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RESUMEN

En la empresa Refaccionaria Roca se detectdé una problemética con su personal
hay malos entendidos entre departamentos confusiones en las actividades a
realizar, duplicidad de actividades en que el personal aprovecha para no tener
ninguna responsabilidad en las tomas de decisiones.

Al no contar con un manual de descripcion de puestos y descripcion de actividades
la empresa contaba con muchos gastos como la perdida de recibos, facturas,
cobros, producto y porque nadie era responsable de su area asignada.

Cuando se empez6 a recolectar informacion y a cuestionar las es de cada integrante
y que nos describieran sus actividades al principio estaban renuentes en dar dicha
informacion.

Pero dandoles una explicacion del beneficio que la empresa va a tener para
ayudarle a que genere mas utilidades y todos apoyando nos va a ir mejor a todos.

A tener mas cuidado en la gestidon que todos realizamos.

Todos empezaron a cooperar y hacer dinamicas de las actividades para poder
realizar mejor el manual del perfil de cada area.

Con estos errores encontrados comprendemos que el manual del perfil de puestos
es una herramienta fundamental para conocer las actividades de cada colaborador
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y que si por alguna razén nos salimos de nuestra area sepamos qué es lo que nos
compete a cada puesto y responsabilidades.

CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1 INTRODUCCION

Es fundamental para una empresa contar con un departamento de Recursos
Humanos ya que en la actualidad hay negocios que emprenden sin una capacitacion
empresarial y no tienen el conocimiento de como gestionar a su personal y puede
tener pérdidas de buenos elementos.

Es elemental que en una empresa se cuente con una politica de reclutamiento de
personar ya que se puede llegar a oponer a la necesidad de la empresa con la que
se esta contratando.

Contar con un perfil de puestos desde que exdmenes se aplicaran, alguna
enfermedad croénica, nivel de estudios, perspectiva salarial etc.

Realizar un manual de actividades para que no se dupliquen actividades y
confusiones entre trabajadores y que cada colaborador sea responsable de su area
correspondiente.

Contar con capacitaciones al momento de que el candidato sea contratado, y asi
llegar al interés del personal y se sienta agregado a la empresa.

Que sienta que es agregado simplemente con entregarles un uniforme darles a
firmar su contrato el colaborador se siente parte de la organizacion.

2.2 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Refaccionaria Roca es una empresa familiar que cuenta con 34 afios en el mercado
en la ciudad de Aguascalientes.

Es distribuidora oficial de baterias para Autos, Camiones, carritos de golf, motos,
montacargas, paneles solares etc.; cuenta con la distribucion de lubricante, filtros
en la marca LTH.

Cuenta con 4 centros de servicio LTH donde ofrece venta, diagnostico e instalacion
de las baterias LTH.
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La marca cuenta con el personal adecuado que ha realizado asesorias para
ayudarles como familia al crecimiento de su negocio. De crearlo en una empresa y
guiarlos a poder delegar a su personal para que los objetivos se logren.

2.3 PROBLEMAS A RESOLVER
2.3.1 Antecedentes

v" En la empresa se detectado que cuenta con un gran nimero de rotacion de
personal.

v" No se cuenta con un manual de perfil de puesto y el colaborador realiza el
trabajo a su entendimiento y compresion.

v El personal no cuenta con una capacitacion del producto con el que esta
trabajando.

v" No hay una capacitacion formal para desarrollar las funciones en cada una
de las tareas de la empresa y eso provoca confusién al momento de realizar
sus actividades cotidianas.

v El colaborador no cuenta con su uniforme al momento de ingresar a la
empresa este es un valor agregado para que el trabajador se sienta parte de
la empresa al momento del ingreso.

v Se identificaron varios errores administrativos como perdida de documentos
cobros mal realizados, asi como la linea de responsabilidad, ocasionando
con esto perdidas econémicas para la empresa.

2.3.1 Efectos detectados

A causa de que no se contaba con una politica de reclutamiento de personal,
manual del perfil de puestos y una capacitacion adecuada para el colaborador la
rotacion del personal y la perdida de buenos elementos en la organizacion:

1.- Molestias del personal entre puestos por la duplicidad de actividades.

2.- Se genera conflicto por la perdida de una factura a crédito, ya que si no se tiene
la factura firmada el que paga la factura es el empleado.

3.- Perdida de clientes por la mala comunicacion entre empleados y falta de
capacitacion.

4.- Por la rotacion del personal los que tienen mas tiempo en la organizacién tiene
que cubrir los puestos faltantes, generando para el empleado cansancio y estres.

5.- Desconfianza del cliente con la organizacion por el cobro o aclaraciones de
facturas de meses atras.
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2.3.2 Causas

El no contar con un perfil de puestos se contrata a personas con bajos
conocimientos.

No se cuenta con un perfil y manual de puestos, genera duplicidad de actividades
entre colaboradores creando enojo y confusion por la falta de informacion de
actividades.

