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3. Resumen.
El presente documento de residencias, se trabajé a lo largo de 5 meses dentro de la

empresa TLT Servicios Generales del Factor Humano S.A de C.V.

La empresa donde el residente esta desarrollando sus conocimientos esta enfocada en
proveer servicios especializados en el factor humano, los procesos que TLT lleva a cabo
se adecuan a cualquiera de las necesidades de cada organizacion.

El informe que se presenta consta de la elaboracion de un manual de procedimientos
para el &rea de recursos humanos operacionales, especialmente de todo lo que se
encuentra y se vive dia con dia dentro del area de reclutamiento, los pasos a seguir para
cada tipo de reclutamiento, ya sea masivo para puestos operativos, o especializado

(Headhunting) para puestos administrativos.

La finalidad del proyecto de residencias es eficientar el area de recursos humanos
operacionales mediante las capacitaciones, se espera que el manual de operaciones a
implementar facilite e incremente los conocimientos de los colaboradores. De igual

manera que sirva como base y apoyo para los nuevos y futuros ingresos.

La necesidad de implementar dicho manual de procedimientos surge a partir de la
demanda operativa de los servicios vs el tiempo para recibir capacitacion constante, por
lo tanto cada uno de los instructivos podran ser consultados en cualquier momento por
guienes tengan alguna duda al respeto de cualquier proceso dentro del area de

reclutamiento en el departamento de recursos humanos operacionales.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

5.- Introduccion
Los manuales de procedimiento son documentos indispensables para cualquier tipo y

tamafio de empresa. Refleja la politica, organizacién, procedimientos de trabajo y de

control de cualquier area en especifico de la compafiia.

e Un manual de procedimiento es importante puesto que contribuye y facilita una
accion planificada y eficiente del proceso de capacitacion del area de recursos
humanos operacionales.

e Permite la formacion de personal nuevo.

e Induce el desarrollo de un ambiente de trabajo conducente a establecer una
conducta responsable y participativa del personal y al cumplimiento de los deberes

establecidos.

El desarrollo de este documento tiene como principal objetivo establecer y determinar
actividades a desarrollar en el corto y mediano plazo dentro de la empresa de residencias
para asi generar un apoyo en el que la institucion se pueda basar para implementar algin
programa de capacitacion.
Asimismo al largo plazo la empresa espera tener este manual de procedimientos como
base para la certificacion en ISO 9001, ya que las capacitaciones son necesarias para
alcanzar conocimientos que le permitan al colaborador tener un mayor rendimiento

dentro de la organizacion.



6. Descripcidon de la empresa u organizacioén vy del puesto o area del trabajo
del residente.

TLT SERVICIOS GENRALES DEL FACTOR HUMANO S.A DE C.V

TLT SERVICIOS GENERALES DEL FACOR HUMANO denominacion que deberia ir
seguida de las palabras SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, en su acronimo
S.A DE C.V es una empresa dedicada al servicio de empresas PyMEs y Macro

principalmente en el estado de Aguascalientes.

Fundada en Mayo 2019, orgullosamente hidrocalida, el equipo de trabajo cuenta con
mas de 15 afios de experiencia en el ramo, la empresa se adecua a las necesidades
especificas de cada empresa mediante entrevistas previas, requisiciones con RFQ y en
campo que facilita la sinergia con los clientes.

TLT es una compafia enfocada en proveer servicios especializados en el factor humano.
Sus procesos se adecuan a las necesidades de cada organizacion. Eficientar, optimizar
y gestionar el factor humano de cada organizacibn mediante procedimientos que
garanticen y fortalezcan el clima laboral con la finalidad de mejorar la productividad.

MISION:
Eficientar, optimizar y gestionar el factor humano de cada organizacibn mediante
procedimientos que garanticen y fortalezcan el clima laboral con la finalidad de mejorar

la productividad.

VISION:
Ser una compafia lider en la administracion del factor humano, comprendiendo,

renovandonos y adaptandonos a las necesidades particulares de cada organizacion.



