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3. Resumen

El presente proyecto se desarrolld en la empresa corporacion eléctrica industrial de
Aguascalientes SA de CV y lleva por nombre: mejora del sistema de reclutamiento —
control de cotizaciones Yy licitaciones, especificamente en el departamento de

administracion.

La empresa mencionada, es 100% hidrocalida con giro de brindar servicios a otras
empresas, cuenta con muchas areas de oportunidad, en esta ocasion se tomé como

prioridad la mejora del sistema de reclutamiento — control de cotizaciones y licitaciones.

El proyecto abordé la falta de documentacion para la correcta seleccion de personal
catalogado como nuevo ingreso, ademas la falta de proceso para la generacién de
cotizaciones Y licitaciones solicitadas por el cliente para la solicitud de un nuevo trabajo

en sus empresas.

Para obtener los resultados deseados se realizaron actividades en donde se utilizaron
herramientas varias como lo son presentaciones, diagramas de flujo, imagenes,
documentacion, con la finalidad de dejar plasmado un procedimiento para llevar a cabo

la ejecucion del proyecto implementado en el area administrativa.
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CAPITULO Il: GENERALIDADES DEL PROYECTO

5. Introduccién

La Empresa Corporacion Eléctrica Industrial De Aguascalientes S.A de C.V especializada
en servicios integrales electromecéanicos aire acondicionado, refrigeracion, instalaciones

eléctricas, servicio de mantenimiento industrial, comercial y residencial.

Dicha empresa estda conformada por aproximadamente 37 trabajadores y en el
departamento administrativo, es el area donde se desarroll6 el proyecto, el departamento
mencionado por el momento, esta conformado por dos personas con el puesto de jefe de
Recursos humanos y auxiliar, por lo que la realizacion de este proyecto se realizé en

conjunto con el departamento antes mencionado.

El reporte que se presenta cuenta con los siguientes apartados:

Generalidades de le empresa, donde se describe datos generales, antecedentes
histdéricos, mision, vision, productos o servicios que ofrece, organigrama y departamento
donde se realizé la residencia. Planteamiento de la residencia profesional, donde se
describe la problematica detectada, el objetivo del proyecto, la justificacion y viabilidad
de este, los resultados esperados, la metodologia a aplicar y el seguimiento de la

metodologia aplicada.



6. Descripcién de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo del residente

Corporacion eléctrica industrial de Aguascalientes, S. Ade C.V empresa 100% hidrocalida
con el objetivo y compromiso de cubrir las necesidades de mantenimiento de empresas
y personas fisicas. empresa especializada en servicios integrales electromecéanicos aire
acondicionado, refrigeracion, instalaciones eléctricas, servicio de mantenimiento
industrial, comercial y residencial. los respaldan 15 afios de actividad empresarial
iniciando como persona fisica y a partir del afio 2007 (tal cual se muestra en el registro
de la empresa CEI de Ags); como persona moral que a la fecha se ostenta en el ambito
empresarial sectores: secundario y terciario de la economia nacional, ubicada en Avenida
Aguascalientes Sur No. 224, Frac: MORELOS I, C.P:20298, Aguascalientes, Ags. Mex.
en la Figura 2.1 se muestra la ubicacion exacta de la empresa.

Av."Aguascalientes Sur Av.Aguasca

calientes Sur’ . - WAVJAguascalientesISurime  SRia

AN
STIANA
A

Figura 2.1 Ubicacion de la Empresa Corporacion Eléctrica industrial de Aguascalientes
SA de CV.



OBJETIVOS:

e Definir las necesidades especificas de nuestros clientes y asi obtener la mejor
solucion técnica.

e Ser uno de los proveedores predilectos para nuestros clientes en base a
excelencia en servicios.

e Fomentar un ambiente sano y agradable de trabajo en donde existan
oportunidades de crecimiento para nuestros empleados a través del crecimiento
conjunto con la empresa.

e Incrementar relaciones comerciales saludables con organizaciones de la entidad

que requieran servicios y suministros electromecanicos.

MISION: Contribuir a mejorar el Desarrollo y Crecimiento Econémico y de Estabilidad
Social de la Poblacion de la Regién Centro Occidente del Pais. Asi como también el de
innovar, desarrollar, manufacturar y llevar al mercado servicios y suministros

electromecanicos de alta calidad.

VISION: Ser una empresa de servicios, comercializacion y distribucion de suministros
electromecanicas para la Industria en General, y convertirse en la lider en el Estado y de
la region centro Occidente del pais, mediante procesos de calidad total, estrategias

eficientes de promocién y programas que aseguren la constante innovacién de servicios.



ORGANIGRAMA:
En la figura 2.2 se muestra la estructura organizacional de la empresa donde se

identifican los puestos que conforman.

. CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL
ORGANIGRAMA: | ': DE AGUASCALIENTES, S.A. DE C.V.
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Gerencia
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/ e L \\
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Figura 2.2 Estructura organizacional de la empresa



Las areas que componen a dicha empresa son las siguientes:
e Administrativo.
e Disefiador.
e Electricista.
e Soldador.
e Aire acondicionado / embalaje.
e Tabla roquero.
e Refrigeracion.
e Sistemas.

e Aluminero.

Los servicios que ofrece, son los siguientes:
e Instalaciones de redes voz y datos.
¢ Instalaciones eléctricas en baja y alta tension.
e Ducteria y sistema de extraccion.
e Aire acondicionado.
e Refrigeracion.
e Maniobra de equipos.
e Paileria en acero inoxidable y acero al carbén.
e Obra civil.
e Tablarocay pintura.
e Instalaciones mecénicas.
e Soldadura de acero inoxidable, acero al carbdn, acero inoxidable sanitario.
e Tuberia para gas, amoniaco entre otros.
¢ Instalacion de alta presion 2500 y 5000 libras psi.
e Embalaje para exportacion de equipos.

e Impermeabilizacion.
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Los clientes que cuenta la empresa Corporacion Eléctrica Industrial de Aguascalientes,

S. Ade C.V actualmente son los siguientes:

TEXAS INSTRUMENTS DE MEXICO S DE RL DE CV.
SENSATA TECHNOLOGIES DE MEXICO S DE RL DE CV.
ADVANCED COMPOSITES MEXICANA SA DE CV.
WABASH TECHNOLOGIES DE MEXICO SA DE RL DE CV.
EXEDY DYNAX.

RIKEN.

KITAGAWA MEXICO.

VIAM MANUFACTURING MEXICO SA DE CV.

GESTAMP MEXICO SA DE CV.

© © N o g b~ W DdhPRE

El proyecto “mejora del sistema de reclutamiento — control de cotizaciones y licitaciones”
tiene desarrollo en el &rea de Recursos humanos, el cual se asigné puesto de becario —

auxiliar de RH en las oficinas de dicha empresa.
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7. Problemas a resolver, priorizandolos.

Corporacion Eléctrica Industrial de Aguascalientes, S.A de C.V. ha optado por realizar el
proceso de reclutamiento de manera propia, pero sin contar con un manual completo de
los procesos especificos, si no basado Unicamente en experiencias anteriores. A la fecha
se ha basado a personal recomendado por los mismos trabajadores, que no cubre el

perfil del puesto solicitado.

El siguiente problema a resolver, es el flujo de operaciones no adecuado para una
correcta cotizacion de licitaciones en que participa la Corporacion Eléctrica Industrial de
Aguascalientes.

12



8. Justificacion

El factor humano ha tomado una gran importancia como un diferenciador en las
organizaciones, encontrar los perfiles adecuados que cubran las necesidades es un reto
que las empresas enfrentan dia a dia, y sin él, es muy dificil que la empresa logre cumplir
con sus compromisos, el permitir ubicar a la persona adecuada en el puesto indicado y

en lo futuro reducir el indice de rotacion de personal.

La otra meta que se pretende se enfoca en el area administrativa abarcando en la mejora
del control de cotizaciones y licitaciones partes fundamentales para el crecimiento y
desarrollo de la empresa cumpliendo en tiempo y forma en las licitaciones de nuestros

clientes.

Al implementar este tipo de mejoras se tendra una eficiencia en la realizacién de las

actividades previas en la ejecucion del proyecto.

13



9. Objetivos (General y Especificos)

General:
Disefiar manual con aptitudes que ayude a seleccionar personal para cubrir vacantes
necesarias.

Especificos:

1. Indagar la problematica actual en el proceso de reclutamiento, seleccion del

personal cubra con las habilidades y conocimientos.

2. Conocer los elementos teéricos importantes en lo referente a manuales de

reclutamiento y seleccion de personal.

3. Identificar el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccién utilizado por el area
de talento humano de dicha empresa.

4. Personal que sea seleccionado sea una persona comprometida y entregada con

su trabajo.

5. Disefiar mediante un diagrama de flujo el proceso correcto a seguir para las

cotizaciones y licitaciones.
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CAPITULO IIl: MARCO TEORICO (fundamentos tedricos)

10. Marco Teorico (fundamentos tedricos) Mejora del sistema de reclutamiento

El término recurso humano describe a la persona como un instrumento no como el capital
principal de la empresa, que posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,
movimiento y accidn a toda organizacion; por tanto, en la actualidad, se utiliza el término

talento humano, ya que todas las personas poseemos talentos (Vallejo 2015).

Chiavenato por su parte, emplea el término Gestion de recursos humanos, para dicho
autor es un area interdisciplinaria que comprende diferentes conceptos y esta puede
encargarse de aspectos internos o externos, ocupandose no solo de hacer crecer el
capital humano sino también en la consolidacién y crecimiento del capital intelectual

conquistado por la organizacion.

10.1 Caracteristicas del talento humano

De acuerdo con Vallejo (2015) la gestion de talento humano:

e Requiere reclutar, seleccionar, orientar, recompensar, desarrollar, auditar y dar
seguimiento a las personas.

e Buscar el desarrollo e involucramiento del capital humano, elevando las competencias
de cada persona que trabaja en la empresa.

e Permite la comunicacion entre los trabajadores y la organizacion involucrando la
empresa con las necesidades y deseos de sus trabajadores.

e Se efectua a través de procesos administrativos como: planificar, dirigir, coordinar,
organizar, controlar y ejecutar.

e Las personas con talento deben contar con cuatro aspectos esenciales: conocimiento,

habilidad, juicio, actitud.
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Después de hacer una descripcion relevante sobre la gestion de talento humano,
conociendo definiciones y caracteristicas, pasaremos a sefialar como se encuentra
conformada.

La gestion de talento humano se encuentra dividida en cinco subsistemas que conforman

un macro sistema.

10.2 Subsistemas
Chiavenato considera cinco subsistemas formando un proceso global, cada uno de estos

tiene finalidades muy especificas; cabe mencionar que son muy variables de acuerdo con
cada tipo de organizacion.
Describiré de manera muy general los temas que se encuentran a cargo de cada
subsistema, ya que mas adelante solo me enfocare en el primero que es el mas
importante respecto al tema de reclutamiento y seleccion de personal.
Los cinco subsistemas son:

1) Subsistema de provision de recursos humanos: este subsistema es el encargado

del reclutamiento y la seleccion de personal.

2) Subsistema de organizacion de recursos humanos: dentro de este subsistema se
encuentran actividades encargadas de la planeaciéon del trabajo, descripcion y

analisis de puestos, gestidon y evaluacion del desempefio.

3) Subsistema de retencion de recursos humanos: aqui podemos encontrar
encaminadas a la remuneracion, planes de prestaciones sociales, calidad de vida

en el trabajo y las relaciones con los colaboradores.

4) Subsistema de desarrollo de recursos humanos: este es el encargado de la

capacitaciéon y el desarrollo de personal, asi como del desarrollo organizacional.

