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INTRODUCCION

Para que las empresas tengan un buen funcionamiento requieren a los recursos humanos
mejor capacitados con el fin de cumplir con los objetivos y metas establecidos en una

empresa.

El Reclutamiento es: allegarse de los candidatos adecuados para cubrir las vacantes
existentes; tiene la finalidad de identificar personal capacitado que se interese por
desarrollarse dentro de una empresa, busca cubrir necesidades que vaya generando la
empresa en vacantes a corto y a largo plazo, y su importancia radica en que las empresas
dependeran en gran medida de la calidad del personal que las integre, ya que si el
reclutamiento es adecuado hay mas posibilidades de que las personas que acudan a la

organizacion sean las mas afines para ocupar un puesto determinado.

La Seleccion complementa el proceso de incorporar a la organizacion al personal mas
adecuado, es la fase en la cudl, teniendo a cierto nimero de prospectos potenciales a cubrir
un puesto especifico, determina por medio de entrevistas, psicometria, examenes de
conocimientos técnicos, examen médico y demas herramientas, a la persona idonea para

cubrir dicha vacante de acuerdo al perfil establecido para la misma.

Su importancia radica en proporcionar a la empresa los mejores elementos humanos,
logrando un incremento en la eficiencia de los departamentos que la conforman y asi

conseguir un buen funcionamiento.

La calidad del personal de toda empresa es, con frecuencia, el factor que determina que la

organizacion sea prospera.



El presente trabajo se enfocard en mi experiencia laboral, ya que por el giro y complejidad
que tiene la empresa, implica mayor grado de compromiso con el puesto de asistente de
reclutamiento, seleccion y relaciones laborales; y una responsabilidad, porque el
funcionamiento eficiente de la empresa depende en gran medida del recurso humano que la
integra. Es mi intencion asentar lo mas fidedignamente los procesos de mi puesto con la
firme intencion de dejar una base confiable a los posibles ocupantes al puesto de

reclutamiento, seleccion y relaciones laborales, y obtener el titulo profesional.

Los puntos que se mencionaran a través del presente trabajo son: la descripcion del trabajo
profesional: giro y antecedentes de la empresa, las funciones a detalle del puesto de
asistente de reclutamiento, seleccion, relaciones laborales y administracion de personal,
recomendaciones, conclusiones y anexos. De igual forma es importante mencionar que el
presente trabajo se apega en lo posible a la operacion real y se omite toda informacion

confidencial de la empresa en el uso de nombres, razones sociales y logotipos.

Este ha sido mi tnico empleo y es donde desempefio mis actividades profesionales.



CAPITULO 1. DESCRIPCION DEL DESEMPENO PROFESIONAL

1.1. CURRICULO VITAE

Datos personales

Saul Baltazar Hernandez Serrano
shernandez(@colchasconcord.com

Av. Ahuehuetes No. 13

Fracc. Los Morales, Cuautitlan,

Estado de México. C.P. 54800
Teléfono Particular 58-72-03-56
Teléfono Oficina 50-61-52-00 Ext. 704
Moévil 55-23-11-59-09

EXPERIENCIA PROFESIONAL

COLCHAS MEXICO S.A. DE C.V.

Giro: Textil. Elaboracion de Colchas y Blancos.

Puesto: Auxiliar de Reclutamiento, Seleccion y Relaciones laborales.

Fecha de entrada: Septiembre 2004 a la fecha.

Fecha de salida: Trabajo actual.

Funciones.

Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Aplicacion y evaluacion de Psicometria “Terman, Barsit, Machover, Cleaver, Gordon, Colores y HTP"
Elaboracion de pre-ndmina, credenciales, movimientos de personal.

Recontratacion de personal eventual (elaboracion y firma de contratos individuales).

Elaboracion de renuncias, bajas, actas administrativas, cartas poder, reportes, etc.

Elaboracion de indicadores del area (ingresos mensuales, personal por area, empresa y totales).
Procedimiento de demandas (elaboracion de cartas poder, asistencia en audiencias, atencion a despacho
especializado, convenios).

Administracion de personal, organizacion de eventos deportivos.

Atencion a personal.

PREPARACION ACADEMICA

2000-2004  Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan (U.N.A.M.)
(Pasante de la Licenciatura en Administracion)
1997-2000 Colegio de Ciencias y Humanidades (U.N.A.M.) Plantel Azcapotzalco

PROGRAMAS
Microsoft Office.
Internet.
Psycowin.

CURSOS
Taller de Pruebas Psicométricas. Caddi Consultores. Duracion 18 hrs.
Diplomado en “Derecho laboral”. Centro de Estudios Superiores en Ciencias Juridicas y Criminologicas.




1.2. Desglose de Actividades Profesionales

Mis actividades dentro de la empresa son a partir de la fecha del 20 de septiembre del 2004;
consisten en el reclutamiento, la seleccion y contratacion de personal, lo cudl implica atraer
candidatos viables para cubrir las diversas vacantes que en la empresa se generen, realizar
la seleccion por medio de diversas herramientas; al aprobar un candidato para cubrir una
vacante, realizo su contratacion en la cual formalizamos la relacion de trabajo; asi mismo,
es mi responsabilidad el reclutar de manera rapida y efectiva, para seleccionar a la persona
mas indicada y cubrir un puesto dentro de la empresa en tiempo y forma, para no afectar su

buen funcionamiento.

El puesto que desempefio no se limita solamente al reclutamiento, la seleccion y la
contratacion del personal, sino también a realizar actividades del area de relaciones
laborales y administracion de personal, como son: el hacer cumplir las politicas de la
empresa y reglamento interior de trabajo, levantar actas administrativas y reportes a
trabajadores que hayan cometido alguna falta administrativa, realizar bajas de empleados
por terminacion de contrato, bajas voluntarias, rescision de la relacion laboral o
negociacion, de igual forma realizar el seguimiento a demandas entabladas por los
trabajadores. En cuanto a la administracion de personal, realizo funciones en beneficio de
los trabajadores como: llevar a cabo la prenémina para dar de alta al trabajador en la
empresa y seguro social, elaboracion de expedientes y archivo de documentos, con el fin de
tenerlos actualizados, inventario de recursos humanos, elaboracion de credenciales, analisis
y descripcion de los puestos, organizacion de eventos deportivos, agilizacion del proceso de
movimientos de personal y solucion de problemas en beneficio de los empleados de la

empresa, ente otras actividades.



CAPITULO 2
ANALISIS Y DISCUCION

2.1. Semblanza y antecedentes de la empresa

El giro de la empresa donde se desarrolla el presente trabajo profesional es el textil
(elaboracion y confeccion de colchas y blancos para el hogar) y se encuentra ubicada en el
norte del Estado de México; estd integrada de 4 razones sociales, con diferentes actividades

productivas, las cuales se describen de manera individual a continuacion.

* Por razones de confidencialidad se utilizaran nombres ficticios de razones sociales.

Proceso de estampado

La primera empresa se dedica al estampado de la tela y la nombraremos Estampados S.A.
de C.V.*. Su actividad principal es el preparado, estampado y acabado de la tela. Esta
empresa tiene un capital humano de aproximadamente 56 personas: ayudantes generales,
ayudantes especializados, oficiales, jefes de maquina, ayudantes de mantenimiento,
mecanicos y electromecénicos, grabadores, supervisores, personal administrativo y el

Gerente de planta.

A continuacion se describira el proceso de estampado:

1.- El almacenista o ayudante general realiza la recepcion de la materia prima (tela cruda)
en rollos y hace una inspeccion de recibo, anotando el resultado en tarjetas de almacén y
acomodando la tela empacada en el almacén de materia prima.

2.- El area de calidad realiza la inspeccion de la tela revisando que no tenga defectos o

maltratos severos.



3.- Se realizan 6rdenes de produccion en base a la programacién que manda el area de
Planeacion, verificando los requerimientos del producto (tipo de tela, disefio, medidas y

licencias).

4.- En el proceso de preparado, estampado y acabado de la tela: los ayudantes generales
unen seis mil metros de tela cruda que se ponen en caballetes, éstos sirven para enrollar la
tela y transportarla a los siguientes procesos. Una vez enrollada en el caballete, pasa al
proceso de limpieza, éste lo realiza a una maquina llamada Chamuscadora, su funcién es
retirar el exceso de pelusa y blanquear la tela en crudo, agregandole productos quimicos
(sosa y peroxido). Una vez pasada la tela por la Chamuscadora, reposa durante 8 horas para
que los quimicos sigan reaccionando, posteriormente se lava, quitando el exceso de los
mismos; lo siguiente, es pasarla a una maquina llamada Rama, para dar a la tela el ancho
requerido, quedando lista para el estampado, donde jefes de maquina, oficiales y ayudantes
especializados preparan la maquinas estampadoras de origen aleman (STORK Y
ZIMMER), donde se aplica de forma permanente el color y disefios requeridos por medio
de cilindros que inyectan los colores; estos cilindros son hechos de niquel y disefiados por

el grabador.

Una vez estampada la tela, los ayudantes generales la regresan a la Rama para darle una
fijacion al color mediante altas temperaturas (Termofijado). La etapa siguiente es darle a la
tela brillo, textura y suavidad al tacto, esto se consigue en una maquina llamada Térculo.
Para finalizar, en el area de control de calidad, la tela es revisada meticulosamente para su

aprobacion.

5.- Aprobada y estampada la tela, pasa nuevamente al almacén de materia prima.

