Si

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros:
Si No No No
-Coaching

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Induccion General a la empresa 1 dia

Retroalimentacion en actividades 1 semana.

Induccion con las demas areas de la empresa, 1 dia

Capacitacion de procesos propios de Operacion 2 dias

HORARIO

Lunes a viernes 9:00am-3:00pm

Tabla 12.

Puesto Gestor de proyectos.
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DATOS GENERALES

Area: Operaciones Puesto: Gestor de proyectos

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1

Fecha de elaboracién: 02 de marzo de 2022

Reporta a: Gestion de operaciones

Clave del puesto: S/C

OBJETIVO DEL PUESTO

Generar estructura y coordinacion de actividades para el desarrollo de proyectos enfocados

al producto final.

RELACIONES

Interna: Area de operaciones, marketing y administracion

Externa: N/A

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollo de proyectos desde la fase inicial -Generacion de propuestas para el

hasta la final. desarrollo de proyectos y gestion

estratégica.

-Planeacién de temarios.
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2. Distribucion del presupuesto para cada fase.

-Gestionar los recursos y
presupuestos con los que dispone el

proyecto.

3. Implementar métodos de control para el plan de

proyecto.

- Planear fechas de entregables a

través de herramientas como:

-Gantt

-PERT

-CADENA CRITICA

4. Coordinacion del trabajo en equipo.

-Asignar actividades al equipo

involucrado en el proyecto.

5. Documentar y realizar informes sobre los

resultados del proyecto

PERFIL

-Analizar 'y documentar los
resultados con base en resultados

esperados y obtenidos.

Estudiante con seguro facultativo activo en Gltimos semestres o recién egresado de la

carrera de Lic. Administracion de empresas, Lic. Mercadotecnia, o afin.

CONOCIMIENTOS
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Conocimientos de medios y herramientas de edicion, conocimientos basicos de equipos

tecnoldgicos.

EXPERIENCIA LABORAL

6 meses a 1 afio.

ACTITUDES
1.Iniciativa 6.Gestion del tiempo
2.Creatividad 7.Proactividad
3.Efectividad 8.Flexible
4.Responsabilidad 9.Disciplina
5.Cooperacion

DESTREZAS

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo

MENTALES: Creatividad y pensamiento innovador que permitan el desarrollo de

proyectos y propuestas de valor.

CONDICIONES DE TRABAJO

Espacios fisicos adecuados

ESCOLARIDAD REQUERIDA




Educacion basica:

Educaciéon Media

Superior:

Educacién Técnica

ylo equivalente:

Educacion Superior

Si

Si

No

CAPACITACION

Si

Cursos:

Talleres:

Diplomados:

Otros:

No

No

No

No

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Induccién General a la empresa 1 dia

Retroalimentacion en actividades 4 a 6 semanas

Induccion con las demas areas de la empresa, 1 dia

Capacitacion de procesos propios de Operacion 2 dias

HORARIO

Lunes a viernes 9:00am-3:00pm

Tabla 13.

Puesto: Gestor de procesos

DATOS GENERALES




67

Area: Operaciones Puesto: Gestor de procesos

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1

Fecha de elaboracién: 02 de marzo de 2022

Reporta a: Gestion de operaciones.

Clave del puesto: S/C

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar los procesos, documentarlos y generar estrategias de automatizacion y mejora.

RELACIONES

Interna: Area de operaciones, marketing y administracion

Externa: N/A

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar la documentacion de procesos. -Desarrollar  de  manuales de

procesos.

-Desarrollar procesos de planeacion

y gestion

-Elaborar guias documentales para

los procesos de capacitacion.
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2. Desarrollar estrategias de automatizacion de

procesos.

-Disenar graficas de Gantt y otras
herramientas de gestion de proyectos
y programas que permitan la
automatizacion de su

implementacion.

3. Medicion y evaluacion

PERFIL

-Disefiar indicadores de desempefio.

-Evaluar resultados.

-Disefiar y comunicar propuestas de

mejora estratégicas.

Estudiante con seguro facultativo activo en ultimos semestres o recién egresado de la

carrera de Lic. Administracion Ing. Industrial, Ing. en Gestion empresarial o afin.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de gestion de procesos desarrollo de indicadores

EXPERIENCIA LABORAL

6 meses a 1 afio
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ACTITUDES

1.Iniciativa

6.Gestion del tiempo

2.Anélisis

7 .Proactividad

3.Efectividad

8.Planificacion

4.Responsabilidad

9.Disciplina

5.Cooperacion

10.Resolucion de problemas

DESTREZAS

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo

MENTALES: Creatividad y pensamiento innovador que permitan el desarrollo de

proyectos y propuestas de valor.

CONDICIONES DE TRABAJO

Espacios fisicos adecuados

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Educacion basica: Educaciéon Media

Superior:

Educacion Técnica | Educacion Superior

ylo equivalente:

Si Si

No Si

CAPACITACION
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Cursos:

Talleres:

Diplomados:

Otros:

No

No

No

No

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Induccion General a la empresa 1 dia

Induccion con las demas &reas de la empresa, 1 dia

Capacitacion de procesos propios de Operacion 2 dias

Retroalimentacion en actividades 4 a 6 semanas

HORARIO

Lunes a viernes 9:00am-3:00pm

Tabla 14.

Puesto: Reclutamiento y seleccion

DATOS GENERALES

Area: Operaciones

Puesto: Reclutamiento y seleccion

Nivel Tabular: Trainee

No. De Plazas: 1

Fecha de elaboracién: 02 de marzo de 2022

Reporta a: Direccion general




71

Clave del puesto: S/C

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar el capital humano de la empresa y los procesos de reclutamiento interno y

externo.

RELACIONES
Interna: Administracion y operaciones.
Externa: Clientes y candidatos.

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestion y desarrollo del capital humano.

-Realizar entrevistas y

acompariamiento a candidatos.

-Realizar pruebas de seleccion

-Gestionar capacitacion e

indicadores de desempefio o KPI’s.

2. Desarrollo de proyectos externos de

reclutamiento y seleccion

-Realizar las actividades
relacionadas con el proceso de

Jobhunting

-Realizar las actividades
relacionadas con el proceso de

reclutamiento y seleccion
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-Analizar y seleccionar CV'sy

aplicar entrevistas a candidatos.

3. Implementacion de estrategias de formaciony | -Actualizar conocimiento de los
desarrollo profesional. colaboradores 'y  reconocer el

desemperio.

-Potenciar el desarrollo de

competencias y habilidades.

PERFIL

Estudiante con seguro facultativo activo en ultimos semestres o recién egresado de la

carrera de Lic. Administracion, Ing. Gestion empresarial, psicologia o a fin.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de gestion de empresas y administracion.

EXPERIENCIA LABORAL

6 meses a 1 afio

ACTITUDES

1.Iniciativa 6.Gestion del tiempo

2.0rganizacion 7.Proactividad

3.Efectividad 8.Analisis




4.Responsabilidad

9.Disciplina

5.Cooperacion

10.Planeacion

DESTREZAS

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo

CONDICIONES DE TRABAJO

MENTALES: Comunicacion asertiva que permita la interaccion con procesos de apoyo.

Espacios fisicos adecuados

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Educacion basica:

Educaciéon Media

Superior:

Educacién Técnica

ylo equivalente:

Educacion Superior

Si

Si

No

Si

CAPACITACION

Cursos:

Talleres:

Diplomados:

Otros:

No

No

No

No

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Induccién General a la empresa 1 dia

Induccidn con las demas areas de la empresa, 1 dia
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Capacitacion de procesos propios de Operacién 2 dias

Retroalimentacion en actividades 1 semana.

HORARIO

Lunes a viernes 9:00am-3:00pm

Tabla 15.

Puesto: Gestor administrativo

DATOS GENERALES

Area: Administracion Puesto: Gestor administrativo.

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1

Fecha de elaboracién: 02 de marzo de 2022

Reporta a: Direccion general

Clave del puesto: S/C

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar el proceso administrativo de la empresa en conjunto con el proceso de apoyo.

RELACIONES

Interna: Area comercial y operaciones.
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Externa: Corporativo Alfa

FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en el proceso administrativo

-Comunicar la informacion mas

relevante del proceso administrativo.

-Gestionar los procesos

administrativos internos.

2. Actualizar registro y almacenamiento de

informacion

-Gestionar la informacién necesaria

y almacenarla.

3. Realizar reporte de gastos

PERFIL

-Realizar las actividades
relacionadas con gastos y

administracion de presupuestos.

Estudiante con seguro facultativo activo en ultimos semestres o recién egresado de la

carrera de Lic. Administracion, Ing. Gestién empresarial o a fin.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de gestion de empresas y administracion.