5) Subsistema de auditoria de recursos humanos: el Ultimo subsistema se encarga
de los sistemas de informacién en recursos humanos, ética y responsabilidad

social.

16



10.3 Importancia del subsistema de provision de recursos humanos

El primer subsistema es el de provisién de recursos humanos, estimo que es el mas
importante ya que si realizamos de manera correcta el reclutamiento y la seleccion de
personal, podemos evitar complicaciones en la operacién de la empresa tales como:
ausentismo, rotacioén de personal, bajos niveles de productividad, despidos, entre otras.
Al realizar eficazmente los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
obtendremos informacion importante de cada uno de los candidatos interesados en
formar parte de nuestra organizacion. Esto nos ayudara a incorporarlo en el puesto en
donde cubra el perfil tomando la decision ya sea el gerente y/o jefe de area en donde se
encuentre la vacante.

Lo mencionado hasta aqui ha sido para brindar un panorama general de todo lo que
conlleva la gestion de talento humano o también conocido como administracion de
recursos humanos, pues sin estos antecedentes no sabriamos como es el manejo de
esta area importante en cada una de las organizaciones que tenemos a nuestro
alrededor. Ahora daré a conocer los temas a cargo del subsistema de provisién de
recursos humanos.

Para dar comienzo a ambos procesos, debemos considerar que existen varios tipos de
reclutamiento como lo son el interno, el externo y el mixto; teniendo como piezas
fundamentales los medios a través de los cuales podemos atraer el talento que deseamos

incorporar a nuestra organizacion.
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10.4 Reclutamiento de personal

Definicién de reclutamiento
Existen diferentes autores quienes definen el reclutamiento de personal, aqui les

mostrare solo algunas de las definiciones que en lo particular considero mas relevantes:

Chiavenato (2017) el reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos cuya
funcion es atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos
dentro de la organizacion.

De acuerdo con Wayne (2010) el reclutamiento es el proceso para atraer a los individuos
de manera oportuna, en cantidades suficientes y con las cualidades apropiadas de
manera que presenten su solicitud para ocupar los puestos disponibles en una
organizacion.

Segun Vallejo (2015) el reclutamiento es divulgar en el mercado las oportunidades que
la organizacion ofrece a las personas que posean determinadas caracteristicas que esta
desea. El reclutamiento funciona como un puente entre el mercado de trabajo y la
organizacion.

Para Grados (2013) el reclutamiento es la técnica encaminada a proveer de recursos
humanos a la empresa u organizacion en el momento oportuno.

De acuerdo con Alles (2006) el reclutamiento es una actividad de divulgacion cuyo
objetivo es atraer de manera selectiva a los candidatos que cubren los requisitos minimos
para la posicion requerida.

Considerando los autores antes mencionados, asumieron que el reclutamiento de
personal como el proceso son los encargados de dar a conocer las vacantes de una
organizacion a través de diferentes medios, asi como los requisitos que deben cubrir los
interesados pues siempre se buscara al mejor candidato para incorporarlo a la

organizacion.
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10.5 Tipos de reclutamiento

En este apartado podremos conocer los tipos de reclutamiento que existen en el mercado
laboral, la mayoria de los autores los denominan como reclutamiento interno y externo,
el primero de ellos es el encargado de cubrir vacantes de la empresa con alguno de los
miembros que ya se encuentran laborando ahi; el segundo tipo busca cubrir vacantes

con personas ajenas a la empresa.

¢ Las vacantes se llenan con los colabors-
dores actuales de |a organizacidn
* Los colaboradores internos son los candi-
' datos preferidos
P | » Esto exige su promocion o transferencia
/ a las nuevas oportunidades
/ * La orpanizacion ofrece una camrera de
/ ' ' oportunidades al colaborador

Ny o Las vacantes y las oportunidades se
\ Benan con candidatos del exterior

Y » Los candidatos externos son preferidos

| » Estoexige que se les reciute en el ex-

| lerior y se Jes seleccione para llenar las
aportunidades

¢ Laorganizacidn ofrece oportunidades &
las candidatos externos

Para ofrecer un panorama méas completo, en la tabla 3.1 muestra las caracteristicas, las
ventajas y desventajas de tiempo de reclutamiento interno y externo.
Tabla 3.1 Reclutamiento interno y externo.
Adaptado de “Gestiéon del Talento Humano”, por Chiavenato, 2009.

Una vez que se han descrito los dos tipos de reclutamiento méas conocidos en el mercado
laboral, me gustaria comentarles sobre un tercer tipo de reclutamiento llamado mixto, el
cual es identificado por el autor Idalberto Chiavenato, puede ser aplicado de tres

maneras:
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1.- Al principio, reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno: inicialmente
busca a candidatos que no se encuentran dentro de la empresa para cubrir sus vacantes.
Cuando no se encuentra al candidato idoneo con el reclutamiento externo, hace uso del

personal que ya se encuentra dentro de la empresa.

2.- Al principio, reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo: la empresa
comienza la busqueda de su candidato en el personal dentro de la empresa, sino se

obtienen resultados procede a un reclutamiento externo.

3.- Reclutamiento externo e interno simultaneos. Es el caso en que a la empresa le
preocupa llenar la vacante ya sea por medio de entradas o mediante transformaciones
de recursos humanos. Una buena politica de personal da preferencia a los candidatos
internos sobre los externos, en caso de igualdad de condiciones. Con esto, la empresa
se asegura de no descapitalizar sus recursos humanos al tiempo que crea condiciones
de competencia profesional saludable. Cuando ya se ha elegido el tipo de reclutamiento
para el proceso, el encargado debera considerar todas las fuentes de reclutamiento, asi
como tener un amplio conocimiento de cada una de ellas seleccionando la o las mas

adecuadas para continuar con el proceso.
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10.6 Fuentes de reclutamiento

El autor Jaime Grados nos presenta esquematicamente como se inicia correctamente

una seleccion de fuentes de reclutamiento ya sea interna o externa (ver figura 3.1), asi

como los medios a los cuales recurrimos quienes estamos en busqueda de algun

candidato.

K QIS Recuisicion =

Encargadode ./

reclutamiento ™

Seleccion de fuentes de reclutamiento

P

INTERNAS

= Sindicatos

» Cartera de personal
* Fromocicn intema
* Recomendados

EXTERNAS

= Esclielas

= Asociadones
profesionales

= Apendas de colocacion

= Grupos de ntercambio

= Ferias del empleo
Gobiemo

N
>

MEDIOS
= Ianta afueradela
empresa,
* Perodico, revistas Lal )
espedalizadas, —> K
* Radio, TV
* Boletines, volantes,
falda hawaiana
* [ntemet

* Bolsas detrabajo

= Grupos de

intercambio virtuales

* Redes sociales,

Figura 3.1 esquema de seleccion de Jaime Grados (2013).

De acuerdo a Chiavenato (2017) las principales técnicas de reclutamiento externo son

las siguientes:

» Consulta de los archivos de candidatos: aqui se cuenta con informacion de candidatos

gue se han presentado por cuenta propia a dejar su curriculum y/o solicitud de empleo o

guienes no fueron seleccionados en otros procesos.
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» Recomendacion de candidatos por parte de empleados de la empresa: alguno de los

colaboradores de nuestra organizacion sugiere a algun familiar o persona conocida para
ocupar el puesto vacante.

+ Carteles 0 anuncios en la puerta de la empresa: son colocados para que las personas

que transitan cerca de la organizacion puedan visualizar las vacantes que se tienen vy si
cumplen con el perfil solicitado, incorporarse a laborar ahi.

» Contacto con sindicatos y asociaciones de profesionales: Sirve como una estrategia de

apoyo o esquema residual que como estrategia principal.

» Contactos con universidades, escuelas, asociaciones estudiantiles, instituciones

académicas, centro de vinculacién empresa-escuela: La finalidad es divulgar las

oportunidades ofrecidas por la empresa.

» Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas: su objetivo es promover

a la empresa y crear un ambiente favorable con informacion sobre lo que hace la
organizacion, sus objetivos, su estructura y las oportunidades de trabajo que ofrece.

« Convenio con otras empresas que actlian en el mismo mercado en términos de

cooperacioén mutua: En algunos casos, esos convenios interempresariales se convierten

en asociaciones de reclutamiento o departamentos de reclutamiento financiados por un
grupo de empresas, que permiten mayor amplitud de accién que si actuaran de forma
aislada.

» Viajes para reclutamiento en otras localidades: cuando el mercado de recursos

humanos local ya esta explorado, la empresa puede echar mano del reclutamiento en
otras ciudades o localidades. Para esto, el personal del departamento de reclutamiento
realiza viajes, se instala en algun hotel y hace promocion a través de la radio y la prensa
local.

Anuncios en periédicos y revistas: El anuncio en el periédico se considera una de las

técnicas de reclutamiento mas eficientes para atraer candidatos, particularmente de un
nivel bajo u operativo.

» Agencias de colocacién o empleo: Se dedican a personal de nivel alto, medio o bajo, o

a personal de ventas, bancos o mano de obra industrial. El reclutamiento por medio de
agencias de colocacién es uno de los mas caros, si bien se compensa por los factores

de tiempo y rendimiento.
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* Programas de capacitacion (training): Muchas empresas desarrollan programas de

capacitacion con el fin de reclutar, seleccionar y preparar jovenes egresados de las
universidades para que ocupen plazas a nivel gerencial o0 muy técnicas, después de un
periodo de practicas debidamente supervisado.

* Reclutamiento en internet: internet representa un importante canal de contacto entre

organizaciones y candidatos. Los sitios web para la busqueda de empleo se multiplican
dia a dia. Las organizaciones apuestan a este medio para reclutar talentos y reducir los
costos de los procesos de integracion de recursos humanos, al mismo tiempo que
amplian los horizontes de reclutamiento y les facilitan la tarea a los candidatos. Internet
proporciona velocidad de informacion y facilidad para trabajar grandes volimenes de
datos. Permite agilidad, comodidad y economia.

Para Wayne (2010) existen herramientas de utilidad para el reclutamiento interno como:
» Anuncios y ofertas de empleo.

* Referencias de los empleados.

Asi como el autor identifica herramientas para el reclutamiento interno, también lo hace
para el reclutamiento externo, y las técnicas son:

* Preparatorias y escuelas vocacionales.

* Colegios comunitarios.

* Colegios y universidades.

» Competidores en el mercado laboral.

* Ex empleados.

* Desempleados.

* Personal militar.

* Empleados independientes.

10.7 Reclutamiento a través de las paginas Web corporativas

Este tipo reclutamiento hace uso de su web corporativa, para Buenadicha (2015) es aquel
sitio Web donde la organizacion proporciona normalmente informacién sobre si misma
(su fin social, sus productos y servicios, historia de la empresa, misién, valores, estructura

organizativa e informacion general, entre otros contenidos).
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Segun Cober, Brown, & Levy, 2004 citados en Buenadicha (2015) En los sitios Web de
reclutamiento las comparfias pueden ofrecer informaciones mas amplias que
simplemente cuales y cuantos son los puestos vacantes existentes. Gracias a estos
espacios de empleo las compafiias, ademas de publicar sus puestos vacantes, muestran
un contenido estratégico para atraer a empleados potenciales.

Buenadicha (2015) nos indica las ventajas y desventajas sobre el uso de las webs

corporativas:

Ventajas desde la perspectiva del candidato
* Rapidez, flexibilidad y sencillez.

* Costes de solicitud del empleo.

* Informacion mas completa sobre las vacantes.
* Valoracion de empleabilidad y ajuste.

 Atractivo.

Ventajas desde la perspectiva de las organizaciones

* Velocidad.

* Costes.

* Igualdad de posibilidades.

