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CAPITULO 1: PRELIMINARES: 
 

AGRADECIMIENTOS 
 

Al Instituto tecnológico de pabellón de Arteaga por crear la modalidad mixta 

A mi esposo por su paciencia y soporte. 

A mis hijos por ayudarme y darme ánimos cada día. 

A mis padres por su amor infinito. 

A mis compañeros de equipo por su compañía y apoyo durante todo este tiempo. 

A mis maestros por compartir sus conocimientos y ayudarnos a ser mejores 

personas.  

 

RESUMEN 
 

En la empresa Refaccionaria Roca se detectó una problemática 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 descripción de puestos y descripción de actividades 

la empresa contaba con muchos gastos como la perdida de recibos, facturas, 

cobros, producto y porque nadie era responsable de su área asignada. 

Cuando se empezó a recolectar información y a cuestionar las es de cada integrante 

y que nos describieran sus actividades al principio estaban renuentes en dar dicha 

información. 

Pero dándoles una explicación del beneficio que la empresa va a tener para 

ayudarle a que genere más utilidades y todos apoyando nos va a ir mejor a todos. 

A tener más cuidado en la gestión que todos realizamos. 

Todos empezaron a cooperar y hacer dinámicas de las actividades para poder 

realizar mejor el manual del perfil de cada área. 

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 razón nos salimos de nuestra área sepamos qué es lo que nos 

compete a cada puesto y responsabilidades. 

 

CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO 

 

2.1 INTRODUCCIÓN 
 

Es fundamental para una empresa contar con un departamento de Recursos 

Humanos ya que en la actualidad hay negocios que emprenden sin una capacitación 

empresarial y no tienen el conocimiento de cómo gestionar a su personal y puede 

tener pérdidas de buenos elementos. 

Es elemental que en una empresa se cuente con una política de reclutamiento de 

personar ya que se puede llegar a oponer a la necesidad de la empresa con la que 

se está contratando. 

Contar con un perfil de puestos desde que exámenes se aplicaran, alguna 

enfermedad crónica, 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 área 

correspondiente. 

Contar con capacitaciones al momento de que el candidato sea contratado, y así 

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 organización.  

 

2.2 DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 
 

Refaccionaria Roca es una empresa familiar que cuenta con 34 años en el mercado 

en la ciudad de Aguascalientes. 

Es distribuidora oficial de baterías para Autos, Camiones, carritos de golf, motos, 

montacargas, paneles solares etc.; cuenta con la distribución de lubricante, filtros 

en la marca LTH. 

Cuenta con 4 centros de servicio LTH donde ofrece venta, diagnostico e instalación 

de las baterías LTH. 
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La marca cuenta con el personal adecuado que ha realizado asesorías 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 
 

 En la empresa se detectado que cuenta con un gran número de rotación de 

personal. 

 No se cuenta con un manual de perfil de puesto y el colaborador realiza el 

trabajo a su entendimiento y compresión. 

 El personal no cuenta con una capacitación del producto con el que está 

trabajando.  

 No hay una capacitación formal para desarrollar las funciones en cada una 

de las tareas de la empresa y eso provoca confusión al momento de realizar 

sus actividades cotidianas. 

 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. 

 Se identificaron varios errores administrativos como perdida de documentos 

cobros mal realizados, así como la línea de responsabilidad, ocasionando 

con esto perdidas económicas para la empresa. 

 

2.3.1 Efectos detectados 
 

A causa de que no se contaba con una política de reclutamiento de personal, 

manual del perfil de puestos y una capacitación adecuada para el colaborador la 

rotación del personal y la perdida de buenos elementos en la organización: 

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 comunicación entre empleados y falta de 

capacitación. 

4.- Por la rotación del personal los que tienen más tiempo en la organización tiene 

que cubrir los puestos faltantes, generando para el empleado cansancio y estrés. 

5.-  Desconfianza del cliente con la organización por el cobro o aclaraciones de 

facturas de meses atrás. 
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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 confusión por la falta de información de 

actividades. 

La pérdida de facturas, aclaraciones con clientes, faltantes de productos en 

almacén, cambios de vigencias con clientes, cobros mal realizados. 

 

2.4 Justificación 

En esta investigación se identifica que la empresa carece de retención de personal 

ya que se tiene mucha rotación de colaboradores y por tal motivo la empresa tiene 

gastos innecesarios por la falta de un perfil y manual de puestos. 

La gestión de recursos Humanos es fundamental en una empresa ya que es la 

encargada de la persuasión y preservación de talentos. 

Creando la política de recursos humanos, y las necesidades de la gerencia se crea 

el perfil de colaboradores que se necesitan para la empresa. 

Se recabo información para crear los perfiles de puestos y las preguntas para 

exámenes de test de personalidad, pruebas profesionales de selección de personar 

ya que se contrata una agencia para este procedimiento y esto puede causar el 

desánimo de los candidatos ya que se presenta a la entrevista y luego tiene que ir 

a la agencia a los exámenes y eso tarda las de 15 días para poder elegir un 

candidato a un puesto.  

