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Resumen 

Corporativa Alfa, es una empresa ubicada en el municipio de Atizapán 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 razón 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, así como generando 

diversos programas de vinculación con las autoridades del municipio de Coacalco de 

Berriozábal, 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 innovación en sus procesos. Su 

principal ventaja competitiva radica en la adaptabilidad de las propuestas de colaboración y 

rápida solución a las necesidades de los clientes ya que los expertos se comunican en un máximo 

de 12 horas una vez recibida la solicitud de información 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 jóvenes que se encuentran cursando 

una licenciatura o ingeniería con una especialidad afín a las actividades de la empresa con el 

objetivo de que tengan una preparación y desarrollo en el ámbito laboral empleando sus 

habilidades y conocimientos en las tareas encomendadas recibiendo capacitación contaste, 

retroalimentación y reconocimiento de parte de los expertos. Es por ello que a través de una 

propuesta de diseño organizacional de la empresa y un manual de proceso de Trainee dirigido 

al área de operaciones del centro de trabajo, se busca estandarizar el proceso por medio del cual 
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los alumnos que ingresan a la empresa tengan un acompañamiento eficaz ya sea presencialmente 

o 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 volverán profesionales de alto desempeño, además de identificar las áreas 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 año actual de los cuales tres pertenecen al programa Trainee, y el 

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

Para generar una propuesta de diseño organizacional se elaboró 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 específicamente del 

proceso de trainee, se desarrolló un diagrama de flujo para detallar cada paso y así poder 

estandarizarlo, además se acompañó con  un plan de carrera y la elaboración de un Código de 

Ética con el cual se pretende sea parte de la inducción con el propósito de dar a conocer criterios 

fundamentales de la empresa como los son: cultura organizacional, buenas prácticas, entre otros 

aspectos. 
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Capítulo I. Generalidades del Proyecto. 

Introducción 

Hoy en día los centros de trabajo se enfrentan a diversos retos que ponen en riesgo su 

estabilidad económica y productividad, por lo cual es importante tener una estructura 

organizacional definida y sólida, a través de un control interno de procesos y un diseño 

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 jóvenes 

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 práctica, 

capacitación y acompañamiento por parte de expertos, para incentivar la permanencia de los 

mismos al concluir sus estudios de forma que pueda desempeñarse de forma óptima 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 relación 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 

coordinación y distribución de actividades, además de que los integrantes del programa de 

training es decir “trainee” o alumno de alto desempeño, realiza diversas actividades sin tener un 

área de desarrollo específica, por lo que a través de un diagrama Ishikawa, se idéntico que la 

causa de la problemática es que no se cuenta con una estructura organizacional bien establecida.  
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Dada la situación el presente proyecto se enfoca en una propuesta de diseño 

organizacional y un manual del proceso de trainee; dicho manual se conforma de un programa 

de inducción, capacitación y seguimiento del crecimiento de habilidades dentro del centro de 

trabajo; además de toda la información que le brinde la orientación suficiente para conocer y 

sentirse parte del centro de trabajo; el manual puede adaptarse para el uso de todas las áreas de 

la empresa, en este caso se delimito para su uso en el departamento de operaciones, mismas que 

se generaron por medio de un análisis 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 aplicación 

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. 

Descripción de la Empresa u Organización. 

a)   Nombre. 

Corporativo Alfa. 

b)   Dirección y Croquis de la Empresa. 

Calzada De los Jinetes 7 piso 2, Col. Las Arboledas, Atizapán de Zaragoza, Estado de 

México, C.P. 52950. En la Figura 1 se representa la localización de la empresa Corporativo 

Alfa. 
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Figura 1  

Ubicación de la empresa 

 

Nota. La figura muestra la ubicación del centro de trabajo Corporativo Alfa. Fuente: Recuperado 

de Google MAPS (2020). 

c)   Giro  

Corporativo Alfa es una empresa dedicada a brindar Servicios de asesoría y coaching.  

d)   Misión y Valores Organizacionales. 

Misión.  

En Corporativo Alfa la ideología de cambio no se refleja en una misión sino en el 

propósito que tiene cada colaborador en su día a día dentro de la organización 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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• Pasión: Disfrutamos intensamente nuestro trabajo y nos encanta transformar 

realidades. 

• Empowerment: Empoderamiento a nuestros colaboradores para respuestas ágiles 

• Mindfulness: Maximizamos resultados, enfocando nuestro potencial aquí y ahora 

e)   Objetivo General de la Empresa. 

El objetivo que se tiene en común 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  
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Nota: La figura muestra el organigrama actual de Corporativo Alfa de acuerdo con las áreas 

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

• Área de Dirección General 

• Área Comercial constituida por las áreas de: Medios de comunicación y ventas 

• Área de Operaciones constituida por las áreas de: Gestión de procesos y Gestión de 

proyectos 

• Área de Administración 

Descripción del Área de Trabajo. 

a)   Nombre del Departamento Responsable del Proyecto. 

El proyecto se realiza en el área de operaciones.  

b)   Objetivo Específico del Departamento. 

Evaluar constante las diferentes fases operativas manteniendo una constante 

comunicación con el resto de las áreas de la organización a fin de implementar estrategias de 

mejora enfocadas a la eficacia de todos los procesos. 

c)   Descripción de Actividades del Departamento. 

El departamento de operaciones tiene como principal actividad el desarrollo y gestión 

de actividades y proyectos que permiten brindar los servicios al cliente, sus actividades 

específicas son:  

• Desarrollo de presentaciones en medios digitales para cursos, webinars, y talleres. 

• Gestión de procesos de consultoría, preauditoria, capacitación y asesoría.  

• Mapeo de procesos para la ejecución de servicios y actividades fundamentales.  
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• Desarrollo de indicadores de desempeño para las áreas que conjuntan la organización.  

• Desarrollo de herramientas y evidencia documental para los clientes en la gestión de 

proyectos. 

• Gestión de la información de los proyectos a lo largo de su desarrollo. 

d)   Estructura del Departamento 

El departamento de Operaciones está constituido por dos áreas específicas Gestión de 

operaciones y Gestión de proyectos, áreas que están integradas por jóvenes que pertenecen al 

proceso de training.  

Justificación 

El presente proyecto se enfoca en presentar una propuesta de diseño organizacional y 

gestión del proceso de trainee en CORPORATIVO ALFA, ya que resulta esencial tener una 

estructura, que permita un mejor crecimiento de la organización y mayor capacidad para atender 

al mercado en el que está enfocado, de esta forma los clientes pueden obtener un servicio de 

calidad y los colaboradores tienen un mejor desempeño.  

El desarrollo del manual del proceso de trainee el cual indica la descripción de 

actividades, brinda apoyo en el proceso de capacitación en el programa, a través de la inducción 

y el plan de desarrollo. Es de suma importancia que este bien diseñado y estructurado para tener 

personal competente.  

El equipo aplica los conocimientos y habilidades adquiridos a lo largo de su formación 

académica como Ingenieros en Gestión empresarial colaborando en temas de diseño 

organizacional, gestión de procesos y gestión estratégica, brindando una visión estratégica al 
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corporativo identificando las problemáticas y áreas de oportunidad que al resolverse impulsan 

el crecimiento de la organización permitiendo que se cumplan los objetivos.  
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Problemas por Resolver por Prioridades 

a) Antecedentes de la Problemática 

Cuando la empresa inicio operaciones, tanto el desarrollo como ejecución de las 

actividades diarias estaban a cargo del director y una empresa externa responsable del área 

contable y fiscal, posteriormente la demanda de servicios incremento generando la necesidad de 

reclutar personal para la ejecución de ciertos procesos, sin en cambio el director reconoce el 

valor de los jóvenes actualmente en la sociedad y los conocimientos y habilidades que pueden 

desarrollar, por lo que se generó la iniciativa de reclutar becarios y estudiantes mediante el 

sistema DUAL, de dicha metodología de trabajo no se tiene una estructura organizacional, plan 

de carrera y proceso de inducción para los nuevos integrantes del equipo, siendo indispensable 

para el desarrollo profesional de los trainees.  

b) Análisis de la Problemática 

Se empleo la herramienta estadística “Ishikawa” con el fin de poder identificar las áreas 

de oportunidad actuales en el centro de trabajo. 
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Figura 3  

Diagrama de Ishikawa 

 

Nota: La figura muestra un diagrama elaborado por el residente para la detección de áreas de 

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

c) Definición de la Problemática 

La empresa cuenta con iniciativas para la incorporación de trainees en la plantilla y 

operación diaria en el centro de trabajo, sin embargo, no existe una estructura organizacional ni 

manual de proceso para el trainee, que garantice la inducción y acompañamiento a los 

estudiantes o egresados en el proceso.  
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Objetivos 

Objetivo General 

Desarrollar un manual del proceso de trainee y plan de carrera en el área de operaciones 

para delimitar las actividades que debe desempeñar un colaborador de nuevo ingreso en 

Corporativo Alfa así por medio de este, evaluar su desempeño dentro del área, así como impulsar 

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

Objetivos Específicos 

• Diagnosticar el proceso que lleva a cabo la empresa en el área de operaciones para el 

control de las actividades. 

