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3.-Resumen

El presente proyecto se baso6 fundamentalmente en una situacion problemética en el
departamento de Recursos Humanos, la cual es no contar con un manual de
reclutamiento y selecciéon de personal, lo que genera deficiencia en las funciones y en
la gestion, dificultando la identificacion de errores o analizar las actividades al interior
del area. Ademas de no realizar la correcta implementacion de cada uno de los

procesos que se llevan a cabo dentro del area.

El manual de reclutamiento y seleccion es un instrumento administrativo que requiere
toda organizacion y departamento, pues permite el mantenimiento de los recursos y
controlar sus actividades, mediante la emisién de lineamientos y politicas, este
documento enfoca principalmente a la administracién de los recursos humanos,
principal componente de la estructura organizacional, ya que permitira el cumplimiento
de objetivos y metas, asi también, contribuyan al mejoramiento y desarrollo del
Municipio. Para comenzar a realizar el Manual se ejecutaron diferentes acciones
como la revision de vacantes disponibles a publicar en pagina del Municipio. Asi
mismo se llevaron a cabo las entrevistas pertinentes, aplicando cuestionarios ya
definidos por el departamento, también se ejecutaron varias pruebas y test
psicomeétricos los cuales aplica una persona externa al Municipio experta en el tema,
logrando asi detectar diferentes perfiles y posibles candidatos a los puestos que el
Municipio requiere.

Finalmente se logro la autorizacion del Manual por parte de la Jefa del Departamento
de Recursos Humanos, obteniendo asi un procedimiento que ayude a la obtencion de

personal altamente capacitado y con las aptitudes que cada puesto requiera.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO.

5.- Introduccion

El manual de reclutamiento y seleccion de personal es un instrumento o herramienta
de consulta y orientacion que describe los puestos que rigen en la organizacion. Pues
tiene como propdsito auxiliar a los encargados del area en el cumplimiento de sus
funciones, atribuciones y responsabilidades, asi como también ser una guia clara y
especifica que garantice la Optima operacion y desarrollo de los diferentes

procedimientos del departamento de Recursos Humanos.

Siendo una pauta para la toma de decisiones, apoyando a la induccioén, capacitacion
y adiestramiento del personal, consiguiendo la estandarizacion de sus procedimientos,

conforme a la normatividad establecida.

El presente manual se formuld, debido a que el departamento de Recursos Humanos
del Municipio de Jesus Maria, no contaba anteriormente con esta herramienta. Se
sabe gue dicha area es una de las que mayor impacto tiene en el Municipio, pues es

parte fundamental para su buen funcionamiento y gestion.

Ya que es el motor para el crecimiento del mismo, pues contribuye al logro de los
objetivos, permite encontrar a los empleados adecuados para cada puesto y asegura
que todos tengan la formacion suficiente para desempefiar las tareas que le son

encomendadas y sean eficientes.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normativa establecida, en la estructura organica

del proceso o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



6.- Descripcion General de la Empresa

El Municipio de Jesus Maria es una dependencia gubernamental la cual se encuentra
en municipio mexicano de la Region central del pais, estad formado por comunidades
y rancherias dentro de su territorio municipal y se organizan politicamente en

delegaciones y comisarias.

El 1° de Diciembre de 1701, Diego De Parga y Galloso abogado de la Real Audiencia,
dio posesion de la tierra a los naturales; esta se considera la fecha oficial de la
fundacion “XONACATIQUE” hoy JESUS MARIA.

En 1765 se erige en VILLA con el nombre de “Jesus Maria de los Dolores” y después
de la Revolucién es cuando su nombre se acorta quedando como actualmente se
conserva “JESUS MARIA”. Escudo

El escudo se compone de un rectangulo, rodeado en su parte superior por una corona
inspirada en grabados prehispanicos, representando el origen étnico de la poblacién,
simbolo que rodea el costado del rectangulo. En el interior, al centro, se simboliza la

actividad agricola y ganadera.

El rectdngulo se divide en cuatro cuadrantes; en la parte superior izquierda se
encuentra un sombrero de chicahual, danza folklorica de la region de Jesus Maria; en
su cuadrante superior derecho esta una corona de espinas que simboliza la fe cristiana
de la poblacién; en el cuadrante inferior izquierdo se encuentra un rollo de hilo
industrial, un engrane y una piedra de molino en representacion de la industria; en el
cuadrante inferior derecho se observan productos agricolas, coronados por una flama

simbolizando la luz que ilumina esta prédiga tierra.

Enmarcando los cuadrantes se leen las palabras, "Espiritu, Fuerza, Libertad y
Trabajo". Al pie del escudo, sobre su liston de pliegues, se lee el nombre del municipio:

Jesus Maria.



Misién

Gobernar a partir de principios y valores humanistas, que garanticen la igualdad en el
acceso a los servicios y equipamiento que ofrece el ayuntamiento, de modo que las
personas Yy las familias que han hecho de Jesus Maria su hogar, alcancen el mas
pleno desarrollo de sus capacidades, en un contexto que promueva el bien comun de
las instituciones, las empresas y los habitantes de Jesus Maria en su conjunto, a partir

de una eficiente administracion de los recursos publicos.
Vision

Hacer de Jesus Maria, un municipio ordenado, generoso y ejemplar, en el que
prevalezca una convivencia respetuosa, pacifica, orientada a la armonia; que
promueva la prosperidad de las personas y familias que lo habitan, en el que las
empresas puedan desarrollarse en un entorno productivo, competitivo, libre de
corrupcion y en el que las personas, sin distincién de origen étnico, credo, sexo, edad,
los tipos de familia en los que vivan, su manera de vestir, hablar u otras caracteristicas,
puedan participar de un modelo de desarrollo humano sustentable, incluyente, al

servicio de todas las personas



7.- Problemas a Resolver

Se llevard a cabo un manual de reclutamiento y seleccion para el control de la
demanda de solicitudes de empleo en el area de Recursos Humanos de la presidencia

del Municipio de Jesus Maria en el periodo Enero - Junio 2022.

Este proyecto lleva consigo un objetivo primordial este se refiere llegar a tener una
buena gestion para la vinculacion de puestos de las vacantes requeridas en el

municipio.

Ademas de realizar correctamente la seleccion del personal bajo perfiles altamente

competitivos, de esta manera el Municipio dard un mejor servicio a la ciudadania.

El Municipio tiene la necesidad de dar seguimiento a esta problemética por medio de
una buena gestién estratégica que lleva consigo el procedimiento de reclutamiento y
seleccidn, es por ello que se requiere analizar, comparar, rastrear y buscar soluciones

a esta problematica de manera que resulte eficaz el desempefio del proyecto.



8.- Objetivos

Objetivo General:

Diseflar un Manual de reclutamiento y seleccion de personal con la finalidad de
vincular cada perfil en el area correcta, en el periodo Enero — Junio 2022.

Obijetivos Especificos:

» Gestionar los perfiles obtenidos para vincularlos a los puestos requeridos de esta
manera dar respuesta oportuna a cada aspirante.