Se realizó un análisis de cada puesto para realizar el perfil y el manual de puestos 

evitado la duplicidad de actividades y así responsabilizar a cada colaborador de sus 

decisiones y evitar conflictos entre compañeros 

 

2.5 Objetivos 

Objetivo general 
 

Contar con el manual de puestos para que el nuevo trabajador tenga un apoyo y 

guía para la realización de sus actividades. 

Objetivos específicos 
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Elaboración de estudios elaboración del manual del análisis de puesto 

 

 Elaboración de requisición de personal 

 Realización de cuestionario de entrevistas para candidatos 

 Elaboración del manual de reclutamiento y selección de personal 

 Estudios y análisis de puestos 

 

CAPITULO 3:  MARCO TEÓRICO 

 

3.1 Gestión de recursos humanos: 
Es el departamento encargado de atraer a la gente correcta para las demandas 

laborales que se presentan en la organización. 

También administra los elementos de motivación, orientación, redistribución e 

introducción de dicho equipo. 

 

3.2 Reclutamiento de personal:  
Es la causa para atraer e identificar candidatos potenciales para cubrir puestos de 

trabajo en una organización, 

 

3.3 La importancia de aplicarlo en las empresas: 
Es importante porque representa el triunfo en la contratación y conservación de 

talentos que ayudará al desarrollo y reproducción de las mejores consecuencias 

para una empresa.  

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

 Análisis demográfico: se recluta información (edad, estudios, sexo, 

antigüedad etc.) de las personas que trabajan en la empresa por el control 

de la empresa. 

 

 Análisis de las competencias: son necesarias dentro de la organización, para 

evaluar y observar los resultados de los puestos vacantes que les interesen 

a los colaboradores. 

 

 Análisis de productividad de los recursos humanos: Se establece la relación 

de costo de la gestión de recursos humanos por el rendimiento de la 

empresa. 

http://www.tecnm.mx/
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 Análisis de satisfacción y actitud del personal: es el nivel de compromiso y 

motivación de los colaboradores. 

 

3.4 Fases de reclutamiento y selección de personal: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

3.5 Análisis 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 Incorporación: 
Para lograr una incorporación exitosa es fundamental tener una planeación de cada 

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

 

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

para estimular su eficacia y productividad 

 

3.8 Evaluación de desempeño: 
Con esa herramienta se mide el potencial y rendimiento que tiene un trabajador para 

desarrollarse. 

DEFINICIÓN 

DEL 

PERSONAL 

F
A
S
E 
1 

F
A
S
E 
2 

F
A
S
E 
3 

F
A
S
E 
4 

F
A
S
E  
5 
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3.9 Gestión de sueldos y salarios: 
Asigna salaros neutrales e igualitarios a los puestos, en relación 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 aplicación 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 organización 

para suscitar o transferirlos a otras actividades más complicadas o motivadoras. 

El reclutamiento interno se realiza con los colaboradores y trabaja por medio de las 

vacantes disponible de alta jerarquía consecuentemente con las responsabilidades 

dentro de la empresa en su misma área 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 formación y la continua 

actualización de empresas reclutadoras de talentos que se usarán de inicio para las 

incorporaciones próximas. 

El reclutamiento Externo son los candidatos que están fuera de la organización para 

enviarlos a los procesos de selección del personal. 

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

El reclutamiento externo crea novedad en la organización, 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 serán en los periódicos, 

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 planeación de recursos humanos, es el proceso 

de determinar la provisión y demanda de empleados que tendrá la organización 

para alcanzar sus objetivos” por eso la organización recurre al reclutamiento interno 

y externo. 

3.4.2 Definición de puesto. 
Se analiza la vacante que se requiere cierto departamento para precisar el perfil que 

se va a elegir. 

El análisis de puesto es fundamental para el desarrollo profesional, es un elemento 

clave respecto a que funciones se deben realizar para lograr los objetivos, así 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 páginas web, portales y ferias de empleo, periódico, lonas, 

páginas de Facebook, etc. 

 

3.4.4 Selección de candidatos.  

Cuando el personal de recursos humanos evalúa los exámenes se comienza con la 

selección de los candidatos. De las personas seleccionadas se evalúan 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 Contratación 
Se debe de manifestar al candidato el reglamento interno de la organización y todo 

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

Así se evitarán confusiones con sus horarios, formas de pago y se evitaran malos 

entendidos y una mala información de compañeros. 

 

3.4.7 Capacitación 
Es fundamental la fase de capacitar al empleado. Por ello, el jefe de área debe 

mostrar las principales tareas de su misión, así como las obligaciones del puesto a 

cubrir. 
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La fase de reclutamiento y selección tiene victoria cuando el colaborador como la 

organización se sienten satisfechos de los resultados obtenidos. Se podría decir 

que un proceso ideal de reclutamiento si al desempeñar la agregación y conciliación 

del trabajador. 