SERVICIOS
e Servicios especializados
Reclutamos y administramos a tu personal, contratados dentro de nuestra némina y
llevando el control sobre las obligaciones fiscales-patronales.
e Administracion de Nomina
Administramos y calculamos todo lo que derive de tus obligaciones nominales y que
estén bajo tu registro patronal. Némina, pre nomina, SUA, etc.
e Capacitacion y Certificaciones
Creemos en la capacitacion y desarrollo del personal, por eso, contamos con diversos
cursos que se adecuan a tus DNC’s y regulaciones de la STPS. Te apoyamos con la
revision pre certificacion (CTPAT, ISO, IATF 16949), para que logre tus objetivos.
e Head Hunting
Encontramos talento, a través de busquedas y procedimientos a detalle, filtros
adecuados y pruebas suficientes (psicometrias, poligrafos, etc) para asegurar a
candidatos especificos a sus necesidades, desde habilidades técnicas y desarrollo
humano.
e Reclutamiento
Comprendemos la situacién actual, los altos niveles de rotacion por lo que nuestra
metodologia se concentra no solo en los perfiles de cada candidato, sino en generar
un engagement para con tu empresa desde el primer contacto.
e Consultorias Laborales
Cuidamos los detalles legales-laborales en tus procedimientos, aseguramos que tu
organizacion cumpla con las regulaciones legales ante cualquier contingencia laboral.
Registro de REPSE. Gestionamos y asesoramos el tramite para el REPSE.
e Desarrollo Organizacional
Medimos el desempefio del factor humano de tu organizacion mediante diversas
actividades como; Team Buildings, Assessment, labor enviroment, etc.
e Proyectos
Independientemente del ERP que tu empresa utilice, sabemos que el uso de Excel
esta presente en todo momento, sin embargo entendemos que muchas ocasiones la

informacion que se maneja llega a tener errores o0 no cuadra con otros reportes, te
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ayudamos a generar un sistema unificado para las areas que necesites mediante
Excel y VBA Macros, donde se reduce significativamente el tiempo para generar

reportes asi como los errores de dedo o de procedimiento.

La empresa cuenta con tres departamentos, finanzas, ventas y operaciones,
basicamente, solo el departamento de ventas, que se encarga de conseguir los
clientes y el departamento de operaciones el encargado de llevar a cabo las

requisiciones del cliente.



Estructura organizacional
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El &rea en la que se desarrollara el becario, es en Recursos Humanos operacionales,
donde se adentra para conocer los procesos y las funcionalidades del mismo, de tal
modo que se pueda desarrollar exitosamente el proyecto de residencias, el cual, trata
de satisfacer las necesidades de dicho departamento, debido a que la empresa esta
creciendo a pasos agigantados se ha visto la necesidad de ampliarlo, es por ello que
para facilitar el periodo de capacitaciones, se implementard un manual de

procedimientos del proceso de reclutamientos masivos y especializados.
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7. Problemas a resolver, priorizdndolos.
Actualmente la empresa no cuenta con el tiempo adecuado para capacitaciones por la

demanda de proyectos a entregar, por lo tanto se vio la necesidad de iniciar con un
manual de procesos y procedimientos para el area de reclutamiento masivo y

especializado, ya que este es el servicio que mas demanda el mercado.

El problema en este caso, se deriva de las capacitaciones, ya que no se tiene
estructurado adecuadamente ni plasmado el proceso para el cual se tiene que trabajar,
es decir, el personal que se encargaba de ello iba aprendiendo sobre la marcha, no
porque existiera algo ya establecido que sirviera como base para desarrollar las

actividades de la manera mas adecuada.

El departamento de recursos humanos operacionales, inicialmente era conformado por
una sola persona, esta misma es el director general en cuanto se reactivo la industria por
tema de pandemia, TLT comenzé a crecer rapidamente, por lo que el director general no
podia completar las operaciones, por ello se tomo la decision de contratar a un becario,
en este caso, su servidora, pero a medida que pasaban los dias comenzaban a llegar

mas proyectos, es por ello que se contratd mas personal.
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8. Justificacion
Actualmente TLT Servicios Generales del Factor Humano, se encuentra en su auge, es

decir, esta creciendo de manera muy rapida y esporadica, por lo que se tiene
contemplado, contratar mas personal encargados del area de operaciones, es por ello
gue se necesita estandarizar el proceso de reclutamiento, para ahorro de tiempo y dinero
en cuestiones de capacitacion. Ademas de implementar una guia o base para los futuros

colaboradores de la empresa.