» Elaborar e implementar un procedimiento de reclutamiento y seleccion.
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9.- Justificacion

El propdsito de este proyecto es crear un manual de reclutamiento y seleccion de
personal que cumpla con los requerimientos que se tienen en el area de recursos
humanos, para implementar dicho manual, es necesario emplear un procedimiento
de reclutamiento y seleccion e interpretar a su vez una gestion estratégica de mejora

para que los recursos del municipio sean aprovechados al maximo.

Actualmente el departamento de Recursos Humanos en el municipio de Jesus Maria
no cuenta con un area que se encargue de la seleccion del personal adecuado, por
ende se pretende ejecutar una gestién estratégica de los recursos humanos del
Municipio de Jesus Maria que consistird en la planeacion, organizacién, desarrollo,
coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente y
eficaz del personal, en la medida en que el Municipio este representado por un
personal altamente capacitado, de manera que estas técnicas permita a las personas
que trabajan en este Municipio alcanzar los objetivos individuales relacionados

directamente con el trabajo.

La gestion estratégica de los recursos humanos del Municipio significard conquistar y
mantener personas en la organizacion, que trabajen y den el maximo de si mismas
con una actitud positiva, favorable y proactiva. Representard no solo eficiencia,
economia y otros aspectos muy importantes que provocan euforia y entusiasmo, sino
también la solucion a las pequefias cosas, que frustran e impacientan a los

trabajadores en forma individual y colectiva.

Los objetivos de la implementacion de un procedimiento de reclutamiento y seleccién
se refieren a ejecutar estrategias de mejora en el departamento de recursos humanos
tales como: crear, desarrollar y mantener un conjunto de actividades que conlleven a
un buen reclutamiento de personal para posteriormente llevar a cabo una seleccién
adecuada mediante test psicométricos y demas actividades que nos ayuden a medir

la eficiencia del personal.
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Al desempefar esta mejora en el departamento demostraremos la eficiencia que se
tiene para eliminar la problematica actual del rezago de solicitudes sin respuesta, asi
mismo desarrollamos habilidades para ejecutar el procedimiento planteado de
reclutamiento y seleccién del personal, dicho procedimiento es necesario para
conseguir los objetivos del Municipio; crear, desarrollar y mantener condiciones
organizacionales que permitan la aplicacion, el desarrollo y satisfaccion plena de los
recursos humanos y llegar a alcanzar eficiencia, economia y eficacia con los recursos

humanos disponibles.

Esta mejora impacta directamente al departamento de Recursos humanos debido a
la problemética que se tiene sobre la falta de organizacion en cuanto a la seleccion de
personal, ya que de momento solo se hace la recepcion de solicitudes y no se da una

Optima respuesta a la ciudadania.

Al dia de hoy se tiene una gran demanda de solicitudes de empleo y un rezago de las
mismas por lo tanto no existe un control eficiente en el departamento y esto genera

una mala organizacion de la informacion recibida dia a dia.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

10.- Marco Tedrico

Los recursos humanos son esenciales para el desarrollo de cualquier compafia, toda
empresa debe o deberia contar con este departamento, ya que se encarga de la
administracion de personal (contrataciones, despidos, incentivos, capacitaciones,
descripcion de puestos, etc.) y por medio de este motivar y crear un ambiente laboral
aceptable para todos los trabajadores de la empresa.

Respecto a los manuales, se considera la necesidad de contar con procedimientos
escritos y la inversion para prepararlos, es necesario tomar medidas para conservarlos
al dia o realizar una actualizacion continua, para en caso de la realizacion de una
auditoria se mantenga vigente. Muchas empresas emplean una o varias de las
siguientes técnicasde control para la revision de los manuales:

Los procedimientos se deben observar detalladamente e indicar que instruccionesson
vigentes 0 no son practicables.

Realizar programas de auditoria para determinar si las practicas actuales coinciden
con los procedimientos escritos

Sefalar los cambios en procedimientos que resulten de forma nueva o revisadas.A lo
largo de la historia, toda empresa o institucion adopta reglas y reglamentos, normas
de servicios, instrucciones, 6rdenes, etc. los empleados deben conocer para realizar
adecuadamente su trabajo. Todos los procedimientos son comunicados al personal,
peroluego estos suelen ser archivados y por lo general, caen en el olvido por falta de
consulta.Con el tiempo las normas pasan y llegan otras a remplazarlas, esto genera
falta de controly ya no conocen cuales son las que estan vigentes. Aqui es donde surge
la necesidad decontar con un manual.

Se sabe que los recursos humanos son el conjunto de los empleados o colaboradores
dela organizacion en la que se trabaja; pero es mejor conocido como la funcién que
se ocupa de seleccionar, contratar, desarrollar, emplear y retener a los colaboradores

de laorganizacion.
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El departamento de recursos humanos de una empresa busca que las estrategias y
politicas que usa cada departamento sean las mas adecuadas, y en todo caso funge
como asesoria y consultoria de cada departamento. Indaga en la relacion de recurso
humano con el proceso productivo de la empresa; dando como resultado que el
procesoproductivo sea mas eficaz gracias a la seleccion y contratacion de los mejores
talentos disponibles, asi como maximizar la calidad de capacitacion de los elementos

humanos.

Importancia de RH en una empresa

Como es comun, un departamento de recursos humanos se establece cuando,
durante las actividades cotidianas, los gerentes y administradores de la empresa
sienten la necesidad de contar con un &rea de especializada en aquellas funciones
gue se van haciendo gradualmente complicadas.

En el momento de su creacion, el departamento de recursos humanos suele ser
pequefio y lo dirige un ejecutivo de nivel medio. Es comln que sus actividades se
reduzcan a llevar los registros de los empleados actuales, verificar el cumplimiento de
los requisitos legales como seguridad social, contratos, etc. Y enalgunos casos,
colaborar en el reclutamiento y seleccién de candidatos a ser contratados. Los
departamentos de recursos humanos proporcionan servicios, son implementados en
las empresas para ayudar a los empleados, los directivosy a la organizacion a lograr
sus metas.

Sabemos que la implementacién de un sistema de RH implica gastos para la
organizacion, pero si se toman en cuenta todas aquellas ventajas que este puedetraer,
al largo plazo se considera una inversion.

Objetivos del departamento de Recursos Humanos

Para establecer las metas del departamento se deben determinar la situacion actual
en la que se encuentra la empresa y después hacer una proyeccién para saber cual

seria la situacion en la que desearia estar.
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Uno de los principales objetivos es alcanzar la eficiencia. “Las organizaciones
eficientes maximizan los resultados al tiempo que minimizan los insumos;

es decir, deberan buscar el desempefio de los trabajadores de una manera mas
eficiente. Otro de los objetivos de Recursos Humanos es la equidad. Este concepto
se refiere a la distribucidn justa de cada actividad que se desempefie en la empresay
la participacion de los empleados.

Teniendo un sistema ideal para la planeacion y el desarrollo de los recursos humanos,
se buscaréa acoplar las necesidades y motivaciones con las de la organizacion.
(Milkovich, 1994)

Los procedimientos se han caracterizado por un fin comun, que consiste en que una
actividad especifica sea definida y se repita la manera al hacerla. Es ahi donde nace
el establecimiento de reglas que marcan la pauta y la uniformidad de las actividades
para evitar los errores operativos, o errores por toma de decision incorrecta; facilita el
entrenamiento del personal, es informacibn que se transmite, pasa a ser parte
importante para gestionar el conocimiento dentro de las organizaciones.