• Realizar un perfilamiento de puestos que conforman la empresa para la delimitación de 

tareas. 

• Mapear el proceso de trainee para su análisis.   

• Establecer cursos de inducción y capacitación para cada nivel.  

Alcances 

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

de operaciones dentro de Corporativo Alfa. 

Limitaciones del Residente en la Empresa. 

El periodo de duración de dicho proyecto estará comprendido por 4 meses, tiempo en 

que se deberán establecer los parámetros de medición  
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Capítulo II. Marco Teórico 

Capítulo 1. Desarrollo Organizacional 

1.1. Concepto Desarrollo Organizacional 

(Arturo, 2017) Argumenta que: 

Es el proceso mediante el cual la organización 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 

organización del trabajo que oriente el desempeño de las personas y sin una adecuada gestión 

de los recursos humanos que garantice la calidad de dicho desempeño. Esta función la están 

ejerciendo los sistemas de gestión organizacional basados en las capacidades o competencias de 

las personas, de manera conjunta con los sistemas de gestión 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 función que busca conjuntar la diversidad de los 

puntos de vista de los miembros y d distintos tipos de razonamiento; así en la mayoría de las 

empresas, la fuerza de trabajo está formada por grupos minoritarios que poseen necesidades 

preferencias importantes por considerar dentro de la organización. Las empresas requieren 

definir la estructura organizacional que les permite emplear de manera óptima sus recursos 

humanos y materiales. Asimismo, requiere establecer los valores culturales que incentiven el 

trabajo en equipo para alcanzar los objetivos de la organización. 

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 misión y la visión, los valores reflejan lo que toda organización desea 

proyectar. Los valores son importantes para el estudio del desarrollo organizacional porque 

establecen las bases para la comprensión de las actitudes y la motivación: además influyen en 

las percepciones. Gracias a ellos, las personas ingresan a una organización 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 colaboración y el espíritu 

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

La misión sintetiza los principales propósitos, estratégicos, así como los valores 

esenciales que deberían ser reconocidos, comprendidos y compartidos por todos los individuos 

que conforman una organización. Implica la identificación del producto, servicio o función de 

la organización, razón de existir que buscan alcanzar en la sociedad. (Feldman, 2016) 
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1.3.1 Declaración de la Visión. 

(R.David, 2017)  Argumenta que: 

Hoy en día muchas organizaciones redactan una declaración de la visión, la cual responde a la 

pregunta: ¿“Que queremos llegar a ser?”. Desarrollar una declaración de visión es el primer paso 

en la planeación estratégica y precede incluso de la declaración de la misión. 

1.3.2 Declaración de la Misión. 

(R.David, 2017)  Argumenta que: 

La declaración de la misión es una “afirmación perdurable acerca del propósito 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 básica que enfrentan todos los 

estrategas: “¿Cuál es nuestro negocio?” 

1.3.3 Objetivos. 

(Chiavenato I. , Planeación estratégica: fundamentos y aplicaciones, 2018) Argumenta que: 

Son los resultados que serán alcanzados en un determinado periodo. En toda la organización 

existen diferentes objetivos ordenados de acuerdo con una compleja jerarquía de importancia, 

nivel y urgencia. Los objetivos que repercuten en la dirección o la viabilidad de la 

organización o en sus unidades se llaman objetivos estratégicos. 

1.4 Código de Ética 

Es una declaración de políticas, principios y reglas que guían el comportamiento ético 

no sólo 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 códigos 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 códigos, reafirma con regularidad su contenido, sigue ella mismas las reglas y 

amonesta públicamente a los infractores, tales documentos será una base sólida 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 organización se relacionan entre ellos y cooperan para 

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

En materia de organización 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, así como en los nuevos valores que lo circunscriben. (Rosa A Carvallo Gajardo, 

2016)p.10 

1.5.1 Empowerment. 

(Enrique Benjamín, 2009) Argumenta que: 

Es un proceso estratégico que trata de establecer una relación de socios entre la 

Organización y su personal promoviendo el aumento de la confianza, responsabilidad, 

autoridad y compromiso para desempeñar su trabajo en forma óptima.  

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

en el diccionario, amén de que su interpretación literal dista mucho de la connotación 
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técnica del término. En realidad, este vocablo remite a un proceso que pretende la 

construcción, desarrollo e incremento del poder de la organización a través de la 

cooperación, participación y trabajo conjunto; significa “facultar” a los empleados, es 

decir, liberar el conocimiento y energía del personal para que comparta información y 

tome decisiones en equipo, con el propósito de mejorar de manera continua la 

organización. 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 desempeño 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 relación 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 

están en el centro de los acontecimientos y perciben que contribuyen al éxito de su 

organización. Están convencidas de que aquello que hacen tiene importancia y sentido. 

Además, manifiestan capacidad de decisión y conciencia de responsabilidad. 
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1.6 Organigrama 

Representación gráfica de la estructura organizacional de todas las unidades que 

componen la administración 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 Según el Tipo de Información. 

A) Organigramas informativos: Ofrecen una visión simplificada de toda la organización 

ya que solo muestran la información más relevante. Este tipo de organigrama se pone a 

disposición de todo el público (trabajadores) para dar a conocer la estructura básica de 

la empresa. 

B) Los organigramas analíticos: Muestran datos mucho más detallados y específicos de 

la organización. Tienen una finalidad analítica que puede ayudar a detectar fugas de 

presupuesto, distribución, relaciones entre departamentos. 

C) Los organigramas formales: Representan el modelo de funcionamiento planificado o 

formal de una empresa y requieren de aprobación previa. Un organigrama que refleje a 

una S.A. será considerado organigrama formal cuando haya sido aprobado por la 

dirección de la empresa. 
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1.6.1.2 Según la Organización. 

A) Organigrama jerárquico: Es el más común, pues depende del poder o control dentro 

de la empresa (de mayor a menor), siguiendo un diseño piramidal. Este diseño facilita la 

comunicación entre superior y subordinado, además de ser visualmente más claro, 

aunque también más rígido a la hora de definir las funciones de cada trabajador. 

B) Organigrama matricial: Es típica en empresas con más de un director, o más de un 

responsable por proyecto, o más 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 relación mucho más directa, 

proporcionando más autonomía a los trabajadores. 

1.6.1.3 Según las Necesidades de la Empresa. 

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

B) Organigrama integral: Llega un paso más allá, entrando en todas las unidades 

administrativas. 

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

e incluso pueden añadirse las tareas que dependen de cada rol. 
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1.6.1.4 Según la Representación Visual. 

A) Organigrama vertical: Los datos se representan en forma de pirámide. En la cúspide 

de la pirámide se encuentran los directivos de la empresa o entidad más importantes, y 

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

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

se representan en forma de columna. 

C) El organigrama circular: En el centro está la dirección y alrededor los demás 

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

1.7 Descripción de puestos  

(Juarez, 2018) Argumenta que: 

Es la lista de responsabilidades de un puesto, la relación de reporte, las condiciones 

laborales y las responsabilidades de supervisión de este: es resultado del análisis 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 análisis del puesto.  