Durante el proceso, los supervisores controlan cada uno de los pasos del procedimiento,
vigilando al personal, y cuando en el 4rea no se estd realizando produccién, ayudantes,

mecénicos y electromecanicos realizan el mantenimiento preventivo y correctivo a la

maquinaria.
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Finalmente el personal administrativo realiza los tramites necesarios para que el area
funcione correctamente.

Diagrama de Operacion y Funcionamiento del Estampado de la tela

1 2 3 Tinade 4 5
Recepcion de Rebobinado impregnacion
tela —) (Enrolladora) »| Chamuscadora > (centrifugado con —’ Lavado
quimicos)

!

7 6

JET

W RAMA

11 10 9 8
Revisar calidad | € Térculo < RAMA < Estampado
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Almacén de Materia
Prima

Proceso de fabricacion de guata

Fibra S.A de C.V.*, la segunda empresa, se dedica a la fabricacion de Guata (producto de
poliéster no tejido, para el relleno de blancos). Esta area cuenta con un capital humano
aproximado de 35 personas, conformado por ayudantes generales, operadores de maquina,
supervisores, mecanicos, electromecanicos, personal administrativo y Gerente de

produccion.
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Proceso de fabricacion de la guata.

1.- El almacenista realiza la recepcién de la materia prima (fibra de poliéster) en pacas y
hace una inspeccién de recibo, vaciando el resultado en tarjetas de almacén de fibra,

posteriormente acomoda las pacas en el almacén de materia prima.

2.- Se coloca la materia prima en el area de produccion de acuerdo a los pedidos.

3.- Se realizan 6rdenes de produccion de acuerdo a los pedidos hechos por el cliente, ya sea
interno o externo, y se verifican los requerimientos del producto (medidas, espesor, peso y

consistencia).

4.- Elaboracion de Guata: el operador de maquina, ajusta las temperaturas del horno de
acuerdo a lo establecido. El operador o ayudante general alimenta con poliéster 3
cargadoras, la fibra pasa por las basculas donde se pesa y mezcla el material, ya unidas las
fibras pasan a otro contenedor el cual abastece a la KARDA (proceso de unir la fibra en
laminas). Se generan pliegues y se estiran; a continuacion, la guata pasa al horno donde se
realiza la fusion, obteniendo una consistencia rigida; de ahi, llega hasta la cortadora, la cual

divide el producto terminado en ldminas, segun especificaciones de la orden de produccion.
5.- El operador de horno y los ayudantes generales proceden al enrollado de la guata sobre
tubos de carton, mismos que empacan en bolsas de poliuretano, verificando el peso y
espesor del producto, el supervisor etiqueta cada rollo con las especificaciones requeridas y

un sello de liberado.

6.- Ya verificado el producto se almacena y posteriormente es enviado al cliente final.

12



Diagrama de Operacion y Funcionamiento de Fabricacion de Guata
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Proceso de Confeccion

La tercera empresa es Blancos S.A. de C.V.*, su funcion es transformar la tela estampada y
la guata en el producto final como son: colchas, edredones, cortinas, edrecolchas, cojines,
etc. Cuenta con un capital humano de 560 personas: ayudantes generales, costureras,
cortadores, operadores de maquina, inspectores de calidad, supervisores, mecanicos,

personal administrativo, jefes, gerentes y directores.

A continuacion describiremos el proceso de la fabricacion de los productos finales:

1.- El supervisor del area de corte recibe el material (rollos de tela) del area de materia
prima, el area de corte genera programaciones y una orden de produccién (tarjeta), en la
que se especifican: color, articulo, modelo, tamafio, nimero de programacion, cantidad y
prioridad, ingresando el material al almacén de corte, con el objetivo de entregar a las

diversas areas de maquila el material.
2.- El encargado y los ayudantes generales reciben del supervisor de tendido y corte, los

rollos de tela y las 6rdenes de produccion, para que ésta se acomode y entregue en las

mesas y maquinas de corte.
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3.- El cortador inicia el proceso calculando el niimero de lienzos a tender (largo del tendido
y niimero de piezas). Como su nombre lo indica, el cortador es la persona que cortara la tela
adecuadamente, apegandose a lo especificado en las 6rdenes de produccion. El material ya
terminado se cuenta para formar bultos, a los cuales se les coloca una etiqueta
(identificacion del material en proceso), se empaca y se almacenan en el 4rea hasta tener
completo el set segun la orden. El supervisor revisa el proceso de acuerdo a las
especificaciones proporcionadas por el cliente, supervisa las acciones de los cortadores
dentro del area de trabajo: como colocan marcas, los trazos, nimero de lienzos, estilos y
modelos correctos. Se realiza un reporte, donde anotan todas las programaciones realizadas

para el célculo de su eficiencia.

4.- Proceso de capitonado (El capitonado se define como la union de guata, forro, tela e
hilos, por medio de maquinas). El area de corte entrega al supervisor la tela a capitonar,
mediante una orden de produccion y hoja de liberacion; una vez que el material estd en el
area de capitonado, el habilitador provee de materia prima necesaria (tela, guata, hilos,
forro) al operario de maquina, el operador verifica que la maquina esté en perfectas
condiciones, posteriormente rebobina, calibra la tensiéon de los hilos, coloca agujas e
introduce el hilo por las ranuras de las agujas; una vez mds calibra las tensiones de acuerdo
al material a capitonar, coloca el rollo de forro de tela y de guata en tubos, los cuales se
posicionan en los soportes superiores de la maquina, verificando que el estampado de la
tela quede de frente para su costura; a continuacion se extiende el forro, la guata y la tela
hasta la placa y el pie de la maquina, se introducen los extremos de los mismos entre la
placa y el pie con ayuda de una espatula; se pone en marcha la maquina, cuidando que el
material pase por diferentes rodillos hacia un tubo de carton donde se enrolla material
capitonado; los rollos ya capitonados se embolsan en polietileno y se les coloca una

etiqueta de identificacion para su envio de nueva cuenta al departamento de corte.
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El supervisor controla el proceso y la calidad del mismo, verificando que el capitonado sea
el correcto de acuerdo a las especificaciones del disefio y que se cuente con los materiales
necesarios para realizar el trabajo; de igual forma verifica reportes diarios de produccion y
el registro de las hojas de liberacion para el control. En este momento se termina la

operacion.

5.- Entrega al 4rea de confeccion. Una vez teniendo el material cortado, capitonado,
identificado y empacado en bolsas, el supervisor de corte entrega el material a las areas de
confeccion segiin sea el producto a realizar junto con guia (orden de produccion y
programacion). Los supervisores de confeccion verifican la entrega e informan al
departamento de calidad para que realice la inspeccion y liberacién del material y se

entregue a las areas de maquila (edredon, colcha, cortina y accesorios).

6.- Confeccion del producto terminado (Colcha). Existen diversas areas dentro del
departamento de confeccion: colcha, edredon linea, accesorios y cortina.
Independientemente al area de que se trate, todas deben cumplir con los requisitos del
cliente y los parametros de proceso, para asi obtener un articulo de calidad. Los
supervisores planean diariamente lo relacionado a lo cortado o capitonado, tienen la
responsabilidad de entregar el material junto con una orden de produccion y elaborar un
reporte diario.

El area de corte hace llegar material al area de colcha, entregando bultos de diferentes telas,
orden de produccion y tarjeta; el supervisor de colcha verifica el recibo y a su vez indica a
los ayudantes generales o habilitadores colocar el material en anaqueles y tarimas. El
supervisor planea la produccién del dia, informa al ayudante general qué orden de
produccidn se procesard y a qué area la destinara, colocando los cortes en las mesas de

trabajo segun la operacion a realizar.

La costurera, al término de la primera pieza, verifica que ésta cumpla con una norma de
consumo previamente establecida, de acuerdo al modelo y tipo de producto; si la cumple,
contintia con el proceso, si no la cumple, se ajusta la maquina hasta que quede dentro de los

parametros establecidos. Al final, se deposita la pieza terminada en un contenedor.
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7.- Empaque. Este proceso consiste en preparar las bolsas de cristal a las ayudantes

generales; posteriormente, se empaca individualmente el producto; a los edredones,

edrecolchas y colchas, se les coloca un set de fundas, sdbanas y cojines, segun marque la

tarjeta y la especificacion del articulo; finalmente, la bolsa se cierra y se le coloca un ojillo

de seguridad.

Una vez que el producto se encuentra debidamente empacado, los habilitadores colocan el

producto en carros para su liberacion mediante una hoja informativa. Después, el producto

es entregado en la aduana del almacén pieza por pieza; verificando con la hoja informativa

que los datos sean correctos en cuanto a piezas, modelo, tamafio, cddigo y empaque.

Mediante un cédigo de barras, el producto se escanea, haciendo su ingreso al almacén de

producto terminado. De esta forma finaliza el proceso de produccion.

Diagrama de Operacién y Funcionamiento (Fabricacién de Colchas y Blancos)
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Procesos Administrativos.
En la empresa Blancos S.A. de C.V.*, se encuentra la mayor parte del personal

administrativo del grupo, distribuidos en los siguientes departamentos:

Crédito y Cobranza: encargado de hacer efectivo el cobro a clientes.

Facturacion: verifica y emite facturas de las ventas a clientes.

Sistemas: da soporte a los sistemas de red, paginas web, programas y equipos de computo.
Ventas: encargado de ofrecer al mercado todos los productos.

Compras: cotiza y realiza la compra de diversos materiales necesarios para los
departamentos del grupo.