EXPERIENCIA LABORAL

6 meses a 1 afo.
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ACTITUDES

1.Iniciativa

6.Gestion del tiempo

2.0rganizacion

7 .Proactividad

3.Efectividad

8.Planificacion

4.Responsabilidad

9.Disciplina

5.Cooperacion

10.Planeacion

DESTREZAS

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo

MENTALES: Comunicacion asertiva que permita la interaccion con procesos de apoyo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Espacios fisicos adecuados

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Educacion basica: Educaciéon Media

Superior:

Educacion Técnica | Educacion Superior

ylo equivalente:

Si Si

No Si

CAPACITACION

Talleres:

Cursos:

Diplomados: Otros:
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No No No

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENA

MIENTO

No

Induccién General a la empresa 1 dia
Induccion con las demas &reas de la empresa, 1 dia
Capacitacion de procesos propios de Operacién 2 dias

Retroalimentacion en actividades 1 semana.

HORARIO

Lunes a viernes 9:00am-3:00pm

Tabla 16.

Puesto: Gestor contable.

DATOS GENERALES

Area: Administracion Puesto: Gestor contable.

Nivel Tabular: Trainee

No. De Plazas: 1

Fecha de elaboracién: 02 de marzo de 2022

Reporta a: Direccion general

Clave del puesto: S/C
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OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar los recursos financieros y organizacion de las actividades economicas.

RELACIONES
Interna: Area comercial y operaciones.
Externa: Clientes y proveedores.

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestién y control de documentacion

-Comunicar la informacion mas

relevante del proceso administrativo.

-Gestionar los procesos

administrativos internos.

2. Control de documentacion de operaciones

financieras.

-Gestionar la informacidn necesaria y

almacenarla.

3. Realizar reporte de gastos

-Realizar las actividades relacionadas
con gastos y administracion de

presupuestos.

Estudiante con seguro facultativo activo en Gltimos semestres o recién egresado de la

carrera de Lic. Administracion, Ing. Gestion empresarial, Lic. Contabilidad o a fin.
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CONOCIMIENTOS

Conocimientos de gestion de empresas y administracion.

EXPERIENCIA LABORAL

6 meses a 1 afo.

ACTITUDES
1.Iniciativa 6.Gestion del tiempo
2.0rganizacion 7.Proactividad
3.Efectividad 8.Planificacion
4.Responsabilidad 9.Disciplina
5.Cooperacion 10.Planeacion

DESTREZAS

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo

MENTALES: Comunicacion asertiva que permita la interaccion con procesos de apoyo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Espacios fisicos adecuados

ESCOLARIDAD REQUERIDA
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Educacion basica:

Educaciéon Media

Educacién Técnica

Educacion Superior

Superior: y/o equivalente:
Si Si No Si
No No No No

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Induccién General a la empresa 1 dia

Induccion con las demas areas de la empresa, 1 dia
Capacitacion de procesos propios de Operacion 2 dias
Retroalimentacion en actividades 1 semana.

HORARIO

Lunes a viernes 9:00am-3:00pm

CORPORATIVO

ALFA
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XI1. Manual de Proceso Trainee para Corporativo Alfa.

MANUAL DE PROCESO TRAINEE
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Edicion:1
PROCESO DE TRAINEE

Fecha de edicién:15-enero- Paginas 82 de 13

2021

OBJETIVO
Especificar las actividades que se ejecutan dentro de Corporativo Alfa en el proceso Trainee
para identificar y desarrollar candidatos con potencial ofreciendo un plan de carrera profesional,
constante capacitacion y aprendizaje con la finalidad de que se genere un sentido de pertenencia

y crecimiento laboral de manera exitosa.

Propdsito.

Documentar el proceso de trainee.

Alcance
El procedimiento es aplicable para integrantes del proceso de trainee del area de operaciones

del centro de trabajo.

Diagrama de Flujo
El siguiente diagrama describe el conjunto de actividades que completan el proceso de

Trainee:



Edicion:1
PROCESO DE TRAINEE

CORPORATIVO

ALFA

Péaginas 3 de 13

Fecha de edicién:15-enero-

2021

Figura 5

Diagrama de Flujo proceso Trainee

Inicio

Identificar escuelas
de nivel superior en
la zona.

-

Analizar carreras
afines a las
actividades.

ilLas
niversidades tiene
carreras
afines?

Si

L 2

Establecer contacto
con la institucién.

v

Generar reunién
con aera de
vinculacion.




CORPORATIVO

ALFA

PROCESO DE TRAINEE

Edicion:1

op

I

Fecha de edicién:15-enero-

2021

Paginas 4 de 13

Presentar
programa de
formacion vy
aprendizaje.

¢;Se crea convenio?

Firmar documento
con mutuos
acuerdos.

Fijar plan de
evaluacion.

v

Ofertar vacantes en
instituciones
vinculadas.

;Se obtienen
candidatos?

Si
L J

Entrevistar y evaluar
candidatos

(Cumplen el
perfil?

Iniciar proceso de
documentacion.
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PROCESO DE TRAINEE

Edicion:1

Fecha de edicién:15-enero-

2021

Paginas 5 de 13

Iniciar proceso de
induccién.

I

Desarrollar plan de
carrera

Fin

1. Identificar escuelas de nivel superior en la zona.

Descripcion de actividad

Realizar una investigacion general sobre las universidades en zonas cercanas al centro

de trabajo.

Analizar las escuelas que sean afines con el giro del centro de trabajo, considerando

algunos datos como:
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Edicion:1
PROCESO DE TRAINEE

Paginas 6 de 13

Fecha de edicién:15-enero-

2021

-Carreras.

-Perfiles de egreso.
-Planes de estudio.
-Programa de précticas.

-Sistema Dual

2. Analizar carreras afines a las actividades.

Descripcion de actividad

Seleccionar las escuelas que sean mas atractivas de acuerdo con la informacion de la
institucion educativa.

Analizar a detalle los planes de estudio, perfiles de egreso y los programas de servicio
social, residencias profesionales o sistemas Dual.

Identificar y elegir las universidades que tengan carreras afines a posibles puestos que
se ofertan en el centro de trabajo y relacionados con areas como:

-Planeacion.

-Marketing.

-Administracion.

-Atraccion y seleccion de talento.

-Gestion de procesos.
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-Gestion de proyectos.
-Recursos Humanos.

-Desarrollo Organizacional.

3. Establecer contacto con la institucion.

Descripcion de actividad

e Buscar los datos de contacto de la institucion o en su caso del departamento de

vinculacion.
e Enviar correo electrénico, realizar una llamada telefénico o acudir a la instituciéon y

exponer la razon por la que se contacta; la cual es, establecer un convenio de proceso

trainee.

4. Generar reunion con area de vinculacion.

Descripcién de actividad

e Programar una reunion con el area de vinculacion encargado de los temas de servicio
social, précticas profesionales, programa Dual, etc.

e Preparar documentos y material del proceso interno de trainee para presentarlo.
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Edicion:1
PROCESO DE TRAINEE

Péaginas 7 de 13

Fecha de edicién:15-enero-

2021

5. Presentar programa de formacion y aprendizaje.

Descripcién de actividad

e Exponer la propuesta de desarrollo profesional para los candidatos postulados en el
proceso trainee.
-Capacitacion.
-Evaluacion de desempefio.
-Desarrollo.
-Asignacion de actividades.

-Descripcion de puesto trainee.

6. Firmar documento con mutuos acuerdos.

Descripcién de actividad

e [Establecer mutuos acuerdos en el convenio con la institucion.

e Firmar el documento.

7. Fijar plan de evaluacion.

Descripcion de actividad
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Edicion:1
PROCESO DE TRAINEE

Paginas 8 de 13

Fecha de edicién:15-enero-

2021

e Presentar descripcion de puestos destinada al trainee.

e Presentar el plan de carrera.

8. Ofertar vacantes en instituciones vinculadas.

Descripcion de actividad

e Disefiar material de difusion de vacantes con datos de contacto e informacion general
del puesto.
e Compartir informacion de la vacante con el departamento encargado de difundirla con

los alumnos que se encuentran en algun proceso de vinculacion.

9. Entrevistar y evaluar candidatos.

Descripcion de actividad

o Dar seguimiento a los CV de los postulados.
o Revisar la informacion, perfil, etc. Evaluar si es un candidato apto para el puesto
solicitado y seleccionar a los que seran considerados para la siguiente etapa.
e Contactar via correo electronico o via telefénica a los candidatos seleccionados para
agendar una primera entrevista.
e Llevar a cabo entrevista por competencias y presentar informacion general de la vacante

(requisitos, horarios, actividades, etc.), enfatizar sobre sus expectativas laborales,
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formacion profesional e informacion general que permita tener una percepcion clara del
candidato.

Seleccionar al candidato que cumpla con perfil solicitado.

Notificar al candidato que fue seleccionado para ocupar el puesto.

