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CAPÍTULO 1 

 

Resumen:  

 

El proyecto realizado en GRUPO LALA se fundamentó en brindar el apoyo a la 

empresa basándonos en los conocimientos obtenidos durante la carrera como 

Ingeniería en Gestión Empresarial, desempeñando las prácticas profesionales con 

una duración de 500 horas,   el proyecto está basado en una estructura creada 

como opción propia, en el cual se siguieron  los puntos a corregir y se desarrollaron 

conforme a  las actividades realizadas en el periodo de residencias implementando 

así estrategias de mejoras y soluciones basándonos en mejorar  la selección y 

reclutamiento de personal.  

 

Se mejoraron y estandarizaron los procesos de selección y reclutamiento de grupo 

LALAdado que es un proyecto en el cual el Jefe de Recursos Humanos del estado 

de Aguascalientes, Abraham Ruffiar García, dio a conocer los procesos de 

reclutamiento para las diferentes vacantes dentro del cedis 01 Aguascalientes, 

dentro de las cuales las principales vacantes son preventa (encargado de ir a 

levantar los pedidos de los clientes para el día siguiente), vendedor o chofer 

(encargado de manejar el equipo y de llevar el producto a su destino y cobrarlo) y 

ayudante de repartidor o chofer (su principal función es ayudar a acomodar la 

mercancía dentro de los refrigeradores y ayudar a contar con el producto así como a 

entregar entre otras funciones como suplir al vendedor en vacaciones). 

 

Las promotoras (Encargadas de acomodar los productos en tiendas de autoservicio 

y convencer a las personas para que consuman nuestros productos), en todas sus 

fases y filtros establecidos, con todos ellos se hace la contratación de personal 

idóneo para la vacante a cubrir. Conforme se avanzó el proyecto se pudieron 

identificaralgunas inconformidades en cuanto a la realización del proceso de 

reclutamiento y selección, por ello se analizó y se crearon estrategias para tener un 

proceso más ágil y rápido y obtener candidatos adecuados para la vacante, 

implementando un orden cronológico de pasos para la selección y reclutamiento del 

personal obteniendo así un acomodo idóneo para la selección. 
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CAPÍTULO 2:   

Introducción: 

 
El presente trabajo fue creado a partir de una de la necesidad principal del área de 

Recursos Humanos conforme a que no se han establecido de una forma exacta los 

procesos y métodos de reclutamiento y selección de grupo LALA  Operaciones S.A 

de C.V. en su forma en Cedis Ags.1, llevando así el proceso paso a paso para 

poder concluir con el proceso de selección de una manera exitosa, encontrando al 

candidato idóneo para el puesto con la experiencia necesaria y aprobando todos 

los filtros a los que el solicitante se somete por parte de la empresa.  

Así mismo, se identificará cual es el problema y las causas de rotación de personal 

dentro de la misma empresa, ya que se les dificultabatener un control de personal 

y no habían encontrado una forma precisa de detener esta rotación y tener así 

siempre satisfechos a sus trabajadores, es por ello que se pensó en implementar 

estrategias para así de esta manera ayudar satisfactoriamente a que su alto índice 

de rotación disminuyera. El Cedis Aguascalientes 01 cuenta con un proceso de 

reestructura ya que se está abriendo una nueva vacante de preventa, por lo cual 

se está buscando personal adecuado para el puesto durante aproximadamente 4 

meses, para que así comience esta nueva área de desarrollo para el Cedis. El 

preventista se encarga de ir a visitar las tiendas tomando así el pedido para el día 

siguiente y de esta manera tener un orden en los procesos con los clientes.  
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Descripción de la empresa u organización y del puesto o área del trabajo del 
estudiante. 

Caracterización  del área en que participó. 

A continuación de se describe el desarrollo que ha tenido grupo 
LALAy como comenzó su historia: 

 

 

1949  

En la Comarca Lagunera, una zona eminentemente agrícola 
principalmente enfocada al cultivo del algodón y de la vid, un 
grupo de pequeños productores de leche se unen para 
formar la Unión de Productores de Leche de Torreón. 

 

 

1950 

Se crea en Torreón La Pasteurizadora Laguna, con la misión 
de ofrecer un producto de calidad para contribuir a la buena 
nutrición del pueblo mexicano y para que de manera segura 
el consumidor reciba la mejor leche del país. 

 

1956 

Se funda Pasteurizadora Nazas, gracias a un grupo de 
productores de leche de Gómez Palacio, Durango. 

 

1960 

Se introduce el sistema automático de ordeña, con el fin de 
obtener mayor eficiencia y calidad en la producción de leche. 

 

1968 

Grupo Lala inicia un proceso de cambio 
en la industria y marca una nueva era 
introduciendo el envase de cartón, 
dejando atrás la botella de vidrio 
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1969 

Se funda Envases Especializados (productora de envases de 
cartón) al mismo tiempo Pasteurizadora Laguna decide 
emprender un nuevo reto, envasando, transportando y 
vendiendo leche fresca en el Distrito Federal siendo el primer 
mercado que utilizó la marca "LALA". 