Trdfico Internacional: responsable de la logistica de compras internacionales y distribuir en
el mercado internacional nuestros productos.

Planeacion: esta area realiza toda la programacion de produccion en base a ventas.
Franquicias: encargada de abastecer con producto a las franquicias que se encuentran en
diversos puntos de la Republica Mexicana.

Contabilidad: administra la contabilidad de la empresa.

Recursos Humanos: recluta y selecciona al personal, realiza la ndémina de todo el grupo y se
encarga de las necesidades y bienestar del personal en general.

Seguridad e Higiene: vigila la seguridad de los trabajadores.

Mantenimiento. es el area responsable de dar el mantenimiento, preventivo y correctivo a la
maquinaria, asi como a la infraestructura de la empresa.

Diserio: desarrolla nuevos productos.

Vigilancia: encargada de velar por los bienes materiales de la empresa.

Telemarketing: ofrece los productos via telefonica a cualquier punto de la Republica
Mexicana.

Direccion: es la que se encarga de la administracion y rumbo del grupo.
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Tiendas propias para venta del producto

La cuarta y ultima empresa se denomina Multihogar S.A. de C.V.*, se conforma 180
personas: encargadas de tienda, encargados de almacén, auxiliares de almacén, promotoras,
supervisores, personal de inventario y personal administrativo, los cuales laboran y
administran las tiendas ubicadas en puntos del Distrito Federal, zona Metropolitana y
provincia, llevando directamente el producto terminado al cliente final. Cabe mencionar

que esta empresa realiza su propio proceso de reclutamiento y seleccion.

Se fundd en el ano de 1959, en un local en la colonia del centro del D.F., con sélo dos
maquinas capitonadoras y cinco trabajadores, lograndose desarrollar en la Industria de la

confeccion, elaborando blancos para el hogar.

En su afan de ser una empresa lider, desarrollaron la fabricacion de Guata (fibra de
poliéster con que se rellenan las colchas y edredones) y Estampado de telas, lo que les ha
permitido un excelente desarrollo. Actualmente es la empresa lider en el mercado nacional
y extranjero. Esta empresa, se destaco en el sector textil como la primera confeccionadora

de blancos certificada en ISO 9000.

En conclusion, este grupo cuenta con mas de 800 empleados dentro de las cuatro razones
sociales y es la empresa lider en la elaboracion de colchas y blancos a pesar de la dura

competencia.

A continuacion describiremos a fondo la empresa donde se desarrollo este trabajo

profesional, conoceremos sus objetivos, metas e ideas.
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2.1.1. Misién, Vision, Politica de calidad y Valores Organizacionales
Mision
Ser la empresa lider a nivel nacional en la fabricacion y comercializacion de blancos para el

hogar.

Vision

Que tiene sobre sus clientes y consumidores: desea que sus productos estén presentes en
todos los hogares de México, proporcionando utilidad y decoracion. Ofrece calidad y
excelente servicio en todas las relaciones que mantiene con clientes y proveedores tanto

externos como internos.

Politica de calidad.
Implementar y mantener todas las acciones necesarias para satisfacer las necesidades de los
clientes y consumidores finales, asegurando, garantizando y mejorando continuamente la

calidad de sus productos y servicios ofrecidos.

Meta.
Es mantenerse como el lider en el ramo y seguir siendo reconocidos por los clientes, gracias

a su calidad, servicio y compromiso con su satisfaccion.

Valores de la empresa
Basados en el sistema de calidad para establecer procedimientos, que conlleven a
proporcionar a sus clientes los servicios de manera adecuada. Los valores que en la
empresa estan presentes son:
Honestidad
Este es el valor rector en la empresa, es la esencia de un comportamiento
responsable y transparente en el manejo de nuestros bienes y recursos, asi como de
nuestra gente, clientes y proveedores.
Integridad
Es fundamental para hacer lo que nos proponemos y mantener los mas altos

estandares en todas nuestras relaciones personales y de trabajo.
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Excelencia

Es la conducta a seguir, aplicada en todas las actividades con una actitud excelente.
Justicia

Tener la voluntad de dar a cada cual lo que es “justo” y establecer en las relaciones
humanas la armonia.

Plenitud

Este es, sin duda, el valor mas anhelado y el que sintetiza a todos los anteriores, ya
que a través de nuestro crecimiento y perfeccionamiento como seres humanos

lograremos un crecimiento mayor a nivel personal, como grupo y como empresa.

2.1.2. Ideales de la Empresa

El compromiso

Es satisfacer las necesidades de sus clientes y consumidores, ofreciendo productos y
servicios de calidad a precios competitivos, que sean utiles y decorativos. Es una
organizacion orientada y enfocada al factor humano procurando siempre la superacion
continua y el mejoramiento del nivel de vida de todos los que colaboramos en el grupo.
Recursos Humanos

Facultan a su gente para actuar con responsabilidad, motivacion e iniciativa con la finalidad
de alcanzar los resultados deseados, creando un valor agregado a través del desarrollo
personal y profesional.

Sobre la excelencia operativa

Busca la excelencia en todas las actividades que realizan a través del aseguramiento de la
calidad, indices de productividad elevados y el mejoramiento continuo de los procesos,
productos y servicios que ofrecen, manteniendo la vanguardia en disefio y creatividad.
Sobre los valores compartidos.

Todas las decisiones y acciones estan guiadas por valores que comparten. Estos valores
conforman el pilar de su comportamiento y estdn comprometidos con ellos.

Sobre la empresa.

Todos los esfuerzos los canaliza para seguir siendo la mejor empresa de blancos y
productos para los hogares de México, con la finalidad de tener una participacion cada vez

mas activa en los mercados internacionales.
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Trabajo en Equipo

El trabajar en equipo, permite que las personas se integren entre si, que se sientan
identificados dentro del area a la que pertenecen y con sus demas compatfieros, permitiendo
la sana convivencia entre todos. Cuando se trata de realizar un proyecto en equipo, se
propicia la creatividad, la motivacion y el entusiasmo; cada persona tendrd ideas que
enriquezcan la nueva tarea a emprender y cuando estd terminada, la satisfaccion es
compartida. Una de las caracteristicas mas importantes del trabajo en equipo, es que el
personal tiene la posibilidad de expresar sus propias opiniones, apoyar a sus compafneros y
alcanzar juntos lo que se proponen. Es por esto, que debe ser fomentado desde la optica de
la competencia sana, del aprendizaje conjunto y del reconocimiento.

Capacitacion

Son todas aquellas acciones que la empresa emprende o promueve para que los trabajadores
desempefien sus puestos de acuerdo con los requerimientos especificos de los servicios que
se prestan, contribuyendo a incrementar la eficiencia, eficacia y productividad de los
mismos.

Instalaciones del Comedor

Esta empresa cuenta con instalaciones de comedor para todos sus empleados.

Convenios comerciales

La empresa realiza constantemente convenios comerciales con dependencias, con el
objetivo de apoyar a sus trabajadores en la compra de diversos articulos, acordando
descuentos.

Actividades recreativas y deportivas

El objeto de las actividades deportivas y recreativas para los trabajadores de la empresa, es

propiciar la integracion social y familiar para una vida sana y asi elevar su calidad de vida.

En la actualidad, dicha empresa de elaboracion de blancos, es un complejo industrial y
comercial con mas de 800 empleados en mas de 80,000 m* de plantas de produccion y
bodegas con capacidad para cientos de miles de colchas y edredones, que distribuyen sus
productos en mas de 80 puntos de venta en una gran parte del pais, por medio de un

eficiente sistema de logistica y distribucion.
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La linea de productos satisfacen una gran variedad de necesidades y gustos, nuestra

clientela puede adquirir los siguientes productos:

Edredones
Edrecolchas.
Coordinados.
Colchas.

Sabanas.

Batas.

Manteles.

Toallas.

Cortinas decorativas.
Juegos de bafio.
Cortinas de cocina.

Cobertores, etc.

“La experiencia les ha enseflado que el éxito no es casual, requiere entre otras cosas, de un
absoluto control de todo el proceso. Por lo tanto hace algunos afios decidieron desarrollarse
bajo el concepto de integracion vertical, es decir, controlan totalmente la calidad de los
productos, desde el estampado de la tela, hasta la integracion final de la pieza y material de
empaque, lo cual le permite autonomia total y la seguridad de satisfacer las demandas de

abastecimiento.”

“Sus productos ostentan la mas alta calidad de fabricacion y los disefios mas atractivos del

mercado y han contribuido a crear ambientes mas alegres en miles de hogares.
Con apoyo de estas cualidades y su experiencia de mas de 40 afos, han creado un poderoso

sistema de comercializacién que logra una derrama econdmica importante entre miles de

familias en todo el pais y que se han convertido en el pilar principal de nuestro desarrollo.”
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2.2. Funcion y Organigrama del area de Recursos Humanos

Area de Recursos Humanos

Esta organizacion, cuenta con el departamento de Recursos Humanos, al cual pertenezco,

recordemos que dicho departamento es el area que facilita la correcta incorporacion,

integracion y desarrollo del personal en un clima laboral 6ptimo, alineado a los objetivos de

la empresa. Me encuentro ubicado en el area de Reclutamiento, Seleccion de Personal y

Relaciones Laborales; el puesto que desempefio es: Asistente de Reclutamiento, Seleccion

de Personal y Relaciones Laborales.

Organigrama del area de Recursos Humanos
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2.3. Muestra de la Experiencia profesional
En los siguientes parrafos, haré mencion de la experiencia adquirida dentro de la empresa
en cuanto al reclutamiento, la seleccion, contratacion, relaciones laborales y administracion

de personal.