Dar instrucciones al candidato de la siguiente etapa (Requisitos y proceso de

documentacidn)

10. Iniciar proceso de documentacion.

Descripcién de actividad

Informar al candidato que debe presentar la siguiente documentacion para su
contratacion:

1.- Acta de nacimiento

2.-Acta de Matrimonio (si aplica)

3.- Identificacion IFE / INE (Credencial de Elector)

4.- Comprobante de domicilio (luz, agua, teléfono, edo. De cuenta)

5.- Alta ante el IMSS o credencial del IMSS

6.- CURP

7.- Ultimo (o altimos) comprobante(s) de estudios en original y copia

8.- 02 Cartas de recomendacion laborales (opcional)

9.- 01 Carta de recomendacion personal.
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PROCESO DE TRAINEE

Edicion:1

Fecha de edicién:15-enero-

2021

Paginas 9 de 13

10.- 02 Fotografias infantiles RECIENTES y con CAMISA BLANCA

11.- Cartilla (en caso de caballeros)

12.- Aviso de retencion por Crédito INFONAVIT, en caso de tenerlo

13.- RFC

14.- Comprobante de afore

o Crear expediente con la documentacion recibida.
o Validar referencias laborales y personales.
o Firmar contrato.

11. Iniciar proceso de induccién.

Descripcion de actividad

Cronograma de induccion

Tiempo establecido: 10 Dias.

Tabla 17.

Proceso de induccion para el trainee.

Dias

Actividad 1 2 3 4 5 6 7 8 9

10
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1.Reunidn

2.Presenar manual trainee

3.Presentar Codigo de ética

4.Iniciar induccién a actividades

5.Capacitar

6.Acompafiamiento

1. Realizar reunién con todo el equipo de trabajo del corporativo de todas las areas y el
trainee.

- Dar un mensaje de bienvenida por el director general y fundador de Corporativo Alfa

- Presentar las areas que componen la empresa y sus integrantes.

-Presentar las &reas que componen la empresa y sus integrantes.

-Presentar la filosofia de la organizacion (Mision Vision, Objetivo y Valores).

-Dar a conocer todos los servicios que brinda la empresa, asi como los clientes con los

que se cuenta actualmente.

2. Presentar manual trainee.

- Dar al trainee via electrénica el manual de bienvenida con la informacion referente a

la induccion y bienvenida a la empresa

3. Presentar Codigo de ética.
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Edicion:1
PROCESO DE TRAINEE

Paginas 10 de 13

Fecha de edicién:15-enero-

2021

- Dar al trainee via electrdnica el codigo de ética de la empresa.

- Comentar puntos importantes del codigo de ética.

4. Iniciar induccion a actividades

-Explicar de manera general las actividades especificas a desarrollar en el puesto trainee.

5. Capacitar.
-Dar al trainee al inicio de capacitacion los siguientes documentos de procesos internos
del area de operaciones, indicar que se debe dar lectura a los documentos:

e Manual proceso de Job Hunting.

e Manual servicio de atraccion de talento.

e Guia para entrevista.

e Manual de consultoria NOM-019-STPS

-Realizar reunion con el trainee dar un curso, explicar y retroalimentar sobre la

informacion de los manuales y guias.

-Aclarar totalmente cualquier duda.
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Edicion:1
PROCESO DE TRAINEE

CORPORATIVO

ALia

Paginas 11 de 13

Fecha de edicién:15-enero-

2021

-Dar al trainee capacitacion los siguientes documentos de procesos internos del area de
operaciones, indicar que se debe dar lectura a los documentos:

e Manual de consultoria implementacion NOM-030.

e Manual asesoria NOM-035-STPS.

e Manual capacitacion NOM-035-STPS.

e Manual de consultoria implementacion NOM-035.

-Realizar reunidn con el trainee dar un curso, explicar y retroalimentar sobre la informacion

de los manuales y guias.

-Aclarar totalmente cualquier duda.

6. Acompafiamiento.

-Asignar al trainee actividades semanales.

-Retroalimentar areas de oportunidad.

-Reconocer el desempefio y casos de éxito al trainee.



95

12. Desarrollar plan de carrera.

Descripcion de actividad

e Entregar al trainee el documento referente al plan de carrera y comentar de forma breve
y general el objetivo y el plan de seguimiento a seguir.

e Desarrollar el nivel C en un tiempo recomendado de 1 mes.

e Retomar temas de induccion siguiendo el programa del plan de carrera

e Realizar curso de “Empowerment” al finalizar la teoria llevar a cabo la dindmica y
responder la evaluacion final.

e Realizar curso de “Trabajo en equipo” al finalizar la teoria llevar a cabo el caso préactico
y responder la evaluacion final Trabajo en equipo.

e Desarrollar el nivel B en un tiempo recomendado de 2 mes.

e Realizar curso de “Importancia de las Conversaciones de calidad” al finalizar la teoria
Ilevar a cabo la dindmica y responder la evaluacion final.

e Realizar curso “Asertividad en la Toma de decisiones” al finalizar la teoria llevar a
cabo la dindmica y responder la evaluacion final.

e Desarrollar el nivel B en un tiempo recomendado de 1 mes.

e Realizar curso “Pilares y responsabilidades de un Lider” al finalizar la teoria llevar a
cabo la dinamica y responder la evaluacion final.

e Realizar curso “Capacidades a desarrollar para ser un Lider efectivo” al finalizar la

teoria llevar a cabo la dinamica y responder la evaluacion final.



Figura 6

Plan de Carrera para Trainee.

CORPORATIVO
ALFA

Pasion por desarrollar talento

Requerimientos
Primordiales

u PRODUCTIVIDAD

# Cumplimiento de metasy KPI's.

u FORMACION

# Cumplimiento de cursos parael
desarrollo de habilidades blandas.

ﬂ ASISTENCIA

* Cumplimiento del 90% de asistencias
con menos de 10% en retardos.

Induccién

¥ Bienvenida a Corporativo Alfa.

¥" Induccién al puesto.
Cursos (Habilidades Blandas)

1. El empowerment.

2. Laimportancia del trabajo en

equipo.
Objetivos

¥ Dara conocera losintegrantes del
proc Trainee la cuttura
organizacional de la empresa.

¥ Vincular las metas personales con
las organizaciorx
ntegrar un equipo de frabgjo
productivo.

Resultados Esperados
v' Cumplir con las competencias

necesarias para subir al nivel B.

- c

Plan de Carrera para Trainee

Cursos (Habilidades Blandas)

1. Importanciade las
conversaciones de
calidad.

2. Asertividad enla toma de
decisiones.

Objetivos

v Incentivar un clima
favorable y una
efectiva.

Delegar actividades de mayor

<

mayor aprendizaje y desamollo.

Resultados Esperados

v" Cumplir conlas
competencias necesarias
para subir al nivel A.

B
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Cursos (Habilidades Blandas)

1. Pilaresy responsabilidades de un Lider.
2. Capacidades a desarrollar para serun lider
efectivo.

Objetivos
¥ Impulsar a los integrantes del proceso de Train

generar habilidades que le permiton dingrr eq
de trabajo.

Resultados Esperados

v Cumplir conlas competencias necesarias
para la permanencia dentro de la empresa.

Nota: En la figura se muestran los niveles y duracion de cada etapa en el plan de carrera del

Trainee en Corporativo Alfa. Fuente: Llamas (2020).
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Conclusiones
El disefio organizacional es de suma importancia en el crecimiento de las organizaciones,
asi como la planeacion, dando las bases solidas para su crecimiento y mejor posicionamiento,
cumpliendo asi también con la demanda del mercado ofreciendo servicios de calidad, se debe

aplicar de manera eficaz para poder obtener resultados.

El desarrollo del disefio organizacional podrd utilizarse para generar una cultura
organizacional que aporte un valor agregado al centro de trabajo, asi como una mayor
organizacion y administracion en las actividades, definiendo roles a cada colaborador, mismos
que podran desempefiar las actividades encomendadas de manera especifica y asi potenciar las

competencias que su puesto demande.

El manual del proceso trainee podré ser utilizado para el desarrollo de talento interno,
con un sistema bien establecido, permitiendo tener una propuesta de valor solida para las
instituciones de nivel superior al momento de realizar convenios y garantizar el desarrollo de
profesionales de calidad en una oportunidad laboral, ademas de la base para el posible desarrollo

de un plan de crecimiento.

Durante la estadia se adquirieron conocimientos en temas principalmente en la gestion
de proyectos, procesos implicando el desarrollo de manuales de procesos y politicas ademas de
temas enfocados a la gestion del capital humano principalmente en el proceso de reclutamiento
y las herramientas utilizadas. Capacitacion e implementacion de la NOM-035-STPS-2019, a

través del desarrollo de cursos de capacitacion y webinars.

Este proceso permitié comprender mas sobre el mundo laboral, asi como adquirir ciertas

habilidades esenciales como puntualidad, trabajo en equipo, comunicacion, liderazgo y sobre
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todo adaptabilidad que por el momento es vital para mantener un posicionamiento en el mercado
tan cambiante e incierto debido a la emergencia sanitaria actual. También contribuyo en
reafirmar los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion profesional aplicada en
un correcto disefio y planeacion de proyectos, y de esta forma teniendo la cultura de seguir
construyendo un aprendizaje continuo con el proposito de mantener una capacitacion constante.
Los conocimientos y habilidades adquiridas permitieron conocer las areas de la empresa de

mayor interés para el desarrollo profesional a futuro.