 

1973 

Siguiendo con la estrategia de expansión y crecimiento se 
decide ampliar la distribución y comercialización de Lala, 
llegando al mercado de Acapulco. 

 

1977 

Pasteurizadora Laguna se fusiona con Pasteurizadora Nazas 
dueña de la marca Las Mitras, facilitando así el acceso al 
mercado de Monterrey, al que Pasteurizadora Nazas había 
incursionado en el pasado. 

 

1985 

Se crea Fundación Lala, organismo que 
encauza de manera institucional los 
esfuerzos orientados a labores sociales 

 

1987 

Se inicia la producción de leche Ultra pasteurizada (UHT) con 
el surgimiento de la Planta UltraLala en Gómez Palacio. 
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1992 

Se inaugura la fábrica de yogurt en Torreón, y se adquiere 
Pasteurizadora de Durango. 

 

 

1997 

Se construye una fábrica en Guadalajara, con el propósito de 
competir en el occidente del país. 

 

 

2000 

Se adquiere leche Queen en La Laguna y de forma paralela 
se compra la Fábrica de Leche Suprema de Mazatlán. 

 

 

2003 

Se adquirieron los activos de la empresa Latinlac, cinco 
fábricas ubicadas en Aguascalientes, Hidalgo, Gómez 
Palacio y dos en Veracruz. De manera conjunta se compran 
las marcas Nutrileche, Mileche, Boreal y Los Volcanes, 
además se integra el Grupo Prolac del Sureste. 

 

 

 

2004 

Se adquiere Parmalat de México, y se inició la distribución 
directa al mercado de Chiapas y Baja California, cumpliendo 
con una de nuestras metas de mayor anhelo; "Ser una marca 
nacional llegando a todos los rincones del país". 
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2005 

Se inauguró la Fábrica de Yogurt y Derivados Lácteos en 
Irapuato, Al mismo tiempo, la Fábrica de Tecate en Baja 
California inicia operaciones con leche y bebidas. 

 

 

2008 

Consistentes con la estrategia de expansión, se adquiere 
FOREMOST en Guatemala, para competir en el mercado de 
Centro América. En este mismo año GRUPO LALA adquiere 
en el país Gelatinas ART. 

 

 

2009 

Con una inversión de 100 millones de dólares se inaugura el 
Complejo Industrial Laguna (Quesos y Yogurt), con la más 
alta tecnología a nivel mundial para ser una de las principales 
fuentes de abastecimiento de todo el país. 

 

 

2010 

Expansión de portafolio y marcas para consolidar el 
liderazgo. Creación del Centro de Investigación y Desarrollo. 

 

 

2013 

Oferta Pública Inicial de acciones en la BMV. 
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Filosofía 

 

Se describe la filosofía, misión visión, valores y cultura de Grupo LALA:  

Misión 

"Alimentar tu vida es nuestra pasión" Con un equipo humano, capaz y comprometido. 

Elaboramos y comercializamos productos de la más alta calidad. 

Desarrollamos Marcas de alto Valor. 

Trabajamos con la mayor eficiencia. 

Innovamos constantemente.  

Visión 

"Ser la empresa preferida de lácteos en América.” 

 

 Principales clientes de la empresa: 

 SAMS.  

 WALT MART. 

 COSTCO. 

 Soriana.  

 Bodega Aurrera. 

 Farmacias Guadalajara. 

 Farmacias Santa María.  

 Café Punta del cielo. 

 Finca Veracruz. 

 Danny yo. 

 OXXO. 

 

CULTURA DE LALA. 
La aspiración de llegar más lejos está íntimamente ligada a la forma de pensar, 

actuar y de hacer cosas, esa es la cultura de lala, que está implícita en lo que somos 
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y que requiere de nuestra capacidad para adaptarnos a los cambios con agilidad, 

adoptando nuevas formas de operar, de comprometernos con el servicio, el 

ciudadano en los detalles, la colaboración y la excelencia.  

La cultura lala esta cimentada en una visión clara del futuro, en una misión que 

ratifica la razón de existir, en valores que modelan las acciones y en un código de 

conducta que indica el deber de ser de las decisiones, pero también en el ejemplo.  

 

Ubicación:  

A continuación se muestra la ubicación de los diferentes puntos de Grupo LALA. 
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Descripción de la problemática. 

1. Entrega de solicitudes: Los candidatos solo pueden dejar solicitudes en 

vigilancia o en algunos casos al tener un conocido dentro de la empresa el 

cual entrega la solicitud al jefe de recursos humanos directamente.  

2. Entrevista pre filtro: Esta entrevista la hace directamente el jefe de recursos 

humanos para saber si el candidato parece viable por medio de algunas 

preguntas o no. 