2.3.1. Procesos de Reclutamiento y Seleccion

El area de reclutamiento como lo hemos mencionado, se encarga de buscar y obtener
prospectos que reunan caracteristicas adecuadas para cubrir puestos requeridos en la
organizacion, esta busqueda debe ser continua y preventiva, encaminada a cubrir todos los

puestos vacantes en los diferentes departamentos de la empresa.

Proceso de Reclutamiento

Mi labor empieza en el momento que se tiene un puesto vacante dentro de los diversos
departamentos que conforman nuestra empresa. El area o departamento genera un formato
de requisicion de personal, con el perfil requerido; una requisicion de personal contiene lo

siguiente:

-Datos del solicitante: nombre o razén social de la empresa, departamento, nombre y

puesto del solicitante.

-Descripcion del puesto: nombre del puesto, nimero de plazas requeridas, horario, motivo
por el cual se solicita al personal, tipo de jornada, tipo de contrato, las funciones generales

y principales del puesto.
-Requisitos del puesto: rango de edad, experiencia del puesto, escolaridad minima

requerida, sexo, estado civil, cédula profesional, idiomas, pasaporte, licencia de manejo,

disponibilidad para viajar, complexion y estatura.

24



Este formato antes de llegar al 4rea de reclutamiento debe estar autorizado por: el jefe
inmediato, la gerencia del 4rea, la gerencia de recursos humanos, y direccion, si la vacante
es por reposicion de personal.

En el caso de que la vacante solicitada fuera de nueva creacion, la requisicion de personal

debe estar autorizada por los directores generales.

Para dar a conocer nuestras vacantes, requerimos fuentes de reclutamiento, podemos
describir dos tipos, ambas de gran interés para el administrador reclutador; las

mencionaremos de forma general:

Fuentes externas son aquellas totalmente ajenas a la organizacioén, como lo son: bolsas de
empleo, la puerta de la calle, agencias de colocacion, medios de reclutamiento (Internet,

periodico, revistas, radio, etc.).

Fuentes internas son aquellas a las que podemos recurrir dentro de la empresa: sindicatos,
cartera de personal, familiares o amigos de los trabajadores, promociones o transferencias

de personal.

Una vez autorizada la requisicion de personal, determino qué fuentes de reclutamiento son
las mas Optimas para el puesto solicitado, si la vacante es de caracter administrativo o
puesto confidencial, se acude a la fuente externa y si es un puesto operativo, tanto la fuente

externa como la fuente interna son ideales.
Independientemente a la fuente en se publica la vacante, especifico los siguientes datos:

nombre del puesto, salario mensual, prestaciones, funciones, requisitos del puesto, zona y

horario de trabajo.
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Una vez publicada la vacante, espero que los prospectos se presenten en nuestras
instalaciones. En el momento que se encuentran en el area de reclutamiento, les facilito un
formato de solicitud de empleo propio, que contiene preguntas clave de interés para la
empresa. La solicitud de empleo es un cuestionario previamente estructurado que contiene

los datos mas importantes del candidato, asi como las politicas de la organizacion.

Una vez que se llena la solicitud de empleo, por parte de un prospecto, doy inicio al

proceso de seleccion de personal.

Proceso de Seleccion

Recordemos que la seleccion es el proceso mediante el cual, se elige de entre varios
candidatos, de acuerdo a sus cualidades, al mas adecuado a ocupar un puesto de acuerdo al
perfil requerido. Su importancia estd, en proporcionar a la organizacion los mejores

elementos humanos y asi, ésta se haga del personal idoneo.

Este proceso evalta las aptitudes, habilidades, conocimientos, personalidad y experiencia

de los candidatos para elegir a aquél o aquellos que cumplan las condiciones del puesto.

Una vez reclutados los posibles candidatos se procede a realizar la eleccion:

El proceso comienza cuando verifico en la solicitud de empleo si el candidato cumple con
el perfil minimo requerido del puesto, considerando las caracteristicas del puesto: edad,
sexo, escolaridad, domicilio, tipo y tiempo de experiencia, estabilidad laboral y
pretensiones econdmicas, de esta forma determino si €l o los candidatos cubren el perfil; si
lo cubren, realizo una entrevista inicial (fase del proceso de seleccion en la cudl se tendra
una conversacion entre las dos partes, candidato y empresa, encaminada a obtener mas

informacion).
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Entrevista

Inicio la entrevista con una breve presentacion, dando a conocer al candidato mi nombre y
puesto y haciendo preguntas sencillas y de varios temas para hacer sentir al candidato
comodo, sin nervios y relajado, con el fin de tener una buena interaccion y asi obtener de la

persona mejores respuestas. A esto se le denomina rapport o empatia.

Cabe mencionar que requerimos de un espacio ideal para la entrevista, un lugar ordenado y
limpio, el cudl permita al candidato mayor confianza, procurando que no existan

interrupciones durante la entrevista.

En la entrevista inicial, analizo puntos que me ayudan a seguir seleccionando de manera
rapida y eficaz si los candidatos cubren el perfil; pregunto pretension econdmica,
trayectoria laboral, por qué razon salié de sus anteriores empleos, si cuenta con cartas de
recomendacion o constancias laborales de los mismos. Estas son preguntas clave que nos

siguen facilitando la seleccion de manera efectiva.

Ejemplos de interpretacion de puntos clave en una entrevista inicial:

e Si las pretensiones economicas del candidato son mayores al ofrecido por la
vacante, es probable que de llegar a contratarlo para el puesto, en poco tiempo lo
abandone o renuncie, debido a que estaba acostumbrado a percibir mas ingresos, y
nuevamente queda vacio el puesto. En este caso, lo mas apropiado es comentarle al
candidato la situacion en cuanto al sueldo y dar por terminada la entrevista,
agradeciendo el tiempo invertido.

e Si el candidato menciona que no cuenta con cartas de recomendacion o constancias
laborales de sus anteriores empleos, esto nos indica que probablemente salié en
malos términos o abandond el empleo, por lo que no es un candidato viable para la
empresa y de igual forma se le plantea la situacion y se le invita a traer sus cartas de
recomendacion. En caso de que regrese con los documentos, continuamos con el

proceso.
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De igual forma, estos son otros puntos que nos ayudan en la entrevista inicial a detectar
cuando alguien no es candidato viable para el puesto, como son: edad de acuerdo al perfil
establecido, si el candidato no cubre la edad del puesto ya no puede competir por el mismo,

si tiene diferente escolaridad a la requerida ya no cubre perfil, etc.

Las situaciones descritas anteriormente, son ejemplos claros para detectar con una
entrevista inicial, de manera certera, a candidatos que posiblemente no cubran las
expectativas del puesto. Ahorrando asi tiempo, recursos y esfuerzo, que probablemente se

puedan usar en candidatos realmente viables.

Si no encontramos situacion adversa, procedemos a entablar una entrevista profunda con el
candidato para obtener informacién a detalle sobre su vida, tanto personal, laboral,
expectativas de la empresa a futuro, salud, etc. Para ello tenemos un formato de entrevista
en el que nos apoyamos para llevar el control y obtener la informacién que necesitamos;

este formato tiene una serie de preguntas previamente elaboradas.

Durante la entrevista profunda usamos dicho formato pero, también es conveniente realizar
preguntas no estructuradas, dependiendo que tanto se requiera saber sobre alguna situacion
laboral o personal del candidato. De igual manera, el lenguaje corporal (la postura del
cuerpo, modales, el control personal, las reacciones emocionales) nos indica coémo es su

personalidad.

Cabe mencionar, que para llegar a plantear preguntas no estructuradas y saber interpretar el
lenguaje corporal de los candidatos, se requiere formar y desarrollar las habilidades del
entrevistador, para ello es de vital importancia capacitarse con cursos, diplomados, talleres

y practicar.
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Una vez que finaliza la entrevista profunda, si el candidato es idoneo, se le proporciona la
informacion que €l requiere acerca del puesto, agradeciendo el tiempo que me brind6 para

la entrevista.

Cuando se recluta personal operativo (ayudantes generales, costureras, cortadores de tela,
etc.) y son candidatos potenciales para cubrir la vacante, se canalizan a una segunda
entrevista con el jefe o supervisor inmediato; si son aceptados para cubrir el puesto vacante,
elaboro un formato de evaluacion técnica del candidato, en el cual firma de conformidad el
jefe o supervisor, este formato se anexa a la solicitud y entrevista, con el fin de dejar

evidencia de la aceptacion de un candidato de manera formal.

Evaluaciones Psicométricas

En el caso de un puesto administrativo o ejecutivo; una vez que selecciono a los candidatos
potenciales para el puesto, programo entrevistas con los jefes o gerentes del area, si alguno
es apto para cubrir la vacante lo canalizan nuevamente al area de reclutamiento y seleccion,
para aplicarle una serie de pruebas psicométricas (bateria psicologica). Este instrumento,
dentro de nuestro proceso de seleccion, adquiere alta importancia, ya que nos auxilia en la
eleccion del elemento humano mas apropiado con base en sus habilidades, inteligencia,
aptitudes y personalidad. La utilizacién de estas evaluaciones psicoldgicas no solamente
nos ayuda a decidir en el momento de seleccionar candidatos, sino también nos apoya en
movimientos de personal como la promocién, capacitacion y evaluacion de los
trabajadores. El objetivo principal de estas pruebas es medir algun rasgo humano
(inteligencia, aptitudes y personalidad), procurando poner cifras o categorizar de cualquier

otro modo, alguna caracteristica psicologica particular del individuo.