1.7.1 Análisis 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, así 

como los requisitos indispensables para su desempeño eficaz y las condiciones de 

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

(Robbins Stephen P, 2017) Argumenta que: 

Menciona las competencias mínimas 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 

descripción y la especificación de puestos son documentos importantes cuando los 

gerentes inician el proceso de reclutamiento y selección p.204 

1.7.3 Contenido de una descripción de puestos. 

(Juarez, 2018) Argumenta que: 

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

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

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

Nombre del ocupante: La persona que describió o proporciono la información para 

describir el puesto. 

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

Localización: En las organizaciones de mayor tamaño, es necesario informar dónde se 

encuentra físicamente el puesto. Este dato es especialmente útil cuando hay diversos 

domicilios y edificios. 

Adscripción: Incluye departamento, división, 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. 

Descripción genérica o misión del puesto: Debe ser una oración lo suficientemente 

concisa que narre la razón de ser puesto, porque está incorporada a la organización, que 

hace y para que, así como cuál es la finalidad que se persigue al tener un puesto así. Es 

muy importante redactar este apartado adecuadamente, ya que una persona, mediante 

una lectura rápida, podrá tener una idea clara de la razón de ser del puesto. 

Descripción específica o actividades principales o responsabilidades: Es una narración 

de las responsabilidades y actividades que tiene el puesto, razón por lo cual cada una de 

ellas debe redactarse indicando qué y para qué se hace. Este apartado explica y justifica 

la descripción genérica o misión del puesto. Algunos autores recomiendan que las 

responsabilidades se redacten iniciando la oración con un verbo en infinitivo dando la 

idea de acción, es decir, difiere de la sintaxis que demanda el español. 

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

ajenas al departamento o la división donde se encuentre adscrito. 

Capítulo 2. Manuales 

2.1 Manual de Procesos 

“A los manuales de procesos, también se le conoce como “Manual de procedimientos” 

o “Manual de organización” el cual es una guía, con el propósito de establecer la secuencia de 

pasos para que una empresa, organización o área para que se consiga realizar sus funciones con 

el nivel de rendimiento más alto posible”. (Anónimo)  

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

organización, mediante la descripción de tareas, ubicación, requerimientos y los puestos 
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responsables de su ejecución; además de los que auxilian en la inducción del puesto, 

adiestramiento y capacitación del personal, pues describen, en forma detallada, las actividades 

de cada puesto; asimismo, se emplea para el análisis o revisión de los procedimientos de un 

sistema y, finalmente, para la intervención 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 realización de sus funciones, 

para hacer frente a los retos y cumplir adecuadamente con los objetivos organizacionales”. 

(CUAED UNAM, 2017) 

2.1.1 Inducción a los Empleados. 

Procedimiento mediante el cual a los nuevos trabajadores se les ofrece información 

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

2.1.2 Objetivos de la Inducción y el Recibimiento.  

(Ricardo, 2017) Argumenta que: 

La inducción (o “bienvenida”) de los trabajadores implica más elementos de los que 

comúnmente se cree. La inducción de los empleados ofrece a los trabajadores nuevos la 

información que requieren para analizar sus funciones (como las contraseñas para el 

acceso a las computadoras y las reglas de la empresa): de manera ideal, también debería 

ayudar a que los nuevos empleados comiencen a establecer vínculos emocionales con la 

empresa. La inducción tiene cuatro objetivos: 

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

2. Asegurarse de que el nuevo trabajador cuente con información básica para realizar sus 

funciones de forma efectiva, como el acceso a un correo electrónico, las políticas del 

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

organización (pasado, presente, cultura y visión del futuro). 

4. Iniciar el proceso de socialización 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 organización se clasifican en 

4 categorías, las cuales son: 

2.2.1. Por su Naturaleza. 

A) Micro administrativos: contienen información de una sola empresa o de una de sus 

áreas. 

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

de más de una empresa. 

C) Meso administrativos: incluyen información de una o más organizaciones de un 

solo sector. 

2.2.2 Por su Área de Aplicación. 

El origen de este tipo de manuales administrativos parte de que las empresas pequeñas 

y medianas cuentan, por lo general, con una estructura organizacional pequeña, es decir, 

no tienen gran cantidad de niveles jerárquicos, ni de áreas; y el número de puestos con 

que cuentan son poco especializados, por lo que el manual de organización de esas 

empresas no es de gran magnitud. Sin embargo, debido al crecimiento y expansión de 

las empresas, el número de puestos y áreas va en aumento; la especialización de ambos 
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hace más complejo la utilización de un solo manual, razón por la que, en vez de contar 

con un único manual para toda la empresa, se elabora por áreas; en otra palabra, cada 

manual contiene información de un área en específico 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 servirán para determinar la especialidad y cantidad de los manuales, es decir, tal 

vez una empresa pequeña puede contener su información en un manual de organización 

y uno de procedimientos; pero conforme la estructura de la empresa va creciendo y el 

número y naturaleza de sus funciones se va sofisticando, es necesario elaborar manuales 

especializados, ya no sólo de organización y procedimientos, también manuales de 

bienvenida, de formas, de diagramas, de puestos, inclusive de llaves. Así, encontramos 

manuales de organización, de bienvenida, de organigramas, de puestos, de procesos, de 

calidad, etc. 

2.2.4. Por su Ámbito. 

A) Manuales generales: contienen información global de la empresa, de manera 

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

B) Manuales específicos: contienen información detallada de toda la empresa o de una 

de sus áreas. 

Capítulo 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 años, aunque en su mayoría, son de dos años. 

Durante este lapso, los nuevos miembros del mundo laboral prestan sus servicios a la 

empresa, generalmente a cambio de una beca económica y la posibilidad de aprender más sobre 

el desarrollo de su profesión. En el training, el becario cuenta con un mentor, quien lo asesora 

y le enseña todo lo necesario para desarrollar un puesto dentro de la organización. 

Algunos procesos de Training incluyen la rotación por varias áreas de la empresa, o 

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 organización. En muchos de estos 

procesos, también se incluye la creación 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 está preparado para adquirir los conocimientos que le brinde la 

experiencia. 

¿Y quién le enseña o le forma? En este caso, ese aprendizaje se realizaría 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 visión integral del 

negocio. 

3.2 Beneficios de la Aplicación 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 nómina de las organizaciones en las que 

realizaron el training. De modo que pueden conocer las necesidades de la empresa desde su 

interior y formarse específicamente para cubrirlas, brindando así personal altamente capacitado. 

• Aumenta el reclutamiento interno, haciendo que las nuevas vacantes puedan ser 

cubiertas por los becarios.  

• Permite la creación e implementación de proyectos realizando inversiones modestas, 

ayudando a la innovación de la empresa. 

3.3 Reclutamiento Externo 

(Chiavenato I. , Administración de recursos humanos: el capital humano de las 

organizaciones, 2018) Argumenta que: 

Contactos con universidades, escuelas, asociaciones estudiantiles, instituciones 

académicas, centros de vinculación 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 presentación de candidatos. 

Muchas empresas elaboran programas de reclutamiento mediante una gran cantidad de material 

de comunicación en las instituciones citadas.  

Programas de capacitación (training). Muchas empresas desarrollan programas de 

capacitación con el fin de reclutar, seleccionar y preparar jóvenes egresados de las universidades 

para que ocupen plazas de nivel gerencial o muy técnicas, después de un periodo de prácticas 

debidamente supervisadas. La época de demanda es al final o al principio de cada año. La época 

de demanda es al final o al principio de cada año. El número de candidatos (training) varía de 

acuerdo con las necesidades futuras de la organización. 

3.4 Capacitación 

Proceso para enseñar a los empleados nuevos o en activo las habilidades básicas que 

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

3.5 Habilidades técnicas 

Implican el uso de conocimientos y la aplicación de técnicas relacionadas con el trabajo 

y su realización. (Chiavenato I. , Introducción a la teoría general de la administración: una visión 

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

3.6 Habilidades humanas. 

Se relacionan con el trabajo con personas y se refieren a la facilidad de relación 

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 demás e inspira, motiva y 

dirige sus actividades para ayudarlo a alcanzar los objetivos del grupo o la organización. 