Asimismo de que los colaboradores que llevan estan area, les resulte mas facil y practico
el hecho de aclarar duda, enriquecer sus conocimientos, y en general, establecer un

proceso para el desarrollo del departamento de reclutamiento, etc.
El residente en dicho proyecto desarrollara habilidades que le permitan identificar los

problemas de manera muy rapida, del mismo modo la resolucion de dichas probleméticas

y en general, el poder dar orden a las areas estratégicas que las empresas necesiten.
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9. Objetivos (General vy Especificos)
Obijetivo general

Realizar un manual de procesos y procedimientos del area de operaciones para su

posterior ejecucion realizando el mapeo de los instructivos.

Obijetivos especificos

e Realizar el instructivo sobre las vinculaciones que se han hecho en municipios del

estado para los reclutamientos operacionales (puesto de operario).

e Realizar un instructivo de reclutamiento operacional, segun la Descripcion general

del puesto a cubrir, esto segun cada especificacion del cliente.

e Realizar un instructivo de headhunting (reclutamiento especializado) para

vacantes administrativas, especializadas o gerenciales.

e Instructivo de difusidn para las vacantes, considerando el medio adecuado segun

la descripcidn de la vacante.

e Realizar un instructivo de llenado de matriz de los candidatos, en el cual se

registren los datos generales y conocimientos de la persona.

e Realizar un instructivo de psicometrias, en el cual se muestren las pruebas

psicométricas del candidato con la finalidad de resumir informacion al cliente.

e Realizar un instructivo de seguimiento con el cliente, considerando que le parecié

el perfil del candidato, que le falto o en su caso si da el visto bueno para ser

contratado.

e Realizar el instructivo de seguimiento del candidato en el cual se vea plasmadas

las inquietudes, dudas que el cliente le hizo saber.

e Llevar a cabo cada uno de los instructivos, con las vacantes que se tienen activas

y considerar si se tiene rendimiento o no para adaptarlo.

e Enviar instructivos para revision con el comité pertinente, para dar el visto bueno

y asi anexarlos al manual de procedimientos
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

10. Marco Tedrico.

La elaboracion, aplicacion e implementacion de un manual de procedimientos, es
fundamental en la estructura organizacional, ya que, con esta herramienta se identifican
los propdésitos y necesidades de la empresa.

En esta ocasion serd una guia para el reclutamiento de personal, describiendo paso a
paso lo que se tiene que hacer para captar el candidato idoneo para cada vacante, con
el fin de lograr los objetivos trazados por la organizacién de manera eficaz y eficiente por
ejemplo en caso de los reclutamientos masivos, cumplir con un porcentaje de personas
contratadas por semana.

Definiciones de un manual de procedimientos.

Las siguientes definiciones muestran desde diferentes perspectivas lo que significa un

manual de procedimientos.

e El manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones

o0 actividades que se realizan en una organizacion. (Vergara, 2017)

¢ El manual de procedimientos es una herramienta indispensable para la
implementacion del sistema de control interno, en este se deben incluir todas las
actividades a realizar y establecer las responsabilidades de los funcionarios
implicados para el cumplimiento de los objetivos organizacionales. (Gomez,
2020)
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Objetivos de un manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos tienen el objetivo de:
e Facilitan la capacitacion y adiestramiento del personal.
e Especifican las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo,
departamento o de la organizacion toda.
e Proporcionan una vision integral de los procesos que componen las labores de
la empresa u organizacion.
e Componen el historial de procedimientos de la organizacién, ganando luego
valor documental.
e Permiten la evaluacién del desempefio de los trabajadores en base al ideal
esperado por la empresa.
(Equipo editorial, Etecé, 2021)

Estructura basica de un manual de procedimiento

Un manual de procedimientos es una expresion analitica de los procedimientos
administrativos, a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo,
de manera sistematica y cronoldgica. Es muy valiosa para orientar al personal de nuevo
ingreso, ademéas de que la implementacion de este manual sirve para aumentar la
certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos
prescritos al realizar su trabajo. (Frias, 2009)

Planeacion

Técnicas de
investigacion

Analisis de la
informacién

Estructura de los
procedimientos

Estructura
del manual

llustracién 2. Estructura de un
manual de procedimientos
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Definicién de instructivo.