* Dimension del mercado relevante.

* Reduccion de restricciones espaciales para el mensaje de reclutamiento.
* Posibilidad de acceso a candidatos pasivos.

* Imagen.

» Control.

Desventajas desde la perspectiva del candidato
* Riesgos relacionados con la privacidad.

* Discriminacion frente a los no usuarios.

Desventajas desde la perspectiva de las organizaciones

* Volumen de solicitudes de empleo.
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» Costes de la inversion obsolescencia.

* Dificultad de reclutamiento segun perfiles.

La informacién proporcionada por Infoempleo (2018), advierte que el cambio que se esta
produciendo en todas las organizaciones es inevitable, y se esta acelerando a un ritmo
tal que simplemente no estamos preparados para procesarlo o adaptarnos a él a la
velocidad necesaria. De todos los factores que estan afectando al mercado de trabajo
podemos destacar tres: la disrupcion tecnolégica, la evolucion de la piramide poblacional
y la globalizacion.

Utilizar la tecnologia para atraer el talento que nos interesa es cada vez mas frecuente,
el alcance que tienen las redes sociales es a nivel internacional y con esto nos permite
llegar a una infinidad de personas.

Las tareas de todas las areas se encuentran en constantes cambios, pero aqui los mas
interesantes son los que se han presentado en el area de recursos humanos. Hasta hace
unos afnos para postularse a un trabajo llevabas la solicitud de empleo o el curriculum
vitae hasta las oficinas de la empresa, ahora el proceso se ha optimizado y basta con
adjuntar el curriculum vitae en un correo electrénico o incorporarlo a través de la pagina
corporativa de la empresa, con esto es suficiente para saber el interés del candidato por
formar parte de dicha organizacion.

Por otro lado, las organizaciones que emplean las redes sociales para publicar sus
vacantes podran incorporar informacién del area a fin de establecer contacto posterior
optimizando el proceso en cuestion. En resumen, el empleo de las redes sociales
permitird que la informacion relativa a la oferta laboral impacte a diferentes segmentos
del mercado permitiendo una interaccion entre postulantes y reclutador de manera mas

agil.

10.8 Reclutamiento en redes sociales
Bajo el contexto de la globalizacion, tenemos que el reclutamiento empleando redes

sociales se vuelve una tendencia que ha captado el interés tanto de empresas de
pequefia envergadura como aquellas organizaciones que tienen presencia dentro y fuera
de nuestras fronteras, es por ello que en este apartado se ofrece un panorama amplio en

el que tanto analistas de reclutamiento como areas de recursos humanos aprovechan las
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bondades de la tecnologia para aplicarlas en los diferentes procesos que tienen lugar en
un area de recursos humanos y de manera particular en el area de reclutamiento y
seleccion.

Una vez realizada la anterior precision se ofrecen una serie de definiciones sobre el
término “redes sociales” lo que nos permitira ofrecer un contexto de este tipo de

reclutamiento.

Segun Ros-Martin (2009:3) citado en Hernandez, L.; Liquidano, M. y Silva, M. (2014)
define como servicio de red social en internet a la “plataforma web cuyo fin es la creacién
de comunidades en linea mediante la representacion de las conexiones personales que
los usuarios disponen los unos de otros. En estos servicios se puede compartir
informacion mediante la utilizacion de servicios agregados de mensajeria personal,

microblogging, publicacion de fotografias, formacion de grupos de interés, etc.”.

Olivares (2014) cita en su trabajo “Reclutamiento y Seleccion” que las redes sociales se
definen como: “lugares en internet dénde las personas publican y comparten todo tipo de
informacion, personal y profesional con terceras personas, conocidos y absolutos
desconocidos.” (Moreno, P. A. 2015).

Segun las definiciones manejadas por los autores antes mencionados, considero que las
redes sociales son espacios virtuales en donde todo tipo de persona puede crear un perfil
y hacer uso de él para cuestiones escolares, personales y/o laborales, en donde podemos
encontrar una gran cantidad de personas con gustos afines a los nuestros que incluso

radiquen en otros paises.

Por otra parte, ya que se definié lo que son las redes sociales, podemos darles un uso
muy especifico quienes estemos a cargo de la gestion del talento humano, esté es atraer
personal a nuestra empresa. Como sabemos una publicacion en redes sociales puede
hacerse viral en todo el mundo en cuestion de segundos y de esta manera darles a

conocer las vacantes que existen dentro de nuestra organizacién, no solo a personal
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desempleado sino también a personas que estén laborando en otra organizacion pero

gue podria interesarles el puesto vacante.

10.9 Caracteristicas
Algunas caracteristicas del reclutamiento a través de las redes sociales identificadas por

diversos autores son citadas por Hernandez, L; Liquidano, M. & Silva, M. (2014):

e Segun Mondy y Noé (2005, en Diaz, 2009:3), el reclutamiento a través del uso de

internet se ha vuelto muy popular a nivel mundial.

e Méndez y Garcia (2009:1) exponen que las personas tienen la necesidad de encontrar

un empleo, y cada vez menos utilizan los medios tradicionales.

e Permiten a las organizaciones, sin importar su estructura o tamaio, llegar de una

manera mas agil a los candidatos.

e Es mas econdmico.

e Grensing-Pophal (2012:26) considera que el uso de las redes sociales permite a los
profesionales en recursos humanos (RH) dirigirse especificamente a un nicho de

candidatos.

e Rojas (en De Pablo, 2010:2) considera que las redes sociales propician un proceso de
reclutamiento rapido, eficiente y poco costoso, afirma que “Buscar, encontrar, seleccionar
y reclutar candidatos pasivos es, posiblemente, el proceso con mayor sentido dentro del
complejo mercado laboral actual. Pero para hacerlo hay que cambiar tanto de

metodologia como de mentalidad. Es la unica forma de encontrar a los mejores”.
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10.10 Caracteristicas de cada red social

En un estudio realizado por la AMIPCI llamado MKTdigital y redes sociales en México
2013, citado en Islas (2015) nueve de cada diez internautas en México son usuarios de

redes sociales; y las redes sociales mas utilizadas son:

» Facebook.

* Twitter.

* YouTube.

» Google+.

* LinkedIn.

Hernandez, L.; Liquidano, M. & Silva, M. (2014) mencionan las siguientes caracteristicas

de las redes mas utilizadas como:

Facebook:

* Fue fundada en 2004.

* Su misién es “dar a la gente el poder de compartir y hacer el mundo méas abierto y
conectado”.

* La gente hace uso de esta red social para mantenerse en contacto con amigos y
familiares, para descubrir lo que esta pasando en el mundo, y compartir y expresar lo que
les importa.

» Permite a las personas conectarse con sus amigos, ya sea a través de un juego, una
pelicula, compartir su restaurante favorito o escuchar una cancién, comentar y compartir

articulos o noticias.

LinkedIn:

* Establece ser la mayor red profesional del mundo con 225 millones de usuarios en mas
de 200 paises y territorios de todo el mundo.

* Su mision es conectar a los profesionales del mundo para ayudarles a aumentar su

productividad y rendimiento.
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Al unirte a LinkedIn obtienes acceso a personas, empleos, noticias, actualizaciones e
informacion que te ayudaran a destacar en tu campo profesional.

* El principal servicio que ofrece es la solucion en reclutamiento de talento humano, por
lo que se ofrece como una herramienta potente, que permite ampliar las busquedas mas
alla de las conexiones que el reclutador posea, para acceder a toda la red LinkedIny a
los 225 millones de usuarios con los que se cuenta.

» Contempla el uso de poderosos filtros que ayudan a concentrarse en los candidatos
ideales inmediatamente, sin necesidad de dedicar tiempo a aquellos que no cubren de

manera predeterminada el perfil establecido.

Moreno, P. A. (2015) menciona caracteristicas sobre redes sociales como:

Facebook

* Fue creada el 4 de febrero de 2004 por Mark Zuckerberg y junto a Eduardo Saverin,
Chris Hughes y Dustin Moskovitz en Cambridge, Massachusetts, Estados Unidos.

+ Salié a bolsa el 18 de mayo de 2012.

* Es de gran utilidad social ya que ayuda a las personas a comunicarse mas eficazmente
con sus amigos, familiares y comparieros de trabajo.

» La compainiia desarrolla tecnologias que facilitan el intercambio de informacién a través
del gréfico social, el mapa digital de las conexiones que existen entre las personas en el
mundo real.

» Cualquier persona puede registrarse e interactuar con la gente que conoce en un
entorno de confianza.

* Forma parte de la vida de millones de personas en todo el mundo ¢ Su mision es hacer
que las personas puedan compartir y hacer del mundo un lugar mas abierto y conectado
LinkedIn.

* Fue creada en el 2002 por su cofundador, y se lanzé oficialmente el 5 de mayo de 2003
* La sede central esta en California (EEUU).

* La empresa salio a bolsa el 19 de mayo de 2011.
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* El nUmero de usuarios supera los 300 millones y esta presente en mas de 200 paises.
* Su misién es “conectar a los profesionales del mundo para ayudarles a aumentar su
productividad y rendimiento.”

* Es una empresa publica y cuenta con un modelo de negocio diversificado e ingresos
provenientes de suscripciones de usuarios, publicidad y soluciones para seleccion de

personal

Twitter

* Fundada el 21 de marzo de 2006, San Francisco (EEUU) por Evan Williams, Noah
Glass, Jack Dorsey, Biz Stone.

» Te permite crear y compartir ideas e informacion al instante a través de mensajes cortos
de un maximo de 140 caracteres e incluir en ellos fotos y los famosos “hashtags” que son
etiquetas precedidas del simbolo # que permiten destacar lo importante del contenido.

» Tiene 288 millones de usuarios activos mensualmente y se envian 500 millones de

Tweets diariamente.

Informe (2018) Talento conectado da a conocer datos muy concretos sobre la utilizacion

de las redes sociales tales como:

* Lo que mas atrae la atencion de los usuarios en los perfiles de las empresas en redes
sociales son las ofertas de empleo.

» Tres de cada cuatro usuarios siguen a alguna marca/empresa desde sus cuentas en
redes sociales.

* Los objetivos que persiguen los usuarios que utilizan sus redes sociales con fines
profesionales (34%) son, principalmente, mostrar o enviar su CV (75%), estar al dia de
las novedades que se producen en su ambito profesional (63%).

* La primera opcion a la que recurren los candidatos cuando estan en busqueda activa
de trabajo son los portales web de empleo.

» EI 88% de los usuarios utilizan las redes sociales para buscar empleo, consolidando su

papel como una de las herramientas habituales para la busqueda de trabajo.
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» Las redes sociales mas utilizadas en la busqueda de empleo son LinkedIn (55%) y
Facebook (54%).

* El 64% de los candidatos consultan sus redes sociales todos los dias para y cuando
estan buscando nuevas oportunidades laborales.

* El teléfono moévil es el dispositivo mas utilizado por los candidatos para buscar empleo.
» Las empresas logran hacer mas visible el uso de sus redes sociales como canal de

intermediacioén laboral.

10.11 Como reclutar en redes sociales

En este rubro se ofrecen lineamientos generales de las principales redes sociales para
dar a conocer cdmo se recluta en las distintas redes sociales. En este ejercicio y como
en el resto del contenido de este trabajo daremos cuenta de redes sociales tales como
Facebook, LinkedIn y Twitter por lo que a continuacion se dan a conocer algunas

recomendaciones de como reclutar personal a través de estas redes sociales.

Facebook

1.- Crear un buen perfil: lo mas completo y profesional posible. Es béasico tenerlo
trabajado si queremos ganar credibilidad y contactos de calidad.

