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RESUMEN.

El proyecto “Aumento de productividad en el departamento de recursos humanos de
Farmacia Santa Maria” se desarroll6 como parte de una iniciativa para fortalecer la
estructura organizativa y mejorar la eficiencia operativa en un contexto de crecimiento
empresarial. Farmacia Santa Maria, una empresa en proceso de transicion de un modelo
familiar a una estructura formal, ha identificado diversas areas de oportunidad dentro de
su departamento de recursos humanos, especialmente en la estandarizacion de
procesos y en la alta rotacion de personal. Este proyecto se propuso como una solucion
a estos desafios, buscando generar un impacto positivo tanto en las operaciones internas

como en la experiencia de los colaboradores.

El trabajo principal consistié en la elaboracion de dos herramientas fundamentales para
el funcionamiento del departamento. En primer lugar, se disefié un manual de politicas y
procedimientos, el cual incluye lineamientos claros y practicos para actividades
esenciales como el reclutamiento, la seleccion, la induccién, la capacitacion y la gestion
de néminas. Este documento no solo asegura que las tareas se realicen de manera
consistente y eficiente, sino que también reduce la incertidumbre en el dia a dia laboral

y promueve un ambiente de trabajo mas profesional y organizado.

En segundo lugar, se cre6 un manual de perfiles y descripciones de puestos, que detalla
las responsabilidades, competencias y requisitos de cada rol dentro del departamento y
de una posicion clave en la operacion de las tiendas. Entre los perfiles incluidos estan:

La jefatura de recursos humanos, el auxiliar de reclutamiento y seleccion, el auxiliar de

capacitacion, el auxiliar de néminas y auxiliar general de sucursal.

Ademas de la formalizacion de procesos y perfiles, el proyecto se enfocd en atender la
problematica de alta rotacion, que afecta significativamente a la empresa. A través de la
implementacion de estos manuales y el andlisis de las causas de la rotacion, se proponen
estrategias para reducir este indice, captar nuevos colaboradores y fomentar su
permanencia en la organizacion. Factores como la falta de compromiso, la desmotivacion
y las condiciones laborales percibidas como poco equitativas han sido abordados con

soluciones practicas y orientadas a mejorar la satisfaccion de los trabajadores.
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1. INTRODUCCION.

El departamento de recursos humanos es un pilar estratégico en cualquier organizacion,
ya que gestiona el capital humano, un recurso fundamental para alcanzar los objetivos
corporativos. En Farmacia Santa Maria, una empresa con mas de 25 afios de experiencia
en la venta y distribucion de productos farmacéuticos y de consumo, el crecimiento
sostenido y su transicion de un modelo familiar a una estructura empresarial formal han
generado nuevos retos que exigen atencion prioritaria. Entre ellos se encuentran la falta
de procedimientos documentados, roles mal definidos, una alta rotacion de personal y la
ausencia de herramientas que permitan optimizar la productividad y el desempefio del

area de recursos humanos.

Para atender estas necesidades, de agosto a diciembre de 2024, se llevo a cabo el
proyecto “Aumento de productividad en el departamento de recursos humanos de
Farmacia Santa Maria”. Este trabajo tuvo como propdsito principal analizar las
problematicas existentes, identificar sus causas y proponer soluciones efectivas que
fortalezcan la estructura y operacion del departamento, sentando las bases para su
transformacion en un area mas organizada, funcional y alineada con los objetivos

estratégicos de la empresa.

El primer paso del proyecto fue un diagnostico detallado que permitio identificar las
principales areas de oportunidad. Entre las probleméticas encontradas destacaron la
falta de estandarizacion en los procesos clave, como reclutamiento, seleccion, induccién,
capacitaciéon y gestion de ndminas, lo que generaba inconsistencias y pérdidas de
tiempo. También se identificd una alta rotacion de personal, atribuida a factores como la
falta de compromiso, desmotivacion e insatisfaccion de los colaboradores, ademas de la
ausencia de roles claramente definidos dentro del departamento y en otras areas

operativas.

A partir de este analisis, se disefiaron e implementaron dos herramientas fundamentales.
La primera fue un manual de politicas y procedimientos, que estandariza las actividades

principales del area, asegurando una ejecucién eficiente y reduciendo la incertidumbre



en las tareas diarias. La segunda fue un manual de perfiles y descripciones de puestos,
gue define con precision las responsabilidades, competencias y requisitos de roles clave
como la jefatura de recursos humanos, auxiliar de reclutamiento y seleccion, auxiliar de

capacitacion, auxiliar de néminas y auxiliar general de tienda.

Un aspecto crucial del proyecto fue abordar el problema de la alta rotacioén de personal,
gue afecta significativamente la estabilidad operativa y los costos de la empresa. Con
base en el diagnoéstico, se desarrollaron estrategias orientadas a mejorar la experiencia
de los colaboradores, promover un ambiente laboral mas equitativo y organizado, y

fomentar el compromiso y el sentido de pertenencia.

Ademéas de reducir la rotacidén, este proyecto buscd fortalecer la capacidad del
departamento de recursos humanos para atraer, desarrollar y retener al talento
adecuado, consolidandose como un area estratégica dentro de la organizacion. Estos
esfuerzos no solo impactan la productividad y el clima laboral, sino que también
contribuyen a proyectar a Farmacia Santa Maria como un empleador atractivo y

competitivo en el mercado laboral.

Finalmente, el proyecto “Aumento de productividad en el departamento de recursos
humanos de Farmacia Santa Maria” representa un esfuerzo integral para mejorar la
eficiencia operativa, estandarizar procesos, definir roles y fortalecer la gestion del capital
humano. Con estas acciones, la empresa avanza hacia un modelo de operacion mas
estructurado y sostenible, posicionandose para enfrentar los retos del futuro y consolidar

su crecimiento en el mercado.
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2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA Y DEL AREA DEL TRABAJO DEL
RESIDENTE.

Grupo FARSANMAR SA de CV, conocido popularmente como Farmacia Santa Maria, es
una empresa hidrocélida especializada en la venta y distribucion de productos
farmacéuticos y abarroteros. Fundada en febrero de 1999 por los hermanos Mario
Medina de Luna y Ramiro Medina de Luna, con la primera sucursal que se inaugur6 en
la localidad de Maravillas, en Jesus Maria, Aguascalientes. Debido a su excelente
aceptacion, en octubre de 2015, la empresa contaba ya con 25 sucursales. No obstante,
para satisfacer la creciente demanda, Farmacia Santa Maria ha trabajado
incansablemente en su expansion y actualmente, cuenta con 44 sucursales en cuatro
estados vecinos: Aguascalientes, Zacatecas, Jalisco y San Luis Potosi. Ademas, dispone
de un Centro de Distribucion (CEDIS) ubicado en el Parque Industrial Valle de
Aguascalientes (PIVA), en San Francisco de los Romo, Aguascalientes. En la Figura 1.
Ubicacion geogréfica de sucursales, se muestra el area geografica en donde la empresa

desarrolla sus operaciones.

SANTA MARIA
sexpress
f ZACATECAS

/_*'_SAN LUIS POTOSE

I e e s o
Figura 1. Ubicacién geografica de sucursales
La mision de Farmacia Santa Maria es proporcionar alivio y bienestar a las familias,
ofreciendo un servicio con pasion y excelencia. Esta mision se complementa con su
vision de convertirse en lideres en el mercado suburbano, destacandose por su

compromiso con la calidad y la atencién al cliente. Para lograrlo, la empresa se enfoca
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en ofrecer una amplia variedad de productos farmacéuticos y abarroteros a precios
competitivos, distinguiéndose por un servicio al cliente excepcional. Con este propdsito,
se esfuerza constantemente por evolucionar y adaptarse a las necesidades cambiantes

de sus clientes, reafirmando su compromiso con su bienestar y satisfaccion.

Farmacia Santa Maria destaca por su ventaja competitiva al contar con una flotilla de
transporte propia, lo que le permite garantizar una distribucion eficiente de su mercancia.
Su personal, altamente capacitado, esta preparado para enfrentar los retos del mercado,
guiado por valores fundamentales como la pasion por el servicio, la integridad, la
innovacion y el trabajo en equipo. Ademas, la empresa demuestra un firme compromiso
tanto con sus clientes como con su capital humano, asegurandose de que sus principios

y valores se reflejen en cada aspecto de su operacion.

Por otra parte, es importante mencionar que Farmacia Santa Maria cuenta con un equipo
de 422 colaboradores distribuidos estratégicamente en diferentes areas de la
organizacion. De este total, el 76.3% se enfoca en la atencion de las 44 sucursales que
conforman la cadena, mientras que el 23.7% restante desempefa sus funciones en los
distintos departamentos ubicados en el Centro de Distribucion (CEDIS). La Figura 2.

Estructura organizacional, presenta la distribucion organizacional actual de la empresa.

DIRECCION GENERAL
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Lic. Edgar AlfredoMacias Lic. Edgar Raziel Ramirez
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Recursos

Humanos (0P
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tesoreria

Transportesy
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n _Ven_tas Normatividady
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ni
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Tic's
(Sistemas)
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Figura 2. Estructura organizacional
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Cada miembro del equipo desempefia un papel crucial en el logro de los objetivos de la
empresa a corto, mediano y largo plazo. Su labor esta orientada a asegurar la eficiencia
operativa, optimizar los procesos internos y, sobre todo, ofrecer un servicio de alta
calidad al cliente final. Ademas, la empresa valora el desarrollo continuo de su personal,
proporcionando capacitacion y recursos para que puedan adaptarse a las demandas
cambiantes del mercado y contribuir al crecimiento de la organizacion. El compromiso de
cada colaborador con la mision y vision de Farmacia Santa Maria es fundamental para
mantener la excelencia en el servicio y la satisfaccién del cliente, lo que fortalece la

posicion de la empresa en el mercado.

Es relevante destacar que este proyecto se desarrollara en el departamento de Recursos
Humanos, en el contexto de un significativo cambio estructural que la empresa esta
experimentando a partir de septiembre de 2024. Debido al notable crecimiento de
Farmacia Santa Maria, se esta transitando de una estructura organizacional familiar a
una mas formal y profesional. Este proceso de transformacion es crucial para adaptar la
empresa a las demandas del mercado y consolidar su posicibn como una organizacion

eficiente y bien estructurada.
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3. PROBLEMAS A RESOLVER, PRIORIZANDOLOS.

En los ultimos afios, Farmacia Santa Maria ha experimentado un importante crecimiento,
lo que ha impulsado la necesidad de realizar una transicion de una empresa familiar a
una organizacion mas formal y estructurada. Este crecimiento ha destacado diversos
desafios en la gestion de sus operaciones, particularmente en el departamento de
Recursos Humanos. El aumento en el numero de colaboradores, junto con la
diversificacion de funciones y responsabilidades, ha demostrado la falta de
estandarizacion en los procesos internos, asi como la necesidad urgente de contar con

politicas claras y bien definidas.