La pérdida de facturas, aclaraciones con clientes, faltantes de productos en
almacén, cambios de vigencias con clientes, cobros mal realizados.

2.4 Justificacion

En esta investigacion se identifica que la empresa carece de retencion de personal
ya que se tiene mucha rotacion de colaboradores y por tal motivo la empresa tiene
gastos innecesarios por la falta de un perfil y manual de puestos.

La gestidon de recursos Humanos es fundamental en una empresa ya que es la
encargada de la persuasion y preservacion de talentos.

Creando la politica de recursos humanos, y las necesidades de la gerencia se crea
el perfil de colaboradores que se necesitan para la empresa.

Se recabo informacién para crear los perfiles de puestos y las preguntas para
examenes de test de personalidad, pruebas profesionales de seleccion de personar
ya que se contrata una agencia para este procedimiento y esto puede causar el
desanimo de los candidatos ya que se presenta a la entrevista y luego tiene que ir
a la agencia a los examenes y eso tarda las de 15 dias para poder elegir un
candidato a un puesto.

Se realizd un analisis de cada puesto para realizar el perfil y el manual de puestos
evitado la duplicidad de actividades y asi responsabilizar a cada colaborador de sus
decisiones y evitar conflictos entre comparieros

2.5 Objetivos
Objetivo general

Contar con el manual de puestos para que el nuevo trabajador tenga un apoyo y
guia para la realizacion de sus actividades.

Objetivos especificos
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Elaboracion de estudios elaboracion del manual del andlisis de puesto

« Elaboracién de requisicion de personal

% Realizacion de cuestionario de entrevistas para candidatos
Elaboracion del manual de reclutamiento y seleccion de personal
Estudios y andlisis de puestos

L)

X/ X/
L XA X

CAPITULO 3: MARCO TEORICO

3.1 Gestion de recursos humanos:
Es el departamento encargado de atraer a la gente correcta para las demandas
laborales que se presentan en la organizacion.

También administra los elementos de motivacion, orientacion, redistribucion e
introduccién de dicho equipo.

3.2 Reclutamiento de personal:
Es la causa para atraer e identificar candidatos potenciales para cubrir puestos de
trabajo en una organizacion,

3.3 La importancia de aplicarlo en las empresas:

Es importante porque representa el triunfo en la contratacion y conservacion de
talentos que ayudara al desarrollo y reproduccion de las mejores consecuencias
para una empresa.

(Garcia, 2012) indica que se deben evaluar las siguientes areas:

e Andlisis demogréfico: se recluta informacion (edad, estudios, sexo,
antigiiedad etc.) de las personas que trabajan en la empresa por el control
de la empresa.

e Andlisis de las competencias: son necesarias dentro de la organizacién, para
evaluar y observar los resultados de los puestos vacantes que les interesen
a los colaboradores.

e Analisis de productividad de los recursos humanos: Se establece la relacion
de costo de la gestion de recursos humanos por el rendimiento de la

empresa.
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e Andlisis de satisfaccion y actitud del personal: es el nivel de compromiso y
motivacion de los colaboradores.

3.4 Fases de reclutamiento y seleccion de personal:

DEFINICION —

DEL

NRENDCARIAL

\

PRESENTACION

SELECCIONY
EVALUACION

PRESENTACION \
DE

FARNINATAC \\

SEGUIMIENTO

N

Fuente modificada de : (https://www.gbsrecursoshumanos.com/, 2013)

3.5 Analisis de necesidades de la empresa:
Se debe de conocer que funciones y puestos de deben de cubrir para que la
empresa logre un desarrollo junto con sus objetivos productivos.

3.6 Incorporacion:
Para lograr una incorporacion exitosa es fundamental tener una planeacion de cada

paso para las funciones del trabajador a desarrollar queden claras sin dudas.

3.7 Capacitacion y desarrollo:
Perfecciona el crecimiento personal de los colaboradores en los diferentes puestos

para estimular su eficacia y productividad

3.8 Evaluaciéon de desempefio:
Con esa herramienta se mide el potencial y rendimiento que tiene un trabajador para
desarrollarse.
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3.9 Gestion de sueldos y salarios:
Asigna salaros neutrales e igualitarios a los puestos, en relacion con otros puestos
equivalentes que tenga la empresa o el mercado de trabajo.

3.4 Manual de perfil de puestos:
El objetivo del manual de perfil de puestos es para dar a conocer a los candidatos
sus funciones dentro de la empresa.

Son parte fundamental de las empresas para no tener duplicidad de funciones que,
cada trabajador conozca sus actividades a realizar.

3.4.1 Reclutamiento interno y externo.

La aplicacion se define si el reclutamiento se promueve internamente o fuera de la
empresa.

Si el reclutamiento se realiza con candidatos que trabajan dentro de la organizacién
para suscitar o transferirlos a otras actividades mas complicadas o motivadoras.

El reclutamiento interno se realiza con los colaboradores y trabaja por medio de las
vacantes disponible de alta jerarquia consecuentemente con las responsabilidades
dentro de la empresa en su misma area de diligencia.