2.- Gestionar correctamente tu pagina e interactuar: Relaciénate con tus fans, seguidores
y potenciales candidatos dandoles contenido que les sea interesante y resolviendo sus
inquietudes.

3.- Difundir tus vacantes de empleo: Anima también a tus empleados a compartir las
nuevas posiciones de empleo con sus amigos de las redes sociales.

4.- Construir tu audiencia en las redes sociales y escoger aquellas que sean mas afines
para tu publico: Atraeras a nuevos candidatos y los empleados se sentirdn mas cercanos

a la empresa motivando asi su participacién e implicacién.

Para publicar vacantes en tu muro de Facebook Talent Clue nos sugiere algunos pasos

sencillos, como son:
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1.- Adjuntar una imagen a la publicacion de la oferta: ayudara a destacar la publicacion.
2.- Crear un album de ofertas: todas las personas podran ver la cantidad de vacantes que
existen en la empresa de forma mas simple.

3.- Fijar la oferta en la parte superior tu muro: colocarla si se pretende destacar la vacante
y con ello darle mayor visibilidad.

4.- Elegir la oferta como imagen de portada: forma mas grande para destacar una imagen
en el perfil.

5.- Utilizar videos: mostrar las oficinas, explicar beneficios de laborar ahi.

LinkedIn
Para reclutar a través de LinkedIn, red social considerada mundialmente con muchos

perfiles profesionales, Talent Clue nos sugiere tomar en cuenta lo siguiente:

* Perfil: tiene que ser profesional y completo.

Dentro del perfil se encuentran:

1.- Fotografia: La imagen que mostramos es lo primero que se ve de nuestro perfil, si
tenemos foto las posibilidades de aumentar nuestra red de contactos es mayor;
recomiendan mostrarse de una manera formal.

2.- Cabecera: debe contener nuestro nombre, cargo y una pequefia descripcion, facilitara
gue si algun candidato esta buscando empleo decida contactar con nosotros.

3.- Experiencia: En este apartado colocar experiencia laboral y estudios que hemos
realizado, recomiendan colocar experiencias laborales que muestren metas y logros
alcanzados.

4.- Referencias: Tener referencias de comparieros y/o jefes de cdmo somos en el ambito
profesional enriquecera nuestro perfil.

5.- Validacion de conocimientos: en el resumimos nuestras aptitudes en forma de

keywords para que nuestros contactos confirmen que son ciertas.
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6.- Grupos: Pertenecer y participar en grupos es muy importante, ademas de
mantenernos al dia de las noticias y publicaciones de nuestro sector son una excelente

manera de dar visibilidad a nuestro perfil, facilitando también la busqueda de candidatos.

* Busqueda de candidatos

1.- Formas gratuitas de entrar en contacto con candidatos: LinkedIn nos permite acceder
a los contactos directos de las personas de nuestra red mientras mas contactos tengas
no deberas pagar por versiones Premium.

2.- Como encontrar candidatos: Para encontrar candidatos, LinkedIn ofrece una
herramienta con la que realizar busquedas segmentadas por sectores, paises, cargos...
Este buscador también permite realizar consultas mediante keywords o palabras clave
para el puesto que deseamos cubrir.

3.- Exponer nuestra oferta de empleo de forma gratuita: publicar nuestras ofertas en los
grupos a los que pertenecemos, en pagina de la empresa en LinkedIn y publicarla como

una actualizacion de nuestro perfil.

* Formas de pago para entrar en contacto con candidatos en funcidon de nuestras

necesidades:

1.- LinkedIn recruiter ofrece:

* Inmail, un servicio que permite contactar con cualquier candidato sin que previamente
nos haya aceptado como contacto.

* Busqueda avanzada. El buscador avanzado de LinkedIn ofrece mayores posibilidades
de busqueda y segmentacion.

* Posibilidad de ver los perfiles completos de personas que no tenemos como contacto.
2.- Jobs network: opcién mas adecuada para empresas que quieran publicar ofertas de

trabajo, hara que nuestra oferta sea visible para los perfiles que mas se ajustan a nuestras

necesidades.
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3.- Career pages: LinkedIn ofrece la opcion de mejorar la pagina de empresa para
publicar anuncios de empleo, destacar empleados y promocionar la imagen corporativa.

» Pagina de empresa.

1.- Pagina principal: incluye la descripcion de nuestra empresa y ofrece la posibilidad de
insertar un banner con €l que podemos mostrar nuestra imagen de marca, anunciar un

proximo lanzamiento, promocionar nuestras redes sociales, entre otras cosas.

2.- Publicar contenido: Es clave que este contenido no sea publicitario sino divulgativo y
satisfaga necesidades de nuestros seguidores y potenciales candidatos.

3.- Informacion: aqui se muestran las personas que trabajan o han trabajado con nosotros
y tienen su perfil enlazado a nuestra pagina de empresa. Tenemos que animar a nuestros
trabajadores y compafieros a utilizar esta pagina en su perfil y a recomendar nuestras

actualizaciones.

Twitter

Twitter utiliza un lenguaje muy particular, algunos términos utilizados en esta red social
son:

Avatar: imagen que publicas en tu perfil de Twitter.

Bio: pequefa descripcion de la cuenta.

Tweet: Publicacion de un usuario de Twitter, maximo debe contener 140 caracteres
Retweet (RT): accion de reenviar el tweet de otra cuenta a tus seguidores.

Followings: cuentas de Twitter que sigues.

Followers: personas que te siguen.

Menciones (@+nombre de usuario): Hablar o responder a un usuario.

TL (TimeLine): espacio donde revisas los tweets de las personas que sigues.

Trending Topics (TT): temas mas comentados del momento.

Hashtag (#+palabra): Se utiliza para marcar palabras clave o temas claves en un tweet.
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Para reclutar en Twitter segun la experiencia de Talent Clue debemos llevar a cabo las

siguientes acciones:

1.- Publicacion de ofertas: ofrecen ventajas a la hora de difundir ofertas de empleo por
este canal, permitiendo que las vacantes sean vistas por todos nuestros followers y
también por las personas que estén buscando informacion con el hashtag usado, sean
seguidores nuestros o no. Ademas, si alguno de nuestros seguidores nos hace RT de la
oferta, ésta se difundira entre todos sus seguidores.

2.- Busqueda de candidatos pasivos: Twitter dispone de un buscador que permite
encontrar posibles candidatos entre sus usuarios. También nos permite buscar mas

informacion sobre un candidato en concreto.

3.- Mejorar nuestro employer branding: si trabajamos correctamente nuestra bio, los
contenidos que publicamos y las conversaciones en que participamos, nos ganaremos el
reconocimiento de nuestros followers como una empresa que se preocupa por sus

trabajadores y sus seguidores, y crearemos una imagen de compafia ideal para trabajar.

Si gueremos publicar alguna oferta a través de Twitter Talent Clue nos recomienda que
tomemos en cuenta lo siguiente:
» Para publicar solo disponemos de 140 caracteres y el contenido del tweet tiene que

dividirse en tres partes:

1. El texto de la oferta: se empieza escribiendo el titulo de la posicién, siendo
concretos en las caracteristicas, ya que tenemos un numero de caracteres
limitado. También es recomendable usar las keywords que nuestros candidatos

buscan para cada tipo de oferta.
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2. Link de la oferta: Es donde los candidatos pulsaran para ampliar informacion sobre
nuestra oferta. Es muy importante que este link enlace directamente con la oferta

descrita.

3. Los hashtags: Es una de las herramientas que mas nos puede facilitar la labor.
Tienen que aparecer en todos los tweets que hagamos, ya que asi conseguiremos

una mayor segmentacion de la oferta. El hashtag por excelencia es #empleo.

* Nos recomiendan programar nuestros tweets para que se distribuyan a lo largo del dia,

nos podemos apoyar de las herramientas como Hootsuite.

* Una sugerencia en general es publicar entre las 8 de la mafana y las 9 de la noche.

Twitter es una red social a través de la cual se puede buscar candidatos, asi como

evaluarlo, Talent Clue nos dice de qué manera podemos realizarlo:

1.- Valorando la capacidad de liderazgo de esa persona: tener un alto nimero de
Seguidores/Seguidos quiere decir que es una cuenta destacada del segmento, ya que en
Twitter sélo se consiguen followers publicando contenido interesante (a no ser que se

trate de un personaje publico).

2.- Observando los tweets que publica y los enlaces que comparte sabremos si es una
persona que esta atenta a las novedades del sector; también nos daran pistas sobre

sobre sus intereses personales.
3.- Buscando un hashtag en concreto y observando que cuentas hay en el apartado

destacado: es probable que estemos ante personas relevantes en ese segmento y

candidatos potenciales para nuestras ofertas.
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*Esta informacion es retomada de Talen Clue empresa europea encargada de optimizar

el reclutamiento via internet a través de su software.

3.3.5 Ventajas y desventajas sobre el uso de redes sociales
Las redes sociales se han ido implementando en las empresas para ocuparse de manera

regular en la atraccion de talento. A continuacion, se presentan ventajas y desventajas
con las que nos podemos encontrar mientras hacemos uso de las redes sociales como
herramienta en el proceso de reclutamiento de personal.

Gonzalez (2005) citado en Garcia, C. P; Gatica, B. M; Cruz, S. E; Luis, G. K; Vargas, H.
R; Hernandez, G. J; Ramos, V. V. & Macias, D. D. (2016) nos da a conocer ventajas y

desventajas del uso de redes sociales en los procesos de reclutamiento.

Ventajas

» Permiten segmentar el publico objetivo al que va dirigida la oferta laboral.

* Los medios sociales amplian el acceso a un enorme grupo de candidatos.

* Existe disponibilidad de la oferta de trabajo de manera ilimitada.

» Son de amplio alcance, ya que permiten reclutar personal de cualquier parte del mundo.
* Permiten disminuir los costos.

* Disponen de mayor informacién para los candidatos.

* Facilitan el proceso, ya que se procesa la informacién de manera electrénica.

* Mantiene la base de datos sobre candidatos potenciales para futuros procesos de
contratacion.

» Permiten la consulta eficaz, ya que en el momento deseado se puede acceder al sistema
de ofertas laborales.

* Forman parte de las funciones estratégicas de RRHH.

* Permiten el acceso a candidatos activos y pasivos.

* Rapidez para cubrir las vacantes ya que se automatizan las tareas y no hay resguardo
de demasiado papeleo.
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Desventajas

 Saturacion de candidaturas, generando gran cantidad de demanda de empleo.
 Pérdida de contacto humano.

+ Algunos sitios de empleo no son tan eficientes para el filtrado de candidatos, dificultando
la tarea para el seleccionador.

* No todos tienen la posibilidad de acceso, ya que algunas personas no poseen 0 no
conocen el manejo de las herramientas tecnolégicas.

* Falta de confiabilidad en el uso de los datos.

* Muchos de los candidatos no poseen el perfil deseado.

+ Limitaciones de las propias redes, ya sea por escasez, cobertura o mal funcionamiento.
» Algunos de los formatos que ofrecen los websites especializados son incompletos o

desorganizados, complicando la tarea de seleccion.

10.12 Seleccidon de personal tradicional

Este tipo de seleccidn se sigue manteniendo vigente en las empresas.

Para autores como (Werther y Davis, 2008) citados en Garcia (2016) El proceso de
seleccion beneficia a una empresa al tener menos rotacion de personal, menos
ausentismo y un estado de a&nimo mas alto, a la vez que la persona tiene una mayor

satisfaccion en el trabajo.