3. Entrevista supervisor: Es una entrevista un poco más completa para saber si 

el colaborador es apto para la vacante que está solicitando.  

4. Aplicación y revisión de psicometrías: Se realizan exámenes psicométricos 

dependiendo de la vacante para saber su porcentaje de aceptación.  

5. Exámenes de manejo: Solo se realizan a vendedores, ayudante de vendedor 

y preventa (promotoras y almacén).  

6. Alta exprés: Se añaden los datos del candidato a una plataforma.  

7. Verificación de referencias: Se solicitan referencias laborales por medio de 

una empresa externa.  

8. Entrega y firma de documentación: El candidato ya aprobó exámenes y está 

listo para ingresar, se firma contrato.  

9. Alta y asignación de moper: Se asigna un moper o número para identificar al 

empleado.  

10. Llamar a candidato para ingreso: El candidato ingresa a capacitación para 

prepararse para trabajar.  
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Justificación. 

 

El área de recursos Humanos dentro de cualquier empresa, es considerado como 

el departamento con más importancia, puesto a que se realiza la búsqueda y 

selección de candidatos acorde al puesto requerido por una vacante, y con esto se 

logra el acceso de un candidato viable y listo para asumir el trabajo que se le 

asignara de manera eficiente, eficaz y responsable para con ello obtener un mejor 

equipo de trabajo.  

 

En estos momentos LALA OPERACIONES S.A DE C.V en su Cedis Ags. 1 solicita 

por restructura a un cierto número de vacantes en Preventa, y por ende se lleva a 

cabo un proceso de selección y reclutamiento de candidatos aptos para la vacante, 

también cuenta con diferentes vacantes que se abren cada semana por la alta 

rotación con la que cuentan a la fecha. 
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Objetivos: 

Objetivo General: 

Aplicar el proceso de selección y reclutamiento de grupo lala con alternativas de 

mejora en sus procesos y sus filtros para la contratación de personal adecuado para 

obtener así mejores resultados conforme la búsqueda de candidatos.  

 

Objetivos específicos:  

 Reordenar el proceso de reclutamiento y selección de grupo LALA. 

 Realizar pre filtros para la selección del personal.  

 Analizar el proceso de selección y reclutamiento vigente en grupo lala. 

 Analizar y estandarizar los pre filtros para el reclutamiento y selección del 

personal.  

 Elaboración del diagrama de proceso para la selección y reclutamiento del 

personal.
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Marco teórico: 

Se puede conceptuar a la administración como el esfuerzo humano coordinado 
para obtener la optimización de los todos los recursos a través del proceso 
administrativo, a fin de lograr los objetivos constitucionales. 

Isaac Guzmán Valdivia Es la dirección eficaz de las actividades y la colaboración 
de otras personas para obtener determinados resultados. 

José A. Fernández Arena Es una ciencia social que persigue la satisfacción de 
objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo 
humano coordinado. 

Harold Koontz y Cyril O’Donnell Es la dirección de un organismo social y su 
efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus 
integrantes. 

Henry Sisk y Mario Sverdlik Es la coordinación de todos los recursos a través del 
proceso de plantación, dirección y control, a fin de lograr objetivos establecidos. 

Robert F. Buchele El Proceso de trabajar con y a través  de otras personas a fin de 
lograr los objetivos de una organización formal. 

American Management Association La administración es la actividad por la cual se 
obtienen determinados resultados a través del esfuerzo y la cooperación de otros. 

Joseph L. Massie Método por el cual un grupo de cooperación dirige sus 
acciones hacia metas comunes. Este método implica técnicas mediante las cuales 
un grupo principal de personas (los gerentes) coordinan las actividades de otras. 

Proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de 
planeación, organización, dirección y control, desarrolladas para lograr un objetivo 
común: aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro 
tipo, con los que cuenta la organización para hacerla efectiva. 

Concepto 

En primer lugar cabe preguntar ¿qué es proceso? 

Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fenómeno natural o de una 
operación artificial. (Diccionario de la Real Academia Española) 

Y ¿qué se entiende por administración? 

Administración: Ciencia social que persigue la satisfacción de objetivos 
institucionales por medio de una estructura y a través de un esfuerzo humano 
coordinado. (Fernández, p.3) 
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Entendido esto, se tiene entonces que: 

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones 
para el logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si 
los administradores o gerentes de una organización realizan debidamente su 
trabajo a través de una eficiente y eficaz gestión, es mucho más probable que la 
organización alcance sus metas; por lo tanto, se puede decir que el desempeño de 
los gerentes o administradores se puede medir de acuerdo con el grado en que 
éstos cumplan con el proceso administrativo. (Hurtado, p.47) 

La siguiente figura resume de forma básica lo que es el proceso administrativo, 
nótese la interrelación y la continuidad de las actividades: 

 

 

 

El proceso administrativo: planeación, organización, dirección y control 

Fases 

Se plantean dos fases en el proceso administrativo, una mecánica y otra dinámica. 

https://www.gestiopolis.com/fases-del-proceso-administrativo/
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En la primera, fase mecánica, se busca establecer qué hacer y se prepara la 
estructura necesaria para hacerlo, comprende las actividades de planeación y 
organización. 