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

Se necesitan líderes que desafíen, 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 Administración 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 sí. (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 función de nuevas exigencias internas 

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

3.6.4 Comunicación. 

“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 demás 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 señales 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 formación. El desarrollo de 

la carrera profesional tiene un enlace mayor, se produce durante más tiempo y con una 

perspectiva más amplia. El objetivo de la formación es mejorar el rendimiento; el objetivo del 

desarrollo es enriquecer y conseguir trabajadores más capacitados. El desarrollo de carrera 

profesional no es un programa de formación de una sesión, o un seminario de planificación 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 más 

competitivo y global. En la era de la información, las empresas competirías más a través 

de los conocimientos, habilidades y capacidad de innovación de los trabajadores con su 

capacidad productiva o los costes laborales. Puesto que el desarrollo profesional 

desempeña 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 económica. 

Capítulo 4. Entrevista por competencia. 

(Alles, 2005)Argumenta que: 

En el contexto actual dentro de las organizaciones la buena selección de colaboradores 

es una de las principales preocupaciones tanto para los encargados de las áreas de reclutamiento 

como para los directivos. Puede ser un proceso complicado más sin en cambio sí se lleva a cabo 

a través de un proceso metódico incrementan las posibilidades de éxito, siendo así la entrevista 

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

4.1 Concepto de Competencia 

(Alles, 2005) Argumenta que: 

Competencia es una característica subyacente de un individuo, casualmente relacionada 

con un estándar de efectividad y/o una performance superior en un trabajo o situación 

determinados En términos más sencillos, competencia es cantidad y calidad de una determinada 

característica de personalidad requerida para ocupar un puesto o llevar a cabo exitosamente una 

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

4.2 Importancia de Desarrollar Competencias 

(Cázares, 2017) Argumenta que: 

Ayudar a desarrollar habilidades y competencias para aprovechar la información y 

ejercer su autonomía. Así se crean talentos en la organización: 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 Aplicación de la Entrevista por Competencias 

(Alles, 2005), menciona que: 

Cuando las impresas implementan un esquema de entrevista por competencias, se 

preguntan: ¿Cómo están mis ejecutivos, gerentes y demás colaboradores en relación 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 

sabrá que hacer: entrenar, cambiar de puesto a algún 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 deberá contar el nuevo 

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

Capítulo III. Desarrollo 

Procedimiento y Descripción de las Actividades Realizadas 

a) Actividades Generales Designadas por la Empresa para el Residente  

• Implementar herramientas de estructura organizacional. 

• Desarrollo de material de inducción (Manual de bienvenida, Código de ética) 

• Desarrollar diseño organizacional. 
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• Desarrollar objetivos generales y específicos de cada área de la empresa. 

• Recabar información de proceso de trainee. 

• Elaboración de un manual de trainee que contenga toda la información de su proceso. 

• Diseñar un plan de carrera     

b) Actividades específicas para la realización de su informe. 

Se trazó un cronograma de actividades para cumplir las actividades específicas del 

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

Tabla 1   

Cronograma de actividades durante el proyecto. 

 Duración: 5 Meses 

Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero 

No. Actividad 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1 Crear la visión. 
   

 
    

 
         

 
      

2 Estructurar las áreas 

de acuerdo con la 

necesidad de la 

empresa. 

   
 

    
 

         
 

      

3 Diseñar organigrama 
   

 
    

 
         

 
      

4 Aplicación de 

cuestionarios 

enfocados en el 

análisis de puestos. 
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5 Estructurar objetivos 
   

 
    

 
         

 
      

6 Diseñar perfiles de 

puesto. 

   
 

    
 

         
 

      

7 Elaborar diagrama 

de flujo del proceso 

de trainee. 

   
 

    
 

         
 

      

8 Descripción de 

actividades del 

proceso de trainee. 

   
 

    
 

         
 

      

9 Acompañamiento 

del proceso de 

trainee y plan de 

carrera. 

   
 

    
 

         
 

      

 

Nota. Planeación de actividades realizada con base a las necesidades para la elaboración del 

manual de procesos trainee. Fuente: Llamas (2020) 

Metodología 

Primero se realizó un análisis 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 información se identificaron las necesidades de la empresa optando 

por realizar un diseño organizacional y un manual de proceso de trainee para establecer mejoras 

dentro del área de operaciones. 
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Para obtener un diseño organizacional bien estructurado como primer punto se estableció 

una misión para fijar las metas a las que quiere llegar la empresa; posteriormente se diseñó un 

organigrama estableciendo los objetivos generales y específicos de cada una de las áreas que 

componen la empresa. 

Se aplicó un cuestionario relacionado con el análisis de puestos y se establecieron los 

perfiles de puesto de todas las áreas con la finalidad de tener definidos los puestos ocupados por 

el trainee. 

El desarrollo del Manual de trainee se inició por medio de una reunión para conocer la 

información general del proceso posteriormente dicha información se utilizó para el desarrollo 

de un diagrama de flujo y la descripción de actividades; dicho proceso va desde establecer el 

convenio y búsqueda de instituciones de nivel superior hasta el desarrollo del trainee al finalizar 

su estadía. 

Finalmente se estableció dentro del Manual un cronograma con tiempos y actividades 

del proceso de inducción y capacitación, para establecer un plan de desarrollo de habilidades y 

competencias del trainee. 

Obtención de información 

a) Por observación  

Se observa por medio de las actividades diarias algunas áreas de oportunidad dentro del 

centro de trabajo en la estructura organizacional y la escaza información documentada, durante 

la colaboración en talleres, webinars y demás actividades que desempeña el centro de trabajo; 

con una correcta estructura se busca fortalecer las bases del proceso trainee a través de la 

elaboración de un manual que permita tener una estructura sólida del mismo. 
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b) Cuestionario análisis de puestos 

A través de un cuestionario mismo que se aplicó a todos los colaboradores de la empresa, 

con la finalidad de realizar un análisis de puestos. Se evalúan los resultados obtenidos con base 

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

c) Entrevista 

Por medio de una entrevista, se obtuvo la información sobre las actividades que 

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

CAPÍTULO IV. RESULTADOS  

XIII. Análisis de resultados y propuestas del residente a la empresa 

Visión 

La empresa no cuenta con una visión estructurada por lo que se realiza la siguiente 

propuesta:  

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

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

Propuesta de áreas 

Dirección General.    

• Toma Decisiones en las metas de la empresa. 

• Se encarga de los procesos administrativos y financieros de la empresa. 

• Transmite información importante a todas las áreas.  

Área de Operaciones de Ventas. 

• Atiende a clientes, ya sea por llamada o correo electrónico. 
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• Supervisa el tiempo, para así tener un mejor rendimiento. 

• Seguimiento de clientes. 

• Contacto personalizado con los clientes potenciales. 

Área de Medios de comunicación. 

• Diseño de publicidad para redes. 

• Estrategias de ventas y propuestas de diseño en página web. 

• Análisis y seguimiento de visitantes en redes sociales.  

• Atención a usuarios. 

Área de Gestión de Proyectos. 

• Elaboración y seguimiento de proyectos. 

• Análisis y seguimiento del estado de los proyectos. 

• Propuestas de proyectos. 

• Elaboración de material de uso para clientes.  

Área de Gestión de Procesos. 

• Auditorias 

• Seguimiento y control de procesos. 

• Desarrollo de manuales. 

• Medición de resultados. 

Área de Administración (externa). 

• Gestión contable y estados financieros. 

• Facturación. 

• Tramites del SAT. 
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• Administración de cuenta bancaria 

Organigrama. 

Figura 4  

Propuesta de organigrama  

 

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

dirección general de Corporativo Alfa. Fuente: Llamas (2020). 
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Objetivos 

Gestión comercial. 

Objetivo general. 