Sus etapas son:

a) Evaluacion del curriculum.

b) Evaluacion de candidatos.

c) Entrevistas.

d) Exadmenes psicolégicos y de salud.
e) Valoracion general.

f) Eleccion del candidato idoneo.
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10.13 Seleccion de personal por competencias
Segun Alles (2006) La seleccidon sera la etapa donde ya con un namero menor de

postulaciones, el especialista en recursos humanos o capital humano se abocara a
detectar a aquellos que tendrdn un desempefio exitoso, a través de la evaluacién de

competencias, y a indagar sobre sus motivaciones.

Para Alles (2006) la competencia hace referencia a las caracteristicas de personalidad y
comportamientos, que generan un desempefo exitoso en un puesto de trabajo. Cada
puesto de trabajo puede tener diferentes caracteristicas en empresas y/o mercados
diferentes.

Siguiendo con el proceso de la autora, ella nos brinda 20 pasos de una seleccién, como
lo muestra la tabla 2.3 técnicas de seleccion de personal:

Tabla 2.3 Técnicas de seleccion de personal.
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Una vez que se cuenta con la informacion de los puestos vacantes y el tipo de
seleccidon que se llevara a cabo, el paso siguiente es elegir las técnicas de seleccion
convenientes para escoger a los candidatos adecuados. Las técnicas de seleccion se

clasifican de la siguiente manera:

1.- Entrevista de seleccion.

* Técnica de seleccibn mas comun en las empresas grandes, medianas y pequenas.
* Es la que mayor influencia tiene en la decision final respecto del candidato.

» Proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas que interactian. Por un lado,
el entrevistador o entrevistadores y, por el otro, el entrevistado o entrevistados.

* Al entrevistado o candidato se le aplican determinados estimulos para verificar sus
reacciones y establecer asi las posibles relaciones de causa y efecto o verificar su

comportamiento ante situaciones concretas.

2.- Pruebas o exdmenes de conocimientos o habilidades.

» Son instrumentos objetivos para evaluar los conocimientos y habilidades adquiridos
a través del estudio, la practica o el ejercicio.

» Buscan medir el grado de conocimiento profesional o técnico que exige el puesto o
el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas.

* Hay diversas pruebas de conocimientos y capacidades, razén por la que se
acostumbra a clasificarlas de acuerdo con el método (orales, escritas y de
realizacion), el area (generales y especificas) o la forma (tradicionales, objetivas y

mixtas).

3.- Test psicoldqicos.

* El test es una medida de desempeio o de realizacion por medio de operaciones
mentales o manuales, de elecciones o de lapiz y papel.

* Se utiliza para conocer mejor a las personas en decisiones de empleo, en orientacion
profesional, evaluacion profesional, diagnodstico de personalidad, etc.

* Constituyen una medida objetiva y estandarizada de modelos de conducta.
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* Su funcién es analizar modelos de comportamientos humano en condiciones
estandarizadas y compararlos con estandares de investigaciones estadisticas.

+ Se enfocan sobre todo en las aptitudes, con objeto de generalizar y prever el
comportamiento en determinado tipo de trabajo.

» Se basan en las diferencias individuales, sean fisicas o de personalidad.

» Se enfocan en las aptitudes individuales (la aptitud es la habilidad en estado latente

o potencial que se desarrolla o no por medio del ejercicio y la practica).

4.- Test de personalidad.

« Sirven para analizar los distintos rasgos de la personalidad, sean determinados por
el caracter (adquiridos o fenotipicos) o por el temperamento (innatos o genotipicos).
» Son genéricos cuando revelan rasgos generales de la personalidad, y reciben el
nombre de psicodiagndsticos. A esta categoria pertenecen los llamados test
expresivos y los llamados tests proyectivos.

» Se les llama especificos cuando investigan rasgos o aspectos determinados de la
personalidad, como equilibrio emocional, frustraciones, intereses, motivacion, etc. A
esta categoria pertenecen los inventarios de intereses, de motivacién y de frustracion.
* Tanto la aplicacidon como la interpretacion de los tests de personalidad exigen la

participacion de un psicélogo.

5.- Técnicas de simulacion.

* Pasan del estudio individual y aislado al estudio en grupo, y del método
exclusivamente verbal o de realizacion a la accion social.

* Su punto de partida es el drama que significa reconstruir en un escenario en el
momento presente, en el aqui y el ahora, el acontecimiento que se pretende estudiar
y analizar de la manera mas cercana a la realidad.

» Son en esencia técnicas dinamicas de grupo.

* La principal técnica de simulacién es el psicodrama.
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11. (fundamentos tedricos) control de cotizaciones v licitaciones

El concepto de costo tiene diferentes significados por cuanto esa en funcion de sus
estructura y aplicacion. Asi en la obra del Dr. Justo Franco Falcon denominada “Costos
para la toma de Decisiones” propone la definicion de costos por diversos especialistas, a
mencionar:

Una definicion basada en la estructura de Materia Prima Directa, Mano de Obra Directa
y Costos Indirectos de fabricacion, es la de Edward Menesby, “el costo se define como la
medicion en términos monetarios, de la cantidad de recursos usados para algun proposito
u objetivo, tal como un producto comercial ofrecido para la venta general o un proyecto
de construccion. Los recursos emplean materia prima, materiales de empaque. Horas de
mano de obra trabajada, prestaciones, personal salariado de apoyo, suministros y

servicios comprados y capital atado en inventario, terrenos edificios y equipo”.

Esta es una definicion de costos relacionada directamente con el proceso industrial, pero
también, aunque tangencialmente se refiere a los costos comerciales o de servicios que
fundamentalmente tienen como estructura los desembolsos de Remuneraciones, bienes,
Servicios, Intereses. C. Ferguson y J. Gould, definen al costo como “un aspecto de la
actividad econo6mica, para el empresario individual esto implica sus obligaciones de hacer
pagos en efectivo, para el conjunto de la sociedad, el costo representa los recursos que

deben sacrificarse para obtener un bien dado”.

11.1 Costo de Inversion

Es el costo de un bien, que constituye el conjunto de esfuerzos y recursos invertidos con
el fin de producir algo util; la inversion esta representada en: tiempo, esfuerzo o sacrificio,
y recursos o capitales. La produccién de un bien requiere un conjunto de factores
integrales que son:

a) Cierta clase de materiales.

b) Un numero de horas de trabajo-hombre, remunerables.

c) Magquinaria, herramientas, etc. Y un lugar adecuado en la cual se lleve a cabo la

produccion.
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Estos factores pueden ser fisicos o0 de otra naturaleza, pero su denominador comudn sera

en dinero, que intervienen en la produccion.

11.2 Costo de desplazamiento o de sustitucion

En la moderna teoria econdmica el costo significa desplazamiento de alternativas, o sea
gue el costo de una cosa es el de aquella otra cosa que fue escogida en su lugar. Si se
eligio algo, su costo estara representado por lo que ha sido sacrificado o desplazado para
obtenerlo. Constantemente el sujeto estd tomando decisiones frente a varias alternativas;
por ejemplo, cuando un estudiante se decide por la carrera de contador publico, en lugar

de filosofia, entonces el no ser fildsofo, es el costo de la carrera de contador.

11.3 Definicion de los Costos
Definir costos resulta un verdadero problema, no se encuentra la verdadera acepcion de

la palabra, se interpreta a los costos como un conjunto de valores gastados por una
empresa para llegar a la venta de un producto, de una mercancia, de un trabajo, de un
servicio. Luego decide también que el costo es un conjunto de gastos efectivamente
soportados y variadamente reunidos en un ordenado grupo o conjunto, y la palabra costo

se sustituye con frecuencia sin distincion de significado por la palabra “gasto”.
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11.3 principales fines del costo y su importancia
Entre sus fines tenemos:

» Analiza Todas las actividades que han ocurrido en obtener algo.
» Da la informacion exacta y oportuna a la gerencia.
» La informacion, sirve para una toma de decisiones, lo cual lleva a hacer cambios

en la politica de la empresa.

Su importancia radica en:
» Permite determinar el desembolso que ha efectuado la empresa al adquirir una
mercaderia, producir un producto, realizar algun servicio.
» Permite determinar el costo del servicio que se va a brindar.
» Permite determinar el valor de venta, del producto o servicio que se va ofertar
porque deduciendo su costo respectivo, determinamos la utilidad o pérdida

respectiva.

11.4 costos estratéqgicos
Es la utilizacién de los costos en forma eficiente y eficaz por parte de la gerencia de la

empresa.

O La planeacién (Costos que incurrira a la
empresa)

O El Control ( Si se esta cumpliendo de
acuerdo a lo planificado)

O La Toma de decisiones (Si se continua
con determinado costo o se elimina)

Es importante
Para realizar

Tabla 2.4 la importancia del costo.
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11.5 clasificaciéon de los costos seqgun su importancia en la toma de decisiones

Esta clasificacion nos permitird reconocer a segmentar las partidas relevantes e

irrelevantes en la toma de decisiones.

COSTOS RELEVANTES. - So aquellos que se modifican o cambian dependiendo de la
opcién que se adopte; también se les conoce como costos diferenciales. Por ejemplo,
cuando solicitan a la empresa, la fabricacion de un producto determinado que tiene
caracteristicas especiales habiendo capacidad ociosa; en este caso los Unicos costos
gue cambian si aceptamos elaborar dicho producto, son el consumo de materia prima,
suministros diversos, horas extras, fletes, etc. Los salarios en base a jornales, la
depreciacion de la maquinaria permanece constantes, por lo que los primeros son
relevantes, y en el segundo caso son irrelevantes para tomar decision de fabricar dicho

producto.

COSTOS IRREVLEVANTES. - (costo hundido) Son aquellos costos que permanecen
inalterables, sin importar el curso de accién elegido. Es decir, costos que se incurrieron
en el pasado, y que se repetirdn exactamente en el futuro. Ejemplo: Sueldo pagado S/.

1,000 y que seguira pagando la empresa en forma mensual.
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CAPITULO IV: DESARROLLO

12. Procedimiento y descripcién de las actividades realizadas

Cronograma de actividades

Al iniciar el desarrollo del proyecto una vez identificado el o los problemas, se da

seguimiento a las siguientes actividades que muestran en el cronograma (ver tabla 4.1)

que fueron claves en la solucién de llevar a cabo el desarrollo del proyecto.

Actividades

1. Investigacion de las actividades que realiza
cada area para brindar servicio solicitado por
el cliente.

2. Recabar informacién de empleados activos
junto con habilidades y cursos tomados por

los mismos

3. Analizar / proponer pasos faltantes para el

correcto reclutamiento del personal.

Enero | Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

4. Elaboracién e imparticion de cursos
faltantes parala preparacion del personal.

5. Implementacién de los puntos propuestos
para el correcto reclutamiento.

6. Recabar informacion del proceso de

elaboracion de cotizaciones y licitaciones.

7. Elaboracion de diagrama de flujo y

presentacion del mismo con gerencia.

8. Implementacién - documentaciéon del
diagrama en la empresa y capacitacion del

mismo.

9. Revision de actividades implementadas en

la empresa por gerencia.

10. Correcciones hechas por gerencia

11. Entrega de proyecto final al tecnoldgico

autorizado por la empresa.

Figura 4.1 cronograma de actividades.
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1. Investigacion de las actividades que realiza cada area para brindar servicio

solicitado por el cliente.

La primera actividad a desarrollar en este proyecto fue la investigacion de las actividades
que se realiza en cada area, para ello me apoye de documento de Excel que cuenta la
empresa que lleva por nombre “catalogo licitacion 2021” (ver figura 4.2 catalogo licitacion
2021) para tener nocion de los tipos de servicios que realizan y las actividades que

conlleva cada una de ellas.