La empresa es apta para futuros proyectos de residencias ya sea proponiendo proyectos
nuevos o dando seguimiento al presente proyecto, el cual es la base para seguir desarrollando la
gestidn estratégica y mejorando el proceso trainee, que es el principal factor para desempefiar

las operaciones dentro del centro de trabajo.

El hecho de que la empresa este en pleno crecimiento, le permite ser una buena eleccion
para desarrollar futuros proyectos, ademas que, si se tiene un posicionamiento considerable en
el mercado, la demanda permitird agregar nuevas areas a la empresa y se podran desarrollar

diferentes proyectos no solo en el &rea de gestion y administracion.

Recomendaciones
Se recomienda seguir actualizando los perfiles de puesto, organigrama y areas de la
empresa de igual forma considerar la opcién de agregar las areas que correspondan y demande

la operacion para continuar agregando valor y cubrir la demanda del mercado.

Considerar desarrollar y establecer un plan de crecimiento para los trainee de esta forma

se puede retener talento.
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Competencias desarrolladas

Competencias desarrolladas y/o aplicadas.
1. Adaptabilidad: Ante los cambios y la emergencia sanitaria se desarrolla la capacidad
para permanecer dentro del contexto laboral actual a través de los retos que se
presentaban, asi como al enfrentar nuevas tareas, para cumplir con los objetivos

eficazmente.

2. Tomade decision: Através de los valores de laempresa y el empowerment se desarrolla
la linea de accion adecuada en la resolucidn de problemas, implicarse o tomar parte en

un asunto o tarea personal.

3. Liderazgo: Alineado con la cultura organizacional de la empresa y utilizacion de los
rasgos y métodos interpersonales se aplica con el fin de guiar hacia los objetivos en

comun del equipo.

4. Trabajo en equipo: Se aplica la participacion en el equipo de trabajo para obtener

resultados a través de actividades especificas como:

-Celebracion de éxitos grupales.
-Comunicacion efectiva.

-Objetivos establecidos en comun.
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5. Creatividad: Desarrollo de soluciones creativas y originales, innovando e identificando

las alternativas contrapropuestas a los métodos y enfoques tradicionales.
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Anexos

Anexo A. Entrevista de analisis de puesto

Fecha: 28 de septiembre de 2020

CORPORATIVO ENTREVISTA DE ANALISIS DE PUESTO
ALFA

Nombre del puesto:
Puesto algue reporta;
Puesto gue le reportan:
Departamento:
Nombre:

Antigiledad:

Horario de trabajo:

Defina brevemente en que consiste el frabajo, de este puesto.

1. Actividades periddicas (repetidas aintervalos regulares, aunque no diarios).

2. Actividades eventuales (ocasiones o intervalos muy irregulares)

3. iTieneel puesto otras obligaciones o responsabilidades?

4. ;Cudles sonsus responsabilidades directas yio indirectas sobre el trabajo y
sobre otros trabajadores?

B. iCudles sonlas condiciones detrabajo o los medios disponibles?

6. ;Cudles sonlas posibles mejoras y como conseguinas?

7. iCQuiereanadiralgin otro comentario?



Anexo B. Manual de bienvenida

CORPORATIVO

ALFA

Pasion por desarrollar talento

Manual de
Bienvenida
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CONTENIDC

Carta de bienvenida

——

Historia

Nuestra filosofia
Objetivo

Valores
Organigrama

¢En qué trabajamos?

Nuesiros servicios

Coaching

o

. Corporate Wellness

11. Nvuestros clientes

12. Direccién y contactos



Carta de Bienvenida

El presente Manual de Bienvenida ha sido elaborado

pensando en 11 que te integras a este equipo de trabajo.

Corporative Alfa v todo el personal que en el labora te da la
mids cordial bienvenida. te agradecemos por tomar la
decision de unirte a este gran equipo nuestro principal
objetive es cumplir tus expectativas y apovarte en tu
desarrollo personal v profesional, desarrollando al mdximo

tu talento.

Esperamos que este manual de... sirva para facilitar tu
inmrpﬂmri{iﬂ e in.tpgrﬂ'ﬂ'ﬁn @ nuestra ﬂrganizmriuin ¥

hacerte parte de nuestro gran equipo.

Agmdw#mm la mnﬁan:ﬂ que has prﬂsimdu &1 Nosolros
en este fsﬁmr:n mmparn'dﬂ para -'u}grar nuUestros ﬂﬁjﬂiﬂu.ﬁ v

los tuyes v asi avanzar juntos hacta un mismo ideal.

I'n f uerte abrazo.
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Mi proposito personal para ti ...

Inspirarte a ser mejor persona dejando como legado
una mejor version de ti mismo a través del desarrollo
de tu liderazgo v superacion personal. Mi legado
siempre ha sido dejar algo mejor que como lo

enconire.

Daniel Villegas Rodriguez
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Historia

Corporative Alfa inicio después de que Daniel Villegos el fundodor
identificara a lo largo de su espenencia laboral en el drea de recursos
humanos algunas problemaficas  como inequidad, e injusticia hacia
o coloboradores, Mexico &s un pais con un potencicl enomme pero no
hay cultura de alio rendimiento v en ocasiones no se sale de o zona
de confort, se siguen actiftudes como ablener mucho con el minimo
esfuerzo, o lo impaciencia de querer obfener fodo de forma rapida.

Dervado de esto Daniel identifico la gron necesidad de desarrollar los
servicios gue hoy en dia ofrecemos pora capacitar y afroer a las
personas comectas, vy de esta forma empoderar al personal a gue
continben con su desamollo perscnal v profesional a fravés del
liderazoo.

En el afo 2004 Corporative Alfa comenzo
dezarrollando servicios solamente de Coaching.

El 11 de Sepliembre del afo 2011 Inicio actividades
la empresa formalmente.

El 01 de Julio del afio 2019 comenzd su desarrollo en
temas de valor agregodo con los servicios de
Wellnes: v Reclutamiento .
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Nuestra filosofia.

NUESTRO PROPOSITO

Impulsar el desarrollo v bienestar de
colaboradores en empresas de
excelencia

VALORES

Aprendizaje: FPromovemos el deszamolle de
habilidades constanftemente.

Fasién: Disfrutamos infensamente nuvesire rabajo vy
nos encanta fransformar realidades.

Empowerment: Empoderamiento a nuasiros
colaboradores para respuestas dgiles

Mindfullness: Maximizamos resultados, enfocando
nuesiro potencial aqui y ahora
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Organigrama

Direccién
General

Medios de Geslion de Geslion de
ST Ventas
Comunicacioén Procesos Proyectos

CREATIVIDAD: Capocidod pora proponer soluciones imaginalivas y anginales. Innovacin &
ideniificacisn de allemaivos confropuestas a los mélodos v enfogquas fradicionales

DESARREOLLD DE TALENTO: Polenciar kos habilidodes de o pasonas a neesho corgo
meadiante la redizacksn de actividodes |aciuckes v fulunas).

FASION

EM E?Gi.“'\-. Copacidod pora Crear y meaniensar un nival de aclividod adecuado. Muesing al
contral, ka resistencia y ka capocidad de frabojo

IMFLUENICA: Cousar impacto en lod demds innmilido o froves de una aclividod positiva
v de rativacidn

EMPOWERMENT

DECISION: Copocidod para establacer una linea de accidn adecuada en la resolucidn de
orobilemos, implcanke o 1omar arte &n un asunto concrett o hansda personol

RESPOMSABILIDAD (Accountability): Desarollor oonfanza en ks aclividlodes
desempefiadas, cumpliendo plazed, socanda odelanie proyeciod ¥ pensando semane en
&l frabsaje en equip v Colabonacion.

MINDFULLMES

EMFOQUE A RESULTADOS: Tener amplia visién pesonal y en cenjunie con el equipe del
dE'EEf'r’IpEﬁf_'l de i taras determinadas con boge en un I:H‘:le‘l'r'.'f_'l pana I:ul"l"lr_'lil' a4

orapddlod.
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Brindamos soluciones en Capital Humano, Coaching y
Corporate Wellness.

Diagnéstico de Capital
Humano
Estructura/Descripciones/
Alineacion

Afraccion de Talento -
Integracion

KPIs Evaluacion de desempeiio

- Workforce

Capacitacién (presencial /

online / Webinar)
Relaciones Laborales
Reingenieria Organizacional
Desarmrollo Organizacional
Clima Laboral

Outplacement




Coaching
ejecutivo

Coaching para
emprendedores

Business
Coaching
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Salud ocupacional

Diagnostico Empresarial

Propuestas para el cuidado de la

salud de colaboradores

Campanas de prevencion

Andadlisis de los factores de

riesgo psicosocial

en el frabagjo
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Calz. de los Jinetes 7 piso 2, 4
Col. Las Arboledas, Atizapéan ’
de Zaragoza, Estado de [
México, C.P. 52950 LY
0 K
 Jrgy

55 8881 8519
56 1003 2272

info@corporativoalfarh.com

www.corporativoalfarh.com
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Anexo C. Codigo de ética.