Definicion 1:

Un instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a
seguir para realizar una determinada accion o tarea. En otras palabras, los instructivos
son guias que sirven para que una persona logre cumplir correctamente un objetivo
determinado. (Gonzalez, 2021)

Definicion 2:

Los textos instructivos apuntan a orientar las acciones que debe realizar el lector. Lo
habitual es que estén destinados a la resolucion de alguna problemética, por lo general
vinculada al funcionamiento de algo o al desarrollo de un proceso. (Definicion de
instructivo — Definicion.de, s. f.)

Ejemplo de un instructivo

5 )
INSTRUCCIONES
l Debes hacer clic para sacar la ficha al tablero de juego.

‘hJ'Z Cuando juegan dos jugadores cada uno de ellos debe
clic elegir uno de los huevos para determinar su ficha

2qut Sale en primer lugar el que ha conseguido la ficha roja.

Haz clic sobre el dado y mantén presionado.

@ Suelta el bot6n del ratén para efectuar la tirada.

' J Cuando juegan dos jugadores el color de fondo @
del cubilete indica el que debe tirar.

| Debes resolver el juego correspondiente a la casilla en la que caes
| para seguir avanzando. Si no lo consigues vuelves a la casilla de
I de la que has partido.

Si caes en una casilla con ocas, avanzas a la siguiente
y vuelves a tirar.

- Si caes en esta casilla vuelves a la primera.

Yo

Haciendo clic desplaza el tablero a casillas superiores

©

. Haciendo clic ves todo el tablero de juego.
0 Haciendo clic abres las instrucciones.
0 Haciendo clic desplaza el tablero a casillas inferiores

Haciendo clic cierras la ventana y vuelves a la principal.

llustracion 3. Ejemplo de un
instructivo

Definicion de mapeo de proceso

El mapeo ayuda a la empresa para ver claramente los puntos fuertes, las debilidades
(puntos que necesitan ser mejorados, tales como la complejidad de la operacién, costos
altos, obstaculos, fallos de integracion, actividades redundantes, tareas de bajo valor
afiadido, trabajos duplicados, exceso de documentacion, homologaciones, etc.), ademas
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de ser una excelente manera de mejorar la comprension de los procesos y aumentar el
rendimiento del negocio. (Oliveira, 2018)

o
é Solicitar formulario
£ -_’l nnsieretml ccaala
2 factura
&
= Lenar
= .
g EEID de ata en CCA pago
Beo ‘Alustar contra Mantener
25 si Ingresar ol loto dol Ia base de
-1 E Lo I_I‘ﬂ'l'l'lm‘ en bancoy de datos para
£ g interfaz web efectivo diario | ' balancear
3 | transferencias
ccA
'3 -
transacciones,
transferir dinero | |
y proveer monto
total del lote

m——

llustracion 4. Ejemplo de un
mapeo de proceso.

18



CAPITULO 4: DESARROLLO

11. Procedimiento v descripcion de las actividades realizadas.
La decision de implementar un manual de procedimientos, surge de la necesidad de la

empresa TLT Servicios Generales del Factor Humano S.A de C.V en cuanto a
capacitaciones.

Junto con los asesores de la empresa, se llevé a cabo la implementacion de un plan
identificado puntos clave para tener dicho proyecto en el plazo establecido, que son entre
4y 5 meses.

Para llevar a cabo dicho manual de procedimientos, se involucrd en él todo el personal
del departamento de recursos humanos operacionales, ya que el beneficio sera para

todos, para poder consultar informacion en cualquier momento.

Manual de procedimientos

Para la empresa TLT Servicios Generales, es una herramienta en el cual se ve
representado el proceso para el area de reclutamiento, dado que este es de dos tipos,
se trata de priorizar ambos, ya que para el cliente, atender y cubrir sus vacantes es de
vital importancia y entre mas rapido y eficiente sea el proceso mucho mejor.