Un manual de procedimiento es un documento formal donde se concentra informacion
y que esta al alcance del personal, sirve como una de las herramientas para lograr los
objetivos organizacionales. Los manuales son la base de una correcta organizacion y
disciplina para la realizacion de las actividades.

El manual de procedimientos es una de las diferentes clasificaciones que tienen los
manuales administrativos. Son un elemento fundamental en las complejas estructuras
de las organizaciones. En este documento se analiza especificamente al manual de
procedimientos. Para que un manual de procedimientos pueda elaborarse, es
necesario tener un amplio conocimiento de las actividades, y analizar la manera
Optima para realizar las actividades; esto con el fin de optimizar el uso de los recursos
que intervienen y facilitar la ejecucion de los procesos.

(SCRIBD, s.f.)El reclutamiento y seleccion de personal es el proceso en el cual las

empresas contratan al talento adecuado para ocupar un puesto, por ello es de vital
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importancia tener una estrategia y planeacién de reclutamiento, ya que sin el capital

humano necesario, ninguna compafiia puede ser competitiva.

Dentro de la planeacion estratégica las empresas deben incluir el reclutamiento y
seleccién de personal. Usualmente son las areas de Recursos Humanos (RR.HH.) las
responsables de realizar esta planeacion, sin embargo, existen casos en que no se
cuenta con este departamento, por lo que el reclutamiento recae en los lideres de las

areas que necesitan de nuevos trabajadores.

Diferencias entre el reclutamiento y la seleccién de personal.

Aunque se trata de dos conceptos que van de la mano, existen diferencias que todo
encargado de este procedimiento debe conocer para llevarlo a cabo de la mejor

manera.

El reclutamiento es una etapa inicial, mientras que la seleccién de personal es una de

las fases finales.

Para el reclutamiento no es necesaria una accion coordinada del area de Recursos
Humanos; por ejemplo, muchas veces son los candidatos los que llegan por su cuenta
tocando las puertas de una empresa. En cambio, para un proceso de seleccion de
personal si es indispensable la coordinacion con el departamento de RR.HH.

La fase de reclutamiento es de evaluacion, mientras que en la de seleccion se ejecutan

acciones y tacticas para finalmente incorporar al nuevo talento.
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Fases en un plan de reclutamiento y seleccion de personal.
Andlisis de necesidades

El primer paso en todo proceso de reclutamiento y seleccion de personal es un analisis
de las necesidades de la empresa. Conocer qué puestos hay que cubrir, las funciones
que desarrollaran y qué papel tiene en el desarrollo de la organizacion y en el logro

de los objetivos comerciales.

En esta fase de analisis se deben considerar tanto los puestos nuevos como los ya

existentes que se deben cubrir.
Reclutamiento

En esta etapa se busca a los mejores aspirantes para las vacantes a cubrir. Para ello
se desarrollan diversas acciones para la busqueda de perfiles; puede ser con la

publicacién de ofertas laborales o a través de headhunters.

Uno de los aspectos mas importantes en esta fase es la forma en que se transmite el
mensaje, es decir, que la oferta y los requerimientos sean claros y que la propuesta

sea competitiva.
Seleccion

Este es el momento de elegir al aspirante que mejor encaje en el puesto a cubrir. Tras
una serie de pruebas (pruebas técnicas, examenes psicométricos, por ejemplo) y una
0 varias entrevistas, se selecciona al candidato que mejor responda a las necesidades

del puesto y a la cultura laboral de la empresa.
Incorporacion

La dltima etapa del proceso de reclutamiento y seleccion de personal es la
incorporacion del trabajador a la organizacion. Para una exitosa suma de talento es
necesario planificar cada paso de la incorporacion, para que queden claras las
funciones a desarrollar y las reglas laborales. A este procedimiento también se le

conoce como onboarding.
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Cada industria sufre cambios dia a dia, por lo que es indispensable contar con el
personal adecuado que ayude al desarrollo del negocio, y que sea capaz de responder

y resolver los retos que se presenten.

De ahi la importancia de contar con un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal bien planeado, con las herramientas tecnoldgicas que faciliten y hagan mas
precisas las acciones. Si no se hace correctamente este proceso, y se contrata a un
trabajador que no es apto para el puesto, la empresa sufrirA una baja
productividad. (Adecco, 2018).

En los negocios, las empresas son tan buenas como las personas que se contratan y
trabajan dia a dia. Un proceso de reclutamiento y seleccion de personal es la via mas
clara para encontrar gente de calidad en una empresa identificando sus necesidades y
comparandolas con el candidato adecuado, que se ajuste a la organizacion tanto en
papel como en la practica. Como responsable de recursos humanos, cuando
logras reunir un equipo con buenos profesionales que se toman muy en serio su papel
en la empresa y el trabajo, estamos seguros de que tu empresa estard mejor

preparada para el éxito en el mercado.

En el post de esta semana platicaremos un poco sobre la importancia del proceso de
seleccion de personal una actividad que en muchas ocasiones no es tomada muy en
serio y que desafortunadamente se ejecuta de forma improvisada y sin ningun tipo de
estrategia que lo respalda. El reclutamiento es el proceso de busqueda de candidatos
para entrevistar y contratar con el fin de cubrir puestos vacantes dentro de una
empresa. El proceso de reclutamiento consiste basicamente en buscar las piezas de
rompecabezas correctas para la empresa a través de esfuerzos como publicaciones

en linea, eventos, redes sociales, boca a boca y mas.

Por otro lado, el proceso de seleccion de personal se incluye bajo el paraguas del
reclutamiento, pero es mucho mas especifico ya que incluye detalles
como: seleccionar los curriculums, descartar perfiles y dejar a un lado los mas
calificados para contactar nuevamente, realizar llamadas a las personas
seleccionadas, realizar examenes o pruebas de habilidades para reducir el grupo de

candidatos, realizar entrevistas personalizadas a candidatos potenciales, etc.
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El reclutamiento y la seleccion del personal es un proceso sumamente importante
cuando se busca un talento nuevo, cuando una gran cantidad de curriculums llega al
departamento de recursos humanos, tomaria demasiado tiempo y costaria mucho
dinero entrevistar a cada candidato. Por eso, tener un proceso de reclutamiento y
seleccion eficiente ayuda a descartar aquellos que no son adecuados para el puesto
porque carecen de la formacion y educacion adecuada, de profesionalidad o

experiencia o simplemente no encajan con la cultura o los procedimientos habituales.
Reduce la rotacién y aumenta la moral de los empleados

Cuando una organizacién contrata a personas con los tipos de personalidad y
habilidades laborales adecuadas, el resultado final suele ser trabajadores mas
felices. Segun Forbes, una cultura que se adapta bien a las preferencias de los
empleados y los hace felices, también conduce a niveles mas altos de retencioén. Las
tasas de rotacion mas bajas y una moral méas positiva en el lugar de trabajo en Gltima

instancia contribuyen a una mayor eficiencia y mayores ganancias también.