Para que marche bien el reclutamiento interno debe de comenzar recursos humanos
de manera precisa y eficaz, a efecto de lograr y atraer a los candidatos que desea
buscar.

El reclutamiento interno y externo favorecen a la formacién y la continua
actualizacion de empresas reclutadoras de talentos que se usaran de inicio para las
incorporaciones préximas.

El reclutamiento Externo son los candidatos que estan fuera de la organizaciéon para
enviarlos a los procesos de seleccién del personal.

El reclutamiento externo ejecuta técnicas para influir en los candidatos y atraerlos,

El reclutamiento externo crea novedad en la organizacion, Chiavenato (2011) indica
que “llevar sangre nueva a la empresa” y perspicaz incrementa la posibilidad de la
idea y aportara cosas distintas a la empresa.

Sus principales publicaciones de las vacantes disponibles seran en los periodicos,
como en los portales y ferias de empleo, Facebook, radio, perifoneo local, lonas en
el lugar de trabajo, academias de reclutamiento de personal.
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Como dice (chiavenato, 2010) “la planeacion de recursos humanos, es el proceso
de determinar la provisién y demanda de empleados que tendra la organizacion
para alcanzar sus objetivos” por eso la organizacién recurre al reclutamiento interno
y externo.

3.4.2 Definicion de puesto.
Se analiza la vacante que se requiere cierto departamento para precisar el perfil que
se va a elegir.

El andlisis de puesto es fundamental para el desarrollo profesional, es un elemento
clave respecto a que funciones se deben realizar para lograr los objetivos, asi como
para lograr la virtud y validez en el factor humano.

3.4.3 Convocatoria
Se lanza la convocatoria al departamento correspondiente para la vacante solicitada

ya sea se realice por paginas web, portales y ferias de empleo, periddico, lonas,
paginas de Facebook, etc.

3.4.4 Seleccion de candidatos.

Cuando el personal de recursos humanos evalla los examenes se comienza con la
seleccién de los candidatos. De las personas seleccionadas se evalian a las
mejores para seguir con la siguiente fase.

3.4.5 Entrevista

El jefe del departamento donde se tiene la vacante disponible decide cual aspirantes
es competente para el puesto solicitado, y por medio de la entrevista descubrimos
la experiencia, capacidades y aptitudes tiene la persona.

3.4.6 Contratacion
Se debe de manifestar al candidato el reglamento interno de la organizacion y todo

sobre su contrato y las condiciones de trabajo y los beneficios que recibira.

Asi se evitaran confusiones con sus horarios, formas de pago y se evitaran malos
entendidos y una mala informacién de compafieros.

3.4.7 Capacitacion
Es fundamental la fase de capacitar al empleado. Por ello, el jefe de area debe
mostrar las principales tareas de su mision, asi como las obligaciones del puesto a

cubrir.
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La fase de reclutamiento y seleccion tiene victoria cuando el colaborador como la
organizacion se sienten satisfechos de los resultados obtenidos. Se podria decir

gue un proceso ideal de reclutamiento si al desempeniar la agregacion y conciliacion
del trabajador.

CAPITULO 4 DESARROLLO
4.1 Cronograma de actividades

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
S| = S| ~ © | o © ~|S|& ||~
Sl @ | 8| YN |o|F|1V¥NY sl F|VN oYy
© \—i Tl ]|a|d|w ||| D N S I =< T A
R I N S lsld |l |leldldyY | o2y e |d
ACTIVIDADES Al J el YT~ g |[v|lo|[sla |[J|o|s|a |a]|o|<
< < < < < < < | < < < < < < < < | < < < <
zZ|l z2 |\ Z2|z|z2|2|z|z2|/z2 |Z2|Z2|Z2 2 |Z2|2|z2|Zz |Z2|Z2|Z2
< < < < < < < | < < < L < < < | < < < <
= = = = | = = = = = = = = = = = = | = = = =
U| W |wWw|uwudw|w|w|w|lw |w|w|wWw |w|w|w|w |Ww|Ww,|iwW
nl o |l nloduon |lun|lun |l n |o|lon|lnn |[onlono|lolno | o|ln|lon
1 Establecer elementos y
estructura del manual
2 Establecer la estructura
del manual
3 Puntualizar el alcance e
involucrados
4 | Crear el proceso vy
procedimiento
5 Revisar y dar
seguimiento a los
avances elaborados
6 | Mejorar el manual
7 | Aprobacion  del
manual
Fuente: Elaboracion propia
WS"“HD]ECM"ﬂGmU& Carretera a la Estacidén de Rincdén Km 1, C.P. 20670 Pabelldn de Arteaga,
de Pabellon de Arteaga Aguascalientes; Tel. 01 (465) 9582730 y 9582482 ext. 105 12

e-mail: dep parteaga@tecnm.mx 7
www.tecnm.mx |https 11

bs://pabellon.tecnm.mx



http://www.tecnm.mx/

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

EDUCACION

INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA

4.2 Actividades Realizadas

Actividad 1

Como consecuencia de la obtencion del proyecto, se da a conocer el manual de
reclutamiento y seleccion de personal oportuno a la jurisdiccion de recursos
humanos, con la averiguacion seleccionada y obtenida por parte de la organizacion.