Le doy instrucciones especificas al candidato para resolver las pruebas psicométricas y
evitar confusiones o resultados erroneos, cuando termina de contestar los examenes, los
califico de manera manual o por medio del Psyicowin Version. 6.0 (software especial para

calificar pruebas de reclutamiento masivo, el cual nos arroja resultados inmediatos).
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Examen médico

Cuando ya esta decidido quién es la persona idonea para ocupar el puesto (operativo o
administrativo), el siguiente paso es canalizarlo al area de Seguridad e Higiene para aplicar
un examen médico y evaluar su estado de salud. El examen médico conforma otro medio de
proceso de seleccion, ya que en esta etapa, se evalla el estado de salud del candidato y se le
pide contestar un cuestionario sobre su salud (enfermedades pasadas y actuales, accidentes
u operaciones sufridas), acompafiado de un examen fisico realizado por el medico o
enfermera de la empresa, con la finalidad de saber si el nuevo trabajador tiene la capacidad
fisica de realizar las actividades del puesto, sin consecuencias negativas para ¢l y las
personas que lo rodean o para la empresa.

Si el candidato no aprueba el examen médico, se le hace saber por qué no procede su
contratacion, agradeciéndole por participar en nuestro proceso. Si el candidato aprueba,

seguimos el proceso para integrarlo a la empresa.

Estudio socioeconémico
Cuando se trata de un puesto a nivel Jefatura, Gerencia, Direccion o asistentes que manejen

bienes de la empresa, se realiza un estudio socioecondmico.

Esta etapa de proceso de seleccion consiste en la investigacion externa de las condiciones
socioecondmicas, los antecedentes laborales y verificacion de las referencias, de una
manera objetiva y directa, por medio de organizaciones o empresas de recursos humanos

dedicadas a la venta de este servicio.

30



Para realizar el estudio socioeconémico, se le proporcionan al proveedor del servicio datos
del candidato (nombre completo y numero telefonico), para que contacte a nuestro
candidato y realizar una visita y entrevista en el domicilio del mismo, en la cudl trataran
varios temas como son: empleos anteriores, su desempeio dentro de ellos, salarios
percibidos, causas de baja en sus empleos, las condiciones de vivienda, religiosos, fisicos,
econdmicos y personales. Con este tipo de investigacion es posible evaluar las experiencias
del candidato en un puesto y su efectividad en esas experiencias, de tal forma que estemos
informados de la vida laboral y personal del candidato y tener garantias de que es una

persona honesta, dedicada y responsable de su puesto.

Decision final
Analizamos detenidamente el estudio socioecondémico del candidato y se procede a
aceptarlo o rechazarlo, la decision final recae sobre el jefe directo, el jefe de personal,

gerentes o directores generales.

Si la decision final es positiva, se localiza al candidato y se le informa que fue seleccionado
para ocupar la vacante, en este momento el candidato esta listo para el proceso de

contratacion, mismo que el area de reclutamiento y seleccion realiza.

Cuando el candidato se encuentra en esta etapa, se le solicitan copias de sus documentos
oficiales: Acta de nacimiento, credencial de IFE, CURP, comprobante de domicilio,
comprobante del IMSS, comprobante de estudios, cartas de recomendacion, cartilla del
servicio militar (hombres), acta de matrimonio, dos fotografias y se le cita para asistir a un
curso de induccion, en donde se explica la historia de la empresa, prestaciones, metas,

generalidades de ISO 9000 y de seguridad industrial.

Habiendo tomando la induccion, nuestro nuevo colaborador esta listo para ingresar a sus

labores.
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Para concluir con el presente tema, es importante mencionar que cuando se realiza una
mala seleccion, permitiendo el ingreso a personas que no pueden realizar de manera
eficiente las funciones requeridas o que no pueden colaborar con sus compaferos de
trabajo, esto trae consecuencias negativas para nosotros como seleccionadores; algunos
ejemplos son: rotacion, aumento de tiempo en realizar los procesos, costos de seleccion y
reclutamiento, departamentos ineficientes, baja motivacion, mal desempefio del puesto,
entre otros. Pero también cuando la seleccion es adecuada las ventajas para la empresa son
positivas: ahorros de tiempo, dinero y recursos en nuestra area, disminucion de la rotacion y

bajo indice de ausentismo.

2.3.2. Proceso de Contratacion y Recontratacion

Una vez que el nuevo trabajador se encuentra en nuestras instalaciones y cuenta ya con
todas sus copias de sus documentos personales, comienza el proceso de contratacion. Este
se puede definir, de manera general, como el proceso por el cual se formaliza, en términos
legales, la relacion de trabajo, con el fin de garantizar intereses, derechos y obligaciones,

tanto para la empresa como para el trabajador.

El proceso de contratacion comienza con la integracion de un expediente del nuevo
trabajador, designandole un numero de némina para identificarle, se elabora un contrato
individual de trabajo por tiempo determinado, con las condiciones del trabajo ofrecido: la
fecha determinada de trabajo, fecha de vencimiento del contrato, prestaciones, horario,
salario diario, derechos y obligaciones conforme a la Ley Federal del Trabajo, asi como los
datos de la empresa: razén social y direccion; y los del trabajador: nombre, estado civil,

nacionalidad, edad, direccion y puesto a desempenar.
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Ya elaborado el contrato, capturamos la informacion del trabajador en un sistema de
recursos humanos, el cudl contiene los siguientes datos: nombre, direccion, nimero de
ndémina, sexo, edad, estado civil, nacionalidad, cényuge, escolaridad, R.F.C., nlimero de
seguro social, CURP, empresa, area, departamento, supervisor, salario diario, salario
integrado, estatus y horario de empleo; la finalidad de esta base de datos es ser el sistema
principal de recursos humanos, el cudl realizara contrato, credencial, nomina, incidencias y
registro de asistencia de los trabajadores por medio de huella digital; ademas sirve como

historial del personal.

Una vez capturados los datos del nuevo trabajador, el siguiente paso es expedir una
credencial de la empresa con: logotipo, direccion y razon social de la empresa; nombre
completo, direccion, nimero de seguro social y R.F.C. del trabajador, departamento al cual
pertenece, numero de némina, codigo de barras personalizado, firmas del trabajador y del

personal de recursos humanos.

Esta credencial se genera por medio de un programa disefiado para el control de asistencias
del personal, en el cudl se capturan los datos del trabajador y se anexa una fotografia

digital al sistema.

El nuevo trabajador llena dos formatos, el primero, para sus pagos por medio de sistema
electrénico y el segundo, un seguro de vida, en el caso de que el nuevo trabajador sea

operativo, se le da un formato especial para uso exclusivo del sindicato.

Una vez finalizando nuestro proceso de contratacion, el trabajador estd listo para
incorporarse a su area y actividades, le damos la bienvenida y de manera personal llevamos
al trabajador al area de labores con el jefe o supervisor inmediato; en el caso de asistentes,
jefes, gerentes o directores, se presentan con el personal administrativo, poniéndonos a su

disposicion para cualquier duda o aclaracion.
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Proceso de Recontratacion

Una vez que el trabajador eventual se encuentra dentro de la empresa, se le tiene que dar
seguimiento a su relacion de trabajo con la misma, esto se logra recontratando mes con mes
al trabajador, para lo cual, elaboro un nuevo contrato individual a cada empleado, haciendo
alrededor de 400 contratos por mes, para que jefes y supervisores canalicen a su personal
eventual al area de reclutamiento y seleccion, para que los firmen y se archiven. Este
proceso se realiza hasta que el trabajador eventual cuenta con una cantidad especifica de
contratos y se les otorga la planta. Cuando el trabajador cumple un afio de labores les

expido una constancia de planta con el fin de reconocer su antigiiedad en la empresa.

Antes de finalizar con estos procesos, cabe resaltar que no todas las empresas poseen los
recursos econdmicos necesarios para poder cumplir con cada una de las etapas aqui
mencionadas, y es cuestion de cada empresa y de las politicas que ésta tenga, elegir el

proceso que mas le convenga para el reclutamiento y seleccion del personal que requiera.
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2.3.3. Introduccion al Sistema PSYCOWIN

PSYCOWEN 6.0

Generales del sistema Psycowin.

Antes de continuar se hara una descripcion general del sistema Psycowin Ver. 6.0, para
conocer un poco mds del funcionamiento de este software, ya que es la herramienta en
donde calificamos la mayor parte de las pruebas que realizamos y su importancia radica en

el ahorro de tiempo.

PSYCOWIN es el Sistema Integral que ofrece una bateria de pruebas psicométricas
(inteligencia, personalidad, comportamiento, estilo gerencial, etc.) que sirve de apoyo en el

area de recursos humanos.

Este sistema permite crear archivos personalizados de los candidatos los cuales contienen:

datos generales, perfil del puesto, pruebas realizadas, resultados y graficos.

A continuacion se explica mas a detalle el funcionamiento de este sistema que contribuye al

proceso de calificacion y evaluacion de pruebas psicométricas.

Acceso al sistema
Este proceso comienza con el acceso al programa a través de una clave que solo personal de

reclutamiento y seleccioén conoce.
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Ejemplo:

Introduccién de clave

W Cerrar

B Actualizacién

@ Crear Everto

@ Modificar Everto

B Borrar Evento
‘. ¥3 Botrar Everto

000001

X Corcei

T
Lomme N

. [eemwnsa [

Creacion de eventos

Ya que tenemos acceso al sistema creamos un Evento.