De ahi parte la necesidad de tener un manual en el cual el encargado del &rea se pueda
basar sin capacitacion o bien, en el cual el encargado de las capacitaciones puede partir

algunos de sus temas.

Actividades a realizar

1. Instructivo sobre las vinculaciones que se han hecho en municipios del estado
para los reclutamientos operacionales (puesto de operario).
En él se plasmara todo el proceso que se tiene que seguir para que los municipios
den de alta las vacantes de TLT Servicios Generales en su bolsa de empleo, con
esto se espera tener permanencia y un mayor headcount (nUmero de personas)

para cubrir las vacantes masivas y especializadas.
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Instructivo de reclutamiento operacional, segun la Descripcion general del puesto
a cubrir, esto segun cada especificacion del cliente.

En este documento se especificara, el proceso que hay que seguir para definir
las actividades y responsabilidades a realizar con el fin de cumplir
satisfactoriamente el proceso para reclutamiento masivo. Desde los medios a

publicar la vacante, hasta el guion para entrevista con los candidatos.

Instructivo de headhunting (reclutamiento especializado) para vacantes
administrativas, especializadas o gerenciales.

En este documento se especificara, el proceso que hay que seguir para definir las
actividades y responsabilidades a realizar con el fin de cumplir satisfactoriamente
el proceso para reclutamiento especializado. Desde los medios a publicar la
vacante, hasta el guion para entrevista con los candidatos, en este proceso son
entrevistas mas profundas, ya que se requiere un perfil especifico para cubrir las

vacantes.

Instructivo de difusion para las vacantes, considerando el medio adecuado segun
la descripcién de la vacante.

Se establecera que medio de comunicacién es mas efectivo para cada tipo de
reclutamiento, ya que se determinara el sector de la poblacion al que va dirigido,
por ejemplo: Un puesto de operario no se va a publicar en Linkedin, ya que en
este portal no se encuentra personal para ese perfil.

Instructivo de llenado de matriz de los candidatos, en el cual se registren los datos
generales y conocimientos de la persona.

Se llevard a cabo una base de datos en la cual se plasmaran los datos del
candidato, en este instructivo se detallaran las actividades que tendra que realizar
el responsable, como llenar la informacion y donde encontrar a estos candidatos.
Instructivo de psicometrias, en el cual se muestren las pruebas psicométricas del
candidato con la finalidad de resumir informacion al cliente.

Se mostrara el procedimiento que tendra que realizar el responsable para aplicar

e interpretar las pruebas psicométricas para los candidatos en vacantes de
20



Headhunting (reclutamiento especializado) ya que de ellos se espera tener una
idea del tipo de persona y habilidades que tiene para desarrollarse en los puestos

solicitados.

7. Instructivo de seguimiento con el cliente, considerando que le pareci6 el perfil del
candidato, que le falto o en su caso si da el visto bueno para ser contratado.
En este instructivo se determinara un guion para hablar con el cliente y preguntar
informacion sobre los candidatos postulados para su vacante. En
retroalimentacion, identificar algun perfil que le haya gustado, para sobre de eso,
llevar las siguientes busquedas ye entrevistas de candidatos.

8. Instructivo de seguimiento del candidato en el cual se vea plasmadas las
inquietudes, dudas que el cliente le hizo saber.
Establecer un guion de entrevista con el candidato enviado al cliente, para que
nos de alguna retroalimentacion de lo que el cliente busca en si, que no le parecio
de él y que actitudes se puedan mejorar, para de este modo tener una guia del

perfil que le gustaria més al cliente.

9. Llevar a cabo cada uno de los instructivos, con las vacantes que se tienen activas
y considerar si se tiene rendimiento o no para adaptarlo.
Poner a prueba cada uno de los instructivos y determinar si son aptos para que
cualquier persona que los lea, entienda y pueda llevar a cabo el procedimiento de

reclutamiento masivo y head Hunting (reclutamiento especializado).
10. Enviar instructivos para revision con el comité pertinente, para dar el visto bueno

y asi anexarlos al manual de procedimientos.