Fuerte grupo de solicitantes

Un esfuerzo en el proceso de seleccion de personal planificado incluye identificar los
mejores métodos para conectarse con solicitantes calificados. Los periddicos, los
sitios web de las empresas, las bolsas de trabajo, los medios de difusion y las ferias
profesionales se encuentran entre los métodos comunes de contratacion. Al poner el
tiempo y recursos en los métodos mas eficientes, se genera un grupo mas grande y

mas calificado de solicitantes.
Velocidad de la contratacion

Un proceso de seleccion de personal bien disefiado puede ayudar a llenar muy
rapidamente una vacante. Como resultado, la interrupcién en la produccién o los

servicios debido a la falta de personal puede controlarse o eliminarse por completo.
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Diversidad

Cumplir con un proceso de seleccibn de personal permite a los empleadores
diversificar su fuerza de trabajo si se realiza externamente. Esto significa que puede
ayudar a la compariia a comprender y trabajar con una base de clientes mas grande,

a innovar e implementar multiples filosofias. (Perez, 2019).

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO.

Direccion de RRHH es uno de los perfiles clave del desempefio profesional de los
graduados en RRLL tanto es asi que la nueva titulacion recoge en el mismo titulo éste
perfil profesional: graduados en relaciones laborales y recursos humanos dejando asi

constancia de la gran importancia de esta salida profesional.

Basicamente el perfil profesional de direccién de recursos humanos permite trabajar
dentro del departamento de recursos humanos de una empresa, en la administracion

y direccion de recursos humanos de esa empresa.

La gestidon de los recursos humanos se encarga de obtener y coordinar a las personas
de una organizacién, de forma que consigan las metas establecidas. Para ello es muy

importante cuidar las relaciones humanas.
"Mantener a los empleados totalmente integrados en la compafia”

Para cumplir esta misibn son necesarios no perder de vista cuatro objetivos

importantes:

Dar informacién a los empleados sobre el funcionamiento de la organizacion
Velar porque se trate a los empleados de forma justa

Proporcionar a los empleados condiciones dignas de empleo

Proporcionar la formacion necesaria a los trabajadores

A medida que la empresa crece y se vuelve mas compleja, la gestion de los RRHH

también lo hace, y adquirira mayor importancia aunque el propdésito sea el mismo. En
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la pequefia empresa rara vez tiene una estructura formal y/o especialista en RRHH. A
medida que esta crece empieza a tener una funcién separada para coordinar la
gestion de RRHH. Nombrandose para ello un gerente al frente del departamento.
(Ulrich, s.f.)

Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un medio escrito que sirve para registrar y dar
informacion clara respecto a un actividad especifica en una organizacion; coordina de
forma ordenada las actividades a seguir para lograr los objetivos especificos,
mostrando claramente los lineamientos e instrucciones necesarios para la mejora del
desemperio; lo anterior significa que este documento contiene los pasos a seguir para
realizar una o mas funciones, basandonos en la explicacién que da Susan Diamond

(1983) en su libro “Como preparar manuales administrativos”.

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento
técnico que incluye informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la

realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion”.

La definicion de Susan Diamond (1983) es la siguiente: “el manual de procedimientos
es el libro de los Coémos”. Es la pregunta comun de cémo hacer las cosas. A estos

manuales también se les conocen como manuales de operaciones.

Gbémez Ceja (1997) lo describe asi “El manual de procedimientos es un documento
que contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacién

de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas”.

La pregunta obligada que nos hacemos antes de planear la implementacion de los
manuales de procedimientos es ¢por qué son necesarios los manuales de

procedimientos en una organizaciéon?
Son varias las respuestas que implica esta pregunta, entre ellas estan:

a) Proporcionan al usuario un sistema de referencia comdn y estandarizada.
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b)

f)

¢)

Proporcionan documentacién; donde la informacién queda registrada para compartir

el conocimiento.
Sirven como sistema de archivo de informacion, facil uso y al alcance.

Los usuarios realizan las actividades en base a la especificacion establecida por la

organizacion.

Se ahorra tiempo y aseguran respuesta exacta. En vez de preguntar a un subalterno,
se puede optar por consultar el manual y no se corre el riesgo de que la informacion

sea errénea.
Sirven como instrumento de adiestramiento para los nuevos empleados.
Son utilizados como herramientas auxiliares de entrenamiento.

Un concepto clave dentro del uso de los manuales de procedimientos es el término
“decisién”, menciona que “los manuales representan un medio para comunicar las
decisiones de la administracién, concernientes a organizacion, politicas y

procedimientos. (Lazzaro, 1995)

Objetivos de los manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad

administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las

Actividades o el omitir alguna de ellas. Los principales objetivos de los manuales de

procedimientos son:
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Contribuir a que las
actividades se hagan
comectamente en base

a los lineamientos
registrados o el

/’7” estandar.

Servir como vehiculo
de orientacion e
informacién para los
que interactian

-

Reclutar y
seleccionar es
mas sencillo al
tener claro los

requenmientos de
la actividad.

dentro de la
organizacion.

Ayudar en la
optimizacién de los
recursos, ya sea
tiempo, esfuerzo con
la no repeticion de
alguna instruccion.

Diferanciar las

responsabilidades
de cada unidad o

puesto de trabajo.

Coordinar la
elaboracidn, revision,
aprobacion,
publicacion y
aplicacion del mismo.

Figura 1. Objetivos de los manuales de procedimientos

(ACOSTA, 2017)

23



Se puede decir que dentro de los objetivos del uso de los manuales de procedimientos
se encuentra la estandarizacion de las actividades, creando un sistema basado en
registros y reglas para lograr las metas deseadas y obteniendo resultados 6ptimos del

conjunto de actividades.

No obstante, para lograr la estandarizacion de las actividades es necesaria una
disciplinacon los participantes y la debida atencion para obtener resultados, hasta

crear el habito y que el sistema administrativo dé los resultados esperados.

Es importante mencionar que la gestion del conocimiento juega un papel
importante, ya que en conjunto la experiencia del personal con los manuales de
procedimientos tiene una trascendenciapositiva los conocimientos; y con ellos la

perspectiva de la mejora continua.

Tipos de manuales de procedimientos

Rodriguez Valencia (2002) en su libro “Cémo elaborar y usar los manuales
administrativos” menciona de forma muy breve los tipos de manuales de
procedimientos.La clasificacion de los manuales de procedimientos, que el autor antes
mencionado hace,es la siguiente: “manuales de procedimientos de oficina y manuales
de procedimiento defabrica”. También los clasifica en base a la actividad o actividades
gque comprenden, tales como: “tareas y trabajos individuales, préacticas
departamentales y practicas generales enun area determinada de actividad”. Ademas,
los tipifica como: “procedimiento general y procedimiento especifico”.