La segunda, fase dinámica, se refiere a cómo se maneja ese organismo social que 
se ha estructurado y comprende las actividades de dirección y control. 

Actividades que lo componen 

Como ya se ha mencionado, el proceso administrativo consiste de 4 etapas o 
funciones básicas: planeación, organización, dirección y control. A continuación una 
breve introducción a cada una. 

1. Planeación. 

Consiste en saber qué se va a hacer por anticipado, cuál va a ser la dirección que 
se va a tomar para alcanzar los objetivos de la manera más eficiente. ¿Qué se 
desea conseguir (objetivos)? ¿Qué se va a hacer para alcanzarlo? ¿Quién y 
cuándo lo va a hacer? ¿Cómo lo va a hacer (recursos)? La planeación trata de 
crear un futuro deseado. 

Robbins y De Cenzo (p.6) afirman que planificar abarca la definición de las metas 
de la organización, el establecimiento de una estrategia general para alcanzar esas 
metas y el desarrollo de una jerarquía minuciosa de los planes para integrar y 
coordinar las actividades. Establecer metas sirve para no perder de vista el trabajo 
que se hará y para que los miembros de la organización fijen su atención en las 
cosas más importantes. 

2. Organización. 

La organización es un sistema que permite una utilización equilibrada de los 
recursos cuyo fin es establecer una relación entre el trabajo y el personal que lo 
debe ejecutar. Es un proceso en donde se determina qué es lo que debe hacerse 
para lograr una finalidad establecida o planeada, dividiendo y coordinando las 
actividades y suministrando los recursos. 

Robbins (p.9) explica que organizar es disponer el trabajo para conseguir las metas 
de la organización. Organizar incluye determinar qué tareas hay que hacer, quién 
las hace, cómo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y dónde se toman las 
decisiones. 

3. Dirección. 

La dirección es la función que trata, a través de la influencia interpersonal, de lograr 
que todos los involucrados en la organización contribuyan al logro de sus objetivos. 

https://www.gestiopolis.com/proceso-administrativo-planeacion-organizacion-direccion-y-control/
https://www.gestiopolis.com/planeacion-empresarial-principios-proposito-importancia-y-errores-a-evitar/
https://www.gestiopolis.com/planeacion-empresarial-principios-proposito-importancia-y-errores-a-evitar/
https://www.gestiopolis.com/organizacion-y-coordinacion-en-la-administracion/
https://www.gestiopolis.com/la-direccion-dentro-la-administracion-de-empresas/
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Se ejerce a través de tres subfunciones: el liderazgo, la motivación y la 
comunicación. 

Finch, Freeman y Gilbert (p.13) dicen que la dirección es el proceso para dirigir e 
influir en las actividades de los miembros de un grupo o una organización entera, 
con respecto a una tarea. La dirección llega al fondo de las relaciones de los 
gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos. 

4. Control. 

El control es la función que efectúa la medición de los resultados obtenidos 
comparándolos con los esperados (planeados) con el fin de buscar la mejora 
continua. 

Alegre, Berné y Galve (p.42) sostienen que el control es la actividad de seguimiento 
encaminada a corregir las desviaciones que puedan darse respecto a los objetivos. 
El control se ejerce con referencia a los planes, mediante la comparación regular y 
sistemática de las previsiones y las consiguientes realizaciones y la valoración de 
las desviaciones habidas respecto de los objetivos. El control, pues, contrasta lo 
planeado y lo conseguido para desencadenar las acciones correctores, que 
mantengan el sistema regulado, es decir, orientado a sus objetivos. 

Existen algunas otras actividades o funciones que han sido adicionadas por 
diversos autores, entre ellas se tienen: 

5. Integración 

Integrar, con qué y quiénes se va a hacer, consiste en seleccionar y obtener los 
recursos financieros, materiales, técnicos y humanos considerados como 
necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo social., la integración 
agrupa la comunicación y la reunión armónica de los elementos humanos y 
materiales, selección entrenamiento y compensación del personal. 

6. Previsión 

Prever, qué se puede hacer, consiste en el diagnóstico de la información y los 
datos disponibles, de tal manera que se haga posible la anticipación o construcción 
del contexto en el que la organización se encontrará. 

 

 

 

 

 

https://www.gestiopolis.com/el-control-dentro-del-proceso-administrativo/
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Capítulo 4: 

Desarrollo  

Procedimiento y descripción de las actividades realizadas.  

Una solicitud es un pedido o una diligencia. El término, que procede del 

latín solicitado, refiere al verbo solicitar (pedir, pretender o buscar algo). Empleo, 

por su parte, es un término con varios significados, aunque en este caso nos 

interesa su utilización para nombrar a una ocupación, trabajo u oficio. 