En el visto bueno del comité, se llevan a cabo los mapeos de cada instructivo.
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CAPITULO 5: RESULTADOS

Dentro de laempresa TLT servicios generales del factor humano es muy importante crear
programas de capacitacion para los colaboradores, por tal motivo se pretende llevar un
control y una organizacion en el departamento de reclutamiento, con fechas establecidas
y programas determinados, segun corresponda en las areas estratégicas, es decir,
programar capacitacion para el personal enfocado al area de reclutamiento masivo y
también llevar un programa para reclutamientos especializados (Headhunting).

La compaiiia donde se llevo a cabo la elaboracidon de este proyecto de residencias, no
contaba con ningiin documento que sirviera como base o0 guia para los colaboradores,
simplemente, el gerente de la empresa daba una breve explicacion de lo que se tenia
gue hacer, y cada uno de los encargados del area iba puliendo esta parte a su manera.

Como problemética, también se tenia que el gerente la mayor parte de las veces no tenia
el tiempo suficiente para aclarar dudas de los colaboradores y asi, recurrian a las
personas de otro departamento para su apoyo y de tal manera se incumplia también el
objetivo jerarquico de la empresa. Al implementar el manual de procedimientos, cuando
algun colaborador, tenia alguna duda al respecto, se dirigian rapidamente al manual para
disipar cualquier duda.

Con la implementacién de dicho manual de procedimientos, se espera tener una
eficiencia en los colaboradores del 55% al 60% para que tengan un conocimiento mas
profundo y que cualquier persona que quiera realizar algun procedimiento del &rea de
reclutamiento, pueda hacerlo de manera autbnoma y al momento de su capacitacion
tenga un conocimiento base.
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12. Resultados

Durante el desarrollo del problema dentro de la empresa TLT servicios generales del factor
humano S.A de C.V, se plasma en el siguiente manual de procedimientos.

talent

llustracion 5: Logo de la compafia

Dentro de la empresa TLT servicios generales del factor humano, se desarrollaron varios
instructivos que en conjunto, conformarian un manual de procedimientos para el &rea de
operaciones de recursos humanos (reclutamiento).

1.

En el primer instructivo que se llevdo a cabo (llustracion 6: Instructivo de
vinculaciones con municipios, que se muestra a continuacion) se plasma el
procedimiento a seguir para generar de manera efectiva, la vinculacion con
municipios para tener personal, para reclutamientos masivos.

Para el segundo instructivo (llustracion 7: Instructivo para reclutamiento masivo)
se ve reflejado el procedimiento que tiene que realizar el personal a cargo de los
reclutamientos masivos, esto con el fin de filtrar a los candidatos y darles la mayor
informacion, para poder interpretar sus reacciones y asi, se considere si ese
personal tiene el perfil adecuado para la vacante solicitada.

Para el tercer instructivo (llustracion 8: Instructivo para reclutamiento
especializado Head Hunting) se tiene por objetivo el definir las actividades a
realizar dentro del proceso de reclutamiento, con el fin de cumplir
satisfactoriamente el proceso de reclutamiento especializado (head Hunting) y asi
poder satisfacer las necesidades del cliente.

Para el instructivo namero cuatro (llustracion 9: Instructivo para difusion de
vacantes) se pretende definir todas las actividades y responsabilidades a realizar,
con el fin de cumplir satisfactoriamente el proceso para difusion de cada una de
las vacantes, estableciendo los medios por el cual se va a llegar al personal que
se necesita para cubrir las vacantes.

En el instructivo namero cinco (llustracion 10: Instructivo de llenado de matriz de
candidatos) se espera definir las actividades y responsabilidades a realizar con el
fin de que todos los encargados del area de recursos humanos operacionales
tengan acceso a la matriz de candidatos y la puedan consultar en cualquier
momento.
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6. Para el instructivo numero seis (llustracion 11: Instructivo de pruebas
psicométricas) se pretende definir las actividades y responsabilidades a realizar
con el fin de enviar al cliente la informacion resumida sobre lo que se observé en
entrevistas con el candidato.

7. Para el instructivo numero siete (llustracion 12: Instructivo de seguimiento con el
cliente) se espera definir las actividades y responsabilidades a realizar con el fin
de asegurar que los requerimientos de los clientes sean cumplidos a través de un
reclutamiento eficaz.