Toda la investigacion estd mejorada acorde a las necesidades de los clientes
internos con el visto bueno de la gerencia ya que el manual es una herramienta que
puntualiza las actividades.

Se concretaron los elementos y colocacion del manual de reclutamiento y seleccion
de personal en Refaccionaria Roca con interaccion de la direccion y de los
colaboradores.

El manual de reclutamiento y seleccidn se crea con las siguientes partes:

OBJETIVO:

Ejecutar eficazmente la seleccidén del colaborador con perfiles profesionales, para
que Refaccionaria Roca de un excelente servicio a sus clientes internos como
externos. La intencién del manual es satisfacer las necesidades y requerimientos
gue tiene la organizacion.

JUSTIFICACION:

El manual de reclutamiento y seleccion de personal se tuvo la vision de crearlo por
las problematicas que existian entre areas de departamentos y se duplicaban
actividades entre colaboradores de la organizacion.

Ya con el manual de reclutamiento y seleccion de personal el departamento de
recursos humanos tomara y mantendra al personal para que trabajen y den el plus
de si mismos con manera obijetiva y proactiva.

Con los desarrollos que se realizaron en cada perfil de puestos, los colaboradores
mejoraran habilidades de sus areas correspondientes y la empresa ya no tendra
perdidas de documentos, el personal sera responsable de sus actividades.

WS"“HD]ECM"OGmﬂk Carretera a la Estacidén de Rincdén Km 1, C.P. 20670 Pabelldn de Arteaga,
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Alcance:

El manual de perfil de puestos se aplicard a los departamentos existentes de la
organizacion.

ORGANIGRAMA GENERAL R —— (R i

1.0, de gy

DISTRIBUIDOR CLETINCADO LTH

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA
DESARROLLO COMERCIAL

JEFE DE
OPERACIONES PR

Jefe de Impulsor de
Ventas Mercado

Técnico
Master
Awiliarde § Auxiliar
Almacén § Tecnico®
(4%)

Jefe de
Almacén

Auxiliar

Recursos
Humanos Administrativo

Credito

Facturacion
Matriz Gt Augxiliar de
Independencia @) Cobranza

Facturacion
5

Ejecutivo de
Desarrollo
Comercial

Jesiis Ma.

Facturacion
(0 Auxiliar
Casa Blanca Tecnico

Facturacion

Auvxiliar
Talia Técnico

FUENTE: elaboracion propia
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Actividad 2

Se definieron los procedimientos de reclutamiento y seleccion del personal a donde
se pretende llegar, de igual manera saber cuales son las necesidades de la
empresa.

Se reunieron a los empleados para dar a conocer el proyecto del manual de
reclutamiento y seleccion de personal.

Y para conocer sus dudas y observaciones para las mejoras del mismo.
Y se diera la retroalimentacion de actividades realizadas por cada puesto.

Ya con la informacion recolectada se disefio el perfil depuestos.

FUENTE: elaboracién propia
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Actividad 3

Se reviso y se dio el seguimiento a los avances de reclutamiento y seleccion se
realizd un cuestionario para conocer un poco al candidato seleccionado.

Nombre del Azpirante: Fecha:
Telefonosz de contacto

ENTREVISTA DE TRABAJO

1.- Que sabe de nuestra empresa?

2.- Que tipo de trabajo busca?

3.- Conoce a alguien que trabaje en la empresa?

4.- Es usted casado?

5.- Favor de mencionar el nombre de su conyuge y de sus hijos. si hubiere

6. - Que experiencia tiene en este sector?

7.- Como consiguié su ultimo empleo?

8.- Cual fue el motivo para dejar su empleoc anterior?

©._- Por qué cree que deberiamos contratarie?

10.- Que aprendid de algun error o falla en sus trabajos anteriores?

11.- Cuenta con licencia de manejo y sabe manejar automovil estandar?
12.- Tiene usted antecedentes penales?

13.- Padece usted alguna enfermedad cronica o que lleve algin tratamiento?
Indique cual

14.- Tiene licencia de conducir vigente? ; Que tipo?

NOMBRE Y FIRMA

FUENTE: elaboracion propia
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Actividad 4
Se llego a la conclusion que los candidatos seleccionados se recibiran y se aplicara
el cuestionario autorizado.

Con el cuestionario elaborado, para conocer a los candidatos el jefe del
departamento realizaron las entrevistas necesarias para la vacante de agente de
ventas.