CODIGO
DEETICA

CORPORATIVO
ALFA

L
PASION POR DESARROLLAR TALENTO
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CORPORATIVO
ALFA

Fasion por desarrollor talento

Intfroduccion y Principios
Fundamentales

Wision
C. Valores
Principios para
una conducta ética

labo

ridad y uso de la informacion Confidencial o
da

ndad en nuestro lugar de trabajo
dad de nuestro Codigo de Etica

A
B.
=
D. F
E. R
F.
Pr
.
H.

Faltas a nuestro Cédigo de Etica
Corporativo ALFA
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rl. Cédigo de Etica: In‘rrnducci&n1

El presente documento tiene como prorddad defink los lineamientos y
Criterios necesanocs para regular v onentar el comportamiento de las ¥ los
colaboradones de Corporative ALFA, asi como de sus socios esfratégicos,
a fin de csegurar o confribucidn de todas las partes interesadas con el
logra de los objetivos v metas establecidos en lo empresa, al igual gue
salvaguardar [a forma de hacer negocios v que se realicen con base en
principios v estdndares éticas.

siendo el Cadigo de Efica el documento que recaba las expeclafivas
que tiene lo empresa de todas ¥ todos s colaboradores, por lo gue debe
adoptorse como fuente de inspiracidn de los actos v las acciones de los
que formameos parte de Caorporafive ALFA, sin importar el puesto o nivel
jErargquico. Ademdas se deberd usar como un medio regulatanio con
nuestros compafieros y nuesiras compaheras, accionistas, proveedores,
clientes, auwtoridades, sociedad en general y leyes aplicables a la
empresa, filiales, afiliados, subsidiarias v/o cualquier ofra empresa con la
que & tenga relacion: yo gue pora el logro de nuestra conciliockan,
debemos vivir con infegridad moral vy responsabilidad social en fodos los
ambitos.

Toda persona que colabore en

Corporafivo ALFA debe por tanto, conducir

sus occionas de acuerdo a la esencio ded

presente cddigo, ademds de evitar

comportamientos que den la apanencia

de ser incomactos ¥ afectar el bienestar

corporativo.
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Principios Fundamentales

Ser parte de Corporativo ALFA cenlleva una gran responsabilidad. Nuesiro
actuar debe ser un reflejo de la pasion y entrega por lo que hacemos,
valor agregaodo como empresa y diferenciador ante el mercado,
impulsado desde 2019; gue inicio como un proyecio emprendedor de

liderazgo y pasidn del Mtro, Daniel Villegos Rodriguez,

Estos lineamientos éficos fienen su origen e inspiracion en nuestras ideas

rectoras, las cuales se encuentran definidas en;

a) Propésito: Impulsar el bienestar y desamolio de colaboradores y
empresa de excelencia.

b) Vision: Ser la mejor opcidn para nuestros clientes en soluciones de
capital humano brindando las mejores alternativas de manera
rapida y eficaz adelantandonos a las necesidades del futuro.

c) Valores:
ﬁAptendizoje constante: Promovemaos &l desarrollo de habilidades,
aPoﬂén: Disfrutamos nuestro trabaojo.

ﬁEmpowefmonf: Empoderamiento a nuestros colaboradores.

ﬁMlndfullness: Disfrutamos nuestro trabajo enfocdndonos aquiy
ahora.,

g




rll. Principios para una conducta éiicn

A, Derechos humanos
fundamentales:

Tenemos presencia en fres sedes en
distintos puntos de la Repdblica
Mexicana comprometides dia o dia
en blsqueda de la excelencia.
Muesiras v nuestros colaboradores
son esenciales, por ello, respetamas
plenaomante lo dignidad humana
de fodos los que formamaos parte
de Corporativo alfa v de todos los
que Nos rodean, nNo disciminamaos
por crigen étnico o nacicnal,
geners, edad, discapocidod,
condicién social, condiciones de
salud, religidn, condicidn migratoria,
opiniones, preferencias sexuales,
estado civil o cualguier ofra

Causa.

En Corparativo alfa estamaos
obligados a proteger los derechos
fundamentales de nueastras v
nuastros colaboradongs. En
especial, garantizar un frabajo
digno que invalucre el respeto a los

derechos de todos v cada uno de
nosafros. tales como la ibertad de
asociacion, la igualdad; eliminando
todo fipo de conducta gue
implique discriminacién, ocoaso u
hostigomiento sexual, labaral,
viclencia fisica, verbal o psicoldgica
que deterore el goce o ejercicio de
los derechos humanes y [as
libertades en el dmbito labaral.

Asumimos la responsabilidod v
compromiso de confrafar a nuastro
personal de forma responsable v
transparente. Confinuamente
desarmrallamas iniciotivas
encaminadas a al bienastar del

corporativo.
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B. Relaciones con nuestras v

nuesiros Colaboradaores:

En Comparativa Alfa el lalento de
nuesiros colaboradores es nuesira
mayor fortaleza v ventaja

competitiva mics importante.

Par ello nuestros procesos de
seleccidn v atraccidn de falento se
fundamenta en las habilidodes
blondas, capoacidodes,
competitividad v el nivel de
idenfificacidn que las v los
candidatos fengan con los valores
de la empresa. Para nosotros Ia
diversidad del equipo de rabajo as
un vakory un punto clave del éxita.
Conporativa Alfa reconoce,
favorece, quiere, y pide respeto a
esa diversidad .
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Para nosotros la diversidad del
equipo de frabajo &s un valor ¥ un
punto clave del éxito, Corponativo
Alfa reconoce, favorece, quierne, v
pide respeto o esa diversidad .

En Corporativo Alfa confinuamente
buscamos general un ambiente de
rabajo saludable, respetuoso v
productivo, que dinja el potencial ¥
la creafividad de cada uno de
nosafras, a la camunicacisn,

colaboracidn v el rabajo en

equipo.

Para incentivar la colaboracion
debemos:

Afender y proporcionar ayuda
efectiva a los solicitudes de
apoyo enfre dreas, fomentando
el frabajo en eguipo.

Generar una competencia sana
enire comparneros v compaferds
de frabajo.

Aportar conocimiento,
expenencia v o mejor de si

FIHSTHOS.



122

C. Relaciones con nuesiras y
nuesiros Clientes:

Para motivar la comunicacion

debeamos:

Ser promotoras de [os valones que
comparfimos Como empresa y
gjemplo en nuestros conductas v
practicas que se fomentan en
nuestro Cédigo de Efica.
Camunicar aporunamente v con
responsabilidod nuesiras ideas v
opiniones de forma clora,
honesta v eficiente.

Respetar los opiniones de todas v

todos [os demids,

Para mejorar la gestion de procesos
debemos:

Canfribuir o crear ¥ mantenar un
aombiente de frabajo sano,
esfimulante v productivo en el
gue todos las integrantes de
BOUIpo seamos reconocidas.
Evitar juicios infundados sobne
olfras personas,

Establecer abjetives claros con
énficsis en los resultodes v de
acuerdo a nuesiras mehas.
Pedir retroalimentacidn, saber
escuchana y utilizara comao

medio de mejora.

Una de nuesiros propdsitos es serla
mejor opcidn en temas de Capital
Humano, Coaching v Corporate
Wellness para [os clientes, por eso
brindamos un frato profesionoal
baosado en nuestros valores, junto
COn Un senvicio oportuno v de

calidad.

Huesiro compromiso es ofrecer
soluciones innovadoras en el
momento oportuno, par o gue nos
anticipamos a los necesidades de
los anganizaciones, superando sus
expectativas, goanando su

confionza v lealad.

En Corparativo Alfa nuestra
priovidod s proporcionar d los
clientes &l mejor servicio, con un
froto respeiuoso propiciaondo
lealtad con ko empresd.



Es por ezo que, nuesiros

compromisos con lis clientes seran:

Brindar un servicio de calidad.
Innowvar nuesiros procesos
contantemente.
Ler expertos v profesionales en lo
gue hacemos.

+ Mo redlizar practicas engafiosas
o deshonestos.
Evitar una mala comunicacidn
gue genere en &l clienfe falsas
expectativas o lo lleven o
conclusionas incomactas.
Evitar cualguier acto de
discriminacidn o falta de respeta.

D. Relaciones con nuestros
proveadores.

Consideramos a nuestros
praveadores como aliades en
nuestros procesos, por ello
promovemos vy nas esforzames para
que vivan nuestros valores v
respeten los derechos humonas

fundameniales de sus trabojodores.

FPor ello nos comprometemos a
llevvar a cabo negociaciones

honestas v equitativas, sin discrimi -
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nacionas, asi como offeceres un
trate con respeto gorantizando un
praceso fransparente vy justo.

E. Respelo vy apego a las leyes.

Respetamos v nos apegomos a los
leyes aplicables en &l drea donde

QDETanmsa.

En Caorporafivo alfa mos
Comprometemos a operar siempie
de acuerdo con las nommias infesmos
y la legelacidn del pais, por lo gue
asumimas la responsabilidad de
que fodas nuesiras relaciones de
negociy con clientes, proveedores
v autaridades se realicen con
apego ala ley, ¥y en base a los
reglamentos inferncs que nos
reqgulan.