8. En el instructivo nimero ocho (llustracion 13: Instructivo de seguimiento con el
candidato) se espera definir las actividades y responsabilidades a realizar con el
fin de asegurar la permanencia del candidato en la empresa contratado.
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llustracion 6: Instructivo de vinculaciones con municipios.
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llustracion 6: Instructivo de vinculaciones con municipios.
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llustracion 6: Instructivo de vinculaciones con municipios.
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llustracion 6: Instructivo de vinculaciones con municipios.
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llustracion 7: Instructivo para reclutamientos masivos
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llustracion 7: Instructivo para reclutamientos masivos
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llustracion 7: Instructivo para reclutamientos masivos
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llustracion 8: Instructivo para reclutamiento especializado
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llustracion 8: Instructivo para reclutamiento especializado




llustracion 8: Instructivo para reclutamiento especializado
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llustracion 8: Instructivo para reclutamiento especializado
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llustracion 8: Instructivo para reclutamiento especializado
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llustracion 8: Instructivo para reclutamiento especializado
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llustracién 9: Instructivo de difusién de vacantes

38




Esquema de trabajo 4x3

llustracién 9: Instructivo de difusién de vacantes
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llustracién 9: Instructivo de difusién de vacantes

40




llustraciéon 9: Instructivo de difusiéon de vacantes
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llustracién 9: Instructivo de difusién de vacantes
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llustracién 9: Instructivo de difusién de vacantes
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llustracién 9: Instructivo de difusién de vacantes
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llustracién 9: Instructivo de difusién de vacantes
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[lustracién 10: Instructivo de difusion de llenado de matriz de candidatos
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llustracién 10: Instructivo de difusion de llenado de matriz de candidatos
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[lustracién 10: Instructivo de difusion de llenado de matriz de candidatos
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[lustracién 10: Instructivo de difusion de llenado de matriz de candidatos
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[lustracién 10: Instructivo de difusion de llenado de matriz de candidatos
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[lustracién 10: Instructivo de difusion de llenado de matriz de candidatos




llustracién 11: Instructivo de pruebas psicométricas
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llustracion 11: Instructivo de pruebas psicométricas
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llustracion 11: Instructivo de pruebas psicométricas

54




llustracion 11: Instructivo de pruebas psicométricas
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llustracion 11: Instructivo de pruebas psicométricas
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llustracién 12: Instructivo de seguimiento con el cliente
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llustracion 12: Instructivo de seguimiento con el cliente
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llustracion 12: Instructivo de seguimiento con el cliente
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llustracion 12: Instructivo de seguimiento con el cliente
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llustracion 12: Instructivo de seguimiento con el candidato.
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llustracion 12: Instructivo de seguimiento con el candidato.

62




llustracion 12: Instructivo de seguimiento con el candidato.




llustracion 12: Instructivo de seguimiento con el candidato.
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Para cada procedimiento, se anexa también un flujograma, en el que se plasmara el
procedimiento en secuencia, es decir, para seguir paso por paso el procedimiento,
muestra el inicio y el fin del proceso y quien seria la persona encargada de cada una
de las actividades.

Flujograma para el procedimiento headhunting (llustracion 13).

Flujograma para el procedimiento reclutamiento masivo (lustracion 14).
Flujograma para procedimiento llenado de matriz de candidatos (llustracién
15).

Flujograma para el procedimiento vinculaciones con municipios (llustracion
16).

Flujograma para el procedimiento de pruebas psicométricas (llustracion 17)
Flujograma para el procedimiento de seguimiento con el cliente (llustracion
18).

Flujograma para el procedimiento de seguimiento con el candidato (ilustracién
19).