Y si cumple con el perfil necesario, se pasara al test psicométrico.

| L

BATTERIES

THE ULTIMATE POWER Hmm

I dbi— JBRICANTES FILIKU

ELIGE AGM

Fuente: elaboracion propia
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Actividad 5:

Se realizé un formato con la descripcion del puesto, con las habilidades y
caracteristicas necesarias, nombre, departamento, persona a quien reporta, si tiene
gente a su cargo quienes le reportan, su objetivo principal, sus funciones principales.

Se comprobd que la informacion plasmada coincida con la realidad en como se
desempefia el proceso.

Actividad 6:

Se present6 el manual completo.

de Pabellon de Arteaga Aguascalientes; Tel. 01 (465) 9582730 y 9582482 ext. 105

; e-mail: dep parteaga@tecnm.mx 7
www.tecnm.mx |https://pabellon.tecnm.mx

® Carretera a la Estacidén de Rincdédn Km 1, C.P. 20670 Pabelldn de Arteaga,
INSTITUTO TECNOLOGICO 18



http://www.tecnm.mx/

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

EDUCACION

INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA

Manual de
reclutamiento

seleccion de
personal
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CAPITULO 5 RESULTADOQS:

Se realiz6 la entrega final del manual con las correcciones correspondientes al
dueiio de la empresa.

Con la informacion que se recolecto por parte de la empresa, se logro realizar el
manual de descripcién de puestos para la eliminacién de funciones repetidas y
malos entendidos entre departamentos y delegar responsabilidades de cada area.

La informacién agregada es actualizada conforme a las actividades realizadas en la
empresa Refaccionaria Roca con el apoyo de la administracion de los empleados.

El manual se cre6 por las necesidades de:

v' Perfeccionar la calidad del personal de la empresa.

v' Desarrollar la fase del procedimiento para mejorar el reclutamiento y
seleccién del personal.

v' Revision de procedimientos y técnicas para el beneficio del elemento
humano.

A continuacién, se presenta el manual que fue autorizado por la organizacion y la
gerencia de Recursos Humanos.

Y ® Carretera a la Estacidén de Rincén Km 1, C.P. 20670 Pabelldn de Arteaga,
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#.m. B BT DESCRIFCIZN DE PUESTO

FILTEIOTE S YT Al LT

Facha dia Elaborachanm Fecha de Rawiahin
MAYD 24

Mombra dal Pusstoe Recursos Humanos

Departamsnio

FPuastoe al que reporta Zarenle General

Pusstos gus e reportan i,

O jetivo principal ool pusato Cefinir la estruchera crganizacional o la empresa,
promover & desarmollo del personal a traves de ka
Idenifcacion de areas de Mejora, provesr a la empresa del
personal adecuado para cuber las necesidades de la
misma.

Funclones Principalas
= Llevar a cabo el regutamianio v sedacoion de las posiclones vacanies denbm o2 la
empresa hacdendo w50 de 13s fuentes de reciu@mienio 3 disposicion.
Coordinar & proceso de comtratacion del personal.
Infegrar y resguardar los expedienies Tisioos y digitales ol personal.
Maniener vy aciualzar la base de datos oe los empleados.
Corninol de Ias Incidencias del personal (Tallas, retardos, permisos, vacaciones,
Incapaddases)
Maniener actiualizados los organigramas de |3 empresa.
Agsgurar que & personal gs nesys INgreso reciba la adecuada Inducclon y capacitacion
asu sta.
- HEH1F:L-I'|EE-I' actuallzadas las Descripclones de Pussin o2 acwendo a los camblos &n 135
actvidades wo la ssiuciua.
D=Nnir planes de capaciadon para = personal.
Coordinar 13 Impanichon &2 |13 capadiacion que sea definida para cada puesio ¥ persona.
Coordinar acdones de Integracion laboral entre las difensnies areas.
Coordinar las accones para las bajas de parsonial.
Llevar a cabo las acividades soliciiadas por su jefe Inmedliato yio superiores

Estas funclones son smunclativas mas no Imtathvas

Caracterizticas v Habllldadas

- Capaddad de anallsks - Eusna comunlcasion

- Facilidad para refacionarse - Caganizadon

- Empatia - Froacahvidad

- Homesikdad - Puruealidsd

Dcupants Wi B, Autorza Elabora
Jafe Inmadlato Dirgcclisn Sameral Facarsos HUumianos
0l Carretera a la Estacién de Rincdén Km 1, C.P. 20670 Pabelldn de Arteaga,
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'“'*'“TJ.";:";T““ DESCRIPCION DE PUESTO

FISTE IS AT R L TH

Facha s Elaboracism Facha s Revishan
Nayo =4

Hombrs dal Pusstc Direchar Ganeral

Departamsanio Direcoidn Seneral

Puaste al que reporta i,

Pusstos qus ba reportan Zaremte Gensral, Serente Desarrolio Comsncial

b jetive principal del pasato Supssryisar iodas I35 eas pard condcer [as necesliases de
la empresa y omar las decisionss perinemntss qus permitan
&l crecimisnio vy estanlidad de la misma.