La clasificacion depende mucho del procedimiento que se quiera documentar, no es
lo mismo elaborar un manual de procedimientos para el area de compras de una
empresade servicio a elaborar el manual de procedimientos para el area de ensamble
de un componente especifico de una fabrica. Depende mucho quien elabora el

documento, aunque la esencia sigue siendo la misma, la clasificacion su autor.
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Importancia de los manuales de reclutamiento

La importancia de los manuales de reclutamiento hoy en dia y como se ha visto tiempo
atras, es tener a la mano instrumentos que mejoren el trabajo. Lo que se busca dentro
de un grupo de trabajo, empresa, organizacion o institucion, es en si el mejoramiento
continuo de sus actividades y el aprovechamiento 6ptimo de los recursos que dispone.
Una oportunidad que da paso a la reduccién de los costos recae principalmente en la
estandarizacion de los procedimientos. Ya que siempre hay mejores maneras de
realizar las actividades, el punto es buscar los pasos 6ptimos para establecerlos como
un procedimiento a seguir; previa evaluacion de dichas actividades para conocer la
eficiencia de los resultados. Muchas ocasiones se sugiere que una persona externa
observe la actividad para encontrar una posible mejora en el procedimiento, ya que la
ceguera de taller impide identificar areas de oportunidad, por lo que otra perspectiva,

permite mejorar el trabajo.

El no utilizar de manera correcta el procedimiento trae como consecuencia la pérdida
de tiempo y esfuerzo en el trabajo, ademas de los costos asociados al mismo. Un
elemento importante para el logro de los objetivos es la disciplina, en una organizacion
es de suma importancia acatar correctamente los lineamientos establecidos. Lo
anterior, hace necesario que los procedimientos se registren por escrito y se pongan
a disposicién del personal en un sencillo documento que viene a constituir una valiosa
guia de trabajo. La funcién del manual de procedimientos, como lo cita Rodriguez
Valencia (2002) es: “consiste en describir la secuencia légica y cronolégica de las
distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando quién, como, cuando,

dénde y para qué han de realizarse”.

Un punto importante a mencionar es que el establecimiento y uso de estos manuales
se aplica a todos los niveles jerarquicos de la administracion, desde las actividades
de la gerencia hasta las actividades de los niveles mas sencillos e inferiores, pero no
menos importantes.
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En una entrevista realizada a la empresaria Cristina Pineda (2010), directora general

de Pineda Covali, empresa textil, le preguntaron lo siguiente:
¢, Tienen manuales de procedimientos?, su respuesta fue la siguiente
-Si, para vendedores, gerentes y para el piso de ventas de las tiendas.

Nos permite establecer una relacion ética y profesional con el equipo de trabajo y

hacer que todos conozcan sus responsabilidades y obligaciones.

De una manera clara y sencilla Pineda represento la importancia de contar con los
manuales dentro de su empresa: son un fuerte eslabon en el sistema administrativo
qgue contribuye al éxito; sirven como un soporte que auxilia al usuario a aclarar sus
dudas con respecto a las actividades; ademas dan valor agregado, ya que hace
eficiente el uso de los recursos disponibles; también hay un claro enfoque por el

cumplimiento de los objetivos, por lo tanto, se obtienen resultados.

Los manuales de procedimientos nos ofrecen una serie de posibilidades para la
mejora de las actividades; en la investigacion no se encontr6 que algun autor
mencionara desventajas en el uso de los mismo, sino por el contrario se consideran
como una herramienta valiosa para la mejora continua dentro de cualquier
organizacion o grupo de trabajo. De una forma sencilla a continuacién se mencionan

alguna de las ventajas de su uso e implementacion:
Colabora con la mejora de la eficiencia, la calidad y productividad de las actividades.

Es fuente de informacion al alcance del personal sobre las actividades de la empresa

y tiende a que el personal se haga responsable de sus propios deberes.
Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

Es un registro importante que facilita la revision, evaluacion y actualizaciéon de las

actividades.
Se evitan errores en las actividades por la falta de informacion.

Se evitan conflictos internos por diferencia de criterios en cierto proceso, fijando dichos

criterios, creando un estandar con el uso de nomenclaturas.
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Es una herramienta para un entrenamiento efectivo y capacitacion. Ya que describe

detalladamente las actividades de cada puesto.
Es una herramienta de consulta.
Es una guia de trabajo para ejecutar

Da facilidad para que el personal cumpla con las normas, funciones y procesos

establecidos. Asi como la interaccion de las distintas areas.

Crea un historial, quedando este como una memoria.
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CAPITULO 4: DESARROLLO

Cronograma de Actividades

Actividades

Enero |Febrero Marzo

Abril

Mayo

estructura que tendra el manual

1 . - Establecer los elementos vy

2.- Definir el alcance e involucrados

3. - Establecer el proceso y/o procedimiento.

avances en la elaboracion del
Manual.

4 .- Revisar y dar seguimiento a los

5. Completar el manual

6. Validacion del manual

Figura 2. Cronograma de actividades
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11.- Procedimiento y Descripcion de las actividades a Realizadas

Establecer los elementos y estructura del manual

1.- Definir la estructura y elementos que queremos que tenga nuestro manual, esto

nosayudara para contemplar toda la informacidén que queremos plasmar en el mismo.

Elementos

Objetivo: elaborar una estructura acorde a las necesidades del departamento para lo
cual se ejecutaron una serie de procedimientos de reclutamiento tales como, tener
una requisicion de puesto para identificar en que area se tiene la necesidad de
personal asi como sus especificaciones y el perfil de puesto, posteriormente realizar
la convocatoria y subirla a la web, para continuar ahora si con el proceso de
reclutamiento.

Justificacién: es de suma importancia contar con una herramienta como esta, ya que
una vez establecidos los procedimientos es méas sencillo tener una buena gestion del

personal y una mejor seleccion para mantener un equipo de trabajo eficiente.

2.- Definir el alcance e involucrados

Este manual fue aplicado especificamente para el area Administrativa e involucra a

todo el personal del Departamento de Recursos Humanos.

3.- Establecer el proceso y/o procedimiento.

Principalmente analizamos las requisiciones de personal en el area administrativa, ya
que el reclutamiento comienza cuando existe una necesidad, enseguida se define el
puesto requerido para en base a esa informacién lanzar la convocatoria. Después
definimos el perfil del puesto requerido asi mismo las pruebas que se aplicaran a los
posibles candidatos, posteriormente el experto evalla y selecciona a los mejores para

finalmente hacer su eleccion para la vacante.
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4.- Revisar y dar seguimiento a los avances en la elaboracion del manual.

Se analiz6 que la informacion plasmada en el manual sea correcta, verificando cada
paso de nuestro procedimiento y a su vez generar un flujo grama para entender de

forma grafica el proceso que se lleva a cabo en este Manual.
.5.- Completar el manual.

Se corrobor6é que la informacion reflejada en el presente manual coincida con la
realidad en cédmo se desemperia el proceso o procedimiento. La validacion se puede
llevar a cabo de diferentes formas, una es enviar el manual al responsable de dicha

area, pidiendo que revise y de visto bueno o genere observaciones.
6.-Validacion del manual

Se realiz0 la entrega final, con las correcciones correspondientes al asesor de la

Dependencia.
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CAPITULO 5: RESULTADOS

12.- Resultados

Como resultado de la realizacion del presente proyecto, se muestra a continuacion el
Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal correspondiente al departamento
de Recursos Humanos. Con la informacion recaudada y seleccionada, por parte de la
organizacion.

Ademas del disefio de esta herramienta, en el periodo de su realizacion en el
departamento se generaron nuevas responsabilidades y procedimientos asi como
modificaciones en losmismos. Por consiguiente, toda la informacién agregada esta
actualizada conforme a las actividades realizadas en dicho departamento.