Dar a conocer los servicios que presta el corporativo obteniendo un crecimiento 

progresivo de tráfico en redes sociales y nuevos clientes. 

Objetivos específicos. 

• Difundir y promocionar eventos y servicios. 

• Mejorar la imagen corporativa. 

Gestión de medios de comunicación. 

Objetivo general. 

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

Objetivos específicos. 

• Incrementar seguidores en redes sociales. 

• Incrementar la difusión de publicaciones y la interacción en comentarios. 

Ventas 

Objetivo general. 

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

Objetivos específicos. 

• Aumentar el ticket promedio 

• Aumentar ventas a los clientes contactados por correo electrónico  

• Crecimiento de la cartera de clientes 
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Gestión de operaciones 

Objetivo general. 

Dar servicios y eventos de calidad aumentando la eficiencia. 

Objetivos específicos. 

• Aumentar el número de clientes que adquieren algún servicio a través de algún evento.  

• Aumentar satisfacción del cliente 

• Aumentar la eficiencia de los eventos 

Gestión de proyectos 

Objetivo general. 

Generar proyectos de alto impacto con resultados esperados y productivos. 

Objetivos específicos. 

• Productividad en el alcance de tiempo establecido de proyectos. 

Gestión de procesos 

Objetivo general. 

Desarrollar procesos con estructura de calidad y que generen automatización y 

productividad en los resultados.  

Objetivos específicos. 

• Grado de cumplimiento de cada proceso 

• Aumentar la productividad de los procesos 
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Descripción de puestos 

Competencias generales que los colaboradores de Corporativo ALFA deberán 

desarrollar o potenciar. 

Tabla 2  

Competencias Generales 

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

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

Puesto: Gestor comercial  

DATOS GENERALES 

Área: Comercial Puesto: Gestor comercial 

Nivel: Trainee  No. De Plazas: 1 

Fecha de elaboración: 02 de marzo de 2022. 

Reporta a: Dirección General 

Clave del puesto: S/C 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Crear una relación valiosa con los clientes por medio de materiales de difusión, 

aumentando ventas y atrayendo nuevos clientes. 

RELACIONES 

Interna: 

Área comercial, ventas, medios de comunicación, operaciones y 

administración 

Externa: Redes sociales y pagina web, clientes. 

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Diseñar estrategia de comunicación para 

canales digitales. 

-Identificar tendencias del mercado 
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 -Retroalimentar publicaciones 

generadas por gestión de medios de 

comunicación. 

2. Planeación de programas de difusión de 

webinars, cursos y talleres. 

 

-Investigar temas más relevantes 

sobre el tema 

-proponer temario. 

-Realizar Benchmarking. 

3. Generar presupuesto de publicidad e indicadores 

de medición de desempeño. 

-Identificar necesidades del 

mercado. 

-Identificar canales. 

4. Crear estrategias para incrementar la 

fidelización de los clientes. 

 

-Compartir estrategias e información 

a las dos áreas relacionadas. 

-Trabajar en conjunto en el diseño 

de programas de plan de acción. 

PERFIL 

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

Administración de empresas, Lic. Mercadotecnia, o afín. 

CONOCIMIENTOS 
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EXPERIENCIA LABORAL 

6 meses a 1 año. 

ACTITUDES 

1.Iniciativa 6.Gestión del tiempo 

2.Creatividad 7.Proactividad 

3.Efectividad 8.Comunicación 

4.Responsabilidad 9.Disciplina 

5.Cooperación  

DESTREZAS 

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo  

MENTALES: Creatividad y pensamiento estratégico e innovador. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Espacios físicos adecuados con conexión a internet de calidad. 

ESCOLARIDAD REQUERIDA 

Educación básica: Educación Media 

Superior: 

Educación Técnica 

y/o equivalente: 

Educación Superior 

Si Si No Si 
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CAPACITACIÓN 

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros: 

No No No No 

PLAN DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Inducción General a la empresa 1 día  

Inducción con las demás áreas de la empresa, 1 día  

Capacitación de procesos propios de Operación 2 días   

Retroalimentación en actividades    1 semana 

HORARIO 

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

 

Tabla 9.   

Puesto: Gestor de Marketing  

DATOS GENERALES 

Área: Comercial Puesto: Gestor de marketing 

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1 

Fecha de elaboración: 02 de marzo de 2022. 
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Reporta a: Gestión comercial 

Clave del puesto: S/C 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Crear contenido multimedia para impulsar posibles ventas. 

RELACIONES 

Interna: 

Área comercial, ventas, medios de comunicación, operaciones y 

administración. 

Externa: Redes sociales y página web, clientes. 

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Diseñar contenido de valor para redes 

sociales (relevante y útil) 

 

-Coordinar con las áreas necesarias el 

intercambio de ideas y de 

información. 

-Investigar sobre las tendencias de 

mercado y generar propuestas. 

-Diseñar: Flyers, Infografías, 

Videos, Historias destacadas. 

2. Planeación de publicaciones y contenidos 

basado en metas y estrategias de crecimiento. 

-Gestionar las herramientas de 

planeación de publicaciones y 

contenidos. 
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3. Seguimiento del diseño de la imagen 

corporativa. 

 

-Estructurar estrategias de propuesta 

de mejora continua para la imagen 

corporativa. 

4. Crear estrategias para desarrollo atracción de 

mayores clientes analizarlas, medirlas y evaluarlas. 

-Implementar tendencias de 

marketing digital 

-Mejorar continuamente las 

dinámicas en redes sociales. 

-Generar factores clave para atraer 

clientes. 

PERFIL 

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

Administración de empresas, Lic. Mercadotecnia, Ing. Gestión empresarial o afín.  

CONOCIMIENTOS 

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

edición de imagen y video. 

EXPERIENCIA LABORAL 

6 meses a 1 año. 
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ACTITUDES 

1.Iniciativa 6.Gestión del tiempo 

2.Creatividad 7.Proactividad 

3.Efectividad 8.Comunicación 

4.Responsabilidad 9.Disciplina 

5.Cooperación  

DESTREZAS 

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo  

MENTALES: Creatividad y pensamiento estratégico e innovador. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Espacios físicos adecuados con conexión a internet de calidad. 

ESCOLARIDAD REQUERIDA 

Educación básica: Educación Media 

Superior: 

Educación Técnica 

y/o equivalente: 

Educación Superior 

Si Si No Si 

CAPACITACIÓN 

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros: 
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No No No No 

PLAN DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Inducción General a la empresa 1 día  

Inducción con las demás áreas de la empresa, 1 día  

Capacitación de procesos propios de Operación 2 días   

Retroalimentación en actividades 4 a 6 semanas. 

HORARIO 

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

 

Tabla 10.  

Puesto: Gestor de ventas  

DATOS GENERALES 

Área: Comercial Puesto: Gestor de ventas 

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1 

Fecha de elaboración: 02 de marzo de 2022  

Reporta a: Gestión comercial 

Clave del puesto: S/C 
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OBJETIVO DEL PUESTO 

Atención al cliente y aumento de ventas. 

RELACIONES 

Interna: 

Área comercial, ventas, medios de comunicación, operaciones y 

administración  

Externa: Clientes.  

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Atención al cliente. 

 

-Brindar información atención de los 

servicios que se requieran 

-Mantener contacto por llamada o 

por correo electrónico 

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 información 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 información. 

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

reportes de resultados.  

PERFIL 

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

carrera de Lic. Administración de empresas, Lic. Mercadotecnia, o afín. 

CONOCIMIENTOS 

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

EXPERIENCIA LABORAL 

6 meses a 1 año.  

ACTITUDES 

1.Negociación 6.Gestión del tiempo 

2.Atención al cliente 7.Proactividad 

3.Efectividad 8.Paciencia 
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4.Responsabilidad 9.Disciplina 

5.Comunicación eficaz 10.Persistencia 

DESTREZAS 

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo  

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

cliente. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Espacios físicos adecuados con conexión a internet de calidad. 