F. Seguridad ¥ uso de la
informacién Confidencial o
Frivilegiada

Toda infarmacidn Confidencial o
Frivilegioda s& podrd idenfificar
como aquella de la cual
Corporativo Alfo posee su exclusivo
propiedad, profeccidn, creacién,
manejo y aplicocian indusiriol o
comercial que le resulta clave v
puede llegar a ser inclusa una
ventajo compefitiva o econdmica
frente a terceros en la realizacion
de sus aclividodes econdmicas v
operativas.

Es responsabilidad y obligocion de
cada unos de los colaoborodores de
la arganizacidn hacer un buen wso
de la informacidn, v evitar su
divulgocidn yio permifir que se

revele a persond fisica o moral
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alguna informacién confidencial a
excepcidn de aquellos que por
cuestiones de estrateqio de
negqgocio y pard beneficio de |a
empresa se le foculte por escrito
para revelara o divulgara,
debiendo con antelacién advertir
la naturaleza de “confidencialidad”
a la persona o personas que e le es
compartida.

El mal uso o distibucidn de
informacién confidencial o
privilegiada sin autorzacién, viola
los disposicioneas del presente
Cadigo de Efica vy podrda ser
sancionado hasta con la
terminacién de relacién laboral,
independientemante de los penas
que le camaspondan por la via
penal yio civil.

G. Seguridad en nuesiro lugar de
trabajo.

En Caorparativo Alfa nos
comprometemos a realizor nuestro
rabajo de manera sequra 'y
eficiente, siempre procurando el

bienestar de toda persona [clientes,



coloboradeores, proveedoras) gue
s& ancuenire en nuashros
instalaciones.

Es responsabilidad del personal gue
labora en la empresa el mantenes
un ambiente adecuado de orden v
limpieza en las instalacionas vy de
esta forrma se promuevan s
buenos practicos de seguridad v la
eliminacidn de condicionas de

nesgo de rabajo.

Gueda estrictomente prohibido el
consumo de cualguler tipo de
sustancia toxica coma alcohaol,
drogas, norcdlicos, entre ofros, por
las amplics consecuencios que
confrae esta accidn para la
segundad, solud y bienastor del
perncnal infermo v extemo, asi como
para la productividad de la
empresa.

H. Integridad de nuesira Cédigo de
Efica.

El Cadigo de Efica deberd ser una
guia de conducta gue orenta
nuestro comportamiento individual

En &l centro de frabajo v regula
nuestra relacién con compafercs,
companenas, clientes, proveadoras

v autardades.

Su observancia es estictamente
obligatonia pora fodaos los
coloboradores o integrantes del
proceso de Trainee dentro de la
empresa sin distincidn alguna.

Las acciones que se ejercerdn en
caso de infraccidn o
incumplimiento pueden ser las
siguientes, segiin sea la grovedad

del cosoe

1| Loamoda de atencion.
Amonestacidn.
Suspensian temporal.

|| Reckibn de la relacién de
trabajo o vinculacidn.
Proceso legal por la via legal
que comaspondad.
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rIII. Reportes y faltas a nuestro C&dign
de Etica Corporativo Alfa

En Cormporativo alfa disponemos de
un mecanismo de recepcion de
quejas o denuncios deponible pora
cualguier colabarador o infegrante
de la empresa que nos pemite de
manera confidencial atender las
faltas, garantizando la profeccidn

de la persona denunciante.

Hinguna persona gue reporte un
hecho debe temer por represalicas o
termer por ser jurgada. De ser
necesano se deberd comparti
dicha informaocidn con abogados u
afras personas involucradas en la
investigacian de presuntos
viclaciones pora su resolucidn v
sequimiento.

N

¢ Como denunciar?

Padrds realizar tu denuncia o fravés

de las siguientes medios:

= Depositando tu queja o
denuncia al buzdn fisico que e
encuenira disponible denftro de
la oficing general.

* Envio un comeo electrdnico a

denuncig@corporativealfarh.com

Para nosolros serd mas facil darle
seguimiento a tu solicitud si agregas
la siguiente informacién:

*  Maombre completo del
denunciante.

= aCudndo pasdE

' aDOnde?

' aQUign o guienes son los
involucrados?

" AaQUéE ocumiG e

oMo posaron los hechos?

*  Medio par contactarte.
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Anexo D. Plan de desarrollo de trainee.

J Cursos / Habilidades Blandas

NIVEL C

Temario

Bienvenida.

El empowerment.
La importancia del trabajo
en equipo.

ALFA&AMBA CONSULTING S.C
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* OBJETIVOS

* Dar a conocer a los nuevos integrantes del proceso de Trainee la
informacién general de la organizacion.

* Establecer una direccién empresarial y personal de acuerdo a la

@ cultura organizacional.
* Proporcionar informacién acerca de la importancia del

empowerment y el trabajo en equipo para la productividad de las

organizaciones.




CORPORATIVO
ALFA

BIENVENIDO(A) A

CORPORATIVO ALFA

Estamos alegres de que pertenezcas a nuestro equipo, te
prometemos un camino lleno de aprendizajes.
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CORPORATIVO

ALFA

Bosion por desarroifor tolento

©
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> ¢Quiénes somos?

Somos una consultoria especializada en temas de Capital Humano,
Coaching y Bienestar corporativo, enfocados en brindar servicios rapidos y

eficaces para cubrir las necesidades de nuestros clientes.
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CORPORATIVO

Ak > Nuestro Proposito

Pasion por desarroliar telento

Impulsar el desarrollo y bienestar de colaboradores

en empresas de excelencia

@ Nuestra Vision

Ser la mejor opcion para nuestros clientes en
soluciones de capital humano brindando las mejores
alternativas de manera rapida y eficaz adelantandonos

a las necesidades del futuro.
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Rt > Valores

Posion por desarroiior telenta

Aprendizaje: Promovemos el desarrollo de habilidades

constantemente.

@ v Pasion: Disfrutamos intensamente nuestro trabajo y nos

encanta transformar realidades.

Empowerment: Empoderamiento a nuestros colaboradores
para respuestas agiles.

Mindfullness; Maximizamos resultados, enfocando nuestro

potencial aqui y ahora.
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,‘f{'{[‘f-{” e > Conoce nuestro

Cédigo de Etica

©
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[I{LI]III:| ATIVO > N u estros Se rviCiOS

Posinn por desarrilor tefento

Diagndstico de Capital Relaciones Laborales
Humano

Estructura/Descripcionies

. . Reingenieria Organizacional
Alineacion

Atraccidn de Talento =
Integracidn

Desarrollo Organizacional

KPis Evaluacion de Clima Laboral
desempedio = Workforce

Capacitacion [presencial / Outplacement
online / Webinar)
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(‘.f’.llll{,ll:_[':l-:“H“ > PropueSta Dnica
de Valor

psinn por desormoiior tolento

Presencia en distintas
fuentes de reclutamiento.

Asesoria para definir
metricas de evaluacion al
desempenio en el puesto

mediante factores clave de
aportacion.
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(TIE{I-:I:[ITI-:-‘;'II".IZ'I > éPOI’C]Ué hacer un co I'Itl'ato

de colaboracion con nosotros?

Contamos con 20 aiios de experiencia en la gestion de Capital Humano y

bienestar corporativo.
@ * Experiencia en empresas transnacionales y GPTW.

Equipo de colaboradores y profesionales altamente capacitados en
temas de administracion y bienestar corporativo.

Colaboradores con certificacion en Coaching Sistémico Empresarial.
Uso de tecnologia de dltima generacion.

Solido sistema de valores.

Tenemos un amplio enfoque a proporcionar valor a su organizacion.
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1
4("{}’("{\”\() > NUEStrOS Clientes \/

ALFA
Liveroool BgeomNnsae=

JAS
Integrity Aviation System d {ﬁ b v

7~ O\ sound:check e

4

NISSAN \./ -
\/ GRUPoSALINAS X
MAGT &
FIABILA cucclo
@DESS-T GUADALA

%& C ASOCIADOS S.C



Contactos

Calz. de los Jinetes 7 piso 2, Col. Las Arboledas,
Atizapan de Zaragoza, Estado de México, C.P. 52850

Oficina: 55 8881 8519
5610032272

infoC corporativoalfarh.com

&5 www.corporativoalfarh.com

1), (S )
= N

@corporativoalfarh
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CORPORATIVO

ALFA

El enfoque de

Empowerment

Tu esfuerzo valio, vale y valdra la pena, nunca pares, nunca te
conformes hasta que lo bueno sea lo mejor y lo mejor
sea lo excelente.
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(‘.(‘{II-:'I'"(\)I{-\II\() S éQué es el
Pasion por desarrollar talento E m powe r m e nt ?