Los Eventos son carpetas de trabajo donde se almacenan los datos sobre nuestros
candidatos. Para crear un nuevo evento seleccionamos el comando de Evento, localizado
en la barra de comandos del lado izquierdo. Posteriormente, del Modulo de Administracion
de Eventos que se encuentra del lado derecho de la pantalla principal, debemos seleccionar
la opcion Crear Evento y hacemos doble <Clic> sobre ella. Se desplegara una ventana en
la cual debemos capturar los siguientes datos: nombre del evento, autor del evento, fecha de

creacion y guardamos nuestra informacion.

36



Ejemplo:

Doble <Clic> en comando eyvento Crear, modificar y borrar evento

i; e
- B Eventos
ﬁ Creacion |‘§ Descripcidn (Al (= Abrir
Eventos 027022004 07:26:00 | MOC | i Cerrar
241042007 | OPERADOR DE TELEMARKETING =/ gg"“z";i“m
i rear EVenta
1810472007 PERSONAL DE CONTABILIDAD o Mt Everto
=B Borrar Evento
EB Borrar Eventa
£ Uz Eysnty M=E
B
Hombre del Evento :
|PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS
Autor del Evento :
|LIC. S4L HERMANDEZ SERRANG
Depart ito Propietario :
|RECLUAMIENTO W SELECCION)|
Fecha de Creacidn : Fecha de
Eventos creados Ventana de captura de datos del evento

Captura de perfiles de puesto

Creado nuestro evento, el siguiente paso es capturar el perfil de puesto que requerimos.
Abrimos el evento que ya creamos y damos doble <clic> al comando Puestos, ubicado en
nuestra barra de comandos izquierda; ya abierto este comando, se despliega una lista de
todos los puestos que hemos creado; del lado derecho, en el Mdédulo de Administracion de
perfiles de puesto, seleccionamos el nivel de captura y escogemos una de las siguientes
opciones:

Agregar perfiles: permite insertar un nuevo registro de perfiles de puesto a nuestro
sistema.

Modificar perfiles: permite realizar la ediciéon de un registro de perfil de puesto ya

existente.
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Ejemplo:

Doble <clic> en comando de Puestos Agregar o modificar Perfiles

£ | RGO

Archivos  Editar Captura Busquedas... mientas Ventanas Ayuda

xE
g Buscar l Filtrar ] B captura
[E Huevo
Evertos {3 foregar Perfiles
= Modificar
L {43 Modificar Perti
Perzonal

Puestaos ALDITOR INTERMC

ALTHILIAR ADMIMSTRATIND (EM)
% ALHILIAR ADMIMSTRATINVG (0P

Hetramientas | COORDIMNADOR ADMIMSTRATAAD

COORDINADOR DE MAMTEMMENTC

COORDINADOR MERCADOTECHIA

COORDINADOR PRODUCCION

COORDINADOR RECURSCS HUMARNOS

? COORDINADOR SISTEMAS

COORDINADOR WENTAS

GERENTE ADMIMISTRAT

GERENTE DE CALIDAD

GERENTE DE MAMNTTO.

GERENTE DE MERCADOTECHIA,

GERENTE DE PRODUCCION

GERENTE DE RECURZOS HUMANOS

GERENMTE DE SISTEMAS

GERENMTE DE WENTAS

GERENTE GEMERAL

JEFE DE GRABADC

JEFE DE INGEMIERI2,

JEFE DE SEGURIDAD E HIGIEME

CPERADOR{A) DE TELMARKETIMNG

OPERARIO

SECRETARIA (EM)

SECRETARIA (0P

SUBCONTADOR:

WEMDEDOR:

Aoyucla

Captura de datos y valores del perfil

Al agregar un nuevo perfil, en la siguiente ventana se hara la captura del perfil de puesto en
donde anotaremos el nombre del puesto, departamento, nivel jeradrquico y de
acuerdo a las actividades, nivel de decision y responsabilidades, se le asigna un

valor a cada perfil el cual representa lo siguiente:

Valor: 1 = Inferior, 2= Inferior término medio, 3= Término medio, 4= Superior término

medio y 5= Superior
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Aquellas areas que consideremos clave, las marcaremos dando <clic> sobre el campo que
aparece de lado derecho del valor, posteriormente aparecera un pequefio circulo en la

grafica sefialando las areas clave.

Ejemplo:

Campos a llenar

A lEaeiong e Migsiug

LU= ]

Descripcidn
|[IIIIIFIDINADI]FI RECURSD0S HUMANDS

ivel
RECURSDS HUMARGS—  ~| [Ejecutivo =

Indica la capacidad de una perzona para rezolver problemas y adaptarze al medio.

[+ Cap. Intelectual

[v Informacion Cap. Intzlectual

[v Juicio Infarmasian
Juicio \\,
[+ Vocabulario
“bcabularia ]
Sintesis
Sintesis

Concentracian |

B I 5 e B

Analiziz \“
Abstraccin
[v Planeacion Plareazidn
[+ Organizacidn Organizagidn
Aencin

|4_ [ Atencion
INF. LT.hL TLB. Thl. ThlASTH. SUP.

Person_intel |

| Inle]_\[\Bar] J Comport. | Est. Ger.

Diferentes Test psicométricos

Asignacion de valores y puntos clave
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Ejemplo 2:
Guardar informacid Grafica

% E = E E
Descripcion Area: Hiyel

[COPRDINADOR RECURSDS HUMANDS |RECURSDS HUMANDS ~|  |Ejecutivo |

Depe Ser
[a]n]

i
= 1
B e

-
=
REQUISITOS FYMCIONALES DEL PUESTO : COORDINADOR RECLURSOS 01
HUMANDS 10—
ESTE PLIESTO Sk CARACTERIZA POR TEMER - 1 5
Requiere wersatiided ¢ capacidad de ajustarse rapiamente a laz
prioridades cambiankes. 1-
Person. | Intel. [Tyn] | Intel. (Bar] Comport. | Est. Ger.
Cerrar ventana Descripcidn que asigna el sistema al puesto

Una vez terminada la captura, salvamos los cambios y damos <clic> en terminar.

Alimentacion de sistema

Ya teniendo nuestro evento y descripcion del puesto, el siguiente paso es alimentar al
sistema de toda la informacién que se requiere para obtener los resultados de cada uno de
los estudios, de igual forma nos permite visualizar los resultados de las pruebas

previamente capturadas.

Damos doble <clic> para abrir el Evento a trabajar y luego al comando de Personal

ubicado en la barra de comandos del lado izquierdo.
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El sistema nos mostrara la lista del personal que contiene el evento, y para capturar datos
personales de un nuevo candidato, debemos seleccionar del Médulo de Administracion de
Personas, del lado derecho, la opcidon de nuestro interés, que en este caso sera Agregar

Personas.

Seleccionar comando Personal

.as Venfanas Ayucia

if
Buscar lFiItrar B captura
g [ Datos Personales
Eventos
Gy Clave o CURP
Perzonal
Mombres |
o
Puestos
e CLAVE | NOMBRES |Tmn| Gdni Cle |Elta | Barl Lif IEdWI Dat |Wai| Kal |Kos| Al |\"\
| BT |ARTURO TREJO HAVA i I - N I i} I i i =]
10 DAHIEL HERHAHDEZ SALIHAS [* " W] [* ]
999 ERICK GARCIA GOHZALEZ @9 3
] ESTEBAN LOZADA JUAREZ [ W Wl " ]
15 GERARDO LEONEL HERNANDEZ [* " W] [* ]
? 24 HECTOR HUGO DOMINGUEZ RAMIREZ - W W} "]
32 INES LEOBIGILDA RODRIGUEZ RODRIGUEZ "8 W]
Ayuda | gge IREHE MALDOHADO MALVAEZ Q99
25 ISABEL MARTINEZ ESPINOZA @@ [* ]
37 JONATHAN YAIR LINARES SERRANO [* " W]
27 JORGE LUIS VIQUEZ LOPEZ [ W Wl
k1] JOSE JUAN CONTRERAS GARCIA [* " W]
6 JUAH GABRIEL ARREDONDO GARCIA @@ a
3333 JULIO CESAR PEiiA RAMIREZ "8 W] [* ]
36 KARLA IWOHNE HERHAHDEZ ALCALA "8 W]
64 LUIS ERHESTO MERCADO RODRIGUEZ " W Wl ]
2 MARISOL BLANCO LOPEZ @9 3
23 MARISOL BLAHCO LOPEZ [* W Wl " ]
28 OSVALDO REYES RIVERA @9
38 PAUL REZA SAHCHEZ @9
35 PAUL REZA SAHCHEZ @9
65 PAUL REZA SAHCHEZ @9
1 RAFAEL SANCHEZ RODRIGUEZ [ W Wl
29 RAMON LUNA HERMEHEGILDO [* " W]
7 RAMOH SANCHEZ RIVERA - W W}
9 ROSA CRISTINA LOPEZ LOPEZ [* " W]
39 ROSA ISELA PALLARES MARTINEZ [0 W]
95980 SALVADOR FLORES SAHDOVAL @
69 SERGIO ENRIQUE RAMIREZ CORNEJO e a

Doble <clic> en Agrégar persona
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Captura de datos del candidato

El sistema nos arroja una ventana en la cual capturaremos los datos del candidato:

Clave: se debera de asignar una clave de identificacion a nuestro candidato.