 

Las preguntas filtro marcan la realización o no de preguntas posteriores en función 
de lo que se conteste. Las preguntas filtro se utilizan mucho en los cuestionarios 
para eliminar aquellas personas que no les afecten determinadaspreguntas 

Psicología (del griego psique, alma y logos, estudio) es una disciplina que 
literalmente significaría ciencia del alma”. 

Se la conceptualiza como el estudio del comportamiento de los organismos 
individuales en interacción con su ambiente. 

La psicología contemporánea en el proceso de asimilarse al estatus general de las 
ciencias, ha ido incorporando la metodología de las mismas. Junto a ello fueron 
apareciendo nuevos métodos de estudio y comprensión de la conducta humana, 
los que apoyados en la experimentación dieron origen entre varias opciones a una 
que se la conoce con el nombre de método. 

Se entiende por método psicométrico el conjunto de procedimientos que conducen 
a la valoración cuantitativa de los fenómenos psicológicos. 

La Psicometría 

La Psicometría es una disciplina científica encuadrada dentro del marco de la 
Metodología de las Ciencias del Comportamiento y directamente relacionada con el 
campo de la medición psicológica. 

A un nivel práctico, la psicometría hace uso intensivo sobre todo de cálculos y 
análisis estadísticos para extraer información útil a partir de la administración 
repetida de un mismo test a un grupo amplio de personas. 

Las referencias personales, también conocidas como referencias de trabajo, son 
valoraciones escritas u orales que una persona (generalmente un antiguo jefe o 
compañero de trabajo) hace sobre otra en materia laboral. En una referencia 
personal actualizada se detallan los principales logros y fortalezas de un individuo 
de cara a la búsqueda de empleo, por lo que los modelos de 
referenciaspersonales adoptan un papel estratégico en nuestro futuro laboral. 

https://definicion.de/solicitud/
https://definicion.de/empleo
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Practicante de RyS en el CEDIS Aguascalientes 1 

El proyecto en curso es llevar acabo todo el proceso de reclutamiento que 

lleva el CEDIS de Aguascalientes, en todos sus filtros, hasta llegar al filtro 

final que es la contratación del personal adecuado a la vácate disponible.  

 

1. Reclutamiento 

 Para mejorar el proceso de reclutamiento que se tiene en el CEDIS, se 

analizaron los perfiles de las vacantes de contratación en curso de estos 4 

meses para encontrar a los candidatos que más se adecuen al perfil 

solicitado. 

Información General del Puesto. 

NOMBRE: AYUDANTE DE ANDEN 

ESCOLARIDAD: Secundaria Mínima 

EXPERIENCIA: No indispensable 

EDAD: 18-40 años  

GENERO: Masculino 

ESTADO CIVIL: Casado 

COMPLEXIÓN: Índice de masa 33 

CARACTERÍSTICAS 

PSICOLÓGICAS: 

Orientación al logro. Compromiso, 

energía, iniciativa, tolerancia al estés. 

Eficiencia intelectual, análisis de 

problemas, autonomía. 

Fuente: Elaboración propia.  

 

ROLES Y ACTIVIDADES DE AYUDANTE DE ANDEN  

RUTINAS DEL PUESTO  RESPONSABILIDADES  

1.-Asistir puntualmente a su 

trabajo en el turno asignado.  

1.-Cargar y trasladar las 

canastillas 

2.-Firmar y checar 

personalmente su asistencia. 

2.-Carga de los vehículos de 

Rutas de Ventas 

3.-Asistir aseado y afeitado. 3.-Dar rotación del producto  

4.-Portar completo y limpio su 

uniforme  

4.-Atender las recargas de rutas 

5.-Usar su equipo de seguridad. 5.-Carga de tráiler de canasta 

vacía  

6.-Realizar limpieza de su área 

de trabajo  

6.-Destruir merma 

 7.-No efectuar acciones 

deshonestas  
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Fuente:Elaboración propia. 

 

 

Información General del Puesto. 

NOMBRE: Ayudante de vendedor 

ESCOLARIDAD: Secundaria Mínima 

EXPERIENCIA: Conocimiento en manejo de camionetas 

de 3.5 toneladas y tenga licencia de 

chofer vigente  

EDAD: 21-40 años   

GENERO: Masculino 

ESTADO CIVIL: Casado 

COMPLEXIÓN: Índice de masa 33 

CARACTERÍSTICAS 

PSICOLÓGICAS: 

Productividad: orientación al logro, 

compromiso, energía, iniciativa, 

tolerancia al estrés.  

Capacidad intelectual: eficiencia 

intelectual, sentido práctico, 

análisis/evaluación de problemas. 

Manejo Social: Actitud de servicio, 

persuadir y vender, comunicación. 

Método de trabajo: planeación y 

organización, autonomía. 