Por lo tanto, para lograr que este crecimiento continle de manera sostenible y
organizada, es indispensable llevar a cabo la sistematizacion de los procedimientos
empresariales, crear un manual de politicas que guie las acciones de los colaboradores,
y definir descripciones y perfiles de puestos que alineen las expectativas tanto de la
empresa como de sus colaboradores. Por lo tanto, a continuacion se detallan las

principales problematicas que este proyecto pretende abordar.

Actualmente, el departamento de Recursos Humanos carece de procedimientos por
escrito, lo que genera inconsistencias en la ejecucién de tareas clave como lo es el
reclutamiento, seleccion, induccién, capacitacion, evaluacion de desempefio y gestion
de ndéminas. La ausencia de dichos procedimientos dificulta en gran medida el
cumplimiento de los objetivos departamentales y organizacionales a corto, mediano y

largo plazo.

La falta de estandarizacion en las actividades ha tenido graves consecuencias en los
procesos de reclutamiento y seleccién de personal. Entre el 1 de enero de 2021y el 31
de agosto de 2024, se ha registrado que el 51.25% de estos procesos han sido
deficientes, pues de los 912 empleados contratados durante este periodo, 477 se dieron
de baja con un promedio de permanencia de solo 61 dias, lo que indica una inadecuada

alineacion entre el colaborador y el puesto de trabajo. Esta situaciéon ha impactado de

14



manera significativa los indicadores de rotacion de personal, generando inestabilidad y

altos costos asociados a la contratacion y capacitacion de nuevo personal.

Adicionalmente, las encuestas de salida revelan que el 49% de los colaboradores que
abandonaron la empresa lo hicieron por razones como encontrar otro empleo, renuncia
voluntaria o acumulacion de faltas, lo que evidencia una falta de compromiso, motivaciéon
y satisfaccion en el trabajo. Estos datos resaltan la importancia de implementar procesos
MAs rigurosos y estandarizados que garanticen la correcta adecuacion del candidato al
puesto, al mismo tiempo que promuevan un entorno laboral que fomente la motivacion y
el desarrollo profesional, reduciendo asi la alta rotacion y mejorando el desempefio

general de la organizacion.

Por otra parte, se confirma que actualmente no se cuenta con un documento oficial que
compile las politicas de la empresa relacionadas con recursos humanos. Esta falta
genera confusion entre los empleados y directivos respecto a las normativas internas,
derechos, obligaciones y procedimientos especificos. La inexistencia de este recurso
impide la correcta alineacion entre las expectativas empresariales y el comportamiento
de los empleados, lo que afecta la cultura organizacional y el cumplimiento de las

normativas legales.

La ausencia de politicas y procedimientos claros ha impactado profundamente al
departamento de Recursos Humanos. Al analizar las razones de abandono obtenidas en
las encuestas de salida, se ha identificado que varios colaboradores de mandos medios,
como jefes de departamento, gerentes y lideres de sucursales, abusan de su autoridad
al asignar cargas excesivas de trabajo. Esto ha llevado a que el 56.6% del personal
operativo opte por renunciar, lo que evidencia la falta de politicas minimas para prevenir
y controlar estos abusos de poder. Ademas, no existen mecanismos efectivos que
permitan al personal reportar de manera clara y oportuna sus quejas a las autoridades

correspondientes.

Este problema no solo afecta el ambiente laboral, sino que también revela la ineficiencia

del departamento de Recursos Humanos para dar seguimiento al nivel de satisfaccion
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de los colaboradores una vez que inician sus actividades laborales. La falta de evaluacién
continua y el descuido en atender las inquietudes del personal han derivado en un alto
indice de rotacion. Entre el 1 de enero de 2021 y el 31 de agosto de 2024, se ha
registrado que, en promedio, un colaborador abandona su puesto de trabajo cada dos
dias. Este patrén no solo afecta la estabilidad operativa de la empresa, sino que también
genera costos adicionales en el proceso constante de reclutamiento y capacitacion de

nuevos colaboradores.

De igual modo, la inexistencia de documentos por escrito que contengan las
descripciones de puestos actualizadas y perfiles de competencias claramente definidos
para cada rol, dificulta el proceso de seleccion y contratacion, ya que el reclutador no
conoce los criterios especificos para evaluar a los candidatos. Ademas, la falta de
claridad en los roles y responsabilidades afecta en distintos aspectos, por ejemplo, la
satisfaccion laboral y la retencion de personal, ya que los colaboradores no tienen una

referencia clara de lo que se espera de ellos.

La falta de descripciones y perfiles de puestos bien definidos ha derivado en ineficiencias
en la seleccion de personal, ya que resulta indispensable conocer los requisitos minimos,
habilidades y competencias necesarias para cada puesto, con el fin de garantizar tanto
la productividad como la satisfaccion de los colaboradores. El andlisis de los motivos de
baja de personal, correspondiente al periodo del 1 de enero de 2021 al 31 de agosto de
2024, revela que el 18% de las desvinculaciones se deben a baja productividad,
deshonestidad y problemas legales. Estos factores no solo evidencian la carencia de
perfiles claros y especificos para cada rol, sino también el desconocimiento de la cultura
organizacional por parte de los empleados. Esta situacion impacta negativamente en la
estabilidad laboral y en |la capacidad de la empresa para alcanzar sus metas estratégicas,
subrayando la urgencia de definir criterios estandarizados para la seleccion y evaluacién

de personal.
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4. JUSTIFICACION.

La Ley Federal del Trabajo (LFT) de México es una de las legislaciones mas importantes
en el &mbito laboral, ya que es la que regula las relaciones de trabajo entre colaboradores
y empleadores. Fue promulgada originalmente el 28 de agosto de 1931 y ha tenido varias
reformas importantes, la mas reciente en enero de 2024, esto con el objetivo de

adaptarse a las nuevas realidades laborales.

Dicha ley fue creada para garantizar y regular los derechos laborales, es decir, para
proteger a los trabajadores ante los distintos abusos que pueden presentarse en las
relaciones laborales. Aunque si bien, el 100% de los centros de trabajo mexicanos estan
obligados a regirse conforme a la LFT, es cierto que en la practica este cumplimiento
puede variar, pues se estima que aproximadamente solo el 56% de los trabajadores se
encuentran trabajando bajo la economia informal, lo que revela que las empresas no
cumplen las regulaciones establecidas por la ley, es decir, interrumpen los derechos

laborales de sus colaboradores.

El incumplimiento de la LFT genera diversas consecuencias, entre las mas importantes
se encuentran las siguientes: multas y sanciones econdmicas que pueden variar segun
la gravedad de la infraccién, indemnizacién de trabajadores que ocurre cuando el
empleador lleva a cabo despidos injustificados, privacion de derechos laborales como
vacaciones, aguinaldos, reparto de utilidades, demandas laborales, mala reputacién ante
clientes y proveedores por la privacion a los derechos de sus trabajadores y mas. Por
ello, es importante que las empresas, y en este caso Farmacia Santa Maria, este siempre
comprometido a respetar y velar por el cumplimiento a esta ley, ya que se puede generar
gran impacto positivo en distintos dmbitos, como lo es, la retencion de su personal,

evasion de problemas legales y ventaja competitiva.

Por otra parte, en el entorno empresarial actual, altamente competitivo y en constante
evolucion, contar con herramientas como manuales de procedimientos, politicas y
descripciones de puestos de trabajo debidamente estructurados y formalizados, que

estén basados en lo establecido por la LFT es fundamental, esto debido a que se ha
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convertido en una necesidad destacada para garantizar la eficiencia, productividad y

éxito de las organizaciones.

Ademas, para Farmacia Santa Maria, la implementacién de este proyecto resulta crucial
en su proceso de transicibn de una empresa familiar a una organizacién formal y
estructurada, ya que actualmente no cuenta con estos recursos documentados. La
ausencia de manuales de procedimientos, politicas y descripciones de puestos
representa un area de oportunidad significativa para optimizar sus operaciones y la
correcta gestion del capital humano.

La sistematizacion de procesos y definicion clara de responsabilidades a través de estas

herramientas, impactan positivamente en diversos aspectos cruciales, por ejemplo:

Optimizacion de recursos: Al estandarizar y documentar los procesos, se logra un
uso mas eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros, evitando
duplicidad de esfuerzos, minimizando desperdicios y controlando costos

operativos.

Alineacion del capital humano: Contar con perfiles y descripciones de puestos bien
definidos, permite seleccionar y asignar al personal idéneo para cada rol,
aprovechando al maximo sus competencias y habilidades, lo que redunda en un

mayor rendimiento y satisfaccion laboral.

Reduccién de la rotacion de personal: Un entorno laboral estructurado, con
responsabilidades claras y balanceadas, fomenta la motivacion y el compromiso
de los colaboradores, disminuyendo los niveles de rotacion de personal y sus

costos asociados.

Cumplimiento normativo y no discriminacion: Estos instrumentos facilitan el
cumplimiento de normativas laborales, evitando practicas discriminatorias al
establecer lineamientos claros y objetivos para la seleccion, contratacion y

evaluacion del personal.
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Respaldo legal y resolucion de conflictos: En caso de disputas o demandas
laborales, contar con documentacion formal de procesos y descripciones de
puestos, brinda un respaldo legal solido para la empresa y agiliza la resolucion de

conflictos.

Estandarizacion y control: Se promueve la uniformidad en la ejecucion de
procesos, facilitando la supervision, el control de calidad y la toma de decisiones

informadas para la mejora continua.

En este sentido, la implementacién del presente proyecto brinda las bases para el
crecimiento sostenible y correcto de Farmacia Santa Maria, el fortalecimiento de su
cultura organizacional y el logro de los objetivos estratégicos a corto, mediano y largo
plazo, asi mismo, se espera un impacto positivo en la retencién del personal, asi como
en la creacién de entornos laborales seguros y positivos, que permitan el desarrollo

efectivo de cada uno de los colaboradores pertenecientes a la cadena.
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5. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS.

5.1 Objetivo general.

Aumentar 30% la productividad del area de recursos humanos de Farmacia Santa Maria.

5.2 Objetivos especificos.

1. Disminuir 50% de los problemas relacionados con la falta de sistematizacion de
las operaciones, mediante el disefio e implementacion de un manual de
procedimientos.

2. Eficientar 30% los procesos de reclutamiento y seleccién, mediante la creacion de
perfiles y descripciones de puestos que determinen las habilidades vy
competencias necesarias para cada cargo.