Nombre: En este campo unicamente debera teclear el 6 los nombres del candidato.
Apellidos: Aqui debera teclear s6lo los apellidos del candidato.

Fecha de elaboracion: Fecha en la que realizamos la captura.

Fecha de nacimiento: Fecha de nacimiento de nuestro candidato.

Estado civil y sexo: Aqui seleccionaremos una de las siguientes opciones: soltero(a),
casado(a), union libre, viudo(a), separado(a), divorciado(a), uniéon libre, masculino y

femenino.

Las siguientes opciones seran extraidas de nuestros catdlogos, por lo cuél s6lo aparecera la

informacion que hayamos almacenado:

Titulo: Carrera ¢ nivel académico de nuestro candidato.
Escuela: Escuela de procedencia.

Ciudad: Ciudad de procedencia de nuestro candidato.
Region: Region de procedencia de nuestro candidato.

Puesto: Perfil del puesto asignado a la persona, para obtener comparativo Persona-Puesto.

Esta pantalla cuenta con una seccion especial de Interactive, en donde ingresaremos un
password, el cual sera usado por el candidato si requiere usar esta aplicacion. En esta

seccion también se daran de alta:

1) Ellistado de pruebas a capturar en Interactive
2) E-mail

3) Puesto deseado

4) Sueldo deseado

5) Teléfono

6) Delegacion o poblacion
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Una vez ingresados los datos de un candidato, a continuacion se guardan y en automatico el

sistema esté listo para una nueva captura.

Ejemplo:
Capturar datos personales Marcar pruebas a captura
Lains Marsuiilzs 1
Captura en Interactive
Evento | j Password
Clave | [~ Generar Clave B T
Hombre | [ GDH
| [~ CLE
Apellidos
ddMMARAy [ DAT
Fecha de Elaboracién : [16/07/2008 =]
e-mail :
Fecha de Hacimiento : |15-'['7"2““3 ﬂ |
Estado Civil: |Sulteru @ j Puesto deseado :
Sexo: |Masculinu ﬂ |

Titulo o Hivel Escolar : Sueldo deseado :

|H0 ASIGHADA j |
E la: .
SIEIEE Teléfono :
|H0 ASIGHADA ﬂ
Ciudad: |
|H0 ASIGHNADA ﬂ Delegacion {poblacion) :

Region : /

|H0 ASIGHADA
Puesto:
| / Agregar Cancelar

Elegir opciones Guardar informacién

Kl

Kl
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Vaciado de pruebas

El siguiente paso es vaciar las respuestas del candidato al sistema. Lo primero es abrir el

comando de Evento, dar <clic> en comando de Personal ubicado en la barra de comandos;

seleccionar del listado al candidato al cual se le aplicara la prueba. Del modulo de

Administracion de Personas, seleccionar el nivel de captura, pruebas y dar doble <clic>

sobre la prueba a resolver. Inmediatamente se sobrepone una sub-ventana donde realizamos

el vaciado de las respuestas, cuando se termine la captura debemos pulsar <Enter> o dar

<clic> sobre el boton de Aceptar.

Ejemplo:

Dar doble <Clic> sobre la prueba a capturar y abrir sub-xentana

Buscar ] Fitrar |

Clave o CURP

Mombres |

CLAVE |1~ NOMBRES |Tmn|Gdn|CIe|Bta|E|ar|Lif |EdW|Dat|Wai|KoI|Kos| A |1-'\

Hombre : VICTOR MANUEL SALAZAR ROMANO

Escribe Ia letra correspondiente a Iz palabra que completa correctamente Ia oracion:

La gasolina se extrae de:

a) granos b} petrileo c) trementina d) semillas
1 2.- 3 4. 5.- [ T ] Sig. I
R S R e R R
=11 Previo
9 10, 11 12 13.- 14. 15.- 16
I R S

|— x Cancel
!\ / Aceptar

N1 A 2 f 34 4 f 54 6 4 7 A 8 f\3 40/

T

Vaciar en espacios las respuestas del candidat&

Oiear
D Personalidad
D Comportamiento
[ Estilo Gerencial
[ aptitudes
B consultas

= Inteligencia
0 Tmn

D Personalicad

D Compottamienta

D Estilo Gerencial

Guardar la informacion
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Consulta de Resultados

Lo siguiente es consultar los resultados, para hacerlo, nos posicionamos en el nombre del
candidato y en el Modulo de Consultas, daremos doble <clic> en la prueba(s) que nos
interesan. El sistema nos presenta los resultados en grafica e interpretacion. En esta ventana
se presentan los Botones: Imprimir (mandar la impresioén de los resultados desplegados en

la pantalla) y Terminar (es la de cerrar la ventana del estudio actual).

Ejemplo:

Grafica Dar doble <clic> en Consulta

Buscar | Fitrar |

Clave o CURP

(= Pr
& FTini| VIS TOR i) UEL SALSZRT )=1E3 \nteligencia
- o — Tmn
Estudio: | Estudio de Inteligencia (Tmn} Edad: 39 afios Rend.: Ho disp. % Biar
Hombre: |VICTOR MAHUEL SALAZAR ROMAHO Sexo: Masculino Cl: 113 Persgalidad
Puesto: | SUBCOHTADOR Fecha: 014172007 Efic.: 64.48 PE—
Compottarmiento
D Estilo Gerencial
D Aptitudes
Consultas
Cap. Intelectusl = Inteligencia
Infarmacidn ‘Qj Persona [ tmn
- | — [ Perzonalicad
Juicio -
EmEte E Comportamierto
Wocabulario - Estilo Gerencial
. ) _ﬁ_._f—_”'__f
Sintesis
Concentracion
Analisis
[
Abstraccion
Flaneacion T—
Drganizacion e
. I
Atencion
IMF. L.T.H. TMB. TM. T.hLA. ST M. SUP.
1.- CAPACIDAD INTELECTUAL _
El Sr. VICTOR MANUEL SALAZAR ROMANO : posee un C.I. de 113. que le ubica en un rango Término | Datos
Medio Alto —
Esto es, que cuenta con la habilidad para manejar v resolver problemas practicos con rapidez, asi como x Terminar
ptar=e al medio en forma eficaz.
/&, Imprimir |
2.- AREAS DE MAYOR DESARROLLO
/ @99 ) / |
.y . .
Interpretacion Imprimir resultados
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Impresion de resultados

Obtenemos los resultados impresos para su analisis y para hacerlos llegar al jefe inmediato
de la vacante a cubrir 6 si requerimos una presentacion mas formal para gerentes o
directivos vaciamos la informaciéon resumida en otro formato que utilizamos en el

departamento que es “Formato de evaluaciones psicométricas”.

Ejemplo de hoja de resultados.

Parametros de Perfil de personalida Parametros del candidato

Colchas Medioo 5.
PEWTOM AN | Etudie: Ertudie de
1

Hombre: WICTOR BMARTEL SATA AR FO
Fueste: SUEC OATATIOE
Fookrded: CPAIPH.

Fdad: 39 affos
Heno: Mawullno
Fecha: LEMTEO0E

Caxp. niseclus \ /
n' mmaoon \ // _ Fm xom
—_— |
T | _ Pumalo
‘ |
- _‘_,_,_'—".,—'—‘—'_'_
Fhnlmoom
Comcmnhiaodn
Anidoo
T
Ab
_‘_'__‘_'___,_,—:—'—"
igmnusoimn
.
—\—\_\_\__\_\_\_\_
IMF . LrAd. FRIE. FA. raie. %.rii. HJF.

1 -CAFACIDAD MrELECrL e

EHR.YOCMOFMUHEL FALITEFEFOAMIMNDO . pooms un Tl .de 13, gue Bulsce sn nianpgo FTamno Aedo Lo
Exdoms uecusnis con B habidasdmes mMmnes y 1mohy's mohenmass o acdicos con (3pder, ! como scpie = =l
mudio s lmma wicar.

I~ ARELE O MAYOR OCE>SFFaLLa

Cumnls con coapmdsd peEsalhize delx CeEemo xoades Ao o3 Opos yiaromminios Mmises de B
mumoones adusies.

fmm copmodsd pa3 ma>nms o Ienpuam. Exdes 3 pocmns de mmasnmnio s 'moban o manmo de
mobenmm ImbEoonsio coniahammomin de e, corespos y mnimanios.

Fooms copmodsd de comyaxon vy ifeuin de bo s2pemisnoxs qus 3= s pemnian lop >ndo con s3do un ueso
s endram. Mzscmmanh xoon e del sl

Fum3 |3 s xdande pioyedo, usnisacon B capecds pas magnes, phnes mManizimenis B molbcodn 3 un
mobema. Mplemenl s popamas de xcdn.

En aum dm pmr pueds pemnias 'Iohdad pesconpends ydxo/cas o femeni o de un Eobhem =n
a3l dan/cadolomecid de csds un de 3 peies.

3-AFEF e MEMNO R O8] L0
Esbmpavhabidadpes domne yodenm lanommindebamohiemms vy sl asgun o occecimeend o=

Foecursoes Humanos Aplicacian: 0112007
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2.3.4. Realizando Procesos de Relaciones Laborales

El area de Reclutamiento y Seleccion, realizdé una sinergia con el area de Relaciones
Laborales, por lo que mi experiencia profesional abarca también el campo de las relaciones

laborales.