Fuente: Elaboración propia. 

Roles y actividades de ayudante de vendedor 

Rutinas del puesto Responsabilidades 

1.-Asistir puntualmente a su 

trabajo 6:00 am. 

1.-Cargar y trasladar las 

canastillas 

2.-Firmar y checar 

personalmente su asistencia. 

2.-Carga de los vehículos de 

Rutas de Ventas 

3.-Asistir aseado y afeitado. 3.-Dar rotación del producto  

4.-Portar completo y limpio su 

uniforme  

4.-Atender las recargas de rutas 

5.-Usar su equipo de seguridad. 5.-Carga de tráiler de canasta 

vacía  

6.- Ayudar al vendedor a revisar 

su carga  

6.-Destruir merma 

7.- Usar en su trayecto de ruta su 

cinturón de seguridad 

7.-No efectuar acciones 

deshonestas  

8.-Saludar y tratar con cortesía a  
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los clientes 

Fuente: Elaboración propia.  

 

1.1 Sembrar. 

Es la primer etapa del reclutamiento, en donde salimos a “postear”, que es 

pegar publicaciones impresas, así como entregar volantes en las calles de 

las colonias que queden cerca del CEDIS, también se utilizan ortos medios 

como son intercambio de cartera en otras organizaciones, y el servicio 

estatal de empleo en donde se publican las vacantes abiertas, otra es el 

pegado de calcas en los camiones de reparto.  

 

1.2 Filito de candidatos. 

 

1.2.1Pre filtro de solicitudes.  

Se analizan las solicitudes que llegan para checar el perfil que tiene el 

candidato, y la experiencia laboral, si se ajusta al perfil solicitado. 

Objetivo: Descartar solicitudes que no cuentan con los principales requisitos 

 

1.2.2 Entrevista filtro 

Se realiza a las personas que pasaron el pre-filtro, es decir las solicitudes 

posibles a cumplir el perfil. 

La entrevista consta aproximadamente de 15 a 20 min, en donde si el 

candidato aún está en el CEDIS se comienza con la entrevista, y si el 

candidato no se encuentra en el CEDIS se le hace una llamada, y lo primero 

que se indica por que el candidato dejo una solicitud con ello el candidato 

comienza el proceso en lala que consta de la primer etapa de una entrevista. 

Cuando comienza la entrevista se analizan puntos claves para identificar 

amenazas del candidato, un ejemplo de las preguntas son. 

 

 ¿Cómo fue que se enteró del empleo? 

 ¿Ha realizado antes algún proceso en Lala? 

 ¿Algún familiar ha trabajado en Lala? 

 De su domicilio actual ¿Cuánto tiempo tarda en llegar al Cedis? 

 ¿Qué tipo de licencia tiene? 
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 ¿Tiene experiencia en conducir motocicleta o camiones de 3.5 toneladas? 

 ¿Tiene vehículo propio? 

 ¿Cuál sería su medio de transporte? 

 ¿Está pagando INFONAVIT O FONACOT? 

 ¿Tiene tatuajes visibles? 

 ¿Consume o ha consumido alguna vez drogas? 

 ¿Fuma y toma? ¿Con que frecuencia? 

 ¿Estado civil? 

 ¿Cuánto tiempo tiene de casado, divorciado o en unión libre? 

En caso de que aplique: 

 ¿A qué se dedica su esposa? 

 ¿Cuánto es lo que aporta de ingreso a su hogar? 

 ¿Cuántos hijos tiene? 

 ¿Qué edad tienen sus hijos y a que se dedican? 

 ¿Está dispuesto a rolar turnos? 

 

Experiencia laboral: 

 ¿Cuál es su último o actual trabajo? 

 ¿Qué perdido laboro en el lugar? 

 ¿Qué función desempeñaba? 

 ¿Qué horario tenia?  

 ¿Qué sueldo tenia? 

 ¿Contaba con prestaciones en la empresa? 

 ¿Por qué se salió de la empresa? 

Nota: en este punto se desarrollan otras preguntas dependiendo de los 

empleos y las observaciones que se consideren pertinentes.  

Terminando todas las preguntas se califica el candidato en la siguiente 

tabulación: 
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Numero Clasificación. 

1 Continúa el proceso. 

2 Posible ingreso. 

3 No viable. 
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3. Citas: 

Solicitud LALA. 

Ya seleccionados los candidatos se cita a cita al día siguiente o si aún se 

encuentran en el cedis ese mismo día, se le pide que llene una solicitud 

interna del grupo, que está diseñada con los logos de la empresa y tiene 

espacio suficiente para llenar los datos completos del candidato, se 

menciona de su llenado al 100% y con información verdadera. 

Objetivo: Tener un expediente completo con la información del candidato. 

Se llena una solicitud interna de grupo Lala: 
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4. Psicometría. 

Una vez que el candidato completó su solicitud, de inmediato se le aplica 

pruebas psicométricas que están en formatos de exámenes. 