Funclonss Princlipales
= Tomar declslones asseriivas y acertadas basadas en un analsls gue ayuss a coordinar y
aciualzar las difereni=s arsas de |3 empresa.
=  Manienerse actuallzado conforme a la competencla y 1o gus acontece dentro y Twsra de
a emgresa para elaborar planes de acoion y maniEnserse a la vanguardla.
=  Maniener una linea direcia con odos 10s colaboradorss de la empresa para asl esiar al
tanio de los SUCEs0E EN I3 Smpresa.

L] Lograr objellvos compeilivos que 58 wean refiejados en un mayor benefico econdmich
que comderta a la empresa en lder 2n 5u ramao.
L] Esiablecer uenas relacionss 3 todos s niveles, mMemos y exdemos ¥ asl establecer &

COTECID UED 62 HkE eculi=0s de |3 emprasa.
L] Conacer la nomMmatvidad amblenial wigemh= y vigllar = cosmpiimiento de 3 misma a fin o
aviltar sanclones.

Caracteristicas y Habllldadas:

= Lidesazgo = Destreza

= Manego e confiicios = Don de mando

=  Supervisar y evaluar =  Soluchtn de problemas basado en
= Toma de decdslones hiechos.

= Crtero = Tolerandca 3 la preson

= Organizacion y Planeacion = Toieranda 3 la fTrestracion

Regqulaltcs del Pussbo

Edad
Eacolaridad Profeslonisia
Experiesmncla Varias, Finanzas, Comerclallzacidn, Andlsls de Mercado, Anallsls
d2 PrnocesEs
Conoc imbambos Mercagotecnia, Anallsls ge Eslados Financleros, Flansachan,
S8 p-aCINcos YA tecmhzns Cperaciones
Mansa|o da soltwars Sistemas o Informacian emoresarial, Exnced
Dcupants o B Autorza Elabora
JaTe Inmedlats Cilrgcclom Samaral Racurs os Humanos
INST"UTOTECNOI.OGICUX‘ Carretera a la Estacidén de Rincdén Km 1, C.P. 20670 Pabelldn de Arteaga,
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'“ — e DESCRIPCION DE PUESTO

FTILTEIETTE S TEm T A 1T

Fezha s Elab-oracham Fecha de Rawilalkin
ayo 24

HNombra dal Puss s Encargada oe Cobranza

Departamesnto Cooranza

Pussto al que reporta Zarerbe General

Pusstos qus bs reportan Sudilar de Cobranza

i jetive principal del pussato szegurar = mantenimisnio de una cartera de cobranza
sana a trawds del control, adminisTachon y resguarda
comecto de los docwmentos que garanicen 2 proceso de
cobranza en bempo y forma.

Funclongs Principalss

» Auprizar pedidos aconde al estado finanden de dlentes.
Realzar anques de coranza mensual de cada centro de traloajo.
Fevisar estados de cwenta bancaros v CobmE &n SIEisma.
Llevar & control de Taciuras de dientes de acusrdo a cada nuta.
Manisner aciualizados esiados de cuenia de los cieniss.
Realzar estados de cuenia con Tormaios especales de acuerdo a solcdudes de os
clarmes.
Recepcan de Taciras verificadas por & area de swdioria.
Seguiniento de adeudos con dienies ¥ ASSEDNes 02 Wernta.
Conirol de reclbos de pago para Asesores de Wenia.
Calculo de comisionas por Cobranza para Asssores de WVenias.
Preseniadon de resuiados ¥ ofelvos de Cobfanza mensuales.

Coninel de ieEmisiones y faciuras de Ruwia Foransa.
Llevar a caoo las aciividades Indlcadas por sU E=fe Inmedaio ywo siperonss

E=tas Tunclones somn enunclathvas mas no ImnmiEativas

Caracterieticas y Habllldadas

= Capadddad para eslabisces rnelacionss = Capatidad de Anallsls
[cianies vy pErsonal s =  Honestidsd
- Empatbico - Purmhealidad
= Orden = Disposicion para & rabajk de mutina
s Coemirod de Socurmentacion
Requilalbcse del Fuasie
Edad 25 a 45 anos
Egcolaridad Preparabona, camsra trunca en Adminisiracion o Contaduria
Expersmncla Al Menos 2 A05 &N areas Contables o Adminisrabdvas
[T T T [ =T Manejo & canera de cobranza, fEchurac]cn, contro de
sapacifcos wio tecnlcos | documeniscion, esisdos s owsnia de clenss
Mana|o os soltwars Sisiemas oe Informacion conaole, Excel
Dcupants Wi, B autoriza Elabora
Jafe Inmediato DElrecclam Samarsal RScrsos Hunman-oe
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B¢ lacsisaania Boca