Como se sabe, este es un documento que detalla el procedimiento que se estara
realizando para el reclutamiento y seleccion de personal en el municipio de Jesus
Maria en interaccion a la administracion de los empleados

El Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal ha sido creado para saciar las
siguientes necesidades:

Conceder ingreso a los recursos pertinentes necesarios para un trabajo eficiente.

Impulsar la comunicacion y el buen funcionamiento del departamento.

Dar una revision de procedimientos, métodos y programas de beneficios al factor

humanao.
Implantar un procedimiento para un buen reclutamiento y seleccién de personal.

Perfeccionar la calidad del personal que se contrata en el Municipio.
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h MANUAL DE

RECLUTAMIENTO Y
SELECCION.

Departamento de Recursos Humanos.

Figura 3. Portada de Manual
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MURNICIPIO DE JESUS MARIA

g ¢

2R TESUS MARIA .
_;_' . | l ‘M‘ MANUAL DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

ol BN
g

Codigo: No. De Elabora Rewvisa: Aprueba: Fecha: Responsable de
revision: RH:
INTRODUCCION

El manual de reclutamiento y seleccion es un instrumento u herramienta de consulta y
orientacion que describe los procesos para llevar a cabo una buena eleccion de personal
&N una organizacion, Pues fiene como proposite auxiliar a los empleados en el cumplimiento
de un procedimiento, asi como también ser una guia clara v especifica gue garantice la
optima operacion y desamollo del reclutamiento en el departamento de Recursos Humanos.
Siendo una pauta para la toma de decisiones, apoyando a la introduccion, capacitacion y
adiestramiento del personal, consiguiendo la estandarizacién de sus procedimientos,
conforme a la normatividad establecida.

El presente manual se formuld, debido a que el departamento de Recursos Humanos donde
se llevd a cabo dicho proyecto, no contaba anteriormente con esta herramienta. Se sabe
que dicha drea es una de las que mayor impacto tiene en la organizacion, pues es parte
fundamental para su buen funcionamiento y gestion. Ya que es el motor para el crecimiento
de la empresa, pues confribuye al logro de los objetivos, permite encontrar a los empleados
mas adecuados para cada puesto y asegura que todos tengan la formacion suficiente para
desempeniar las tareas que le son encomendadas v sean eficientes.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normativa establecida, en la estructura organica del
proceso o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Figura 5. Introduccién.
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INFOREMACION DE LA DEPENDENCIA

El Municipio de Jestis Maria es una dependencia gubemamental la cual se encuentra en
municipio mexicano de la Region central del pais, estd formado por comunidades vy
rancherias denfro de su territorio municipal v se organizan politicamente en delegaciones
¥ Comisarias.

El 1* de Diciembre de 1701, Diego De Parga v Galloso abogado de la Real Audiencia, dio
posesion de la tierra a los naturales; éstal se considera la fecha oficial de la fundacion
“HOMACATIQUE" hoy JESUS MARIA.

En 1765 se erige en VILLA con el nombre de “Jesus Maria de los Dolores™ y después de la
Revolucion es cuando su nombre se acorta quedando como actualmente se conserva
“JESUS MARIA”. Escudo

El escudo se compone de un rectangulo, rodeado en su parte superior por una corona
inspirada en grabados prehispanicos, representando el origen &tnico de la poblacion,

simbolo que rodea el costado del rectangulo. En el interior, al centro, se simboliza la
actividad agricola y ganadera.

El rectangulo se divide en cuatro cuadrantes; en la parte superior izguierda se encuentra
un sombrero de chicahual, danza folklérica de la region de Jesis Maria; en su cuadrante
superior derecho estd una corona de espinas que simboliza la fe cristiana de la poblacion;
en &l cuadrants inferior izquierdo se encusntra un rollo de hilo industrial, un engrane y una
piedra de molino en representacion de 1a industria; en el cuadrante inferior derecho se
observan productos agricolas, coronados por una flama simbolizando la luz que ilumina
esta prodioa tiema

Figura 6. Informacion de la Dependencia
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ETE JESUS MARIA

MUNICIPIO DE JESUS MARLA

MANUAL DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Cadigo: No. De Elabora: Revisa: Aprueba: Fecha: Responsable de
revision: RH:
Mision

Gobernar a partir de principios v valores humanisias, gue garanticen la igualdad en el
acceso a los servicios v equipamiento gue ofrece el ayuntamiento, de modo que las

personas y las familias que han hecho de Jesis Maria su hogar, alcancen el mas pleno

desarrollo de sus capacidades, en un contexto que promueva el bien comin de las

instituciones, las empresas y los habitantes de Jests Maria en su conjunto, a partir de una
eficiente administracion de los recursos publicos.
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£ JESUS MARIA

MUMICIPIO DE JESUS MARLA

T2l MANUAL DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
byt
Codigo: No. De Elabora: Revisa: Aprueba: Fechar: Responsable de
revision: RH:
Visidn

Hacer de Jesds Marfa, un municipio ordenado, gensroso v ejemplar, en el gue prevalezca
una convivencia respetuosa, pacifica, orientada a la armonia; gque promueva la prosperidad

de las personas v familias que lo habitan, en el que las empresas puedan desarmollarse en
un entorno productivo, competitivo, libre de commupcion v en el que las personas, sin
distincion de origen éinico, credo, sexo, edad, los tipos de familia en los que vivan, su
manera de vesfir, hablar u otras caracteristicas, puedan participar de un modelo de
desarrollo humano sustentable, incluyente, al servicio de todas las personas.

Figura 7. Mision y vision de la Dependencia
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(14 JESUS MARIA ,

| fim J M MANUAL DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

T

Codigo: No. De Elabora: Revisa: Aprueba: Fecha: Responsable de
revision: RH:

OBJETIVO DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Llevar a cabo un control de la demanda de solicitudes de empleo en el area de Recursos
Humanos de la Presidencia del Municipio de Jesus Maria. Este manual lleva consigo un
objetivo primordial que es tener una buena gestién para la vinculacion de puestos de las
vacantes requeridas en el Municipio. Ademas de realizar correctamente 1a seleccién del
personal bajo perfiles altamente competitivos, de esta manera el Municipio dard un mejor
servicio a 1a ciudadania. Asi mismo el manual se refieren a ejecutar estrategias de mejora
en el departamento de Recursos Humanos tales como: crear, desarrollar y mantener un
conjunio de actividades que conlleven a un buen reclutamiento de personal para
posteriormente llevar a cabo una seleccion adecuada mediante test psicométricos y demas
actividades que nos ayuden a medir la eficiencia del personal.

El proposito de este manual de reclutamiento y seleccion de personal es gue se cumplan
los requerimientos que se tienen en el Departamento de Recursos Humanos y a suvez una
gestion estratégica de mejora para que los recursos del municipio sean aprovechados al
maximo.

Figura 8. Objetivo de manual.
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MUMNICIPIO DE JESUS MARIA

MAMUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Codigo: No. De
revision:

Elabora:

Revisa;

Aprueba:

Fecha:

Responsable de
RH:

MISION DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Proveer personal capacitado, coordinando el uso racional y eficiente de los recursos
humanos, asi como conducir con eficacia la politica de administracién que permita el
desarrollo integral del personal mediante un reclutamiento de calidad en todos los niveles.