ESCOLARIDAD REQUERIDA 

Educación básica: Educación Media 

Superior: 

Educación Técnica 

y/o equivalente: 

Educación Superior 

Si Si No Si 

CAPACITACIÓN 

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros: 

No No No No 

PLAN DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Inducción General a la empresa 1 día  
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Inducción con las demás áreas de la empresa, 1 día  

Capacitación de procesos propios de Operación 2 días   

Retroalimentación en actividades 1 semana. 

HORARIO 

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

 

Tabla 11.  

Puesto: Gestor de operaciones  

DATOS GENERALES 

Área: Operaciones Puesto: Gestor de operaciones 

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1 

Fecha de elaboración: 02 de marzo de 2022 

Reporta a: Dirección general 

Clave del puesto: S/C 

OBJETIVO DEL PUESTO 

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

RELACIONES 
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Interna: Área de operaciones, marketing y administración  

Externa: Cliente directo  

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Mejorar la eficacia de las operaciones 

 

 

-Comunicar la información necesaria 

a los encargados de futuros 

proyectos. 

-Comunicar la información 

necesaria sobre la operación al 

encargado de gestión de procesos. 

2. Realizar cursos, webinars, capacitaciones, 

etc. 

 

-Desarrollo en todos los servicios de 

la empresa. 

-Desarrollar los eventos de 

coaching. 

 

3. Crear planeación de operaciones mensuales. 

-Comunicar al equipo los eventos 

próximos y proyectos. 

 

PERFIL 

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

carrera de Lic. Administración, Lic. Psicología o afín. 
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CONOCIMIENTOS 

Conocimientos de coaching, recursos humanos y consultoría  

EXPERIENCIA LABORAL 

6 meses a 1 año. 

ACTITUDES 

1.Iniciativa 6.Gestión del tiempo 

2.Persuasión  7.Proactividad 

3.Efectividad 8.Planificación 

4.Responsabilidad 9.Disciplina 

5.Comunicación asertiva 10.Escucha 

DESTREZAS 

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo 

MENTALES: Atraer la atención y enfoque para ser claro. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Espacios físicos adecuados 

ESCOLARIDAD REQUERIDA 
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Educación básica: Educación Media 

Superior: 

Educación Técnica 

y/o equivalente: 

Educación Superior 

Si Si No Si 

CAPACITACIÓN 

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros: 

Si No No No 

-Coaching    

PLAN DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Inducción General a la empresa 1 día  

Inducción con las demás áreas de la empresa, 1 día  

Capacitación de procesos propios de Operación 2 días   

Retroalimentación en actividades 1 semana. 

HORARIO 

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

 

Tabla 12.  

Puesto Gestor de proyectos.  
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DATOS GENERALES 

Área: Operaciones Puesto: Gestor de proyectos 

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1 

Fecha de elaboración: 02 de marzo de 2022  

Reporta a: Gestión de operaciones  

Clave del puesto: S/C 

OBJETIVO DEL PUESTO 

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

al producto final. 

RELACIONES 

Interna: Área de operaciones, marketing y administración  

Externa: N/A 

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Desarrollo de proyectos desde la fase inicial 

hasta la final. 

-Generación de propuestas para el 

desarrollo de proyectos y gestión 

estratégica. 

-Planeación de temarios. 
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2. Distribución 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. Coordinación del trabajo en equipo.  -Asignar actividades al equipo 

involucrado en el proyecto. 

5. Documentar y realizar informes sobre los 

resultados del proyecto 

 -Analizar y documentar los 

resultados con base en resultados 

esperados y obtenidos.  

PERFIL 

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

carrera de Lic. Administración de empresas, Lic. Mercadotecnia, o afín.  

CONOCIMIENTOS 
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Conocimientos de medios y herramientas de edición, conocimientos básicos de equipos 

tecnológicos. 

EXPERIENCIA LABORAL 

6 meses a 1 año.  

ACTITUDES 

1.Iniciativa 6.Gestión del tiempo 

2.Creatividad 7.Proactividad 

3.Efectividad 8.Flexible 

4.Responsabilidad 9.Disciplina 

5.Cooperación  

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 físicos adecuados 

ESCOLARIDAD REQUERIDA 
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Educación básica: Educación Media 

Superior: 

Educación Técnica 

y/o equivalente: 

Educación Superior 

Si Si No Si 

CAPACITACIÓN 

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros: 

No No No No 

PLAN DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Inducción General a la empresa 1 día  

Inducción con las demás áreas de la empresa, 1 día  

Capacitación de procesos propios de Operación 2 días   

Retroalimentación en actividades 4 a 6 semanas 

HORARIO 

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

 

Tabla 13.  

Puesto: Gestor de procesos  

DATOS GENERALES 
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Área: Operaciones Puesto: Gestor de procesos 

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1 

Fecha de elaboración: 02 de marzo de 2022  

Reporta a: Gestión de operaciones. 

Clave del puesto: S/C 

OBJETIVO DEL PUESTO 

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

RELACIONES 

Interna: Área de operaciones, marketing y administración  

Externa: N/A 

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Gestionar la documentación de procesos. 

 

-Desarrollar de manuales de 

procesos. 

-Desarrollar procesos de planeación 

y gestión 

-Elaborar guías documentales para 

los procesos de capacitación. 
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2. Desarrollar estrategias de automatización de 

procesos.  

 

-Diseñar graficas de Gantt y otras 

herramientas de gestión de proyectos 

y programas que permitan la 

automatización de su 

implementación. 

 

3. Medición y evaluación  -Diseñar indicadores de desempeño. 

-Evaluar resultados.  

-Diseñar y comunicar propuestas de 

mejora estratégicas.  

PERFIL 

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

carrera de Lic. Administración Ing. Industrial, Ing. en Gestión empresarial o afín. 

CONOCIMIENTOS 

Conocimientos de gestión de procesos desarrollo de indicadores 

EXPERIENCIA LABORAL 

6 meses a 1 año  
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ACTITUDES 

1.Iniciativa 6.Gestión del tiempo 

2.Análisis 7.Proactividad 

3.Efectividad 8.Planificación 

4.Responsabilidad 9.Disciplina 

5.Cooperación 10.Resolución 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 físicos adecuados 

ESCOLARIDAD REQUERIDA 

Educación básica: Educación Media 

Superior: 

Educación Técnica 

y/o equivalente: 

Educación Superior 

Si Si No Si 

CAPACITACIÓN 
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Cursos: Talleres: Diplomados: Otros: 

No No No No 

PLAN DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Inducción General a la empresa 1 día  

Inducción con las demás áreas de la empresa, 1 día  

Capacitación de procesos propios de Operación 2 días   

Retroalimentación en actividades 4 a 6 semanas 

HORARIO 

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

 

Tabla 14.  

Puesto: Reclutamiento y selección 

DATOS GENERALES 

Área: Operaciones Puesto: Reclutamiento y selección 

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1 

Fecha de elaboración: 02 de marzo de 2022  

Reporta a: Dirección general 
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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: Administración y operaciones.  

Externa: Clientes y candidatos. 

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Gestión y desarrollo del capital humano. -Realizar entrevistas y 

acompañamiento a candidatos. 

-Realizar pruebas de selección 

-Gestionar capacitación e 

indicadores de desempeño o KPI´s. 

2. Desarrollo de proyectos externos de 

reclutamiento y selección 

-Realizar las actividades 

relacionadas con el proceso de 

Jobhunting 

-Realizar las actividades 

relacionadas con el proceso de 

reclutamiento y selección 
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-Analizar y seleccionar CV´s y 

aplicar entrevistas a candidatos. 

3. Implementación de estrategias de formación y 

desarrollo profesional. 

-Actualizar conocimiento de los 

colaboradores y reconocer el 

desempeño. 

-Potenciar el desarrollo de 

competencias y habilidades.  

PERFIL 

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

carrera de Lic. Administración, Ing. Gestión empresarial, psicología o a fin. 

CONOCIMIENTOS 

Conocimientos de gestión de empresas y administración. 