3. Promover el disefio e implementacion de politicas en el departamento de
Recursos Humanos reguladas 100% bajo la Ley Federal del Trabajo.

4. Reducir el indice de rotacion de personal en un 20%.
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6. MARCO TEORICO.

El marco tedrico que se presenta a continuacion brinda la oportunidad de conocer las
bases para el entendimiento del presente proyecto, con el fin de eliminar la incertidumbre
con respecto a la informacién presentada. En particular, se hizo un énfasis especial en
la revisibn de marcos legislativos relevantes, dado que la naturaleza del proyecto,
enfocado en el departamento de recursos humanos, requiere una consideracion
cuidadosa de las normativas y regulaciones aplicables. Esta investigacién ha sido
esencial para garantizar el cumplimiento legal y proporcionar un enfoque solido y

fundamentado para el desarrollo del proyecto.

6.1. Antecedentes

Para comprender en qué consiste la administracion de recursos humanos y sus
conceptos fundamentales, es necesario retroceder algunas décadas para analizar y
conocer sus origenes. A continuacién, se mencionaran algunos de los acontecimientos
mas relevantes y las principales aportaciones de los autores que contribuyeron a su

desarrollo y evolucion.

Adam Smith (1776): Uno de los primeros en hablar sobre la division del trabajo en
su obra “La riqueza de las naciones”. Smith observé que la especializaciéon y la
division de tareas en el proceso productivo mejoraba la eficiencia y aumentaba la
productividad.

Henry L. Gantt (1910-1915): Ingeniero industrial que introdujo el concepto de
"nivelacion del trabajo" como parte de la planificacién y control de la produccién.
Gantt credé el diagrama de Gantt, una herramienta utilizada para planificar y
controlar proyectos, visualizando la carga de trabajo de manera equilibrada a lo

largo del tiempo.
Frederick W. Taylor (1911): Gracias a su obra "The Principles of Scientific

Management", es considerado uno de los primeros en formalizar las descripciones

de puestos dentro del marco de la administracion cientifica. Su método de
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organizacion del trabajo incluia la especificacion clara de las tareas y las

competencias requeridas para cada puesto.

Lyndall Urwick y Henri Fayol (1920-1940): Ambos autores contribuyeron
significativamente al desarrollo de las descripciones de puestos y la formalizacién
de estructuras organizativas. Fayol, en particular, abord6 en su obra
“‘Administration Industrielle et Générale” los principios de administracion que
incluian la definicion clara de responsabilidades y funciones en las

organizaciones.

Mary Parker Follett (1924): Con su libro "Creative Experience", Follett abogo por
la importancia de la colaboracién y la comunicacién en el trabajo, sentando las

bases para conceptos de liderazgo y trabajo en equipo.

Elton Mayo (1933): A través de los experimentos de Hawthorne, Mayo destacé la
importancia de los factores sociales y psicoldgicos en el entorno laboral, lo que

llevé a un mayor enfoque en el bienestar de los empleados.

Lyndall Urwick (1937): Urwick fue uno de los autores que formalizd el uso de
manuales de procedimientos y politicas en las organizaciones como parte de una
administracion efectiva. Su obra sobre principios de administracion fue influyente
en la creacion de estructuras organizativas bien definidas, con procedimientos

claros y documentados.

Abraham Maslow (1943): Su teoria de la "Jerarquia de Necesidades", presentada
en "A Theory of Human Motivation”, influyé en la comprension de la motivacién en

el lugar de trabajo y la importancia de satisfacer necesidades humanas.
Estos autores y sus aportaciones han sido fundamentales en la evolucion de la

administracion de recursos humanos, integrando distintos aspectos de la psicologia, la

sociologia y la teoria organizacional.
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6.2. Marco normativo
6.2.1. Ley Federal del Trabajo

La Ley Federal del Trabajo (LFT) es aquella legislacibn mexicana que regula todas
aqguellas relaciones laborales formales que se generan entre trabajadores y empleadores
dentro del territorio nacional mexicano. El objetivo principal de LFT es garantizar
condiciones justas de trabajo, proteger los derechos y la integridad de los trabajadores,
asi como promover igualdad y justicia en las relaciones laborales. Por lo tanto, esta ley
establece todos los derechos y obligaciones de los trabajadores y de los empleadores,
abordando temas salariales, jornadas laborales, descansos, vacaciones, prestaciones,
seguridad social, despidos y mas (Ley Federal del Trabajo, 1970).

Los puntos relevantes de esta ley incluyen:

Articulos 25 y 28: Relacionados con la descripcion de los términos laborales, que
permiten a las empresas establecer condiciones claras para cada puesto de

trabajo.

Articulo 132: Obliga a los patrones a proporcionar a los trabajadores un ambiente
laboral seguro y saludable, lo que puede incluir procedimientos de seguridad y

practicas de trabajo.

Articulo 133: Establece lo que se prohibe a los patrones, y las politicas internas
deben cumplir con estos lineamientos para evitar conductas discriminatorias o
injustas.

Articulos 47 y 51: Determinan las causales de rescision de la relacién laboral, lo

cual es util para definir politicas claras de sanciones y procedimientos de despido.

6.2.2. Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS)

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) es una dependencia del gobierno
federal de México, encargada de la regulacién, promocién y vigilancia de las relaciones
laborales en el pais. Su objetivo principal es asegurar condiciones justas de trabajo,

proteger los derechos de los trabajadores y promover la productividad en el ambito
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laboral. Ademas, la STPS desempefa un papel clave en la resolucién de conflictos
laborales y en la implementacion de politicas publicas que fomenten la seguridad social
y el empleo digno (STPS, 1941).

Funciones principales de la STPS:

Aplicacion de la legislacion laboral: Vigila el cumplimiento de la Ley Federal del

Trabajo y otras normativas relacionadas con las relaciones laborales.

Inspeccidn del trabajo: Supervisa las condiciones laborales en empresas e

instituciones para garantizar la seguridad, salud y bienestar de los trabajadores.

Conciliacion y arbitraje: A través de sus organismos especializados, la STPS media
conflictos laborales entre trabajadores y empleadores, buscando la solucion de

disputas a través del didlogo y la negociacion.

Capacitacion y formacion laboral: Desarrolla programas para mejorar la
capacitacion y formacion profesional de los trabajadores, promoviendo su

competitividad y empleabilidad.

Prevencion de riesgos laborales: Promueve la seguridad y la salud en el trabajo, a

través de regulaciones y programas que minimicen los riesgos laborales.

Politicas de empleo: Implementa estrategias para fomentar el empleo formal,
reducir el desempleo y mejorar las condiciones laborales de los trabajadores en

México.
Fomento a la prevision social: Impulsa politicas que promuevan el bienestar social

de los trabajadores, como seguridad social, pensiones, vivienda, entre otros.
(STPS, 1941).
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6.2.3. Ley General para la Igualdad entre hombres y mujeres

Esta ley promueve la igualdad laboral entre hombres y mujeres y fomenta la inclusion de
politicas de igualdad de oportunidades dentro de la empresa. Los manuales de
procedimientos y politicas pueden incluir lineamientos especificos para garantizar la
equidad de género y oportunidades iguales, como una medida para mejorar la
satisfaccion y retencién laboral.

6.2.4. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion (LFPED)

La LFPED establece que los empleadores deben proporcionar condiciones de trabajo
libres de discriminacién, y es una referencia importante para el desarrollo de politicas
que promuevan un ambiente de trabajo inclusivo. La inclusion de politicas contra la
discriminacion y el acoso es fundamental para mantener un entorno laboral saludable y

asi reducir la rotacion.

6.2.5. Codigo Fiscal de la Federaciéon y Ley del Seguro Social

Para la gestion de recursos humanos, estas leyes proporcionan el marco para los
derechos de los empleados relacionados con las contribuciones fiscales y las
prestaciones de seguridad social. Al desarrollar politicas y procedimientos internos, es
importante garantizar el cumplimiento de las obligaciones de seguridad social y
prestaciones, aspectos que influyen directamente en la satisfaccion y retencion de los

empleados.

6.3. Marco empresarial
6.3.1. Estructura organizacional

La estructura organizacional es el sistema mediante el cual se ordenan y dirigen los
diferentes componentes de una organizacion para alcanzar los objetivos propuestos.
Este sistema puede incluir normas, funciones y responsabilidades. Al alinear y relacionar
las partes de una organizacion, la estructura organizacional permite que los grupos
trabajen juntos dentro de sus funciones individuales y determina cémo fluye la
informacion entre los niveles de la empresa para que esta pueda alcanzar su maximo
rendimiento. Toda estructura organizacional influye en el éxito de una organizacion a la

hora de llevar a cabo su estrategia y objetivos (Narvaez, 2024).
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Segun (Quiroa, 2024), existen diferentes tipos de estructuras organizacionales, como

son.

Lineal: Se basa fundamentalmente en los niveles de autoridad y se maneja un
sistema de decision centralizada. Esta se estructura de forma piramidal, mientras
mas alta es la jerarquia disminuyen los puestos, pero aumenta en cada cargo el

numero de responsabilidades.

Horizontal: En esta estructura existen pocos mandos medios de autoridad, por lo
gue las personas que ocupan los niveles mas altos de autoridad entran en

contacto directo con todos los trabajadores de primera linea.

Funcional: Agrupa y ordena a las personas que ocupan puestos similares dentro
de la empresa. Se basa fundamentalmente en las tareas que tiene que desarrollar
cada jefe y su grupo de trabajo. No obstante, todos los empleados dependen de
un supervisor y cada equipo de trabajo se organiza en departamentos
especializados.

Divisional: Organiza a los trabajadores por un tipo de producto o de servicio
especifico que se ofrece al mercado. Cada grupo de trabajo es responsable del

flujo de tareas en esa division en particular.

Matricial: La organizacion divide el esquema de trabajo tanto por cada area de
funciones como por los tipos de proyecto que se desarrollan. Funciona como una
matriz en la que cada empleado reporta a dos jefes inmediatos; un supervisor de

proyecto y un supervisor de funciones.

Central: Usado mas en empresas que son muy grandes y, por lo tanto, su forma
de trabajo es mas compleja. Por eso, cada empleado debe responder a muchos
supervisores que se encuentran en diferentes areas o en diferentes

localizaciones.
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6.3.2. Manuales en la gestion de recursos humanos

Los manuales en una organizacion cumplen un papel fundamental para estandarizar y
comunicar politicas, procedimientos y expectativas de desempefio. Al establecer normas
claras, los manuales ayudan a reducir la ambigiedad en el ambiente laboral y promueven
la consistencia en la toma de decisiones, lo que a su vez puede contribuir a mejorar la

satisfaccion y retencion del personal.