Ademas de apoyar, participar e influir activamente en las actividades de la dependencia a

través de proveer, motivar, integrar, desarrollar y conservar el talento humano; creando un

ambiente de trabajo que brinde a su gente una permanente satisfaccion, conforme a los

valores ético-morales de justicia y equidad.

Figura 6. Mision de manual
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ih+ -8: JESUS MARIA -
. l':_-g ,%J M MANUAL DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
Codigo: Mo. De Elabora: Revisa: Aprueba: Fecha: Responsable de
revision: RH:

VISION DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Contar con un manual de reclutamiento y seleccidn de personal que ayude a tener un
sistema de administracion de personal que garantice los derechos de los trabajadores, asi
como la optimizacidn de recursos del Municipio, ya que se tendra al personal adecuado,
tambieén propiciar el ejercicio honesto y eficiente de sus funciones, contribuyendo a la
obtencion de objetivos y metas establecidas por la dependencia; ya busca el

reconocimiento por su eficiencia y capacidad de garantizar |la eficacia de su Manual de
Reclutamiento y Seleccion.

Figura 7. Visién de Manual
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:ITELISW‘ RIA MAMUAL DE RECLUTARMIEMTS ¥ SELECT KoM
|'T-H M. D Elibar: A1 g Uit | Frinhiai: i i vl i i
rira b dn: RH:
JUETIFICACION

La gestdn esraidgica de ios Recursos Humanos del Kunkipo significars conguistar
MariEner persomas en la arganizacian, que iradajen ¥ den & masimo de £ mismas con Jana
actiud podiiva, fvoraiie ¥ proaciivs. Represeniand ne 20 aficencia, economila y olros
aspacios muy Imporanies que provocan caforia ¥ anbsiasTa, s lambién la solucdn a

las pequefins cosas, gue frusiman ¢ mpacienian a ks rabaj@edons en foma indiddual
ciokEtaa.

Los abjetvos de un pocedimeenés de rechhamiento vy solecoidn e refieren @ @peoutar
esirategias de meora &n el depariamenic de  recurs0s Numanos lakss comoo onoarn,
desarod bk y mandener un conjunio de acividades guss oondleeen aoun boen recloiambenio
de personal para poslercrmente Fesar @ oabo una selecckn edecussda medande tesl

koo ¥ demas acividades que nos ayuden a madr [a eficencia del personal.

A desempeiar esla mejora en ol depadamoents demoesiraremos 1o off cencia gue s Hene
para oliminas la problemdica actual ool rezago de solchodes Sin respossha, sl mismo
desaroiemos habiidades pam eecular el proccdmicnle danteads de reclulambenis ¥
selenciin ded personal, dicha procedmignino ¢5 NEOESAN0 para ponSegur s obpivos del
Bunicipo: crear, desarmollar y mandener condiciones organizacionakes que permitan la
apdoacian, o desarmollo y solsfacoon plena de oS recsrsos umanes ¥ legar a aloanzar
cficiendia, eoonamia ¥ efoacla oon s Fecursss hmands dsponies

Esla mejora  mupacta drectamenie al depanaments de Recusos humanos debido a la
problemdica que = Hene sobre @ fafa de organzackn en cuanlo @ la sclecodn de
persanal, fa gue die momento sl si haos ko recepoiin de solciudes ¥ no s da unadplima

rEEDOEELD @ @ cludadania

&l dia de hoy s& fene una gran demanda de solcbsdes de empiao ¥ un rerago de as
mismas por lo tanto mo exshe un coningd eficienle on o depariamaents ¥ esio genera dna
mala crganmackn de la Pdomackn recioda dia a dia.

Figura 8. Justificacion del Manual
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ki
% [ j ESUS MAR[A‘ MANUAL DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
Codigo: No. De Elabora: Revisa: Aprueba: Fecha: Responsable de
revisidon: RH:
ALCANCE

El presente manual sera de aplicacion para el personal que desee ocupar un puesto dentro
de la dependencia, dicho manual se encuentra en el departamento de Recursos Humanos
y estaria aplicandose al dia siguiente de su aprobacion.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

Jefa de Recursos
Humanos

Encargado de Encargado de Coordinador de
servicios al capacitagion v

IMSS E ISSSSPEA

persomal presiaciones.

Figura 9. Alcance
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Cadigo:

No. De
revision:

Elabora:

Revisa:

Aprueba:

Fecha:

Responsable de
RH:

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

1.- Recepcidn de la requisicion de Personal.

Cuando en un departamento del drea administrativa se tiene la necesidad de una vacante

para algin puesto requerido principalmente se hace una requisicion de personal v se
entrega al departamento de Recursos Humanos.

2.- Definicion de Puesto.

Se analiza la vacante que se esta solicitando, para definir el perfil que se va a seleccionar.
El Andlisis del pussto es primordial para el desarrollo profesional, es un factor clave

respecto a qué funciones se deben realizar para conseguir los objetivos, asi como para
lograr la eficacia y eficiencia en el factor humano.

3.- Lanzar Convocatoria.

Se gira la instruccion al departamento correspondients para lanzar en la pagina web la

Convocatoria para la o las vacantas requeridas.

En la dependencia se cuenta con una persona altamente capacitada en este ramo que es

quien 5e encarga de esta etapa.
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4 - Recepcion de Candidatos para la aplicacion de pruebas.

En la dependencia se cuenta con una persona altamente capacitada en este ramo que es
quien se encarga de esia etapa.

Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccion de personal. Ante un puesto de
trabajo vacante o de nueva creacion, se establece el perfil del candidato v, posteriormente,
afravés de la entrevista, se elige a uno de los candidatos para cubrir el puesto determinado.

5.~ Seleccion de Candidatos.

Una vez que el experto evalla los examenes se hace la seleccion de los candidatos ala o
las vacantes disponibles. De un grupo de personas se busca a las mejores para
posteriormente avanzar a la siguiente etapa.

6.- Entrevista Técnica.
Por medio de esta técnica el jefe del departamento donde se tiene la necesidad de
personal decide cual candidato es apto para el puesto gue se esta requiriendo, &l es el

encargado de esta etapa pues por medio de |la entrevista detecta capacidades y apfitudes

de la persona ademas de su expeariencia.

7.~ Eleccion de un Candidato para cubrir el Puesto
En esta etapa se da a conocer al aspirante que fue seleccionado como finalista de todo este

proceso de reclutamiento el cual por medio de sus habilidades dio a conocer y demaostro a
los reclutadores ser el mejor.
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8.- Contratacion.

En esta etapa, se debe explicar al postulante todos los aspectos legales v confractuales de
su contratacion, incluyendo las condiciones de trabajo v los beneficios que recibird. Esto
permitird evitar un mayor costo futuro e, incluso, un posible fracaso del candidato elegido
durante su proceso de adecuacion v cumplimiento de expectativas, yva gue fe2ndra una
perspectiva clara del desarmollo de su gestion.