Dependiendo de la vacante a la que el candidato este postulado, se le 

realizan diferentes pruebas psicométricas. 

En el área de ventas se aplican:  

 

Examen Wonderlic. 

Consta de 50 preguntas en las cuales se cuenta con solo 12 minutos para 

contestarlas, debido a que esta prueba mide la persuasión y la aptitud de 

vender, así como la capacidad para solucionar conflictos, las preguntas 

son problemas matemáticos en los cuales va subiendo el grado de 

dificultad de las preguntas; Estas preguntas están formuladas para ser 

contestadas personas que tienen un grado máximo de estudio de 

secundaria. 
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Prueba IPV 

Consta de 36 preguntas de personalidad, de las cuales no existen 

respuestas buenas ni malas, simplemente mide el comportamiento del 

colaborador en la sociedad y en lo laboral, esta prueba no tiene tiempo 

para contestar, pero si se pide que sea llenada al 100%. 

 

Prueba 16 FP 
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Consta de 186 preguntas, las cuales no existen respuestas buenas ni 

malas, en esta mide el comportamiento de la persona es diferentes 

situaciones cotidianas, es un examen largo pero no con más importancia. 

En esta área entran: 

Repartidores 

Ayudantes de Repartidor 

Vendedores 

Promotoría 

Preventa 

Es importante realizar las tres pruebas ya que con estas se analizan 
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Hoja de respuestas 
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En el área de Almacén se aplican: 

Se aplican dos exámenes: 

Barsit 

Consta de 60 preguntas en donde el candidato utiliza la lógica y la razón, 

para seleccionar su respuesta, y consta de 10 minutos para contestarlo, se le 

pide que aproveche su tiempo y analice bien sus respuesta, ya que no todos 

alcanzan a contestar esta prueba, y al momento de informarles que solo 

tienen ciertos minutos para contestar se ponen nerviosos y se les pide que se 

relajen ya que no existen respuestas buenas ni malas. 

 

Cuestionario para personal 

Operativo. 

En este cuestionario se realizan, 89 

preguntas con un grado de 

dificultad medio en el cual se 

analizan su actitud y sus intereses, no 

existen respuestas buenas ni malas 

porque cada persona puede poner 

sus puntos de vista. Se pide se 

conteste exacta y sinceramente ante 

dichas preguntas. 
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4.1 REVISION DE PSICOMETRIAS. 

Los exámenes se revisan con plantillas ex profeso, con las cuales vas 

dándole la calificación de la prueba según fueron sus respuestas para 

obtener una puntuación final de cada prueba. 
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5 ENTREVISTA CON SUPERVISOR. 

Los supervisores de ventas o el gerente del CEDIS, realizan una última 

entrevista para saber si el candidato tiene las aptitudes y actitudes necesarias 

para el puesto ya que ellos llevan a cabo toda la operación de ventas y 

analizan al candidato para ver si este es apto para el puesto. 

 

5.1 LLENADO DE CONSENSO. 

En este documento es llenado por recursos humanos que hace la entrevista 

filtro y por el supervisor que es la entrevista B, en esta se anota del 1 al 3 las 

competencias que se observaron durante la entrevista, como son: 

Compromiso, Habilidad para persuadir y vender, Planeación y organización, 

actitud de servicio, iniciativa, energía, comunicación, impacto, competitividad 

motivacional. 

Se ponen los resultados si continúa el proceso o no, se ponen algunas 

observaciones.  
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6. REFERENCIAS LABORALES. 

En este punto se manda la solicitud del candidato a una empresa que se 

decía a investigar sobre las referencias laborales de los anteriores trabajos 

para saber si el candidato es viable o no, y estas sirven para evitar contratar 

a trabajadores que tengan un cierto problema en su anterior empleo, o para 

saber cómo fue su desarrollo dentro del mismo. 

 

7. PRUEBA DE MANEJO. 

En esta etapa se encarga el departamento de taller para realizar esta prueba, 

ya que se analiza el conocimiento de la unidad a manejar, y su habilidad y 

conocimiento al manejar el vehículo o motocicleta. 

Se llena un cuestionario en donde plasman los vehículos en los que tiene 

experiencia, las ciudades donde ha manejado y carreteras donde ha 
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manejado, las características del vehículo que más ha manejado, y posterior 

es el examen de manejo que es llenado por el encargado de la prueba, en 

donde indica el tipo de vehículo en el que se realizó el examen, si reviso el 

vehículo antes de ponerlo en marcha y finalmente el resultado del examen si 

aprobó o no, se da un recorrido corto en donde se pone a prueba si hace uso 

de los señalamientos de tránsito y el uso adecuado de la unida.  

 

8. EXAMEN MEDICO. 

Es un examen en donde se analiza la salud del candidato, este es realizado 

por un médico encargado del cedis, que checa historial clínico, antecedentes 

familiares, examen físico y una prueba de anti doping, todo esto para saber el 

estado de salud del candidato y que no tenga alguna enfermedad o lesión 

anterior que le impida cumplir sus actividades en el trabajo. 