Chiavenato (2017), sefiala que los manuales de politicas y procedimientos son
esenciales para proporcionar a los empleados una vision clara de los lineamientos de la
organizacion. De igual forma, los manuales de perfiles y descripciones de puestos
detallan las habilidades y competencias necesarias para cada rol, facilitando a los
empleados una comprensién clara de sus responsabilidades y ayudando a la

organizacion a seleccionar al talento adecuado para cada posicion.

Numerosos estudios sugieren que la implementacibn de manuales de politicas y
descripciones de puestos puede tener un impacto positivo en la retencion de empleados
al reducir la incertidumbre y promover un ambiente laboral claro y estructurado. Ulrich y
Brockbank (2018), destacan que estos manuales permiten a los empleados adaptarse a
sus roles, minimizan los conflictos y aumentan el compromiso organizacional al asegurar

gue los empleados entiendan y se alineen con los objetivos de la empresa.

Un marco estructurado de procedimientos y descripciones de puesto ofrece estabilidad
y predictibilidad, factores que ayudan a los empleados a sentirse mas comodos y
satisfechos en su entorno laboral, disminuyendo la rotacion (Ulrich & Brockbank, 2018).

6.3.3. Manual de politicas y procedimientos

El manual de procedimientos y politicas es una herramienta organizativa que establece
las normas y lineamientos que rigen el comportamiento de los empleados y las
operaciones de la empresa. Este manual puede incluir politicas sobre distintos temas,
por ejemplo: la jornada laboral, el comportamiento esperado, el uso de recursos de la
empresa, la politica de compensaciones y beneficios, y el proceso de toma de

decisiones, entre otros aspectos (Werther & Davis, 2018).
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Este tipo de manual ayuda a disminuir la rotacion laboral al brindar a los empleados un
marco claro de lo que se espera de ellos y de los procedimientos a seguir en diversas
situaciones. De acuerdo con Werther y Davis (2018), contar con lineamientos bien
definidos facilita la adaptacion del empleado, reduce el margen de error y evita

malentendidos que puedan llevar a conflictos o insatisfaccion.

6.3.4. Politicas empresariales

Una politica empresarial es un conjunto de directrices y normas establecidas por una
organizacion para asegurar la consistencia y claridad en sus operaciones. Estas politicas
guian las decisiones, acciones y comportamientos de todos los miembros de la empresa,

y estan alineadas con su mision, valores y objetivos estratégicos (Deel, 2024).

La politica empresarial abarca diversos aspectos que impactan en el funcionamiento y la
cultura de una organizacion, entre ellos: Conducta en el trabajo: Establece las pautas de
comportamiento que se esperan de los empleados en el entorno laboral, promoviendo la
profesionalidad y el respeto mutuo. Uso de recursos de la empresa: Define como deben
utilizarse los recursos empresariales, como equipos, herramientas y tiempo, para
garantizar su eficiente gestion y conservacion. Gestion de conflictos: Proporciona
procedimientos para resolver disputas y desacuerdos entre empleados o departamentos
de manera justa y constructiva. Privacidad y seguridad de la informacién: Establece
medidas para proteger la confidencialidad y la integridad de la informacion de la empresa
y de los empleados, reduciendo asi los riesgos de violacién de datos y vulnerabilidades
de seguridad (Deel, 2024).

6.3.5. Manual de perfiles y descripciones de puestos

El manual de perfiles y descripciones de puestos proporciona un resumen detallado de
cada rol dentro de la organizacion, describiendo sus responsabilidades, funciones,
habilidades y competencias requeridas. Este manual es vital para alinear las expectativas
de los empleados y su rendimiento, ayudandoles a entender sus roles y facilitando una

adecuada adaptacion al puesto (Robbins & Coulter, 2016).
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Una de las causas mas comunes de insatisfaccion laboral y rotacion es la falta de claridad
en las responsabilidades de los empleados. Segun Robbins y Coulter (2016), un manual
de descripciones de puestos bien disefiado puede prevenir problemas relacionados con
la carga de trabajo o el desempefio, contribuyendo a una mejor satisfaccion y retencion
de personal.

6.3.6. Perfil de puesto de trabajo.

El perfil de puesto es una herramienta del proceso de reclutamiento y seleccion.
Concretamente, es un documento que reune las caracteristicas, aptitudes,
conocimientos, habilidades y competencias que se buscan en un candidato para cubrir
un puesto determinado. Por ello, el también llamado perfil de candidato incluye un
desglose de las responsabilidades y tareas que tendra que cumplir la persona que
obtenga la vacante. Lo que les brinda mayor claridad a los aspirantes al puesto para
saber si cumplen con las cualidades requeridas y, por consiguiente, si merece la pena

participar de la convocatoria (Fernandez, 2024).

Segun Fernandez (2024), el perfil de puesto de trabajo ayuda a la empresa a comprender
mejor las caracteristicas que se buscan en un candidato y, gracias a ello, adaptar las
estrategias atraccion de talento a este publico. Asi mismo, un buen perfil de puestos
atrae multiples beneficios a las organizaciones, tales como: atracciébn de talento
calificado, mejoras en el proceso de reclutamiento, expectativas claras para los

candidatos y empleados, evaluaciones precisas, entre otros.

6.3.7. Metodologias que pueden apoyar a la creacién e implementacion de

manuales organizacionales

La creacion e implementacion de manuales de procedimientos y descripciones de
puestos requiere una metodologia estructurada que garantice la alineacion con los
objetivos organizacionales y la claridad para los empleados. Dessler (2020), sugiere que
este proceso puede dividirse en varias fases: el andlisis de necesidades, la recopilacion
de informacidn, el disefio del contenido, la validacién del documento, la capacitacion y la

revision continua.
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Analisis de necesidades

El primer paso es realizar un andlisis de necesidades dentro de la organizacién para
identificar las areas especificas donde los manuales pueden ayudar a estandarizar los
procesos, reducir la ambigiiedad y mejorar la claridad en las expectativas de desempeiio.
Esta fase implica una evaluacion detallada de las operaciones, roles y politicas
existentes, utilizando herramientas como encuestas, entrevistas y reuniones con lideres
y empleados clave. El objetivo es entender las dificultades actuales y los vacios de
informacién que enfrentan los empleados, lo cual permite disefiar un manual que

responda a las necesidades reales de la organizacién (Dessler, 2020).
Recopilacion de informacion

Una vez identificadas las areas clave, se procede a la recopilacion de informacion. Esta
fase implica reunir los datos necesarios sobre los procesos operativos y administrativos,
asi como las competencias, habilidades y responsabilidades asociadas a cada puesto
de trabajo. La recopilacion de informacion puede incluir entrevistas con los responsables
de cada éarea, analisis de las tareas especificas de cada rol, y revisidon de politicas y
procedimientos actuales. La participacién de los empleados en esta etapa es crucial, ya
que proporciona una vision realista de las funciones y expectativas en cada puesto
(Werther & Davis, 2018).

Disefo del contenido de los manuales

En esta etapa, la informacion recopilada se estructura en un formato claro y accesible.
El contenido debe dividirse en secciones organizadas que aborden los distintos aspectos
de las politicas, procedimientos y perfiles de los puestos. Los manuales deben redactarse
de manera concisa, utilizando lenguaje claro y evitando términos ambiguos. Es util incluir
ejemplos practicos y situaciones comunes para facilitar la comprension por parte de los
empleados. En el caso del manual de procedimientos, las politicas deben detallar
aspectos como horarios de trabajo, politica de vacaciones, cédigo de conducta, mientras
gue el manual de descripciones de puestos debe incluir secciones de competencias,

habilidades y responsabilidades especificas para cada posicion (Dessler, 2020).
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Validaciéon del documento

Una vez diseflado el contenido, es esencial validarlo con los lideres de cada
departamento y la alta direccion para asegurar que cada seccion del manual esté
alineada con los objetivos y cultura organizacionales. La validaciébn debe incluir
revisiones que garanticen la precision de la informacion y la claridad en la redaccion. Es
aconsejable llevar a cabo pruebas piloto en algunas areas de la empresa, solicitando
retroalimentacion de los empleados para identificar posibles mejoras. Este proceso
garantiza que los manuales sean practicos y funcionales para todos los niveles de la

organizacion (Robbins & Coulter, 2016).
Capacitacién y comunicacion al personal

La implementacion de los manuales debe ir acompafiada de una estrategia de
capacitacion. Dessler (2020), recomienda sesiones de induccién en las que se explique
el uso de los manuales, su propésito, y como pueden ayudar a los empleados en sus
funciones diarias. Ademas, es importante capacitar a los supervisores y gerentes para
gue puedan guiar a sus equipos en el uso correcto de estos recursos. Una vez
capacitados, los empleados tienen un punto de referencia claro al cual acudir en caso de
dudas sobre procedimientos o responsabilidades, lo que reduce la dependencia de la

supervision constante y aumenta su autonomia.
Revision y actualizaciéon continua

Los manuales no deben considerarse documentos estaticos, ya que la evolucion de los
objetivos organizacionales y el entorno externo pueden hacer necesaria su actualizacion.
Se recomienda una revisibn anual o bianual para evaluar la vigencia de los
procedimientos, politicas y descripciones de puestos. La retroalimentacién de los
empleados es especialmente valiosa en esta etapa, ya que permite identificar areas de
mejora y ajustar los manuales a las nuevas realidades y expectativas de la empresa. La
actualizacion continua asegura que los manuales sigan siendo una herramienta relevante

y (til para la organizacion (Cascio & Boudreau, 2015).
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6.4. Indicadores de desempefio

Los indicadores de desempefio o Key Performance Indicator ponen en términos
numericos el rendimiento de los trabajadores de una empresa. Su objetivo es analizar
como ha sido el desempefio laboral de un determinado trabajador o equipo, con el fin de
tomar las acciones necesarias para perfeccionar la gestion de los Recursos Humanos de
una empresa (Andrés, 2023).

Para el departamento de RH, los indicadores del desempefio cuentan con una doble
funcion: Por un lado, tienen una funcion descriptiva , pues aportan informacién sobre el
estado de los recursos humanos de una organizacién. Por otro, tienen una funcién

valorativa, es decir, aportan un juicio de valor (Andrés, 2023).

6.4.1. Rotacién de personal

La rotacion de personal es el proceso en el que un trabajador deja su puesto y debe ser
reemplazado por otro. Es decir, cualquier salida o entrada de un colaborador en la

empresa, genera un movimiento de rotacion (PandapéHR, 2023).

Para PandapéHR (2023), el término rotacién de personal abarca la rotacion natural que,
como se menciond, se da cuando la baja es inevitable, es decir, cuando los trabajadores
fallecen, se jubilan o deben abandonar el trabajo por cuestiones de salud. También existe
la rotacion interna, que sucede cuando un trabajador adquiere nuevas habilidades y
puede ocupar un cargo de mayor responsabilidad dentro de la misma empresa. Es

importante saber que ninguna de estas rotaciones constituye un riesgo.