RESUMEN Resumen de bajadas de servicios [NUEVAS, DEMANTELAMIENTO Y REUBICACION].
1 PieServ Pie de servicios para uso general.
2 127v-15A Bajada electrica a 127 ¥ con capacidad hasta de 15 Amperes.
3 220/460V—30A Bajada electrica a 220V con capacidad hasta de 30 Amperes.
4  220/460V-50A Bajada electrica para 220V o 460V con capacidad hasta de 50 Amperes.
5 220/460V-75A Bajada electrica para 220V o 460V con capacidad hasta de 75 Amperes.
E 220/460V-100A Bajada electrica para 220V o 460V con capacidad hasta de 100 Amperes.
7 LTG-MANT Servicios de mantenimineto a luminarios.
2 Tierra Bajada para conexion a Tierra Fisica [grounding).
9 T Bajada cableado de Voz y Datos.
10 CDA-0.50" Bajada de Aire Comprimido a 30 pisg de manguera de 1/2".
11 CDA-0.75" Bajada de Aire Comprimido a 80 pisg de manguera de 3/4".
12 CDA-1.00" Bajada de Aire Comprimido a 30 pisg en tubo de AC. de 1.00".
13 WAC-0.75" Bajada de Vacioc en manguera de 3,/4",
14 5P -0.50" Bajada de agua suavizada en manguera de 1/2".
15 COW-0.50" Bajada de agua de enfriamiento en manguera de 1/2".
16 CHW-0.50" Bajada de agua de helada en manguera de 1/2".
17 CDA-HP-D.375" Bajada de aire comprimido a alta presion (<350 Bar).
18 CDA-HP-D.500" Ramal secundario de aire comprimide a alta presion (<350 Bar).
19 HE0.375" Bajada de Helio comprimido a alta presion [<100 Bar).
20 CO02-0.500" Bajada de Bioxido de Carbono comprimide a alta presion [<100 Bar).
21 M2-Ar-0.50" Bajada de Nitrogeno o Argon Comprimide a 100 pisg de manguera de 12"
22 MN2-0.75" Bajada de Nitrogeno Gaseoso en tuberia de Cobre de 3/4".
23 EEH-AC-4" Bajada de Extraccion en Acero al Carbon de 4"
24 EXH-AC-8" Bajada de Extraccion en Acero al Carbon de 6"
25 EXH-AC-3" Bajada de Extraccion en Acero al Ca rbon de 8"
26 EXH-AC-10" =
27 EXH-AC-12"
28 EXH-AC-24"
19 EXH-GAL-4"
30 EXH-GAL-8" Bajada de Extraccion en L3 a Galvanizada de B".
31 EXH-GAL-3" Bajada de Extraccion en Lamina Galvanizada de 3".
32 EXH-GAL-10" Bajada de Extraccion en Lamina Galvanizada de 10",
33 EXH-GAL-12" Bajada de Extraccion en Lamina Galvanizada de 12",
34 PERS-COW Perzgnal por administracion para Mantenimiento a Torres de enfriamientao.

Figura 4.2 catalogo licitacién 2021
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2. Recabar informacion de empleados activos junto con habilidades y cursos
tomados por los mismos.

El principal objetivo de esta actividad es tener con claridad las habilidades / funciones
gue desempeiia cada empleado de la empresa y que cursos han tomado para llegar a
ello. Se implementa archivo de Excel que llevara por nombre “PERSONAL ACTIVO” ”

(ver figura 4.3 personal activo).

CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE AGUASCALIENTES, S.ADEC.V
PERSONAL ACTIVO

PUESTO EMPLEADO HABILIDADES | CONOCIMIENTO S CURSOS

Figura 4.3 personal activo
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3. Analizar / proponer pasos faltantes para el correcto reclutamiento del personal.

La empresa cuenta con un documento que lleva por nombre “habilidades y conocimientos
personal CEI” (ver figura 4.4 habilidades y conocimientos personal CEIl) que contiene

varios puntos que tomaba como base para la contratacion de su personal.

CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE

CORPORACION ELECTRICA
INDUSTRIAL DE AGUASCALIENTES,
S.A DE C.V

Habilidades y conocimientos para el reclutamiento de
personal

TODA AREA DE CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE
AGUASCALIENTES, S.A DE C.V TENDRA QUE USAR EL
SIGUIENTE EPP AL TRABAJAR EN ALTURAS MAYORES A

AGUASCALIENTES, S.A DE C.V:

Fomentar un ambiente sano y agradable de trabajo en donde existan oportunidades de
crecimiento para nuestros empleados a fravés del crecimiento conjunto con la empresa.

ludables con organizaciones de la enfidad que requieran

AREAS DE CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL
DE AGUASCALIENTES, S.A DE C.V:

ADMINISTRATIVO CEL:

1.80 MTS SIN EXCEPCION ALGUNA, DE NO SER ASi PUEDE
SER RESCISION DE CONTRATO:

o2 : » Buena oo NA
Lineas (cuerdas) de ==

vida

Arnés de seguridad

Figura 4.4 habilidades y conocimientos personal CEl

Se revisa, se analiza y se detecta que estd incompleto, no es un documento de apoyo
para el reclutamiento de personal, por ello se propone restructurar y complementar el
manual de reclutamiento. Ademas de documentar dicho archivo e implementarlo en el

area de recursos humanos.
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4. Elaboracion e imparticion de cursos faltantes para la preparacion del personal.

En esta actividad se realizo el estudio de los cursos indispensables para poder ingresar
a sus lugares de trabajo y desarrollo de sus actividades laborales, el cual fue basico, pero
importante. El principal objetivo de este estudio es tener en claro los cursos necesarios

para el cumplimiento total. (ver tabla 4.5 cursos CEl)

CURSOS CURSOS LABORALES
ISO 14001 MANEJO DE MONTACARGAS
OHSAS 45001 CORTE Y SOLDADURA
PELIGROS Y RIESGOS TRABAJO EN ALTURA
EVACUACIONES / PUNTOS DE REUNION | |ELECTRICIDAD

POLITICA DE LA EMPRESA
REGLAMENTOS

PERMISOS DE TRABJO (LLENADO)
SEGREGACION DE RESIDUOS
USO DE GAFETE 7 REPOSICION
COVID 19

Figura 4.5 cursos CEl
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5. Implementacion de los puntos propuestos para el correcto reclutamiento.

Se elabora manual del sistema de reclutamiento del personal con la informacion faltante
detectada en la revision del punto #3 (Analizar / proponer pasos faltantes para el correcto

reclutamiento del personal).
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6. Recabar informacion del proceso de elaboracion de cotizaciones vy licitaciones.

El procedimiento actual para la realizacién de cotizaciones a los clientes, es de la 3. Se reenvia cotizacién actualizada / elaborada con los precios actuales del
siguiente forma: mercado a la persona que solicita dicha cotizacidn.

1. Se solicita por parte de nuestros clientes actualizacién de alguna cotizacidn

0 se solicita nuevo requerimiento para su cotizacion.

4. espera Corporacion Eléctrica Industrial de Aguascalientes, S. A de C.V La
confirmacion / aprobacién de cotizacion por parte del cliente (genera PO)
para llevar acabo el servicio cotizado.

2. Empresa Corporacién Eléctrica Industrial de Ag li S AdeCV,
recibe solicitud y se contesta en un lapso de 96 hrs (4 dias).

5. Después de confimada la PO, la empresa empieza con los servicios 7. Se espera la confirmacion de los adicionales por parte del cliente. Para
solicitados en el lapso acordade con el cliente mediante la confirmacién de generar la PO final y generar nueve pago a Corporacién Eléctrica Industrial
PO o via correo. de Aguascalientes, S. Ade C.V.

6. Después de terminado el servicio, Corp ion Eléctrica Industrial de 8. NOTA: para los trabaj des (ej. cor ién de naves industriales) o
Aguascalientes, S. A de C.V revisa lo realizado y verifica si se realizé algo chicos después de cotizades, pueden aplicar adici (extras) o d livos
adicional a lo solicitado, de ser asi se actualiza nuevamente la cotizacién (material cotizado, pero no utilizado en su totalidad) y serd necesario la
anexando lo adicional realizade para que sea contemplado al momento del modificacion de la PO para el pago del servicio.
pago.
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7. Elaboracion de diagrama de flujo y presentacién del mismo con gerencia.

Diagrama #

i

Bolicitud de cofzacidn por

1

parte del chante, salicitands
alguno de los serdcios.

!
Recepoian ¥ venficacian en
sisbama de la saliciud.

|

los mralives.

Devolucdon de b salictud |
al chente especificando

Lse modifica
salicitud?

|

£ Eren suhesenin
] S

HO
Elabaracitn  de la RevEion de cotzacian Varificacion de casto par
calizacion solicitada. * por pare  de  jefe s gerencia, eslablecido
Adrminisiratiia. por jede admini o,
Tipa de sendcio: e S"""x T'F":! _ de | Are e Ecitacian,
1410, sareico adguirida. —

Confirmacian el Apebacsn

[.IEd'ﬂD e COmpra S g Encm

wia carea.

Dievalwcdn

Apebacsn
ohin i e
overe

-

Lo

Dl wcicin e

FIrapuistag,

= correaadn
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Diagrama #2
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AREA

SOLICITANTE

Diagrama # 3
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elaboracion de orden

O servicio.

FINANZAS

Firma de orden de
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Implementacién — documentacion del diagrama en la empresa y capacitacion del

mismo.
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9. Revisitn de actividades implementadas en la empresa por gerencia.

Junta con personal administrativo para el conocimiento de los nuevos formatos
implementados para el area de mejora del sistema de reclutamiento y el correcto

control de cotizaciones y licitaciones.

10. Correcciones hechas por gerencia.

11.Entrega de proyecto final al tecnolégico autorizado por la empresa.
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13.Resultados

CAPITULO 5: RESULTADOS

Recabar informacién de empleados activos junto con habilidades y cursos

tomados por los mismos.

CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE AGUASCALIENTES, S.ADE C.V
PERSONAL ACTIVO

CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE AGUASCALIENTES, 5.A DEC.V
PERSONAL ACTIVO