Flujograma para el procedimiento para difusion de vacantes (llustracién 20).
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llustracion 13: Flujograma headhunting
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llustracion 13: Flujograma headhunting




llustracion 14: Flujograma reclutamiento masivo.
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llustracion 15: Flujograma llenado de matriz de candidatos.




llustracion 16: Flujograma vinculaciones con municipios.




llustracion 17: Flujograma pruebas psicométricas.




llustracion 18: Flujograma seguimiento con el cliente.




llustracion 19: Flujograma seguimiento con el candidato.




llustracion 20: Flujograma difusion de vacantes.
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

13. Conclusiones del Proyecto

En base al trabajo realizado se pudo constatar que un manual de procedimientos en
cualquier area de la empresa es de vital importancia, de tal modo que todos los
integrantes de la organizacion se pueden enriquecer de informacion de cualquier area

de interés, en especifico del departamento en el que se encuentre el asociado.

Para desarrollar este proyecto, se vio la necesidad de implementar algun plan de
organizacion para capacitaciones, ya que los asociados al departamento de recursos
humanos operacionales, iban aprendiendo a realizar sus actividades irreflexivamente, es
decir, sobre la marcha sin analizar ni profundizar la informacion. Ademas de que para
realizarlas muchas veces los asociados tenian que interrumpir de sus actividades a otro
departamento y en este punto, se quebrantaba el objetivo de la estructura jerarquica.

El progreso en cuanto a actividades de la compafiia, durante el desarrollo de este
proyecto de residencias, fue muy enriquecedor internamente, sirvié como base para que
los asociados disiparan sus dudas o aprendieran algan nuevo proceso, ayudo también a
saber qué persona seria responsable de cada actividad y a quien dirigirse en caso de ser
necesario. Con esto se puede afirmar que los resultados esperados al implementar este
manual de procedimientos se cumplieron satisfactoriamente, para tener mayor
organizacion y control con todos los integrantes del area de recursos humanos

operacionales.

Sugerencia de proyectos:

A lo largo del desarrollo de este proyecto dentro de la organizacién, se pudo observar
muchisima area de oportunidad, ya que, actualmente la empresa solo cuenta con este
manual de procedimientos, por lo tanto, se podria llevar a cabo algun otro proyecto, para
el area de ventas, para el area financiera-contable, etc., de igual manera, se tiene la
necesidad de certificarse en alguna de las ISO, por lo tanto, este podria ser otro proyecto

viable.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

En el desarrollo de este proyecto de residencias, tuve la oportunidad de desarrollar y
aplicar diferentes habilidades empresariales aprendidas durante mis cursos dentro del
Instituto tecnologico de Pabellon de Arteaga, que me sirvieron para cumplir
favorablemente el objetivo planteado al inicio de la residencia profesional.

14. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

VI.

VII.

VIII.

Apliqué habilidades de ingenieria en el disefio, gestion, fortalecimiento e
innovacion de las organizaciones para implementacion de un manual de
procedimientos,

Disefié e innové estructuras administrativas y procesos, con base en las
necesidades de las organizaciones para competir eficientemente en mercados
globales.

Apliqué diferentes métodos de investigacion para cumplir el objetivo del manual
de procedimientos.

Apliqgué métodos cualitativos de analisis para comprender los procesos del area
de reclutamiento a profundidad

Recopilé y registré toda la informacion obtenida para poder desarrollar el proyecto
en tiempo y forma.

Utilicé diferentes herramientas tecnolégicas para el eficiente desarrollo de los
procesos dentro de mi proyecto de residencias.

Promovi el desarrollo del capital humano, para la realizacién de los objetivos
organizacionales, dentro de un marco ético.

Apligué métodos, técnicas y herramientas para la solucion de problemas en la

gestion empresarial con una vision estratégica.
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CAPITULO 9: ANEXOS

17. Anexos
Cronograma de actividades

AGO

SEPT OCT

Actividades

2| 3 4

AEEINEEEY

Realizar manual de procesos y

procedimientos

| pIC
|12 3 4

Realizar instructivo de vinculaciones para
reclutamiento operacional

Realizar instructivo de difusion para cada vacante
correspondiente.

Realizar instructivo de reclutamiento operacional

Realizar instructivo de reclutamiento especializado

Realizar instructivo de matriz de candidatos

Realizar instructivo de psicometrias

Realizar instructivo de seguimiento con el cliente.

Realizar instructivo de seguimiento con el candidato.

Ejecutar de

os instructivos

Ejecucion de los instructivos

Realizar el mapeo de cada instructivo

Tabla 1. Cronograma de actividades
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