Sin embargo, un tipo de rotacién de personal que si puede ser nocivo para la empresa
es la externa, es decir, cuando los trabajadores concluyen su relacion laboral para
trabajar en otra compaiiia. Este tipo de rotacién de personal, sobre todo cuando sucede
de manera continua, puede ser un sintoma de que las cosas no marchan como deberian
(PandapéHR, 2023).
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6.4.2. Satisfaccion laboral

La satisfaccion laboral como definicibn se puede entender como el sentimiento de
felicidad y bienestar que una persona experimenta en relacion con su trabajo. No se trata
solo de recibir un salario, sino de encontrar un propoésito y satisfaccion personal en las
tareas que se realizan a diario. Ademas, implica disfrutar del ambiente de trabajo,
sentirse valorado y reconocido, tener oportunidades de crecimiento y desarrollo, y

mantener un equilibrio entre la vida laboral y personal (Xairg, 2023).
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7. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS.

Con el propdsito de alcanzar los objetivos planteados, se ha planeado en la elaboracion
de dos manuales dirigidos al departamento de Recursos Humanos de Farmacia Santa
Maria. Estos documentos buscan organizar y sistematizar la transmision de informacion,
facilitar la integracion de nuevos colaboradores, orientar sobre las responsabilidades de
cada puesto, asegurar un seguimiento eficiente de las actividades, promover el
cumplimiento de las normativas y, finalmente, contribuir a disminuir los niveles de

rotacion de personal.

7.1. Identificacion de areas de oportunidad en el departamento de recursos

humanos

Para comenzar con el desarrollo del proyecto, se programé una reunién inicial con la
jefatura de Recursos Humanos de Farmacia Santa Maria. El propdsito de esta reunién
fue identificar las carencias presentadas en el departamento, asi como conocer en mayor
profundidad aspectos relevantes de la empresa. Durante la reunidn, se presento
informacion clave, como el nimero de colaboradores que integran la organizacion, las
funciones generales del departamento y los principales desafios que enfrenta dia con dia

el equipo de Recursos Humanos. Los desafios identificados son:

La necesidad de una reestructura departamental, motivada por el crecimiento que

ha experimentado la empresa en los ultimos cinco afios.

La creacion de politicas y procedimientos documentados, que faciliten la

estandarizacion y el cumplimiento de los objetivos de Recursos Humanos.

La creacién de los perfiles de puestos existentes en el departamento de Recursos

Humanos para alinearlos con las necesidades actuales de la organizacion.

La captacién y retencién de personal.
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7.2. Revision de la estructura organizacional y elaboracion de propuestas

Actualmente, la estructura organizacional esta experimentando diversos cambios debido
al crecimiento acelerado de la empresa. Ante esta situacion, se realizo un analisis de los
puestos actuales que conforman el departamento de Recursos Humanos, y se
implementaron herramientas de benchmarking para identificar areas de mejora y
oportunidades de expansion. En la figura 3. Organigrama de recursos humanos, se
muestran graficamente los puestos actuales, asi como los niveles de autoridad existentes

en el departamento.

GERENCIA ADMINISTRATIVA
Lic. Edgar Alfredo Macias Mireles

JEFATURA RECURSOS HUMANOS
Lic. Adrana Elizabeth Torres Gallardo

Auxiliarde - -
R Auxiliarde Auxiliarde .
reclutamiento R e L. Intendencia Comedor
" capacitacion néminas
y seleccon

Figura 3. Organigrama de recursos humanos
Basada en el analisis de las funciones del equipo de Recursos Humanos y en la
ineficiencia de sus actividades, se propuso la creacion de dos nuevos puestos de trabajo,

los cuales se mencionan a continuacion:
Auditor de Recursos Humanos:

Este puesto tendra como objetivo evaluar y revisar las practicas, politicas y
procedimientos del departamento de Recursos Humanos para asegurar que se alineen
con las normativas legales y los objetivos de la empresa. Este rol resulta crucial para

identificar areas de mejora, garantizar el cumplimiento normativo y fomentar la eficiencia
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en la gestion de Recursos Humanos. La necesidad de crear este puesto surgié al
observar una falta de documentacion actualizada en el departamento, lo cual afecta la

calidad de sus actividades y podria ser una causa de la rotacién de personal.
Coordinador de relaciones laborales:

Las funciones de este puesto se centraran en gestionar las relaciones entre la empresa
y sus colaboradores, promoviendo un ambiente de trabajo positivo y asegurando el
cumplimiento de normas laborales. Ademas, el coordinador de relaciones laborales sera
responsable de manejar situaciones de conflicto de manera efectiva y brindara
capacitacion a supervisores y gerentes en temas como relaciones laborales,
comunicacion efectiva, manejo de conflictos y liderazgo. Estas actividades contribuirian

a mejorar el ambiente laboral y fortalecen la union en el equipo.

7.3. Analisis de rotacién de personal

Una vez que la Jefatura de Recursos Humanos proporcioné acceso a la base de datos
“Control de vacantes”, dediqué tiempo a realizar un analisis detallado de las principales
causas de terminacion de contrato que se presentan con mayor frecuencia en Farmacia
Santa Maria, asi como también los puestos y departamentos que arrojan mayores bajas
de personal. Para llevar a cabo este andlisis, utilicé Microsoft Excel, aprovechando
herramientas como tablas y gréaficos dindmicos para organizar y resumir la informacion

de manera clara y visual.

Es importante mencionar que por motivos de privacidad, no se puede presentar la
informacién completa contenida en la base de datos. Sin embargo, en la Figura 4. Control
de vacantes, se muestra su estructura, que incluye indicadores clave como los indices
de rotacion, los motivos de baja y otros elementos esenciales para analizar las causas y

patrones vinculados a la rotacion laboral dentro de la organizacion.
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Figura 4. Control de vacantes

7.4. Actividades realizadas para el desarrollo del manual de politicas y

procedimientos

7.4.1. Identificar la necesidad de la politica

Gracias a la primera reunion realizada con la jefatura, se identifico y priorizé la necesidad
de documentar las politicas y procedimientos del departamento de Recursos Humanos.
Esta iniciativa responde al crecimiento sostenido que la empresa esta experimentando y
tiene como objetivo principal estandarizar procesos clave como reclutamiento y
seleccion, capacitacion, induccion, asi como el célculo de némina. La sistematizacion
de estos manuales no solo facilitara la uniformidad en las operaciones, sino que también
se espera que incremente significativamente la eficiencia del departamento, debido a
gue estos documentos seran herramientas fundamentales para la toma de decisiones
diarias, optimizando la gestion de las funciones y asegurando un desempefio mas

consistente y alineado con los objetivos organizacionales.

7.4.2. Recopilacion de informacion

La metodologia utilizada para obtener informacion sobre las actividades de cada puesto
en el departamento de Recursos Humanos fue la entrevista. Este enfoque fue elegido
debido a su capacidad para facilitar un didlogo abierto y flexible, lo que permitié explorar
de manera mas profunda los procedimientos, responsabilidades especificas, habilidades

requeridas y desafios de cada rol.

Las entrevistas se realizaron del 22 al 25 de octubre, con una duracion promedio de una
hora y media cada una. La primera entrevista tuvo lugar el martes 22 de octubre con la
jefatura de recursos humanos, en una sesion privada en con la representante de dicha

area. Durante esta reunion, se abordaron aspectos generales de su puesto, como las
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actividades que realiza con frecuencia, el estilo de liderazgo que emplea con su equipo,
las evaluaciones que implementa en el departamento y las estrategias utilizadas para

cumplir con los objetivos del area, entre otros temas.

Posteriormente, entre el 23 y el 25 de octubre, se entrevistd a los auxiliares de
capacitacion, néminas, y de reclutamiento y seleccién, en ese orden. A cada uno se le
plantearon preguntas generales y especificas sobre sus funciones, como las actividades
que realizan diariamente y de manera periodica, los indicadores que emplean para
evaluar su desempefio, el orden en el que llevan a cabo sus tareas y los recursos
necesarios para ejecutar sus funciones de forma eficiente. Estas entrevistas facilitaron

un analisis detallado de las necesidades y responsabilidades de cada puesto.

7.4.3. Redaccion del manual de politicas y procedimientos

Para la redaccién del manual de politicas y procedimientos, se comenz6 por definir una
estructura que brindara claridad y organizacion a cada uno de los elementos incluidos en
el documento. Esto implico establecer secciones especificas o temas a tratar, seleccionar
un lenguaje adecuado, y disefiar un formato coherente que facilitara la lectura y
comprensiéon. Adicionalmente, se definieron el objetivo y el alcance del manual,
incorporando una seccion introductoria que presenta la estructura organizacional actual,

asi como la misién, vision y los valores fundamentales de Farmacia Santa Maria.

La redaccion del contenido se fundamento en el marco legal vigente, especificamente en
la Ley Federal del Trabajo, la Ley de Igualdad de Género y la Ley Federal para Prevenir
y Eliminar la Discriminacion. Estas normativas proporcionaron una base sélida para
estructurar las politicas y procedimientos, asegurando su alineacion con los derechos y
obligaciones laborales. Es asi como el manual aborda temas esenciales tales como, el
desarrollo de un proceso de reclutamiento y selecciébn que respete el derecho a la
igualdad de oportunidades, aplicable tanto a candidatos internos como externos.
También se detallan pautas para la realizacion de entrevistas libres de discriminacion, el
cumplimiento de derechos laborales en cuanto a prestaciones basicas para todos los

colaboradores sin importar su nivel jerarquico, el manejo responsable de la informacion
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de los empleados y postulantes, y los procedimientos adecuados para la terminacion de

la relacidn laboral, entre otros aspectos relevantes.

Con este enfoque sé logro que el manual no solo reflejara los valores y principios de
Farmacia Santa Maria, sino que también proporcionara directrices claras y accesibles
gue promueven un entorno laboral justo, respetuoso y alineado con las regulaciones

vigentes.

Ahora bien, para la redaccion de los procedimientos, se inicié definiendo con claridad los
roles y responsabilidades de cada persona involucrada. Esta fase inicial fue crucial para
establecer una distribucion de tareas eficiente y para asegurar que cada proceso tuviera
un responsable claramente identificado. Posteriormente, se estructuraron las acciones
en un orden légico y secuencial, con el objetivo de facilitar su comprension y correcta
aplicacién. Cada paso fue descrito de manera clara y especifica, detallando no solo lo

gue debe hacerse, sino también el como, el cuando y por quien.