9.- Proceso de capacitacion

UUna parte muy importante del proceso es capacitar al empleado. Para ello, su supervisor
directo debe ensefiarle las principales tareas en la dependencia, asi como los

requerimientos pariculares del puesto a cubrir. Finalmente, deben hacerle un seguimiento
a corto, medio v largo plazo.

Un proceso de reclutamiento v seleccion tiene éxito cuando tanto la organizacion como el
colaborador se sienten satisfechos de los resultados obtenidos. Se podria considerar comao
un proceso ideal de reclutamiento si, al culminar la incorporacion y adecuacion del
trabajador, no solo la empresa sientz que ha tenido éxito al encontrar al candidato que
cumple con los requisitos v expectativas del perfil. Ademas, el empleado sient2 que ha
tomado una acertada decision al aceptar la propuesta de incorporarse a la Dependencia.

Figura 10. Procedimiento de Reclutamiento.
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Diagrama del Proceso.
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Figura 11. Diagrama del Proceso.
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Conclusiones

De acusrdo al provecio realizado, concluimos que  es muy importante y necesario un
manual de reclutamiento v seleccion de personal en la estructura de cualguier
organizacion, ya gue contribuye a su optimo funcionamiento y el logro de objstivos,
enmarcados a la administracion eficiente de los recursos humanos, consiguiendo |a eficacia
en el desarrollo de las actividades de la empresa.

Es importante contar con un documento que establezca las funciones que debe cumplir
todo el personal del departamento, que contenga de manera clara y detallada las diferentes
areas que lo integran y que también especifique las responsabilidades, las tareas y las
funciones. Este tiene como objetivo describir los pasos a seguir para llevar a cabo un buen
reclutamiento v seleccion de personal dentro de la dependencia, mediante fareas ya
asignadas y el cumplimiento de las mismas. El manual muestra de manera detallada el
orden secuencial de las acfividades.

El manual en toda organizacion u departamento es una necesidad, ya gue este se encarga
de apoyar el frabajo en una empresa, estos documentos sefialan de forma detallada los
pasos que deben seguirse para un buen desempefio laboral, de ahi gue es fundamental su
elaboracion e implementacion, tomando en cuenta 1a estructura v necesidades que se tiene,
de esta manera los manuales contribuyen al mejoramignto v crecimiento de la empresa.

La aplicacion de los manuales en una empresa, ya sea de forma ineficiente o donde no
exista la misma, perjudica al desamollo de actividades y por ende se generan diferentes
problemas como, 1a confusion de responsabilidades, inexistencia de un control eficaz de las
actividades, por tanto, cuando no exista un procedimiento establecido genera el desperdicio
de recursos.

Figura 12. Conclusiones.
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

14.- Conclusiones del Proyecto

De acuerdo al proyecto realizado, se ha evidenciado que el manual de Reclutamiento
y seleccion es muy importante y necesario en la estructura de cualquier organizacion,
las mismas contribuyen a su O6ptimo funcionamiento y el logro de objetivos,
enmarcados a la administracion eficiente de los recursos humanos, consiguiendo la
eficacia en el desarrollo de las actividades de la empresa.

Es importante contar con un documento que establezca las funciones que debe
cumplirel personal del departamento, que contenga de manera clara y detallada
los pasos a seqguir para la obtencion de un excelente proceso de reclutamiento y
seleccién de personal. Este tiene como objetivo describir las actividades dentro del
departamento de RH del Municipio de Jesus Maria, el manual muestra de manera
detallada el orden secuencial de estas, ademas, permiten al personal de nuevo
ingreso llevar un orden cronolégico de los pasos a seguir para el buen funcionamiento
de dicho Manual.

El manual de Reclutamiento y Seleccion en toda organizacién u departamento es una
necesidad, yaque este se encarga de apoyar el trabajo en las distintas areas de una
empresa,estos documentos sefalan de forma detallada todas las acciones que deben
seguirse para un buen desempefio laboral, de ahi que es fundamental su elaboracién
e implementacion, tomando en cuenta la estructura y necesidades que se tiene, de
esta manera los manuales contribuyen al mejoramiento y crecimiento de la empresa.
La aplicacién de los manuales en una empresa, ya sea de forma ineficiente o donde
no exista la misma, perjudica al desarrollo de actividades y por ende se generan
diferentes problemas como, la confusion de responsabilidades, inexistencia de un
control eficaz delas actividades, por tanto, cuando no exista un procedimiento

establecido genera el desperdicio de recursos.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

15.- Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

Al desarrollar el presente proyecto desarrolle distintas competencias que sirven para
mi desemperio tanto personal, como profesional, ademas de habilidades y actitudes
para lograr un desempefio profesional competente. Aprendiendo a desarrollar mas
otras habilidades que ya se aplican como: mi autoconfianza, mi optimismo, siendo
masempatica y flexible en cuanto a la adaptacién de los cambios que se presentan.
Ademas de poner en préctica los conocimientos adquiridos en el aula, pude conocer
lasdiferentes estructuras y procesos de la Dependencia.

Fortaleci mi formacion académica.

Adquirir experiencia profesional.

Aplica métodos, técnicas y herramientas para la solucion de problemas en la gestién
empresarial con una vision estratégica.

Disefie una herramienta que ayudara a tener un control interno en el departamentode
Recursos Humanos.

Habilidades de investigacion, elaboracién y ejecucién de proyectos con base a su
formacion profesional.

Capacidad de desarrollar y fortalecer competencias, habilidades, aptitudes, actitudes,
vision y valores tendientes a cumplir con su responsabilidad profesionaly social.
Vincularme en el area profesional que le permita darse a conocer como un
profesionista capacitado y con valores suficientes para cumplir con suresponsabilidad
social.

Recibir asesoria y capacitacion directa en la unidad receptora para el desarrollo de las
actividades asignadas.

Poder enriquecer mi curriculum, ya que las practicas profesionales se consideran
como experiencia laboral.
Conocimiento propio: Saber las propias potencialidades y limites, las virtudes y

defectos.
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Iniciativa personal. Es actuar pronto en cuanto se presenta la ocasion para hacerlo.
Capacidad de reaccion ante un problema.

Conocimiento de la dinamica de la organizacion. Es muy importante conocer como
funciona la institucién en la que uno trabaja, cdmo se mueve en su dia a dia, parasaber
utilizar esa dinamica a tu favor.

Trabajo en equipo y colaboracion.

Comunicacion oral, buena escucha y expresion clara de lo que comunicamos, antes
de enjuiciar.

Este proyecto permiti6 implementar los conocimientos adquiridos durante toda mi
estancia académica, demostrando de esta forma la capacidad para analizar, disefiar
e implementar herramientas que sirven para tener un control interno dentro del
departamento de Recursos Humanos. De este modo, pude aplicar las habilidades
directivas desarrolladas a lo largo de la carrera, creacion, gestion, desarrollo,
fortalecimiento e innovacion de las organizaciones, con una orientacion sistémica y
sustentable para la toma de decisiones en forma efectiva.

Hoy dia necesitamos estar en un proceso de cambio y mejora continua si queremos
estara la altura del resto de los profesionistas. Eso se consigue aumentando nuestros
conocimientos técnicos y desarrollando nuevas competencias. Si c6mo vemos una
competencia es algo bueno para la persona y para el trabajo, lo interesante es

desarrollar competencias
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