'Habi\itﬂades de instalaciony |[INDUCCION SENSATA = INCIDENTES) *habilidades manuales, pars | f ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
Angel resolucién de problemas para | / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE AU Antoni usar una gran variedad de “NOM. 150 14001 OHSAS 45001
AU ARE |8 sistemas de calefacciony *NOM. 150 14001 OHSAS 45001 ntonio . i . .
ACONDICIONA| Perea ‘ <! . . ELECTRICIST Reyes herramientas y equipos EVACUACIONES PRIMEROS
oo refrigeracion. EVACUACIONES  “PRIMEROS A / *capacidad de leer e interpretar | AUXILOS * ESH = SEGURIDAD E
*Encontrar y solucionar el origen | AUXILOS * ESH = SEGURIDAD E 31| 7 dibujos técnicos HIGIENE
25 d bl HIGIENE
£ un probiema ACCDNETES -~ MEDID AMETETE *habilidades manuales, para | / ACCIDNETES = MEDIO AMBIENTE
Trabajo en equipo / . usar una gran variedad de *NOM. IS0 14001 OHSAS 45001
| e *NOM. 150 14001 OHSAS £5001 ALl =8 Marino
TECMICO RamPn * Relaciones interpersonales SEVACUACIONES  *PRIMEROS ELECTRICIST 1 Reyes herramientas y equipos *EVACUACIONES ~ *PRIMEROS
SISTEMAS Ramirez = Autoaprendizaje AUXILOS = ESH = SEGURIDAD £ A *capacidad de leer e interpretar | AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E
* Inteligencia emocional ibuj &cni
= M HIGIENE 32| dibujos técnicos HIGIENE
*habilidades manuales, para / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE . . / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
TEENICD Jorge usar una gran variedad de *NOM. IS0 14001 OHSAS 45001 ALK, Miguel Colocacion De Tabla roca (muras] - *NOM. 150 14001 OHSAS 45001
ELECTRICIST Reyes herramientas y equipos. “EVACUACIONES  *PRIMEROS TABLAROOLE Reyes v techos) "Pintura “Acabados EVACUACIONES  *PRIMERQS
A “capacidad de leer e interpretar | AUXILOS * ESH = SEGURIDAD E Generales "TRABAID en equipo |  AUXILOS ° ESH ° SEGURIDAD E
° o 33 HIGIENE
27] - _ Fllbujos técnicos. HIGIENE —rETTETTETTETS -
*habilidades manuales, para | / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE concentracion / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
TECMICO g i . *NOM. 130 14001 OHSAS 45001
SoLOATER Pedro usar uner gran var\Ed_a\:I de NOM. IS0 14001 OHSAS 45001 AUK. Edgar *Capaz de entender diagramas y EVACUACIONES  *PRIMERQS
ELECTRICIST Reyes he[ramlentasvecﬂulpus. EVACUACIONES PRIMEROS SOLDADOR y’ Re\,res dibujos técnicos
a *capacidad de leer e interpretar | AUXILOS = ESH * SEGURIDAD E . . . AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E
. . Capaz de seguir normativa en
28| dibujos técnicos. HIGIENE 34 . . HIGIENE
“habilidades manuzles, para / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE *Coordinacion visomotora. J ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
TECHICO @ Fernando usar una gran variedad de *NOM. 150 14001 OHSAS 45001 A Gildardo * Uso y manejo de materiales y *NOM. IS0 14001 OHSAS 45001
SOLDACCRY Reyes herramientas y equipos. “EVACUACIONES  *PRIMEROS FEFRIGERAC] Rios equipos de trabajo. “EVACUACIONES  “PRIMEROS
a *capacidad de leer e interpretar AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E o * Diagnastico y deteccién fallas AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E
24| dibujos técnicos. HIGIENE 35| mecanicas HIGIENE
- *habilidades manuzles, para / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE “Electricidad / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
ALl Cesar usar una gran variedad de *NOM. 150 14001 OHSAS 45001 . . L N - B ~NOM. IS0 14001 OHSAS 45001
ELECTRICIST herramientas y equipos. “EVACUACIONES  *PRIMEROS AYUDANTE Gregorio MECANIca, SEEUN ONENACION | o) 0 ACIONES  *PRIMEROS
A Reyes N . GEMNERAL Roque * Trabajo en equipo y manejo de
*capacidad de leer e interpretar | AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E . AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E
3] dibujos técnicos. HIGIENE 26 herramientas HIGIENE

PERSONAL ACTIVO

CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE AGUASCALIENTES, S.A DE C.V
PERSONAL ACTIVO

“Diagnésticoydeteccidnfalias | / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE “Habilidades de instalaciény / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
mecnicas. . ! .
AU Alberto “Captacion e imparticién de NOM. 150 14001 OHSAS 45001 ;E%ﬁ';glgﬁi J resolucién de problemas para sistemas | “NOM. 130 14001 OHSAS 45001
REFRIGERACI Flores instruceionas orales y escritas *EVACUACIONES  *PRIMEROS oo Carmen_ de calefaccion y refrigeracion. *EVACUACIONES  *PRIMEROS
On “Trabajo en equipe. I‘:‘imtiva' AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E EMEAL A Jauregui | “encontrary solucionar el origende un | AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E
13| e rientacinn « recultad HIGIENE 19 problems HIGIENE
“Disgnostico ydeteccionfallas | [ ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE “Elecrricidad / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
mecnicas. . .
TECHICO Guadalupe aptae e s NOM. 150 14001 OHSAS 45001 AYUDANTE Sergio + mecanica, segin orientacion NOM. 150 14001 OHSAS 45001
REFRIGERACH Flores _ ) “EVACUACIONES ~ *PRIMEROS Jimenez | - . “EVACUACIONES  *PRIMEROS
o instrucciones orales y escritss. AUXILOS - ESH < SECURIDAD E GENERAL Trabajo enequipoymanejode | o e - SEGURIDAD £
*Trabajo en equipo. Iniciztiva herramientas
14 *Oriencacifn 2 rzzulzd HIGIENE 20) — HIGIENE
e / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE ~asiigaes ge moracieny |/ ACCIDNETES. = MEDID AMBIENTE
55 - *NOM. 150 14001 OHSAS 45001 TECNICO AIRE| ! 1 resclucin de problemas para sistemas|  “NOM. 150 14001 OHSAS 45001
AUK. Ruperto *Capaz de entender diagramas y ACOMOICION] esus . :
ALK Flores ; er diag ~EVACUACIONES  *PRIMERQS oo Mora de calefaccidn y refrigeracién. “EVACUACIONES  *PRIMEROS
SOLDADOR dibujos tecnicos AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E EMEALAJE “Encontrary solucionar el origendeun | AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E
15| 'Eapaz_dEJsEgL:\rdnﬂrmatnj'? E:! HIGIENE 21 problema, HIGIENE
/ ACCIDNETES * MEDIQ AMBIENTE “Habilidades de instalaciény / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
A - Jorge *Colocacién De Tabla roca (muros|  *NOM. 1SO 14001 OHSAS 45001 ;E%w;%’;';‘i by ! Robertp  |resoluciénde problems pare sistemas *NOM. SO 14001 OHSAS 45001
TABLAROGUE Garcia ytechos) *Pintura "Acabados | *EVACUACIONES  “PRIMEROS Dot Mora de calefaccian y refrigaracion. "EVACUACIONES  "PRIMEROS
FD Generales *TRABAIO en equipo | AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E EMBALAJE “Encontrary solucionar elorigende un | AUKILOS * ESH * SEGURIDAD £
blema
1§ HIGIENE 22 i pre HIGIENE
e IR / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE “Elecrricidad / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
martillando y doblandola en frio | * ecrricida “NOM. IS0 14001 OHSAS 45001
Adiel i NOM. 150 14001 OHSAS 45001 AYUDANTE Fernando | + mecénica, segin orientacion. | .
ALUMINER o en calients . . ; : EVACUACIONES  *PRIMEROS
Garcia . N EVACUACIONES PRIMEROS GENERAL Mora * Trabajo en equipo y manejo de
0 taladra agujeros para los . rcn . AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E
. AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E herramientas
. remaches o pernos *trabajo en HIGIENE 23 HIGIENE
J ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE “Electricidad / ACCIDNETES * MEDIO AMBIENTE
TENICD Jesus *Colocacion De Tabla roca (muros | *NOM. 1SO 14001 OHSAS 45001 AYUDANTE Carllos * mecanica, segun orientacion _Eriizhfcumlgssl m’li’z?s:ggls
TeeLARODUE|  © Hemnandez ytechos) *Pintura *Acabados *EVACUACIONES  *PRIMEROS GENERAL Padilla * Trabajo en equipo y manejo de - .
RO Genersles *TRABAJD en equipo |  AUXILOS * ESH * SEGURIDAD E nemramientas AUXILOS = ESH © SEGURIDAD £
18 A HIGIENE | HIGIENE
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Analizar / proponer pasos faltantes para el correcto reclutamiento del personal.

Se elabora manual del sistema de reclutamiento del personal con la siguiente
informacion:
v Area
v' Conocimientos
v Extras
v' EPP (equipo de proteccién personal) necesario.
Se encuentra en la siguiente liga:
C:\Users\Usuario\OneDrive\SEGURIDAD CEI (propiedad de CEI).

CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL
DE AGUASCALIENTES, S.A. DE C.V. OBJETIVOS:

= Definir la= necesidedes especificas de nuestros clientes y asi obtener 1z
migjor solucisn tEonica.
= Ser uno de los provesdores predilecios para nuestros clisntes en base a

expelencia en senvicios.

= Fomentsr un ambiente sano y sgredsble de ifrsbsjo en donde existan
oportunidades de crecimienio para nuestros emplesdos 8 fravés del

crecimiento conjunto con la empresa.

C OR PO RAC |O N - Inu.'ementar rela.ciones corn.erciales %s.ludables can orglal?iza.eiona de la
E LE CTRI CA I N DU S TRIAL entidad que requiersn senicios y suministros electromecanicos.
DE AG UASCALI EN TES! Toda drea de CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL

S A DE C v DE AGUASCALIENTES, S.A DE C.V tendra que usar el
siguiente EPP al trabajar en alturas mayores a 1.80 mts

sin excepcion alguna, de no ser asi puede ser rescision

de contrato.
“Manual del sistema de reclutamiento
de personal” _
&
Elaboro: Ing. Maria Fernanda Gonzélez Mata Amés de Lineas (cuerdas) Forma correcta
seguridad De vida
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CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE AGUASCALIENTES, SADECV

HABILIDADES ¥ CONOCIMIENTO S PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSOMAL

| REV.04

AREA: CONOCIMIENTO: EXTRA: EPP: { equipo de
proteccion
personal)
#* Persona resolutiva.
s Dinamismo. * Mayor de 18 afios
+ Capacidad de organizacidn. » Disponibilidad de
+ Capsacidad de adaptacian. horaric
s Responsabilided. » Disponibilidad de
- ; tiempo exira
Habilidad, L las.
Administrative |, g0 enor S EEEANEES » Conocimients / N/A
# Profesionalided en &l mansjo de= la ExpEnenta .E'.-',EI Sres
e > Elulega condicion de
) ) ) zalu
* Cspacidad para tﬁhajar En equipa. » Estudios: secundaria
* Buena comunicacion terminada
# Crestividad y capacidad de disefio. .
*+ Buena  habilided para  espresar| * Mayorde 12 afios
claramente las  ideas vy conceplos » Disponibilidad de
verbalmente, escritos o dibujadaos. horario
* Busnas hsbilidades de comunicacidn # Disponibilidad de
. orales y escritas. tiernpo exirs NiA
Disenador s Excelente redaccion y oriografia. » Conocimiento!
* Proactividad, iniciativa y muy propositivo. experiencio n ol sres
* Planificacién estratégica. > SB::EEE eendicion de
* Tmba]'.} SN Squips ¥ D{:-Ial_:-uramun. » Estudios: secundaria
» Capscidad para interactuar y terminada
comunicarse & diferentes niveles
orgenizaconsles.
CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE AGUASCALIENTES, 5A DECV
HAEBILIDADES ¥ CONOCIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSOMAL | REV.04

AREA: CONOCIMIENTO: EXTRAS: EFP: | equipo de
proteccion
personal)

»  Tener habilidades manuales, para usar una gran
wariedad de heramientas y squipos - ME!"I:IF de 18 afios ¥ Casco
*  Tener capacdad de leer @ inlerpretar dibujos » Dispunihilidad de horario v Lentes da
o= = TN . - . n
*  Ser conscente de la mportancia de seguir los > Dlspl:}nlhllldsld de tmmpﬂ SEEundad
procedimianias de sspuridad con pracisian. extra ¥ Guantes
s  Posesr habilidades para a3 resolucon  de * Conocirmiento / + Botas de
Electricista problemeas, experiencia en el &rea seguridad
= Prestar mucha stencidn a los detales. * Busna condicidn de salud
=  Disfrutar de poder detectar ¥ resolver aveniag % Estudios: secundsaria
a  Tener buenss habilidsdes inlerparsonales y 3 .
camuricativas terrminads
= Trasbhajar bien por cuenta propia ¥ an egquipo.
Tener capacidad para explicar su trabao con
clandad a los chentes para que ss gueden
Srancquilees:
+ Buen conocimiento sobre la salud y la
seguridad en este Secior. * Mayor da 18 afios ¥ Carets para
+ Buena coordinacion. ¥ Disponibilidad de horario soldar
« Buena forma fisica » Disponibilidad de tiempo v Chagueta da
+ Buesna vista. . axtry ouero
Soldador + Capacidad de busna concantracion. » Conocimiento / ¥ Gorro
+ Capaz de entender diagramas y dibujos axperiencia en el drea ¥ Mandil
1BCAIGos. o ) . * Buena condicidn de salud ¥ Guantes de
+ Capaz de sepuir normativa en materia de * Estudios: secundsria zoldar
salud y segundz!d. terminada + Botas de
+ Capar de trabajar con las manos de forma saguridsd

habilidosa
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CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE AGUASCALIENTES, SADECVY

HABILIDADES Y CONOCIMIENTO S PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSOMNAL

REV.M

Destraza

en sisternas computacionales.
Habilidades matematicas.
Metodico v creativo,
Capacidad de concentracidn.