£.0. B BT DESCRIPCICN DE PUESTOCH

TLTEIOTE S YTt AR | T

Fecha de Elaborachn Fecha de Rewlakin
Mayo 24
Hombrs dal Pussbo Jafe da WVenizs
Diepartamenic Dezamolie Comersial
Puaste al gue reporta arente Desamolla Comendal
FPusastos qus b meportan Asesones de Venkas
Ohjetlve princlipal dal pusato Flanificar, efecuiar y supendsar las estraleglas de venias

mas compeliivas para aprovecnar oS IeclisEos 0Iorgados
por la empresa ¥y fomar I35 mejores dedsionss 3 fin de
aumentar las gananclas de |a empresa. Coondinar, mofvar y
dirigir 3l eguigo de verias para alcanzar el objetvo dessadn
en 2l area comenclal

Funcihones Princlpalas

= Proporcionar entrenamiento constanie a la fuerza s ventas

Implenentar proyesios en conjunto con ks vendedores

Establaces objetivos mensualss 3 los vendedores

wMotlvar y gular a la Tusrza oe wentas

Coondinar s planes de traoajo oe |a Tuerza e ventas de forma semanal, mensual ¥

ariual

Medidan vy evaluacion del desempefio 02 |1a fuerza o vanias

Anallsis de pracios, costos v utildades

» Encargado de solichar sventos reallzados por Nuesio provesdor para los cientes
Imporianiss

=  Analizar los problemas para aumeniar la efcencia de la operacion y proponer
solucinas rentabies para la emprasa

s [Establscer esfateglas comerdales supendsadas por el Gensnis General.

Establaces junbo con kA DIirccion, presupwesios adminisratvos ¥ comernciales.

= Realzar las acividades que s=an soliciiadas por su jofe Inmediaho yio sSupsSiores

Ectan funclones son enunclkativas mas no Imitativas

CaractarEilicas y Habllldadas

" Fadiidad o= palaora - FPurealidaa
- Trabajo 3 presion - Conablidad
- Inlgatlva - Crganizadon
- Responsabllidad - Ol sicrechdn
- Honesikdad - Tol=ranca 3 |a fnesiracion
- Proacti«idad - Soluddn de probemas
" Creatividad 2 Inmovacion - Flansasan E-CE-HE'I:E-EIIE
Dcupants o B sutorzs Elabaora
Jete Inmedlato Didrgcclom Samaral Racursos Humanos
0l Carretera a la Estacién de Rincdén Km 1, C.P. 20670 Pabelldn de Arteaga,
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Relacsipaado Hocs

10, e 6.7 DESCRIPCION DE PUESTO

LTINS AT AR LT

Requisitos del Pussto

Edad 28 afos en adelante
Eacolaridad Lic. en Agministracion, Mercadotecnia, Finanzas o afin, thulado o
bnunco.
Experencla Venias, Comercialzacion, Supenision de Personal, Técnlcas de
Venia, Esvateglas Comerclakes.
Conocimbanbos Blabaracion de esirateglas comerciales, Téonicas de Venta,
afpsacificos yio tecnicos | Marketing, Desamolla y ejeclcion 08 NuUevDs provechos comenziales,
Alenclon a clentes, Conoddmientos baslcos d2 contablldad.
Mansjo de softwars CMce, Slsema de Infarmacitn contable (analsls de ventas)
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'“ — e DESCRIPCION DE PUESTO

CH T PR P TTRR R D LT

Facha s Elasb-parachkham Facha de Rawilakin
Mayo 24

Mombrs dal Pussbo Ssssnr @e Waenias

D epartamento Desarmolle Comercial

Puashbo al que reporia Jete e Wenlas

Pusstbos gus s meportan P,

b jetivo principal oal pusato Ej=cutar a5 estrateglas gefnidas, desamoilar y atencer @ &U
canera &= cllentes, 3s1 T prospeciar neewos chanies y
SNCONTar NUSYas OpomunidSEmss o nesgocio.
Lograr los abjetivios o Wenta y Cobranza.

Funclonss Princlpalas
- D=samodlar £ IMpSmeEniar I35 helTaEMisentaSs o Wenta vy pSs0s o 13 wisita
D=tactar NUSVas oponunidatss os negocio
D=samoilar, de acusrdo a las esrateglas de mencado, Neevas lIineas &e producho
Ewli@ar agoiamientos con los cllienies
Manisener una besna relachon con sus clientes
Prospecchon ds ruevos dianbes
Dasamoila oe dienbas o=
Cumpdir con = programa o vislta a clientes
ArAElsls ¥ Solucon de proflemas oo cll SnteSE Y Mmens3ao
Reagistrar por cdieni= a3 comerciallzacdhen con la que 5 b= ha apoyado (matesrial Poe )
Promowear evernios en pueThos de wania de sus cli=2nies
Arnciar e Implementar promaciones
Entrega de Tacherss pagadas 3 los disnies
Lograr ios objeilvos de wenta y cansera
Elsnoracian y entrega de reponss de Wenta y Cobranza
Segulmliento al proceso de Cobranza o sus cllenkes
Ejecutar 35 aciividades INdicaESE por suU l=re InmmedlaSto Yo supsrorss