Para el disefio de los procedimientos se recurri6 a los diagramas de procedimientos, que
explican brevemente la secuencia de actividades a realizar, asi mismo, se afiadié una
tabla que describe con mayor detalle las actividades y los responsables de ejecutar o

supervisar dicha actividad.

7.4.4. Revision y autorizacién

Una vez finalizada la redaccién del contenido completo del manual de politicas y
procedimientos, se convoco a una reunion con la jefatura del departamento de recursos
humanos para presentar los avances obtenidos. Durante este encuentro, se expuso el
resultado final del manual y se realizo un andlisis detallado de cada una de las secciones
gue lo componian. Este analisis permitid identificar areas de mejora y aspectos que

requerian ajustes o aclaraciones adicionales.

Tras escuchar las propuestas y recomendaciones de la jefatura de departamento, se

realizaron las modificaciones necesarias para perfeccionar el documento, garantizando
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gue las politicas y procedimientos fueran coherentes, efectivos y alineados con los

objetivos y valores de la Farmacia Santa Maria.

7.5. Actividades realizadas para el desarrollo del manual de perfiles y

descripciones de puestos

7.5.1. Identificacion de la necesidad

Debido a la alta rotacion de personal que enfrenta actualmente la empresa, se identifico
la necesidad de implementar estrategias que permitan atraer y retener al talento
adecuado. Una de las primeras acciones fue establecer criterios claros para determinar
el perfil del colaborador ideal para cada puesto, considerando las habilidades requeridas,

conocimientos especificos y competencias necesarias para un desempefo optimo.

Para lograrlo, se reconocié como paso fundamental definir con precisién las principales
responsabilidades y expectativas de los puestos vacantes. Por ello, se decidié disefiar
un manual de perfiles y descripciones de puestos, comenzando con los roles dentro del
equipo de Recursos Humanos. Posteriormente, la empresa darda prioridad a los puestos
con mayores indices de rotacion, con el objetivo de abordar las causas de inestabilidad
laboral y mejorar la alineacion entre las necesidades organizacionales y las capacidades
de los empleados. Con este manual se busca optimizar los procesos de seleccion,
reducir los costos asociados a la rotacién y fomentar un entorno laboral mas estable y

eficiente.

7.5.2. Revision de perfiles de puesto existentes

En una reunion con la jefatura del departamento de recursos humanos, se otorgd acceso
a los perfiles de puesto existentes; en la Figura 5. Perfil de puesto elaborado por RR.HH.,
se muestra el perfil para el auxiliar de nominas. Durante la conversacion, se sefialé que
estos perfiles no habian sido actualizados en mas de diez afios y al analizarlos, se
observo que muchos de los perfiles carecian de informacion para describir las funciones
y responsabilidades de cada cargo. Ademas, no todos los puestos del departamento de
recursos humanos contaban con su propio perfil especifico; en algunos casos, se

utilizaba un mismo perfil para distintos roles, lo que generaba ambigiiedades en las
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expectativas y competencias requeridas. Por lo tanto, se concluyé que dicha falta de
especificaciones y actualizacion en los perfiles de puesto contribuye a las deficiencias y
desafios actuales en la efectividad del equipo, ya que dificulta la seleccion, capacitacion
y evaluacion adecuada del personal, es decir, la ausencia de descripciones claras y
diferenciadas limita el alineamiento del equipo con los objetivos organizacionales y afecta
la dinamica de trabajo, dificultando el desarrollo de un equipo de Recursos Humanos

bien estructurado.

DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

NOMERE DEL PUESTO Awxgliar de cilcule de ndminas

CODIGO

AREA Recursos Humanos

SEXO Masculino / Femenino

EDAD 25 2 35 Arios

ESTADO CIVIL Indistinto

ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA Minimo 1 ario de pridcticas en el drea

CONOCIMIENTOS
BASICOS

Interaceion Personal Cordizl, Manejo de

HABILIDADES BASICAS . . . e
Nimeros, Buen traro, Comunicacion,

Manejo de Computadora y Sofrware.

Ampliz Disponibilidad de horaro, Actitud

OBSERVACIONES
Nomnativa, Onentado a Resultados.

|
Figura 5. Perfil de puesto elaborado por RR.HH.

7.5.3. Definicion de formato para la presentacién de descripciéon y perfil de

puesto

Para la elaboracién de las descripciones y perfiles de puestos, se definieron los
elementos esenciales que debian incluirse, asegurando que la informacion fuera clara,
completa y facil de interpretar para todos los involucrados en su uso. Estos elementos
abarcaron datos generales, como el nombre del puesto, el area o departamento al que
pertenece y su nivel jerarquico, brindando una vision estructurada del lugar que ocupa
en la empresa. Ademas, se incluy6 un resumen del propdsito del puesto, con el objetivo
de explicar de manera breve su funcion principal y su contribucion a los objetivos de la

empresa. También se detallaron las principales responsabilidades, especificando las
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actividades especificas y las expectativas de desempefio, lo que permite delimitar

claramente el alcance del rol.

Asimismo, se definieron los requisitos del perfil, que abarcaron la formacién académica,
la experiencia previa, las habilidades técnicas y las competencias interpersonales
necesarias para desempefiar el puesto con éxito. Por dltimo, se describieron las
relaciones laborales del puesto, sefialando a quién reporta directamente y con quién
debe coordinarse, para promover una comunicacion y colaboracion efectiva dentro del

equipo.

Con base en estos elementos, se disefid un formato inicial que destaco por su claridad,
consistencia y organizacion, garantizando que fuera accesible y practico para su uso
cotidiano. Este disefio se cred utilizando Microsoft Excel, priorizando la facilidad de
adaptacion y actualizacion. Este proceso no solo facilitd la creacion de documentos
funcionales, sino que también sentd las bases para una gestion mas eficiente de los
procesos de seleccion, induccién, desarrollo y evaluacion del personal, alineando los

perfiles con las necesidades actuales y futuras de la organizacion.

7.5.4. Redaccion del manual de perfil y descripcion de puestos

Para la elaboracion de los perfiles y descripciones de puestos, se apoyo principalmente
en la informacién obtenida a través de las entrevistas realizadas a la jefatura y a los
auxiliares del departamento de Recursos Humanos. Durante estas entrevistas, se
plantearon preguntas clave relacionadas con los objetivos de cada puesto, sus
responsabilidades, los principales retos que enfrentan, y las competencias necesarias

para desempenfarlos eficazmente.

Ademas, llevo a cabo una investigacion sobre los requerimientos y perfiles utilizados en
otras empresas con un giro similar, lo que permiti6 enriquecer y complementar la
informacion recabada. Este proceso fue clave para garantizar que las descripciones sean

claras, completas y alineadas con los objetivos de la empresa.
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7.5.5. Revision y autorizaciéon

Una vez concluida la redaccion del manual de perfiles y descripciones de puestos, se
organizo una nueva reunion con la jefatura del departamento de Recursos Humanos para
presentar los avances logrados. En esta sesion, se expuso el contenido final del manual

y se llevo a cabo un andlisis minucioso de cada una de sus secciones.

Posteriormente, se incorporaron las sugerencias y recomendaciones proporcionadas por
la jefatura, realizando las modificaciones necesarias para perfeccionar el documento. De
esta manera, se aseguro que el manual de perfiles y descripciones de puestos estuviera
en completa alineacion con los objetivos estratégicos y los valores de Farmacia Santa

Maria.
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8. RESULTADOS

8.1. Identificacion de areas de oportunidad en el departamento de Recursos
Humanos

En la Figura 6. Analisis FODA del departamento de recursos humanos, se presentan los
resultados de la evaluacion realizada a dicho departamento. Dicho andlisis permitio
identificar dos principales causas de ineficiencia en sus actividades. La primera es la falta
de automatizacion en los procedimientos, lo que genera un uso inadecuado del tiempo y
esfuerzo del equipo. La segunda es la desactualizacion de los perfiles de puestos, lo que
afecta la efectividad del auxiliar de reclutamiento y seleccion, limitando tanto la captacion

como la retencion de personal calificado.

Estas problematicas son prioritarias y requieren atencion inmediata, y se espera que su
resolucion contribuya significativamente a mejorar la eficiencia del departamento. La
optimizacién de los procesos permitira aprovechar al maximo el talento y el potencial del
equipo de trabajo, facilitando la implementacion de estrategias clave para alcanzar los
objetivos empresariales. Actualmente entre los objetivos destaca la expansion territorial
y la necesidad de contar con una plantilla de personal altamente capacitada y alineada

con las metas de crecimiento.

-
ANALISIS FODA
RECURSOS HUMANOS FSM
o « Personal capacitado para sus funciones « Falta de procedimientos estandarizados o
E » Adaptabilidad * Recursos limitados ($) =
# « Buenas relaciones interpersonales « Comunicacién interna g
[~ » Alianzas estratégicas con centros educativos » Falta de andlisis de datos g
8 « Compromiso con el bienestar de los « Ineficiencia en la captacioén y retencién de m
colaboradores talento humano

SANTA @ MARIA
@ » Digitalizacién de procesos * Alta competencia laboral
2 * Capacitacion continua « Insatisfaccion laboral E
% * Mejora de la imagen organizacional * Avances tecnolégicos jad
.:_> * Documentacion de politicas y procedimientos * Desmotivacién generacional E
§ » Actualizacién de perfiles y descripciones » Falta de flexibilidad en jornadas laborales *»
o de puestos

Figura 6. Andlisis FODA del departamento de recursos humanos
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8.2. Revision de la estructura organizacional y elaboracion de propuestas

La Figura 7. Propuesta de estructura organizacional para el departamento de recursos
humanos, presenta el nuevo boceto estructural del departamento, el cual incorpora dos
nuevos puestos de trabajo disefiados con el objetivo de mejorar la eficiencia y efectividad
del equipo. Estos nuevos roles fueron pensados cuidadosamente para cubrir areas clave
gue, hasta el momento, no cuentan con la atencion necesaria dentro del departamento.
La incorporaciéon de estos puestos buscara optimizar los procesos internos, reforzar las

areas de mayor demanda y asegurar que las funciones del departamento de Recursos

SANTA @ MARIA

Humanos se desempefien de manera mas rapida y coordinada.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Lic. Edgar Alfredo Macias Mireles

JEFATURA RECURSOS HUMANOS
Lic. Adrana Elizabeth Torres Gallardo

Comedor

Intendecia
Recepcion

Auxiliarde Auxiliarde Auxiliarde Auditor de Coordinadorde

reclutamiento inducciony calculode recursos relaciones
y seleccén capacitacion néminas humanos laborales

Figura 7. Propuesta de estructura organizacional para el departamento de recursos humanos

8.3. Analisis de rotaciéon de personal

Para comprender las causas subyacentes de las bajas laborales, se realiz6 un analisis
de los motivos mas comunes por los cuales los colaboradores y Farmacia Santa Maria
deciden finalizar la relacion de trabajo. En la Figura 8. Motivos de baja enero - septiembre
2024, se observa que el 27.5% de las bajas se deben a la acumulacién de ausencias, lo

gue sugiere una significativa falta de compromiso por parte de los empleados para
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presentarse a trabajar de manera regular. Este hallazgo hace visible la necesidad de
abordar cuestiones relacionadas con la motivacion y el sentido de pertenencia dentro de

la organizacion.