EXPERIENCIA LABORAL 

6 meses a 1 año 

ACTITUDES 

1.Iniciativa 6.Gestión del tiempo 

2.Organización 7.Proactividad 

3.Efectividad 8.Analisis  
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4.Responsabilidad 9.Disciplina 

5.Cooperación 10.Planeación 

DESTREZAS 

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo  

MENTALES: Comunicación asertiva que permita la interacción con procesos de apoyo.  

CONDICIONES DE TRABAJO 

Espacios físicos adecuados 

ESCOLARIDAD REQUERIDA 

Educación básica: Educación Media 

Superior: 

Educación Técnica 

y/o equivalente: 

Educación Superior 

Si Si No Si 

CAPACITACIÓN 

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros: 

No No No No 

PLAN DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Inducción General a la empresa 1 día  

Inducción con las demás áreas de la empresa, 1 día  
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Capacitación de procesos propios de Operación 2 días   

Retroalimentación en actividades 1 semana. 

HORARIO 

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

 

Tabla 15.  

Puesto: Gestor administrativo  

DATOS GENERALES 

Área: Administración Puesto: Gestor administrativo. 

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1 

Fecha de elaboración: 02 de marzo de 2022  

Reporta a: Dirección 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: Área comercial y operaciones.  
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Externa: Corporativo Alfa 

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Apoyar en el proceso administrativo -Comunicar la información más 

relevante del proceso administrativo. 

-Gestionar los procesos 

administrativos internos.  

2. Actualizar registro y almacenamiento de 

información  

-Gestionar la información necesaria 

y almacenarla.  

3. Realizar reporte de gastos  -Realizar las actividades 

relacionadas con gastos y 

administración de presupuestos.  

PERFIL 

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

carrera de Lic. Administración, Ing. Gestión empresarial o a fin. 

CONOCIMIENTOS 

Conocimientos de gestión de empresas y administración. 

EXPERIENCIA LABORAL 

6 meses a 1 año. 
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ACTITUDES 

1.Iniciativa 6.Gestión del tiempo 

2.Organización 7.Proactividad 

3.Efectividad 8.Planificación 

4.Responsabilidad 9.Disciplina 

5.Cooperación 10.Planeación 

DESTREZAS 

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo  

MENTALES: Comunicación asertiva que permita la interacción con procesos de apoyo.  

CONDICIONES DE TRABAJO 

Espacios físicos adecuados 

ESCOLARIDAD REQUERIDA 

Educación básica: Educación Media 

Superior: 

Educación Técnica 

y/o equivalente: 

Educación Superior 

Si Si No Si 

CAPACITACIÓN 

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros: 



77 

 

 

No No No No 

PLAN DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Inducción General a la empresa 1 día  

Inducción con las demás áreas de la empresa, 1 día  

Capacitación de procesos propios de Operación 2 días   

Retroalimentación en actividades 1 semana. 

HORARIO 

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

 

Tabla 16.  

Puesto: Gestor contable.  

DATOS GENERALES 

Área: Administración Puesto: Gestor contable. 

Nivel Tabular: Trainee No. De Plazas: 1 

Fecha de elaboración: 02 de marzo de 2022  

Reporta a: Dirección general 

Clave del puesto: S/C 
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OBJETIVO DEL PUESTO 

Gestionar los recursos financieros y organización de las actividades económicas. 

RELACIONES 

Interna: Área comercial y operaciones.  

Externa: Clientes y proveedores. 

FUNCIONES GENERALES FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Gestión y control de documentación -Comunicar la información más 

relevante del proceso administrativo. 

-Gestionar los procesos 

administrativos internos.  

2. Control de documentación de operaciones 

financieras. 

-Gestionar la información necesaria y 

almacenarla.  

3. Realizar reporte de gastos  -Realizar las actividades relacionadas 

con gastos y administración de 

presupuestos.  

PERFIL 

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

carrera de Lic. Administración, Ing. Gestión empresarial, Lic. Contabilidad o a fin.  
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CONOCIMIENTOS 

Conocimientos de gestión de empresas y administración. 

EXPERIENCIA LABORAL 

6 meses a 1 año.  

ACTITUDES 

1.Iniciativa 6.Gestión del tiempo 

2.Organización 7.Proactividad 

3.Efectividad 8.Planificación 

4.Responsabilidad 9.Disciplina 

5.Cooperación 10.Planeación 

DESTREZAS 

MANUALES: Manejo y control de equipo de computo  

MENTALES: Comunicación asertiva que permita la interacción con procesos de apoyo.  

CONDICIONES DE TRABAJO 

Espacios físicos adecuados 

ESCOLARIDAD REQUERIDA 
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Educación básica: Educación Media 

Superior: 

Educación Técnica 

y/o equivalente: 

Educación Superior 

Si Si No Si 

CAPACITACIÓN 

Cursos: Talleres: Diplomados: Otros: 

No No No No 

PLAN DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Inducción General a la empresa 1 día  

Inducción con las demás áreas de la empresa, 1 día  

Capacitación de procesos propios de Operación 2 días   

Retroalimentación en actividades 1 semana. 

HORARIO 

Lunes a viernes 9:00am-3:00pm 
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XII. Manual de Proceso Trainee para Corporativo Alfa. 

 

 

MANUAL DE PROCESO TRAINEE 
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PROCESO DE TRAINEE 

Edicion:1 

Páginas 82 de 13 Fecha de edición:15-enero-

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 capacitación y aprendizaje con la finalidad de que se genere un sentido de pertenencia 

y crecimiento laboral de manera exitosa. 

Propósito. 

Documentar el proceso de trainee. 

Alcance 

El procedimiento es aplicable para integrantes del proceso de trainee del área de operaciones 

del centro de trabajo. 

Diagrama de Flujo 

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

Trainee: 
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Figura 5  

 

Diagrama de Flujo proceso Trainee 
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1. Identificar escuelas de nivel superior en la zona. 

Descripción de actividad  

• Realizar una investigación 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: 

 

PROCESO DE TRAINEE 

Edicion:1 

Páginas 5 de 13 

 
Fecha de edición:15-enero-

2021 



86 

 

 

-Carreras. 

-Perfiles de egreso. 

-Planes de estudio. 

-Programa de prácticas. 

-Sistema Dual 

2. Analizar carreras afines a las actividades. 

Descripción de actividad  

• Seleccionar las escuelas que sean más atractivas de acuerdo con la información de la 

institución 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 áreas como: 

-Planeación. 

-Marketing. 

-Administración. 

-Atracción y selección de talento. 

-Gestión de procesos. 
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-Gestión de proyectos. 

-Recursos Humanos. 

-Desarrollo Organizacional. 

 

3. Establecer contacto con la institución. 

Descripción de actividad  

• Buscar los datos de contacto de la institución o en su caso del departamento de 

vinculación. 

• Enviar correo electrónico, realizar una llamada telefónico o acudir a la institución y 

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

trainee. 

4. Generar reunión con área de vinculación. 

Descripción de actividad  

• Programar una reunión con el área de vinculación encargado de los temas de servicio 

social, prácticas profesionales, programa Dual, etc.  

• Preparar documentos y material del proceso interno de trainee para presentarlo. 
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5. Presentar programa de formación y aprendizaje. 

Descripción de actividad 

• Exponer la propuesta de desarrollo profesional para los candidatos postulados en el 

proceso trainee. 

-Capacitación. 

-Evaluación de desempeño. 

-Desarrollo. 

-Asignación de actividades. 

-Descripción de puesto trainee. 

6. Firmar documento con mutuos acuerdos. 

Descripción de actividad  

• Establecer mutuos acuerdos en el convenio con la institución. 

• Firmar el documento. 

7. Fijar plan de evaluación. 

Descripción de actividad  
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• Presentar descripción de puestos destinada al trainee. 

• Presentar el plan de carrera. 

8. Ofertar vacantes en instituciones vinculadas. 

Descripción de actividad  

• Diseñar material de difusión de vacantes con datos de contacto e información general 

del puesto. 

• Compartir información de la vacante con el departamento encargado de difundirla con 

los alumnos que se encuentran en algún proceso de vinculación. 