Es una técnica o herramienta que consiste en delegar,

@ ’ otorgar o transmitir poder, autoridad, autonomia y

responsabilidad a los colaboradores o equipos de
trabajo de una empresa para que puedan tomar
/ decisiones, resolver problemas o ejecutar tareas sin

necesidad de consultar u obtener la aprobacion de sus

superiores.
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(:till{‘:ff\)l€-\ll\() S Ventajas prinCipales
Pasion por desarroliar talento d &) l em p owerme nt

@ v" El empowerment promueve la formacion de nuevos lideres.

v Nuevas oportunidades y ampliacién de la vision del negocio.
v Mejora en la toma de decisiones, la planificacion y la

ejecucion de actividades esenciales.
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CORPORATIVO

ALFA > Importancia del empowerment
dentro de Corporativo Alfa

Dentro de Corporativo Alfa es tan

@ importante el empowerment que forma

parte de nuestros valores y es un factor
indispensable para cumplir con las 8
fuerzas que identificamos y convergen en

el ambito laboral.
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CORPORATIVO

En el ambito
ALFA

1. El desarrollo
8. Formacion organizacional.

@ de equipos 2. El movimiento
proactivos. hacia la calidad.

/. Apertura de canales de

. e 1. Los cambios en el
comunicacion.

sistema educativo.

6. Desarrollo 4. El exito de la empresa

Profesional. cuyo logro es de todos.
5. Un control

administrativo.
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L - L] \‘H‘-"‘\//
CORPORATIVO > Dlnamlca
ALFA
Posidn por desormiior telenta
Redacta de forma breve, ¢ Cudles son tus expectativas que 4

tienes con respecto a realizar tus practicas profesionales o

servicio dentro de Corporativo Alfa? y compartelo con tu

asesor externo responsable.
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2

CORPORATIVO > EvaluaCién N

:'\' AI' \
Contesta los siguientes cuestionamientos para reforzar los aprendizajes adquiridos.

Pasion por desarrollar tolento

1. Es una técnica o herramienta que consiste en delegar, otorgar o transmitir poder, autoridad,
autonomia y responsabilidad a los colaboradores o equipos de trabajo de una empresa.

Liderazgo

Comunicacion

Valores ’
Empowerment

2. Es una ventaja principal del empowerment dentro de una empresa.

Promueve la formacion de nuevos lideres
Mayor ndmero de colaboradores
Incrementa |3 calidad del servicio

Mayor ndmero de clientes

3. Son dos de las ocho fuerzas que identificamos y convergen en el ambito laboral.

Apertura de canales de comunicacion y ganancias.

El desarrollo organizacional y formacion de equipos proactivos.
Compromisoy crecimiento.

Mision y vision.
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CORPORATIVO
ALFA

La importancia del

Trabajo en Equipo

La union conlleva al éxito.
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S > éQué es el
Trabajo en Equipo?

Esta basado en la cooperacion de un
conjunto de personas, en la que todos los
participantes aportan conocimientos,
forman un todo y son responsables de las

metas comunes.
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{|i|]|lu:| ATIVO > U n tra bajo en
irr ror desorrailor talento e q u i p 0] Efi C i e nte

Se consigue equilibrando el esquema de las 5 “C".

Complementariedad.

1
. Comunicacion.

3 Coordinacion.

. Confianza.
5

Compromiso.
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del trabajo en equipo

"~ Mayor enriquecimiento personal y colectivo.

@ " Favorece la creatividad y el aprendizaje.

“ Un apoyo mas firme de las decisiones.
Democratizacion de los procesos.
" Mejora el desempenio, la eficiencia y la productividad.

" Confias y te vuelves confiable.




150

CORPORATIVO

ALRA > Importancia del
trabajo en equipo

@ Actualmente los equipos de trabajo (o

teamwork ), son considerados
imprescindibles para generar nuevas ideas
y mejores soluciones, sin importar los

niveles jerarquicos de las organizaciones.
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CORPORATIVO > CaSO PI'éCtiCO N~

ALFA
PLasion por desarrolior talento Lee el siguiente caso y propon una solucion al problema que tiene el equipo de Manuel, deberas

compartirio con tu asesor externo responsable.

Lectura del caso “El equipo de Manuel”

Manuel esta harto de hacer trabajos en grupo. Dice que él trabaja mejor solo. Cuando
trabaja en equipo considera que pierde el tiempo. Ademas no esta nada contento con su

equipo. Rosa no hace nada y se aprovecha del trabajo de los otros. Juan habla mucho, no

respeta el turno de palabra y no escucha a los otros. Ramon intenta imponer sus ideas y
siempre se tiene que hacer lo que él dice. Maria, por otro lado, no dice nunca nada, se pasa
todo el rato escuchando al resto del equipo y si no se lo piden no participa. En definitiva,

Manuel ha decidido hacer solo el trabajo ...
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3

CORPORATIVO = EvaluaCién \/

ALFA
Contesta los siguientes cuestionamientos para reforzar los aprendizajes adquiridos.

Pasion por desarroliar talento

1. Esta basado en la cooperacion de un conjunto de personas, en la que todos los participantes
aportan conocimientos, forman un todo y son responsables de las metas comunes.

Cooperacion
Trabajo en Equipo

Grupo ’

Empresa
2. Esunade las 5 "C” del esquema para el trabajo en quipo eficiente.

Calidad
Comunicacion
Claridad
Comunidad

3. Actualmente son considerados imprescindibles para generar nuevas ideas y
mejores soluciones, sin importar los niveles jerarquicos de las organizaciones.

Equipos de trabajo
Colaboradores
Directivos
Procesos



CORPORATIVO
ALFA

goor desarrollar talento Cursos / Habilidades Blandas

NIVEL B

Temario

Importancia de las
conversaciones de calidad.
Asertividad en la toma de
decisiones.

ALFA&AMBA CONSULTING S.C
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CORPORATIVO
ALFA

Importancia de las

Conversaciones de calidad

La union conlleva al éxito.

ALFASAMBA CONSULTING 5.C

154



155

i o e [ &l r
CORPORATIVO

ALFA > ¢COmo nos ayuda el tener
una conversacion de calidad?

Tener conversaciones de calidad nos ayuda a

tomar mejores decisiones, nos abre la mente,
nos ensena a respetar, nos ayuda a
responsabilizarnos de nuestras palabras y de
nuestros actos posteriores, nos permite conocer
mejor a los demas -lo que nos ayuda a

CONOCEernos a Nosotros mismaos.




L - — -
CORPORATIVO
ALFA

Pasidgn por desarrollor tolento

©

Preguntas que te debes
plantear para generar
una conversacion de calidad

Qué — éCual es la informacién a transmitir?

Por qué — ¢Cual es el motivo de la conversacion?
Para qué — ¢Que finalidad buscas?

Como — La forma

156




Pasidn por desarrollar talento

©

157

CORPORATIVO P éQUé dEbes hacer para |0grar

ALFA

Intenta ponerte en
el lugar de la otra
persona para lograr
una mayor
comprension de la
situacion.

una conversacion de calidad?

Haz preguntas para
conseguir informacion
que te ayude a
descubrir como
abordar la situacién y
asi establecer una
relacion.




Pasion por desarrollar talento

©
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(:gl\ll-t‘:itsl-t.-\'l'l\.-"l.‘.' P éQUé debes hacer para IOgrar

Ademas de la voz,
presta atencion al
lenguaje corporal de la
otra persona para saber
cual es su actitud y
comportamiento ante
la situacion.

una conversacion de calidad?

Apoya lo que dice
asistiendo con la cabeza y
repite lo que se ha
escuchado de ser posible
usando las mismas
palabras para demostrar
atencion y brinda
respuestas claras.
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CORPORATIVO > Diné mica

ALFA

Pasion por desarrollar talento

Redacta de forma breve, ¢ Qué aspectos consideras que
debes potenciar para tener conversaciones de calidad?

y compartelo con tu asesor externo responsable.

33
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CORPORATIVO > Eva I u a c i 6 n \/

ALFA

Pasidn por desarrollar talento

Contesta los siguientes cuestionamientos para reforzar los aprendizajes adquiridos.

1. Tener nos ayuda a tomar mejores decisiones, nos abre la mente, nos
ensefia a respetar, nos ayuda a responsabilizarnos de nuestras palabras y de nuestros actos
posteriores.

| Cooperacidn

b Conversaciones de calidad
Liderazgo

Empatia

2. Es una de las preguntas que te debes plantear para generar una conversacion de calidad.

a2l Donde

o) Cudndo

¢l Porqué

d)  Ninguna de las anteriores

3. Es una accién qué debes hacer para lograr una conversacion de calidad.

| Decir “si” a todo

o) Mostrarte empatico
Imponer tus ideales
Todas las anteriores

34




CORPORATIVO
ALFA

Asertividad en la

Toma de Decisiones

Que tus decisiones reflejen tus objetivos, no tus miedos.

ALFARAMBA CONSULTING S.C
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CORPORATIVO

ALFA

Pasion por desarrollar talento

©

N\

g

> ¢éQué es la asertividad?