CAPITULO 4 DESARROLLO 

4.1 Cronograma de actividades 
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procedimiento 

    
                

5 Revisar y dar 
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7  Aprobación del 
manual 

    
                

 

Fuente: Elaboración propia 
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4.2 Actividades Realizadas 
 

Actividad 1 
Como consecuencia de la obtención del proyecto, se da a conocer el manual de 

reclutamiento y selección de personal oportuno a la jurisdicción de recursos 

humanos, con la averiguación seleccionada y obtenida por parte de la organización. 

Toda la investigación está 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 colocación del manual de reclutamiento y selección 

de personal en Refaccionaria Roca con interacción de la dirección y de los 

colaboradores. 

 

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

 

OBJETIVO:  

Ejecutar eficazmente la selección del colaborador con perfiles profesionales, para 

que Refaccionaria Roca de un excelente servicio a sus clientes internos como 

externos. La intención del manual es satisfacer las necesidades y requerimientos 

que tiene la organización. 

 

JUSTIFICACIÓN:  

 El manual de reclutamiento y selección de personal se tuvo la visión de crearlo por 

las problemáticas que existían entre áreas de departamentos y se duplicaban 

actividades entre colaboradores de la organización. 

Ya con el manual de reclutamiento y selección de personal el departamento de 

recursos humanos tomara y mantendrá al personal para que trabajen y den el plus 

de sí mismos con manera objetiva y proactiva. 

Con los desarrollos que se realizaron en cada perfil de puestos, los colaboradores 

mejoraran habilidades de sus áreas correspondientes y la empresa ya no tendrá 

perdidas de documentos, el personal será responsable de sus actividades. 

http://www.tecnm.mx/
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Alcance: 

El manual de perfil de puestos se aplicará a los departamentos existentes de la 

organización. 

 

 

 

FUENTE: elaboración propia 
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Actividad 2 
 

Se definieron los procedimientos de reclutamiento y selección del personal a donde 

se pretende llegar, de igual manera saber cuáles son las necesidades de la 

empresa. 

Se reunieron a los empleados para dar a conocer el proyecto del manual de 

reclutamiento y selección de personal.  

 

Y para conocer sus dudas y observaciones para las mejoras del mismo.  

Y se diera la retroalimentación de actividades realizadas por cada puesto. 

Ya con la información recolectada se diseñó el perfil depuestos.  

 

 

FUENTE: elaboración propia 

http://www.tecnm.mx/


 

 

 

          Carretera a la Estación de Rincón Km 1, C.P. 20670 Pabellón de Arteaga,  
           Aguascalientes; Tel. 01 (465) 9582730 y 9582482 ext. 105  

                             e-mail: dep_parteaga@tecnm.mx 

                       www.tecnm.mx |https://pabellon.tecnm.mx 

16 

 

 

Actividad 3 
 

Se revisó y se dio el seguimiento a los avances de reclutamiento y selección se 

realizó un cuestionario para conocer un poco al candidato seleccionado. 

 

FUENTE: elaboración propia 
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Actividad 4 

Se llegó a la conclusión que los candidatos seleccionados se recibirán 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 pasará al test psicométrico. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 
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Actividad 5:  
Se realizó un formato con la descripción del puesto, con las habilidades y 

características necesarias, nombre, departamento, persona a quien reporta, si tiene 

gente a su cargo quienes le reportan, su objetivo principal, sus funciones principales. 

 

Se comprobó que la información plasmada coincida con la realidad en cómo se 

desempeña el proceso.  

 

Actividad 6: 

 

Se presentó el manual completo. 
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CAPITULO 5 RESULTADOS: 
 

Se realizó la entrega final del manual con las correcciones correspondientes al 

dueño de la empresa. 

 

Con la información que se recolecto por parte de la empresa, se logró realizar el 

manual de descripción de puestos para la eliminación de funciones repetidas y 

malos entendidos entre departamentos y delegar responsabilidades de cada área. 

La información agregada es actualizada conforme a las actividades realizadas en la 

empresa Refaccionaria Roca con el apoyo de la administración de los empleados. 

 

El manual se creó por las necesidades de: 

 Perfeccionar la calidad del personal de la empresa. 

 Desarrollar la fase del procedimiento para mejorar el reclutamiento y 

selección del personal. 

 Revisión de procedimientos y técnicas para el beneficio del elemento 

humano. 

A continuación, se presenta el manual que fue autorizado por la organización y la 

gerencia de Recursos Humanos. 

http://www.tecnm.mx/
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CAPITULO 6    CONCLUSIONES: 
 

Con este proyecto comprendí 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 gestión, 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 organización y convencerlos que es un área de 

oportunidad para que la empresa tenga un crecimiento, fue una experiencia muy 

favorable.  

Aplique métodos en análisis e interpretación de datos, aplicándolos a los procesos 

de la organización para la mejora continua. 

Desarrolle métodos y técnicas para la resolución de conflictos siempre tomando en 

cuenta la visión de la empresa y teniendo la visión estratégica. 
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