9. Entrevistar y evaluar candidatos. 

Descripción de actividad 

• Dar seguimiento a los CV de los postulados. 

• Revisar la información, perfil, etc. Evaluar si es un candidato apto para el puesto 

solicitado y seleccionar a los que serán considerados para la siguiente etapa. 

• Contactar vía correo electrónico o vía telefónica a los candidatos seleccionados para 

agendar una primera entrevista. 

• Llevar a cabo entrevista por competencias y presentar información general de la vacante 

(requisitos, horarios, actividades, etc.), enfatizar sobre sus expectativas laborales, 
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formación profesional e información general que permita tener una percepción 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 

documentación) 

10. Iniciar proceso de documentación. 

Descripción de actividad 

• Informar al candidato que debe presentar la siguiente documentación para su 

contratación: 

1.- Acta de nacimiento 

2.-Acta de Matrimonio (si aplica) 

3.- Identificación 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.- Último (o últimos) comprobante(s) de estudios en original y copia 

8.- 02 Cartas de recomendación laborales (opcional)  

9.- 01 Carta de recomendación personal. 
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10.- 02 Fotografías infantiles RECIENTES y con CAMISA BLANCA 

11.- Cartilla (en caso de caballeros) 

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

13.- RFC 

14.- Comprobante de afore 

• Crear expediente con la documentación recibida. 

• Validar referencias laborales y personales. 

• Firmar contrato. 

11. Iniciar proceso de inducción. 

Descripción de actividad  

Cronograma de inducción 

Tiempo establecido: 10 Días. 

Tabla 17.  

Proceso de inducción para el trainee.  

  Días 

Actividad 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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1.Reunión                     

2.Presenar manual trainee                     

3.Presentar Código de ética                     

4.Iniciar inducción a actividades                     

5.Capacitar                      

6.Acompañamiento                     

 

1. Realizar reunión con todo el equipo de trabajo del corporativo de todas las áreas y el 

trainee. 

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

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

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

-Presentar la filosofía de la organización (Misión Visión, Objetivo y Valores). 

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

que se cuenta actualmente. 

2. Presentar manual trainee. 

- Dar al trainee vía electrónica el manual de bienvenida con la información referente a 

la inducción y bienvenida a la empresa 

3. Presentar Código de ética. 
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- Dar al trainee vía electrónica el código de ética de la empresa. 

- Comentar puntos importantes del código de ética. 

 

4. Iniciar inducción a actividades 

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

 

5. Capacitar. 

-Dar al trainee al inicio de capacitación los siguientes documentos de procesos internos 

del área de operaciones, indicar que se debe dar lectura a los documentos: 

• Manual proceso de Job Hunting. 

• Manual servicio de atracción de talento. 

• Guía para entrevista. 

• Manual de consultoría NOM-019-STPS 

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

información de los manuales y guías. 

-Aclarar totalmente cualquier duda. 
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-Dar al trainee capacitación los siguientes documentos de procesos internos del área de 

operaciones, indicar que se debe dar lectura a los documentos: 

• Manual de consultoría implementación NOM-030. 

• Manual asesoría NOM-035-STPS. 

• Manual capacitación NOM-035-STPS. 

• Manual de consultoría implementación NOM-035. 

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

de los manuales y guías. 

-Aclarar totalmente cualquier duda. 

6. Acompañamiento. 

-Asignar al trainee actividades semanales. 

-Retroalimentar áreas de oportunidad. 

-Reconocer el desempeño y casos de éxito al trainee. 
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12. Desarrollar plan de carrera. 

Descripción de actividad  

• 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.  

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

• Retomar temas de inducción siguiendo el programa del plan de carrera 

• Realizar curso de “Empowerment” al finalizar la teoría llevar a cabo la dinámica y 

responder la evaluación final.  

• Realizar curso de “Trabajo en equipo” al finalizar la teoría llevar a cabo el caso práctico 

y responder la evaluación final Trabajo en equipo. 

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

• Realizar curso de “Importancia de las Conversaciones de calidad” al finalizar la teoría 

llevar a cabo la dinámica y responder la evaluación final.  

• Realizar curso “Asertividad en la Toma de decisiones” al finalizar la teoría llevar a 

cabo la dinámica y responder la evaluación final.  

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

• Realizar curso “Pilares y responsabilidades de un Líder” al finalizar la teoría llevar a 

cabo la dinámica y responder la evaluación final. 

• Realizar curso “Capacidades a desarrollar para ser un Líder efectivo” al finalizar la 

teoría llevar a cabo la dinámica y responder la evaluación final. 
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Figura 6  

Plan de Carrera para Trainee. 

 

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

Trainee en Corporativo Alfa. Fuente: Llamas (2020).  
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Conclusiones 

El diseño organizacional es de suma importancia en el crecimiento de las organizaciones, 

así como la planeación, dando las bases sólidas para su crecimiento y mejor posicionamiento, 

cumpliendo así también con la demanda del mercado ofreciendo servicios de calidad, se debe 

aplicar de manera eficaz para poder obtener resultados. 

El desarrollo del diseño organizacional podrá utilizarse para generar una cultura 

organizacional que aporte un valor agregado al centro de trabajo, así como una mayor 

organización y administración en las actividades, definiendo roles a cada colaborador, mismos 

que podrán desempeñar las actividades encomendadas de manera específica y así potenciar las 

competencias que su puesto demande. 

El manual del proceso trainee podrá ser utilizado para el desarrollo de talento interno, 

con un sistema bien establecido, permitiendo tener una propuesta de valor sólida para las 

instituciones de nivel superior al momento de realizar convenios y garantizar el desarrollo de 

profesionales de calidad en una oportunidad laboral, además de la base para el posible desarrollo 

de un plan de crecimiento. 

Durante la estadía se adquirieron conocimientos en temas principalmente en la gestión 

de proyectos, procesos implicando el desarrollo de manuales de procesos y políticas además de 

temas enfocados a la gestión del capital humano principalmente en el proceso de reclutamiento 

y las herramientas utilizadas. Capacitación e implementación de la NOM-035-STPS-2019, a 

través del desarrollo de cursos de capacitación y webinars. 

Este proceso permitió comprender más sobre el mundo laboral, así como adquirir ciertas 

habilidades esenciales como puntualidad, trabajo en equipo, comunicación, liderazgo y sobre 



98 

 

 

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 formación profesional aplicada en 

un correcto diseño y planeación de proyectos, y de esta forma teniendo la cultura de seguir 

construyendo un aprendizaje continuo con el propósito de mantener una capacitación constante. 

Los conocimientos y habilidades adquiridas permitieron conocer las áreas 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 

gestión estratégica y mejorando el proceso trainee, que es el principal factor para desempeñar 

las operaciones dentro del centro de trabajo. 

El hecho de que la empresa este en pleno crecimiento, le permite ser una buena elección 

para desarrollar futuros proyectos, además que, si se tiene un posicionamiento considerable en 

el mercado, la demanda permitirá agregar nuevas áreas a la empresa y se podrán desarrollar 

diferentes proyectos no solo en el área de gestión y administración. 

 

Recomendaciones 

Se recomienda seguir actualizando los perfiles de puesto, organigrama y áreas de la 

empresa de igual forma considerar la opción de agregar las áreas que correspondan y demande 

la operación 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, así como al enfrentar nuevas tareas, para cumplir con los objetivos 

eficazmente. 

 

2. Toma de decisión: A través de los valores de la empresa y el empowerment se desarrolla 

la línea de acción adecuada en la resolución de problemas, implicarse o tomar parte en 

un asunto o tarea personal.  

 

3. Liderazgo: Alineado con la cultura organizacional de la empresa y utilización de los 

rasgos y métodos interpersonales se aplica con el fin de guiar hacia los objetivos en 

común del equipo. 

 

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

resultados a través de actividades específicas como: 

 

-Celebración de éxitos grupales. 

-Comunicación efectiva. 

-Objetivos establecidos en común. 
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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 análisis de puesto 
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Anexo B. Manual de bienvenida 
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Anexo C. Código de ética. 
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Anexo D. Plan de desarrollo de trainee. 
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