Estass Tumeslomss Siom smunslsthvas mids no B sthves

Caracterisilcas y Habllldadas

- Proacteo - Crdenado
- Hanibdad para las relacionss Inlerparsonal es - Tenaz
- Faoildad o= palaora - AUt mobivacko
- Empatico - Anal oo
Requlalttecse del Pussbo
Edad 8 a 45 ahos
Eacolarid=d Cammera ProTesonal runca o iErminada
Experiemcia Al MeEnos Z @oE &N wenias sirmllares al ramo, comerclalzacion y
mErcado
Dcupanta WO, Bao. Sutorza Elabora
JaTe Immeodiato Dire-cclom S-amaral Facursos HUumanos

= memem B e

Conocimiantos Técnlcas de venia, Prospecoion de clientes, elaboradan de reportes
papacificos yio técnicos

Mans|o de softwars CfMce (deseable)
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'“ _— T DESCRIPCION DE PUESTO

FILTEI O (T A T

Facha da Elaborachkam Fecha de Fawlalkin
Mayo =4

Hombra dal Puasstbo Fachracion

Departamenio Zarencla Seneral

Pussbo al que reporia Zaremte General

Puastbos qus e reportan [T

b jetivo principal @l pusato Uevar 3 cabo de foama preciss ¥ oporiena la recspoian oe
pedidos y fachuracicn de los MIEMos, progorconar una
adecuada atencién a los dienies dal Centno de Sendcio,
realzando cofbraciones, Wentas v oobron de peoducto.

Funcloness Principalss
» Senerar la factura comespondlente a cada pedido asegurandoss de que la cantidad a
cobrar 523 la comests.
» Raalzar &l contnl y corte o2 INgresos por ventas de producio.
Cortrolar la dsposician de efectivo y slaborar & repons comaspondlenta.
= Apiicar las pollicas vy procedimientos para la recepcion de Gocumentos ¥y slaboracion de
TaCiLas.
Emirega de Tacheas para repano o pedidos.
Werificar que Ias Tachuras para entrega de pedidos coincidan con las salidas de producio
de Almassn.
Reallzar cofzaciones e producio a los dienies qus asl o sollcib=n.
Liewvar e comirod de os documentos gue e son entregados.
Presiar apoyo a los procesos adminisTativos.
Reclbir @ |as personas que acuden a las Instalaciones, asl como 1as llamadas telefonicas.
Maniener ol crden y limpleza de la recepoidn el Cemtro de Serioa.
Lievar @ cabo las aciividades Indlcadas por su jefe Inmedato ywio superiores

Estan actividades =on enunclativas mas no Imikativas

Caracteri=ilcas y Habllldadas

- Amaniload - Purealidad
= Inlciatva =  Cwden y disciplina
= Fadiidad de palanra - Facilidad para esiabiecer relaciones
= Trabajo soore presicn - Facildad para reallzar m&s de ura
tarea a la waz
Requlaies del Puasbo
Edad Z3 a 35 anhos
Escolaridad Caumera beonlca terminada o Licendatura tnunca
Experiencla 1 aflo en Fachuacdn, anchivo de documentos, atenchan a clenies
Conocimbsmbos asdministracdan, Comtrol de Imvent=Enos (deseabls)
EEpacificos yhr tecnlcas
O pants Wi B, sutorza Elabora
JaTe Inmediato Direcclem Saneral Facursos Humanos
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CAPITULO 6  CONCLUSIONES:

Con este proyecto comprendi que es fundamental contar con las funciones ya
establecidas del puesto solicitado, y contar con las herramientas necesarias para
tener el personal que mejor se adapte a las necesidades de la empresa.

El manual en toda empresa es importante ya es una herramienta para que el
trabajador pueda guiarse para que desarrolle sus funciones y logren contribuir al
éxito y crecimiento de la empresa.

CAPITULO 7 COMPETENCIAS:

Con este proyecto realizado desarrolle las habilidades de gestion, para la toma de
decisiones en forma efectiva,

El presentar el proyecto de manual y perfil de puestos a la gerencia para que fuera
aprobado y desarrollarlo con toda la organizacién y convencerlos que es un area de
oportunidad para que la empresa tenga un crecimiento, fue una experiencia muy
favorable.

Aplique métodos en andlisis e interpretacion de datos, aplicandolos a los procesos
de la organizacion para la mejora continua.

Desarrolle métodos y técnicas para la resolucion de conflictos siempre tomando en
cuenta la vision de la empresa y teniendo la vision estratégica.

WS"“HD]ECM"ﬁGmUk Carretera a la Estacidén de Rincdén Km 1, C.P. 20670 Pabelldn de Arteaga,
. 28
de Pabellon de Arteaga Aguascalientes; Tel. 01 (465) 9582730 y 9582482 ext. 105

A e-mail: dep parteaga@tecnm.mx —
www.tecnm.mx |https://pabellon.tecnm.mx



http://www.tecnm.mx/

. \‘\‘\D('i Yp,

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

"EDUCACION

: ®  SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA
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