9. RECEPCION DE DOCUMENTACION DE INGRESO. 

Se pide al candidato una serie de documentos que son importantes para su 

ingreso ya que con estos se dan de alta en seguro, infonavit entre otras 

10. ALTA EXPRES EN PAGINA DE RED LALA 
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En este paso se da de alta al candidato para obtener un número de Gt 

(Gestión de talento), que es con el que ya queda registrado en el sistema de 

lala para poder continuar con su proceso en el sistema de Lala. 
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11. Graficar los resultados de psicometrías  
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12. FIRMA DE DOCUMENTOS PARA INGRESO: 

En este punto se hace firmar al candidato documentos para ingresar, los cuales 

son: 

Formatos adicionales: 

Formato de Infonavit 

Inscripción a la Caja de Ahorro 

Examen técnico 

Contrato en Bancomer 

Póliza de Garantías AXXA 

Carta de recibos electrónicos 

Carta de Fondo de Ahorro 

Carta de Beneficiarios 



 

  

45 
 

Control de Rejas y Canastillas 

Código de Conducta 

Reglamento Interno 

Tarjeta de checado 

Funciones del Ayudante de Vendedor 

Funciones del Vendedor 

Sueldo 

13. Asignación de ID  

Se asigna un número de identificación que es liberado por recursos humanos en 

Guadalajara. 

Número de identificación de posiciones  

La empresa identifica la posición vigente   

14. Asignación de SAP 

Asignar el número de nomina  

Alta de la persona en la empresa  

 

15. Asignación de MOPER 

Proceso de la persona en la empresa 

Validación  

16. Autorización de Ingresos  

En esta etapa el candidato es autorizado por una cadena de jerarquización en planta. 
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Actividades Enero Febrero Marzo  Abril Mayo Junio 

Analizar el proceso de selección y reclutamiento 

vigente en grupo lala.  

      

Buscar las posibles mejoras para el proceso de 

reclutamiento. 

      

Reordenar los pasos para la selección y 

reclutamiento del personal. 

      

Analizar y estandarizar los pre filtros para la 

selección y reclutamiento del personal.  

 

      

Elaboración del diagrama de proceso para la 

selección y reclutamiento del personal.  
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Capítulo 5: Resultados.  
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Organigrama: 

Se describe el organigrama del CEDIS, Aguascalientes 1 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Auxiliar  

Gerente de CEDIS 

Jefe de 

Administración  

Jefe de taller  Jefe de 

Recursos 

Humanos   

Jefe de 

Almacén  
Supervisores

s   

Cajero

s  

Mecánico 

diésel   

Mecánico 

automotri

z  

Chofer 

patio  

Ayudante 

de Anden   Montacarga

s  

Vendedor  Prevent

a  

Reparto 

Ay. 

Vendedor   
Suplente Suplente 

Ay. 

Reparto   
Suplente 
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Capítulo 6: Conclusiones 

Conclusiones del proyecto.  

Con el Análisis trabajado durante 500 horas de residencias profesionales durante grupo 

LALA, se realizó un diagnóstico de uno de los problemas más comunes pero más 

difíciles de tratar y detectar el cual fue el proceso de selección y reclutamiento dentro 

de la empresa, por lo cual se implementó un análisis y posibles soluciones para mejorar 

y estandarizar los procesos de selección y reclutamiento logrando, y así obtener 

mejoras desde la primera vez de implementar estas nuevas técnicas y métodos, 

obteniendo con ello beneficios para los candidatos más viables y capaces dependiendo 

del puesto al que solicitaron, detectando así a aquellos que no cumplían dando como 

resultado concluir satisfactoriamente con el proceso, se logró reducir los tiempos de 

reclutamiento seleccionando a candidatos que tiene el perfil adecuado para la vacante 

así como la realización del proceso fue más efectiva obteniendo un control de vacantes 

y rotación de personal. 
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Capítulo 7: Competencias desarrolladas. 

Competencias desarrolladas y/o aplicadas.  

 Se diseñó e innovó el proceso de reclutamiento y selección de grupo LALA, con 

base a las necesidades principales de la empresa para así tener un proceso 

establecido y controlado. 

 Se aplicaron métodos cualitativos conforme a la reestructura del proceso de 

selección y reclutamiento de grupo LALA para así poder definir fácilmente 

cuando haya un problema con la selección de un candidato.  

 

 Se implementó un orden cronológico para la selección y reclutamiento del 

personal que desee hacer su proceso para una vacante en grupo “LALA”.  

 

 Se concluye que el trabajo en equipo es sumamente importante en este tipo de 

empresas ya que todos necesitamos aportar ideas, para con ello hacer de Lala 

una de las mejores empresas a nivel mundial.  
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