MOTIVOS DE BAJA ENERO - SEPTIEMBRE 2024,
SEGUN ENCUESTAS DE SALIDA SANTA MARIA

ACUMULACION DE AUSENCIAS

55
RENUNCIA VOLUNTARIA | | <G
RECISION DE CONTRATO I | 2C
OTROEMPLEO | © 1
CAMBIO DEDOMICILIO I | 11
TERMINO DE CONTRATO I 10
MOTIVOS PERSONALES I | ©
CLMALABORAL NN ©
RETOMA ESTUDIOS I 5
PROBLEMAS CON CUIDADO DE HJOS I | 4
PROBLEMAS FAMILIARES IEEEEM |3
PROBLEMAS DEPROBLEMASDESALUD 1N |2
PROBLEMASDESALUD M |1

INCAPACIDAD M |1

Figura 8. Motivos de baja enero - septiembre 2024

Asi mismo, el analisis de las encuestas de salida realizadas permitié concluir que las
ausencias estan vinculadas a una serie de factores, como la falta de motivacion, un
ambiente laboral desfavorable, la percepcion de una carga de trabajo excesiva y la
insatisfaccion general con las condiciones laborales. Estos factores reflejan una
desconexion entre las expectativas de los colaboradores y las experiencias que viven
dentro de la empresa, lo cual, a largo plazo, esta impactando negativamente en la

retencion de personal.

En la Figura 9. Antigiiedad de colaboradores dados de baja entre enero y agosto 2024,
se muestra la antigiedad promedio en dias de los colaboradores que fueron dados de
baja entre enero y agosto de 2024. Este dato revela que, en promedio, los colaboradores
permanecen en la empresa solo 48 dias, una cifra significativamente inferior al periodo

de prueba establecido de tres meses.
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8.4. Actividades realizadas para el desarrollo del manual de politicas y

ANTIGUEDAD (EN DIAS) DE LOS COLABORADORES
DADOS DE BAJA EN 2024 SANTA MARIA
MAR, 466

~—

ABR, 399
ENE, 375

\ e
FEB, 268
MAY, 236 \ /

JUN, 189

AGO, 104

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO

Figura 9. Antigliedad de colaboradores dados de baja entre enero y agosto 2024

procedimientos

En la Figura 10. Causas raiz de rotacion laboral, enero — agosto 2024, se exponen las
razones principales que provocan la terminacion laboral, donde se logré identificar que
el motivo principal es por acumulacion de ausencias y renuncia voluntaria, motivadas por

la falta de adaptabilidad al puesto de trabajo, asi como insatisfaccion con la duracion de

8.4.1. Identificar la necesidad de las politicas y procedimientos

la jornada laboral y los pagos quincenales.

DIAGRAMA ISHIKAWA

CAUSAS DE ROTACION DE PERSONAL

ACUMULACION DE
RENUNCIA VOLUNTARIA AUSENGIAS OTRO EMPLEO

@—— No se adapto al puesto @— Busca otro giro comercial ——

@— Problemas legales

@—— Incompatibilidad de horarios @ Crecimiento profesionsl — 2
@— Mal ambiente Iaboral —— y (©)
@— Inconformidad con formas de pago —— Or=Mbjor ofecta leuorelr—= g
o}
1
o
m
" o
@&—— Bajo rendimiento ®— Problemas familiares >
o~
) >
@——— Malas précticas en caja @— Disgusto con companeros =
@—— Robo y actos deshonestos @— Cambio de lugar de recidencia ——
RECISION DE CONTRATO MOTIVOS PERSONALES SANTA @ MARIA

Figura 10. Causas raiz de rotacion laboral, enero — agosto 2024
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8.4.2. Recopilaciéon de informacion

Para la recopilacion de informacién, se disefié un cuestionario con el objetivo de realizar
entrevistas estructuradas que garantizaran la obtencién de datos precisos y relevantes
para la redaccion del manual. Este cuestionario fue aplicado al equipo de Recursos
Humanos, cuyas respuestas me permitieron identificar detalles importantes para la
redaccion de los procesos, politicas y perfiles de puesto. Los resultados obtenidos a
través de estas entrevistas estan documentados y pueden consultarse en el Anexo | del
presente documento, proporcionando un respaldo detallado y verificable para el

contenido del manual.

8.4.3. Redaccion del Manual de Politicas y Procedimientos

En el Anexo Il se puede consultar el Manual de Politicas y Procedimientos para el
departamento de Recursos Humanos de Farmacia Santa Maria obtenido, el cual incluye
una recopilacion detallada de las normativas, directrices y procesos clave que guian las
actividades dentro del departamento de Recursos Humanos. Este manual no solo
establece las pautas para la correcta ejecucion de tareas y responsabilidades, sino que
también busca asegurar la coherencia y eficiencia en la toma de decisiones y en la

gestion del talento humano.
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8.4.4. Revisién y autorizacién

En la figura 11. Autorizacion de manual de politicas y procedimientos, se muestra que el
4 de diciembre de 2024 se aprobd oficialmente el uso del Manual de Politicas y

Procedimientos en el Departamento de Recursos Humanos.

- ...Tu calido alivio!!
SUPER FARMACIAS®

SANTA MARIA

San Francisco de los Romo, Aguascalientes a 04 de diciembre de 2024
Grupo FARSANMAR S.A. De C.V.

ASUNTO: Autorizacién de manual

INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA
MTRA. MAGDALENA CUEVAS MARTINEZ

JEFA DEL DEPTO. ECONOMICO - ADMINISTRATIVO
PRESENTE

Por medio de la presente informo a usted que se autorizé con fecha del 04 de diciembre
de 2024 |la implementacion del manual de politicas y procedimientos en el departamento
de Recursos Humanos de la empresa “Farmacia Santa Maria. Bajo el nombre de
Proyecto: “AUMENTO DE PRODUCTIVIDAD EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
DE FARMACIA SANTA MARIA” la Alumna. Jatziry Noemi Velazquez Nuiio, de la
carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial presenta propuesta para incrementar la
funcionalidad del departamento de Recursos Humanos, acciones que apoyaran al
desarrollo y crecimiento de la organizaciéon en general.

No despido no sin antes mencionar el agradecimiento a los profesores y maestros que
apoyaron a la alumna en el trayecto de su carrera, formando no solo como persona, sino
también excelentes profesionista.

Jatziry desde su ingreso hasta el ultimo dia mostré alto compromiso, responsabilidad
hacia las actividades encomendadas durarnte la estadia de su proyecto.

Sin mas por el momento, envio un csrdlal saludo.

\lz\ Z
Adriana El rresGallardo

Grupo F, 906261UA
Corporativo: Circuito Aguascalientes # 142-D, gmﬁmﬁ%é&%ﬁﬁ ntes, San Francisco de los Romo, Aguascalientes.

Tels. (449) 158 24 00 y 158 29 00

Figura 11. Autorizacion de manual de politicas y procedimientos
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8.5. Actividades realizadas para el desarrollo del manual de perfiles y

descripciones de puestos

8.5.1. Identificacién de la necesidad

La necesidad de actualizar los perfiles y descripciones de puestos se identifico desde la
reunion inicial con la jefatura de Recursos Humanos, quien enfatizé que estos
documentos no habian sido revisados ni actualizados desde el afio 2014. Esta situacion
evidencio la urgencia de alinear dichos perfiles con las necesidades actuales de la

empresa y los cambios en su estructura organizacional.

Segun diversas fuentes de informacion consultadas, es recomendable actualizar los
perfiles y descripciones de puestos al menos una vez al afio, especialmente en empresas
gue atraviesan procesos de crecimiento o transformacion, como es el caso de Farmacia
Santa Maria. Este tipo de actualizacion también resulta esencial cuando ocurren
modificaciones en las responsabilidades, actividades o requisitos de los puestos de
trabajo, ya que permite garantizar que la informacion refleje con precision las

expectativas y objetivos de la organizacion.

La Figura 12. Pie de pagina de perfil de puesto, evidencia la necesidad de actualizacién
de los perfiles, ya que, como se puede observar, fueron elaborados en febrero de 2014.
Ademas, la persona que en ese momento ocupaba el cargo de jefa del departamento ya
no forma parte de la empresa, y actualmente la jefatura de Recursos Humanos esta a
cargo de otra representante. Esta situacion refuerza la importancia de actualizar los
documentos para que reflejen no solo los cambios en los puestos, sino también la

estructura organizacional vigente.

Elabord Revisd Autorizd

Jefe de Recursos Humanos

Leslie Eugenia Jiménez Colombo

Fecha: febrero 2014

Jefe de Recursos Humanos

Leslie Eugenia Jiménez Colombo

Director General

Mario Medina de Luna

Pasmmaldel

Figura 12. Pie de pagina de perfil de puesto
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8.5.2. Revisiodn de perfiles de puesto existentes

En el Anexo 11l se incluyen los perfiles de puestos vigentes hasta agosto de 2024, lo que
evidencia su falta de actualizacion y resalta la necesidad de renovarlos para alinearlos
con las demandas actuales de la empresa. Esta actualizacion es crucial para reflejar los
cambios en la estructura organizacional, las responsabilidades y las competencias
requeridas en cada puesto, especialmente considerando que Farmacia Santa Maria se

encuentra en un proceso de crecimiento y transformacion.

8.5.3. Definicion de formato para la presentacion de descripcion y perfil de
puestos
La Figura 13. Formato de descripcion y perfil de puestos, nos muestra la estructura

utilizada en este documento, cuyo propésito principal es resumir toda la informacion

necesaria para colocar al colaborador ideal en un puesto de trabajo.