' 4

La asertividad nos permite poder exponer
claramente nuestros deseos, valores y
decisiones, implica la habilidad de saber decir
“No” o “Si” de acuerdo con lo que
verdaderamente queremos, comunicandolo
de una manera libre, clara y sencilla, en el

momento justo y a |la persona indicada.
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CORPORATIVO
ALFA

Pasion por desarrolior tolento

©

1

Expresar con
firmeza y valores

Puntos clave de
la asertividad

2 3

Con claridad los Con profundidad
pensamientos los sentimientos

163



164

R > Para ser asertivo
Pasion por desarrollar talento S e n e ce S ita aaa

@ o Valorarnos y aceptarnos a nosotros mismos.

o Mantener con firmeza nuestra posicion,
respetando a los otros.
o Ser claros directos y firmes en la comunicacion.

o Saber cémo, cuando y dénde decir las cosas.




165

Gl > ¢Como tomar decisiones
Pasion por desarrolfar talento d e fo rm a a se rt iva ?

No ser tan impulsivo

@ 2. Reflexiona, observa, piensa, busca, pregunta e inférmate

AIEENEGEES
Comunicate de manera asertiva

Ejecuta la decision
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CORPORATIVO > Dinémica

ALFA

Pasidn por desarrollor talento

Da clic en el siguiente icono para mirar el video y reflexiona acerca de su

contenido para responder la siguiente pregunta: éConsideras que tomar

decisiones por impulso puede traer consecuencias negativas?. Comparte ’

tu respuesta con tu asesor externo responsable.
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2

{_"_:(:_IRI‘{H{_-\'I'I‘lr't..l > E\la I ua Cié n N

ALFA
Contesta los siguientes cuestionamientos para reforzar los aprendizajes adquiridos.
Pasidn por desarrollar talento

1. la nos permite poder exponer claramente nuestros deseos, valores y decisiones,
implica la habilidad de saber decir “No” o “Si” de acuerdo con lo que verdaderamente queremos.

Comunicacidn

0! Toma de decisiones
| Asertividad

¢) Objetividad

2. Es uno de los puntos clave de la asertividad.

Con claridad los pensamientos

o) Con profundidad los sentimientos
| Expresar con firmeza y valores

d) Todas las anteriores

3. Es un paso para tomar decisiones de forma asertiva.

Actia, luego piensa

bl Toma la decisidn mas facil

| Comunicate de manera asertiva
d]  Ninguna de las anteriores
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/ C()RI’(). VO
'\= - ALFA
h¥ i

pasion por desq e\ Cursos / Habilidades Blandas

NIVEL A

Temario » @

Pilares y responsabilidades
de un lider.
| ’ Capacidades a desarrollar
‘ para ser un lider efectivo.

ALFARAMBA CONSULTING S.C




CORPORATIVO
ALFA

Pilares y responsabilidades

de un Lider

Algunas personas quieren que algo ocurra, otras suenan con que
pasara, otras hacen que suceda.

ALFAEAMBA CONSULTING 5.C
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CORPORATIVO
ALFA

Pasion por desarrollar talento

%

> éQue es un lider?

Ser lider es tener el dominio de si mismo.

Ser lider es avanzar seguro de mis pasos.

Ser lider es realizar mis objetivos.

Ser lider es inventar y reinventar mi historia.

Ser lider es no negar que tengo errores y que tengo la capacidad de superarlos.
Ser lider es avanzar con pies seguros y poder realizar todos mis suefos.
Ser lider es vivir |a excelencia con valor, para dar sentido a mi vida.

Ser lider es ser capaz de dar el primer paso, asumir que se es guia.

Ser lider es darle realidad a las ideas y tener el coraje de convertir en
hechos los anhelos.

Ser lider es pensar en los amigos.

En todas las personas que nos siguen.
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o > Perfil de un lider

Pasidn por desarrollar talento
Capacidad para trabajar
Afrontar con en equipo
éxito los nuevos
retos

©

Capacidad de
comunicacion
Ser capaz de

generar
autoaprendizaje

Pasion por lo Flexibilidad al cambio
que se hace
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lwlwrm Pilares del
liderazgo

% Disciplina

Hacer lo gue tenemaos ® « Y
gue hacer, cuando hay [ Bmrd

gue hacerlo. .
Relaciones

a Ftica

Consiste en respetar tanto a
las personas que forman

parte de nuestra corporacion
como a las gue no (partes
interesadas).

|i| Resiliencia

Los lideres mas exitosos
saben que a veces hay
dificultades en el camino
hacia el cumplimiento de los
objetivos.

Un lider debe apreciar a
las otras personas como
su principal apoyo.

Pasion

Actuar con la fortaleza
suficiente para no apartarse
del camino que conduce
hacia el objetivo propuesto.
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,41 > Responsabilidades

Pasidn por desarrollor talento d e u n L id e r

@ v'Respetar a tu equipo de trabajo.

v Establecer metas reales y contemplar los recursos.
v"Resolver los inconvenientes desde la raiz.

v Inspirar a tu gente.
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CORPORATIVO > D i n é mMica

ALra

Pasidon por desarrollar talento

Da clic en el siguiente icono para mirar el video y reflexiona acerca de su
contenido para responder las siguientes preguntas: ¢ Consideras que una
organizacion se puede ver afectada por un mal liderazgo? ¢Por qué? ’

Comparte tu respuesta con tu asesor externo responsable.
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(CORPORATIVO > Eva I u a c i 6 n

ALra
Contesta los siguientes cuestionamientos para reforzar los aprendizajes adguiridos.
Pasidn por desarrollor tolento

1. Ser es darle realidad a las ideas y tener el coraje de convertir en hechos los anhelos.

lefe

Lider
Compafiero
Director

2. Es un rasgo del perfil de un lider.

Disciplina

Pasion

Capacidad de comunicacion
Inspirar a tu gente.

3. Es una de las responsabilidades de un lider.
Disciplina

Pasidn

Capacidad de comunicacion

Inspirar a tu gente.
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CORPORATIVO
ALFA

Capacidades a desarrollar para

ser un Lider Efectivo

Un lider no dice a su equipo que hacer, sino ensefia como se hace.

ALFASAMBA CONSULTING S.C
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e > é¢Qué es el liderazgo
Pasion por desarrollar talento ef e Ct iv O ?

El liderazgo efectivo es simplemente aquél que logra resultados. Aquél que

@ se ve y no del cual se habla. Un lider efectivo, pone por encima de su deseo

por obtener reconocimiento, la necesidad de triunfar y alcanzar el éxito

tanto para si mismo, como para los demas.

»* @

‘p/\\{ﬁ
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CORPORATIVO

ALFA > ¢Cuales son las caracteristicas
Pasidn por desarrollar talento de I Li d e ra zgo Efectivo ?

v" Son capaces de obtener resultados que sobrepasan expectativas

® beneficiando a los intereses colectivos.

v La forma de influir en un equipo de trabajo es por medio de
afectos como orgullo, satisfaccion y autoeficacia frente al miedo,
verglenza o laira.

v Fomentan el desarrollo y crecimiento de las personas que

conforman su equipo.




179

1 0 Competencias
(CORPORATIVO
A de un lider

Posion por desarrolfar talento

Analisis futuro,
estrategia, entorno

1
@ . Asertividad

] Proactividad

. Empatia
5

Credibilidad 10 Motivacion

Dotes de Comunicacion

Creador de Equipos
orientados a los resultados

Creativo y sofador

Aprende de los errores

6
8
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CORPORATIVO

e > Formas de desarrollar tus
Pasidgn por desarrollor talento com petenci‘as de Iiderazgo

Pon en practica la disciplina.

@ 2. Salir de la zona de confort.

Si delegas actividades que sea de forma clara, concisa y respetuosa.
Informate de las situaciones para la toma de decisiones.

Forma parte de tu equipo generando inspiracion.

Sigue aprendiendo y capacitdndote.

Da poder a tus comparieros de equipo.

Procura resolver los conflictos en vez de evadirlos
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CORPORATIVO > D i n é m i Ca \/

ALFA

Pasion por desarrollar talento

Redacta de forma breve los aprendizajes que obtuviste con la ]
realizacion de los cursos de Nivel C, By Ay la forma en que te
ayudaron en tu desarrollo dentro de Corporativo Alfa,

compartelo con tu asesor externo responsable.
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CORPORATIVO > Eva I u a c i 6 n

ALFA
Contesta los siguientes cuestionamientos para reforzar los aprendizajes adquiridos.
Pasidn por desarrollor tolento

1. Es quien pone por encima de su deseo por obtener reconocimiento, la necesidad de triunfary
alcanzar el éxito tanto para si mismo, como para los demas.

lefe
Compafnieros
Lider Efectivo
Gerente

. Es una caracteristica del Liderazgo Efectivo.

Fomentan el desarrollo y crecimiento de las personas gue conforman su equipo.
Sigue aprendiendo y capacitandote.

Si delegas actividades que sea de forma clara, concisa y respetunsa.

Todas las anteriores

. Es una forma de desarrollar las competencias de liderazgo.
1| Ser conformista

Hacer bien todo a la primera

Hacer todo tu mismo

Salir de la zona de confort
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