¥¥O¥

Busna condicién de salud
Estudios: secundaria
terminada

AREA: COMOCIMIENTO: EXTRAS: EPP: | equipo de
proteccion
personal)

Car forma & la lamina merdillando v

doblandola en frio o en caliente * Mayor de 18 afios

taladra agujeros para los remaches o ¥ Disponibiidad de horario ¥ Lentzs de
permos ¥ Disponibiidad de tiempo seguridad

Aluminero = unir las piezas con soldadura extra ¥ Casco

= Se awdlia de herramientas propias del » Conocimiento / v Botas de
oficio experiencia en el rea seguridad
En su caso superviza las lsbores del ¥* Buena condicidn de salud ¥ Guantes
ayudanie si lo hubiera. » Estudios: secundaria
terminadsa
* Conocimientos Generales de
fontanaria
s Albafilaria * Mayor de 18 afios v Lentes de
» Eleciricidad ¥ Disponibilidad de horario saguridad
Ayudante General * mecanica, segln orentacidn. #* Disponibilidad de tiempao " Casco
+ Trabsjo en equipo y manejo de extra *" Botas de
herramizntas » Conocimiento | . saguridad
s debe de poseer psicomotricidad experiencia en el area ¥ Guantes
propis, para desamallar su coupacian. > E"'E”E_' cendicidn d‘:-_l salud
¥ Estudios: secundaria
terminada

| CORPORACION ELECTRICA INDUSTRIAL DE AGUASCALIENTES, 5.ADECY |

| HABILIDADES ¥ COMOCIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL | REV.M |

AREA: COMOCIMIENTO: EXTRAS: EPP: | equipo de
proteccion
personal)

Coordinacion visomatora.
Uso y manejo de materales y equipos * Mayor d 18 afios ¥ Lentes de
de trabajao. ¥ Disponibiidad de horario seguridad
Diagnastico y  deteccion  fallas # Disponibibdad de tiempo ¥ Casco
Mmecanicas. axtra v" Botas de
Captacion e impartician de * Conocimiento seguridad
Refrigeracion instrucciones orales y escritas. experiencia en el &rea ¥ (Guantes

= Trabajo en equipo. * Buena condicidn de salud

= Iniciativa. #* Estudios: secundaria
Orientacion a resultados. terminads
Comunicacian.
Perseverancia.

= Adspiabilidad al cambio.

= Trabsjo en equipo.
Relaciones interpersonales. * Mayor de 18 afios ¥ Lentes de
Autosprendizaje. ¥ Disponibilidad de horarnic seguridad
Inteligencia emocional. ¥ Disponibiidad de tiempo ¥ (Casco

» Pensamiento estratégico y crestivo. exira ¥ Botas de

Sistemas «  Comunicacién asertiva. Conocimiento / saguridad

Toma de decisiones experiencia en el &rea ¥ Guantes
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Elaboracion e imparticion de cursos faltantes para la preparaciéon del personal.

Se llega a un acuerdo con la empresa Sensata Technologies para la capacitacion necesaria
para el personal de CEI. Al tomar el curso y de ser aprobado se le otorga un gafete para

poder ingresar a su planta y poder realizar los trabajos solicitados

<~ Felicidades! ha concluido con el curso on line de certificacién de contratistas de Sensata Technologies

o Hernandez, Israel <ihdz@sensata.com> AT e
Para: Usted; sirenita_elmar@hotmail.com Mié 2016-06-08 19:37

CC: guardias@list.sensata.com; Cornejo, Gloria; Reza, Javier

Ha concluido con el curso on line de certificacion de contratistas de Sensata Technologies.

CALIFICACION 100%

Hemos registrado su respuesta, esta es su confirmacion, debera imprimirla y presentarla con los demas documentos que selecciono.

Favor de contactar a la persona con quien trabajara en la planta para que €l solicite a recursos humanos la asignacién del nimero de contratista, asi como la aprobacion por escrito del area
de compras; una vez que cuente con el numero (xid) y dicha aprobacion debera presentarse en Sensata Technologies de México ubicada en Av. Aguascalientes Sur No. 401 Exejido Ojocaliente
en los horarios de entrega de documentacion y toma de fotografia:

Martes 12:00 hrs.

Jueves 12:00 hrs.

Si usted requiere el formato electronico de |a carta responsiva, puede descargarlo en |a siguiente liga:

htips://onednive live.com/redir?resid=1CCI5B3E41 5F03CD 14007 & authkey=!AHCXSZ-cSoahbcM&ithint=folder®2cdoc

El gafete se entregara 24 horas después de la toma de fotografia

Sirequiere orientacion acerca del procedimiento, o tiene alguna duda, comentarnio o sugerencia de este proceso por favor contacte a la persona con quien trabajara en Sensata

€~ RE: Proceso de Certificacién de Contratistas de Sensata Technologies.

o Hernandez Luevano, lsrael <ihdz@sensata.com > L N

Para: Usted

Proceso de Certificacion de Contratistas de Sensata Technologies.

Por requerimiento de la empresa, tode contratista, proveedor o prestador de servicio que labore para Sensata Technologies en cualquiera de sus ubicaciones, deberd cumplir el proceso de certificacidn de contratistas de
acuerdo a esta informacidn:

La certificacion consiste en la asistencia a un entrenamiento en las politicas y reglas de la empresa, examen de entendimiento de las mismas, toma de fotografia para expedir su gafete de identificacion de proveedor y el
recibo del mismo. s necesaria la asistencia @ una sesion de entrenamiento con duracion de 2 horas las cuales se imparten los diss martes y jueves, los asistentes deberan presentarse en la planta ubicada en v
Aguascalientes Sur No. 401 Exejido Ojocaliente a las 15:30 hrs. El dia de su eleccion con los siguientes documentos:

opia de |a confirmacion que recibira por el llenado de la Solicitud de Acceso a Curso de Certificacion Sensata Technologies

arta responsiva donde su empresa se responsabllice por las actividades del empleado en Sensata Technologles. (Formata)

opia de una identificacion oficial (IFE, pasaporte, licencia de manejo, cartilla, £tc.) No se permite scceso a trabajar 8 menores de 18 afios.

umero de seguro social (preferentemente en documento de vigencia IMSS o recibo de pago. Si se trabaja por honorarios o es patron de la empresa debera especificarse en la carta responsiva)

ontrato del empleado con su empresa (51 su empresa no maneja contrato laboral, no se permite |3 divulgacion del mismo o es patron de |z empresa deberd especificarse en la carta responsiva el motivo del impedimento de la presentacion de

este requisito)
Al llegar a las instalaciones el oficial de seguridad de la caseta ubicada sobre Av. Aguascalientes revisara la documentacion arriba mencionada y dard el paso para el entrenamiento, para agilizar su acceso presente la
documentacion requerida en el orden que se menciono arriba. Mo se permitira el acceso a personas que no cumplan con toda la documentacion o que lleguen después de la hora indicada. Considere también gue no se
permite accesar a la empresa con mochilas, cdmaras fotogréficas o de video, aparatos de sonido ni con vestimenta no apropiada (short, bermudas, playeras sin mangas, etc.).

Después del entrenamiento en aula se procede a la toma de fotografia y salida da las instalaciones por lo que es necesario considerar que el procese completo se estima dura 3 horas, es decir de 15:30 hrs. A 18:30 hrs.

La entrega de gafetes se realiza al dia siguiente del entrenamiento a partir de las 14:30 hrs, En 2 caseta de seguridad wbicada en nuestras instalaciones sobre Av, Aguascalientes. La entrega del gafete es personal, sino puede
recogerlo el titular lo podra recoger su supervisor previo aviso al departamento de seguridad al correo electrénico que mas adelante se indica. El tiempo maximo para recoger el gafete sera de 30 dias, si no lo recogen

después de ese periodo deberan hacer el curso nuevamente y presentar nuevamente documentacian.

La certificacion tiene validez por 2 afios

61



Implementaciéon — documentacion del diagrama en la empresa y capacitacion del

mismo.

INICID
i
Solicitud de cofzacidn por
parte del chanbte, salicitands

algunn de los serdcios.

: 3l

Recepoian ¥ venficaciin en
sisbama de la saliciud.

Devoluccn de b salictud |
al chente especificando
los mativos.

Lse modifica

Cumgle can
saliciud?

los% requisitas

L] 1
- — — — HO
Elabaracion  de la Revision de cotzaciin Verilicacion de casto par et duflarta
oalizacion solicitada. * por pare  de  jefe sl gerencia, establecido ':-.‘_:,.m“-,
adrminisiratiia. por jede admini o,

Tipsn dler sarvicio: Swlece. Tipo da Ares de Ecitasian. Addjudicacicn directa,

1410, s adguirida.

}

Dnganizacian pars el Selecdan de
sardao solictada. catisdrilla.

Apszbcsn
i i rErCE

Confirmacian el
pedido de  campra

r

wia orre.
Devalucdn e Devolucion  de  |a
arganizacion  para amanizacion  para
S0 cormecaEcn S COrmECcnn.
Fr— Confirmacian de ambas Seguimienta ¥ Entrega de sarvido Recapoion, revision
E partes de conformidad [T evaluatien ded al elients. [y werificasian con
e de sarvicia, senicio brindaca al personal
4 diente.
WO
|| Devalucicon e attive
prapuesias, T fij?
HO dEl
r
El cliente recibe al Molilicacion al ARa  en sElama

II"— personal  para al diente. parimonial de la
S rcn. eSS,

62



CAPITULO VI: CONCLUSIONES

Durante la elaboracion del proyecto aprendi a desarrollar habilidades que me permitirian
mas adelante aplicarlas de una manera estratégica para alcanzar los objetivos
planteados en colaboracion con mis asesores, a partir de esto conoci la importancia de
la aplicacion de las herramientas me ayudaron a llevar a cabo acciones en beneficio de
la empresa en la cual me encuentro laborando en la actualidad atacando los problemas
identificados previamente, en el cual se basa este proyecto, de la misma forma me di
cuenta que la formacion profesional que adquiri ha sido fundamental para poder atacar
las necesidades diarias que se presentan en mi ambito profesional y desde luego en el

personal.
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CAPITULO VII: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Las competencias desarrolladas en este proyecto fueron:

1. Implemente mejoras en el proceso.

2. Se desarrollo un cronograma de trabajo con el fin de organizar y tener una

planeacion de trabajo.

3. Disefie manual para el reclutamiento de personal con las habilidades

necesarias para cada area.

4. Se redisefio la forma de impartir curos a los trabajadores.

5. Se creo liga para manuales de reclutamiento para su facil consulta y acceso.
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CAPITULO IX: ANEXOS

ANEXO 1. Formato para Solicitud de Residencias Profesionales por competencia




CONTINUACION.
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Anexo 2. Carta de Aceptacion de la empresa