GRUPO FARSANMAR SA DE CV

MUNICIPIO DE CALVILLO NO. 118 ¢) Habilidades:
SANTA MARIA P.LV.A. SAN FRANCISCO DE LOS ROMO, AGS. CP. 20358 -

TEL.- 449 158 24 00 Y 449 158 29 00

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto:

Departamento: IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Nivel jerarquico:

FORMA DE TRABAJO:

Reporta a:

Supervisa a:

internas:

I. RESUMEN DEL PUESTO

V. SOPORTES TECNICOS

Para el desempeiio de sus funciones el puesto cuenta con acceso a:

11. AMBITO E IMPACTO DEL PUESTO

V1. REQUISITOS Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
Sexo: EDAD:
Estado civil | Horari0: |
iencia (afos)

111. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA NECESARIA \dioma:

a) Experiencia relacionada con el trabajo: Ci

Nula Baja Media Alta

Dinero / efectivo:

Materiales:

Bienes muebles e inmuebles:
Equipo:

b) Estudios formales o equivalentes: Supervision:

ELABORO: REVISO: AUTORIZO: FECHA:

Figura 13. Formato de descripcién y perfil de puestos



8.5.4. Redaccion del manual de perfil y descripcion de puestos

Debido a la extension del Manual de Perfiles y Descripciones de puestos para el
departamento de Recursos Humanos de Farmacia Santa Maria, no fue posible incluirlo
de forma completa en el presente documento. Sin embargo, para facilitar su consulta, se
ha colocado un link de acceso en el Anexo 1V, donde se puede revisar en su totalidad.
Dicho manual contiene informacion detallada sobre los perfiles y descripciones obtenidos
durante el desarrollo de este proyecto, constituyendo una herramienta fundamental para

la gestion y organizacion del talento humano en la empresa.

8.5.5. Revisién y autorizacion

En la figura 14. Autorizacion de manual de perfiles de puestos, se muestra que el 4 de
diciembre de 2024 se aprob0 oficialmente el uso del manual de politicas y procedimientos

en el Departamento de Recursos Humanos.
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' ...Tu calido aliviol!
SUPER FARMACIAS®

SANTA MARIA

San Francisco de los Romo, Aguascalientes a 04 de diciembre de 2024
Grupo FARSANMAR S.A. De C.V.

ASUNTO: Autorizacién de manual

INSTITUTO TENOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA
MTRA. MAGDALENA CUEVAS MARTINEZ

JEFA DEL DEPTO. ECONOMICO - ADMINISTRATIVO
PRESENTE

Por medio de la presente informo a usted que se autorizé en fecha 04 de diciembre de
2024 la implementacion de los organigramas y perfiles de puestos de la empresa
“Farmacia Santa Maria”, revision y actualizacion hecha por la Alumna. Jatziry Noemi
Velazquez Nufo, quien asistio apoyando en actividades propias del departamento,
desarrollando proyecto de residencias de la carrera de Ingenieria en Gestion
Empresarial, llamado “AUMENTO DE PRODUCTIVIDAD EN EL AREA DE RECURSOS
HUMANOS DE FARMACIA SANTA MARIA”, asi mismo el objetivo de este proyecto se vio
concretado gracias al apoyo de todo el personal de las distintas areas.

Sin mas por el momento, envio un cordial saludo.

Grupo Farsanmar S.A. de C.V. R.F.C. GFA0906261UA
Corporativo: Circuito Aguascalientes # 142-D, Parque Industrial del Valle de Aguascalientes, San Francisco de los Romo, Aguascalientes.
Tels. (449) 158 24 00 y 158 29 00

Figura 14. Autorizacion de manual de perfiles de puestos
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9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

9.1. Conclusiones.

El presente proyecto de residencias profesionales, desarrollado de agosto a diciembre
de 2024, tuvo como objetivo principal la creacion de herramientas estratégicas que
permitieran mejorar la eficiencia del departamento de Recursos Humanos en Farmacia
Santa Maria. Este proyecto se enmarca en un contexto de crecimiento territorial de la
empresa, lo que plantea nuevos desafios organizacionales y operativos. Como respuesta
a estas necesidades, se elaboraron el Manual de Politicas y Procedimientos y el Manual
de Perfiles y Descripciones de Puestos, documentos disefiados para estandarizar
procesos, optimizar la gestion del talento humano y asegurar que las actividades del
departamento estén alineadas con los objetivos estratégicos de expansion y

consolidacion.

La implementacién de estas herramientas busca generar multiples beneficios, como la
mejora en la organizacion y claridad de las funciones, responsabilidades y objetivos de
cada puesto. Esto no solo facilita la integracion y desempefio del personal, sino que
también fortalece los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacién, aspectos
esenciales en una empresa que se encuentra en pleno proceso de crecimiento. Ademas,
el Manual de Politicas y Procedimientos esta disefiado para garantizar que todas las
actividades se realicen de manera eficiente, transparente y en cumplimiento con los
valores y directrices organizacionales, contribuyendo a una gestion mas efectiva y

consistente de los colaboradores.

Para el desarrollo de este proyecto, se realizaron entrevistas con los integrantes del
departamento de Recursos Humanos, incluyendo la jefatura y auxiliares, lo que permitio
identificar con precision las principales deficiencias y areas de oportunidad en las
actividades actuales. Este enfoque participativo fue clave para adaptar las herramientas
desarrolladas a las necesidades especificas de la organizacion, logrando un analisis mas

profundo y realista de la situacion.
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No obstante, es importante sefalar que los plazos establecidos para la elaboracion e
implementacion del proyecto fueron insuficientes para completar todas las etapas
necesarias de manera integral. Pues, la naturaleza de este tipo de iniciativas requiere un
tiempo adecuado para su planificacion, ejecucién, monitoreo y ajustes continuos,
elementos indispensables para garantizar su efectividad. Sin el tiempo suficiente, es
dificil observar cambios tangibles, ya que las estrategias propuestas no pueden

ejecutarse en su totalidad ni evaluarse correctamente.

Por otra parte, la implementacion de estos manuales, en un proceso mas gradual y
profundo, tiene el potencial de lograr resultados significativos, como la reduccion de
ineficiencias, una mejor coordinacién entre los colaboradores y una mayor capacidad
para enfrentar los retos asociados al crecimiento territorial. Con procesos mas claros y
definidos, Farmacia Santa Maria estard en una mejor posicion para captar, retener y
desarrollar el talento humano necesario para sostener su expansion, consolidar su

presencia en el mercado y alcanzar sus objetivos estratégicos a largo plazo.

En conclusion, este proyecto sienta las bases para una gestion mas eficiente y
profesional del departamento de Recursos Humanos, pero para maximizar su impacto,
se recomienda extender los plazos de implementacion y continuar el seguimiento de las
herramientas desarrolladas. Solo con un enfoque integral y a largo plazo sera posible
alcanzar el pleno aprovechamiento de estas iniciativas, beneficiando tanto al personal

como a la empresa en su conjunto.

9.2. Recomendaciones

Las recomendaciones ...

e Agradecer y valorar el esfuerzo de los colaboradores cuando logren buenos
resultados. Esto dinAmica se puede hacer tanto en privado como en reuniones
para que todos sepan que su trabajo es importante.

e Escuchar y atender las necesidades de los colaboradores con la finalidad de
mantener un ambiente laboral sano y motivador. Esto incluye estar al tanto de sus

inquietudes y buscar soluciones que los beneficien.
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Garantizar que los manuales de politicas, procedimientos y descripciones de
puestos se revisen anualmente y actualicen cuando sea conveniente. Esto le
permitira al departamento de Recursos Humanos estar alineado con los objetivos
de la empresa y facilitar el trabajo del equipo y de los colaboradores.

Hacer uso de encuestas o realizar consultas para conocer coOmo se sienten los
colaboradores en su trabajo. Esto lograra identificar &reas de mejora y hacer que
los miembros de Farmacia Santa Maria se sientan mas valorados.

Ofrecer capacitaciones, cursos o talleres que ayuden al crecimiento de los
colaboradores y del equipo del departamento. Esto no solo permitira mejora sus
habilidades, sino también su motivacion para seguir creciendo dentro de la
empresa y por ende, fomentar el sentido de pertenencia.

Organizar actividades como convivencias, talleres o dinamicas de integracion
para fomentar un buen clima laboral, con el fin de lograr que todos se sientan

cémodos y motivados de ser parte de Farmacia Santa Maria.
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10. COMPETENCIAS DESARROLLADAS.

Durante la realizacion de las actividades de mi proyecto de residencia, tuve la

oportunidad de adquirir y fortalecer diversas competencias que enriquecen mi perfil como

Ingeniera en Gestion Empresarial, las cuales se mencionan a continuacion:

Aprendi a interactuar de manera clara y profesional con los miembros del
departamento, colaboradores y jefaturas. Esto incluyd la realizaciéon de
entrevistas, reuniones y presentaciones para recolectar informacién y compartir
avances del proyecto.

Colaboré con los integrantes del departamento de recursos humanos y otras areas
de la empresa, fortaleciendo mis habilidades para integrarme en equipos
multidisciplinarios y alcanzar objetivos comunes.

Colaboré en la mejora de formatos utilizados por otros departamentos, logrando
simplificar su estructura y reducir significativamente el tiempo y esfuerzo necesario
para el llenado de reportes, beneficiando la productividad general.

Identifiqué areas de mejora en los procesos del departamento, evalué las
problematicas y propuse soluciones que contribuyeran a optimizar su
funcionamiento.

Me enfrenté a nuevas situaciones y desafios propios del entorno empresarial, lo
gue me permitié adaptarme rapidamente y aprender de cada experiencia.
Realicé investigaciones sobre perfiles de puestos, politicas de recursos humanos
y mejores practicas en otras empresas del mismo sector, utilizando esta
informacion como base para mejorar las herramientas del departamento.

Tomé la iniciativa en diversas actividades del proyecto, proponiendo ideas que
facilitaron el cumplimiento de las metas planteadas.

Utilicé programas como Microsoft Excel para analizar y presentar informacion

relevante.
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12. ANEXOS

Anexo |

Cuestionarios aplicados al equipo de recursos humanos al realizar la entrevista para
conocer sobre sus funciones y responsabilidades en el centro de trabajo. Elaboracion

propia.

https://drive.google.com/drive/folders/101Z470ukgDMrWHOImxey2B1Kgs6ya9Kk?usp=drive link

Anexo Il

Resultado del Manual de Politicas y Procedimientos para el departamento de Recursos

Humanos de Farmacia Santa Maria, realizado durante el desarrollo del presente proyecto

https://drive.google.com/drive/folders/1fQygwilkyiYJ6XtCi 476 6i2VaR1PTgP?usp=drive link

Anexo Il

Perfiles de puestos actuales. Elaboraciéon por el departamento de Recursos Humanos.

https://drive.google.com/drive/folders/1drEPc-AXJZnD-zpUKsP-8o0eTtq3woKJ3?usp=drive link

Anexo IV

Resultado del manual de perfiles y descripciones de puestos realizado durante el

desarrollo del presente proyecto.

https://drive.google.com/drive/folders/1UaJ5xClfouiVG2x8XBex7aZXlpdiGLId?usp=drive link
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