Generalidades del area de Relaciones Laborales
Relaciones Laborales implica varios procesos de indole legal importantes para las

empresas, entre otras funciones se encarga de:

-Aplicacion de sanciones y castigos (mantener una disciplina). Esto se logra aplicando
llamadas de atencidn, reportes y actas administrativas. Al momento que un trabajador
cometa una accion prohibida o negligencia dentro de la empresa.

-Negociar bajas de los trabajadores (despidos). El negociar con el trabajador su baja, ya
sea por recorte de personal, rescision de la relacion laboral o por terminacion de contrato
individual por tiempo determinado.

-Atencion de demandas laborales. Relaciones laborales se encarga de darle un seguimiento
y atencion a las demandas que surjan de parte de los trabajadores, ya sea de manera directa
o por medio de un despacho de abogados.

-Mantener un clima laboral. Es la metodologia por la cual se captan las inquietudes,
percepciones y opiniones del personal de una organizacion.

-Relacion con el sindicato. Esto se logra por medio de una comunicacion clara, objetiva y
de cooperacidn, en cuanto a temas relacionados con el bienestar de los trabajadores.
-Negociaciones de Contrato Colectivo de Trabajo. La participacion en las negociaciones
en cuanto a la revision salarial y contractual.

-El manejo de indicadores. Propios del area de relaciones laborales, como pueden ser el

ausentismo, permanencia y la rotacion.

En general estas son las funciones desempefiadas por parte de area de relaciones laborales,

que pueden variar segun la empresa.
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Los procesos que desempefio en cuanto al area de relaciones laborales son:

Aplicacion de sanciones y castigos

Al momento que un trabajador incurre en un acto prohibido dentro del area de trabajo, el
jefe o supervisor lo canaliza al 4rea de relaciones laborales, previo informe del acto
ocurrido por parte del jefe o supervisor. Una vez informados, analizamos el acto y
determinamos su gravedad para dictaminar el proceso a seguir; que puede ser una llamada
de atencion, un reporte, un acta administrativa e incluso la rescision de la relacion laboral.
Se le hace saber al trabajador la falta cometida y se le crea conciencia de la misma,

invitandolo a que tenga mayor precaucion.

Si la falta cometida es en menor grado, se procede a realizar un reporte, el cual va a
sustentar fecha, la falta incurrida, nombre del trabajador y de la empresa, mismo que debera
ser firmado de conformidad por el trabajador, el jefe directo y la gerencia de recursos
humanos. De igual forma se le hace notar que la conducta que cometi6 fue una muestra de
indisciplina, exhortando al trabajador a que tenga mayor precaucion. Este reporte se

deposita en el expediente del trabajador, para efectos a que tenga lugar.

Si la falta cometida perjudica de manera directa o indirecta a trabajadores o los bienes de la
empresa, se procede a levantar un acta administrativa, en la cual se plasmaran los
argumentos de testigos que presenciaron o denunciaron el acto, asi como de la persona
ejecutora, lugar, fecha, hora, nombre y direccion de la empresa, firman al calce de
conformidad. Se le advierte al empleado que en caso de reincidencia, se hara acreedor a una
sancion, que puede ir desde un dia sin goce de salario, hasta la rescision de la relacion
laboral, atendiendo a la gravedad de su conducta. Asi mismo, el acta levantada se anexa al
expediente personal del trabajador. Todo conforme a la Ley Federal de Trabajo, Contrato

Colectivo de Trabajo o Reglamento Interior de Trabajo.
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Proceso de Bajas

Dentro del area de relaciones laborales se realizan las bajas de los trabajadores. La primer
causa por la que se termina la relacién laboral de un trabajador con la empresa es la
terminacion de contrato. En el momento que una area no requiere mas los servicios de un
trabajador eventual, nos dan aviso, nosotros confirmamos al area la fecha exacta en que se
termina el contrato de la persona, concertando hora y fecha en la cual nos envien al
trabajador; una vez que la persona est4 en las oficinas de relaciones laborales, le hacemos
saber que su baja es por terminacioén de contrato, elaborando un aviso, el cual el trabajador
firma de conformidad, dando por terminada la relacion trabajador-empresa. Si la persona
cuenta ain con sus pertenencias en el area de trabajo, acompafiamos al mismo por ellas.

Finaliza con la salida fisica de la persona fuera de la empresa.

De igual forma, si la causa de terminacion de la relacion laboral del trabajador fue una
situaciéon o causa que se encuentre contemplada en la Ley Federal del Trabajo, en su
Articulo. 47, que nos habla de las causas de rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patron, procedemos de igual forma a realizar un aviso de rescision,
especificando el Articulo y la Fraccion que contenga la violacién en que incurrié el
trabajador, explicandole de forma clara y precisa al mismo, la causa de terminacion de la
relacion laboral. De igual forma, si el trabajador tiene ain sus pertenencias en el area de
trabajo, se le acompana por ellas y de igual forma se finaliza con la salida fisica del

trabajador.

Si la causa de baja de un trabajador es la renuncia voluntaria, procedo a darle al trabajador
un formato de renuncia voluntaria, el cual llenamos juntos, firma de conformidad y nos
contesta una entrevista de salida, dandole fecha para recoger su finiquito. Damos aviso a

vigilancia para que deje salir a la persona.

Al realizar una baja por negociacion, como por ejemplo, recorte de personal, se cita al
empleado al area de relaciones laborales y se le explica el por qué se da la terminacion de la
relacion laboral. Se intenta negociar con el trabajador su liquidacion, tratando de llegar

siempre a un término justo para ambas partes.
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Atencion de demandas laborales

La funcién en este proceso, de parte del area de relaciones laborales, es el dar el
seguimiento oportuno a las demandas; esto es, cuando a la empresa llega un aviso de
demanda por parte de la Junta de Conciliacion y Arbitraje, en la cudl la empresa y/o sus
representantes legales son demandados por algin trabajador; damos aviso al despacho
especializado en la materia, asi como a la gerencia de recursos humanos, anotamos fecha y
hora de la primera audiencia, contactamos al despacho y les brindamos apoyo en lo que
requieran para el caso, como son expediente e incidencias del trabajador actor, tiras de
pago, elaboracion de cartas poder, etcétera. Somos un enlace de comunicacion entre el

despacho y la empresa para terminar de manera efectiva la demanda.

Si la demanda se encuentra en la etapa de conciliacion vamos a una cita para hablar con el

trabajador y la Junta de Conciliacion, ahi negociamos para llegar a un acuerdo.

2.3.5. Realizando Procesos de Administracion de Personal
El 4rea de Recursos Humanos es multifuncional, ya que en mas de tres afios que he
colaborado en esta empresa, he aprendido otros procedimientos para el beneficio de los

trabajadores que se mencionaran a continuacion:

Realizo la prendmina de los nuevos empleados: elaboro un formato, el cual lleva todos los
datos del trabajador (nombre completo, domicilio actual, No. de IMSS, CURP, fecha de
nacimiento, nacionalidad y sexo), ademds de su nimero de nomina, fecha de ingreso,
salario diario, puesto y departamento al que pertenece. Lo hago llegar al drea de nominas

para que lo den de alta, tanto en ndmina, como en el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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En el afio 2007, el area de reclutamiento y seleccion realizdé un inventario de recursos
humanos a través de un formato, en el cual los trabajadores contestaban una serie de
preguntas relacionadas con la empresa, preguntas personales, escolares, intereses
ocupacionales y de capacitacion, con la finalidad de tener actualizados sus datos para

cualquier eventualidad, necesidades de capacitacion e intereses ocupacionales.

Traemos diversos proveedores y/o servicios a la empresa, para ofrecer a los trabajadores
opciones que le beneficien, como: zapatos, servicio dental, Optico, afores, tiendas
departamentales, etc.; el pago por estos servicios es por descuento via ndmina, con pagos
diferidos que no afecten la economia del trabajador. A través de mi persona, acerco a los
trabajadores los servicios de una tienda departamental que ofrecen membresias para la

compra de diversos articulos.

Al formar parte del area de recursos humanos, debemos tener en mente la satisfaccion del
trabajador, tanto en lo laboral, como en lo personal; en cuanto a la cuestion laboral, se le
ayuda brindandole capacitacion, adiestramiento, cursos, promociones, incentivos, etc., y en
cuanto a lo personal, a los empleados se les ofrece una serie de eventos sociales y
deportivos a lo largo del afio. En los meses de abril y mayo realizo un evento deportivo: un
torneo de futbol entre departamentos de la empresa, dando como resultado la convivencia
entre los trabajadores; de igual forma apoyo en eventos con motivo del dia del nifio, 10 de

mayo y fin de afo.

La realizacion de movimientos de personal (cambio de departamento, cambio de empresa,
modificacion de salario o cambio de puesto), se hace a través de un formato especial, el
cual se llena con los datos del trabajador, recabo las firmas de consentimiento, desde el jefe
que promociona, pasando por la gerencia de recursos humanos, hasta llegar a direccién
general; una vez que el movimiento es debidamente autorizado, se canaliza al area de
néminas, para que se realice la modificacion. Una copia del movimiento se anexa al

expediente personal del trabajador.
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Recientemente apoyé¢ al area de Capacitacion en el proyecto del Andlisis y Descripcion de
Puestos. Este procedimiento consiste en definir, de una manera clara y sencilla, el proposito
general, actividades, responsabilidades, margen de decision, perfil de puesto, posicion en el
organigrama, personas a cargo, relaciones internas y externas, de todos los puestos que
conforman a las cuatro razones sociales del grupo. Se realizé una breve entrevista con las
personas que en ese momento ocupaban cada puesto, preguntandoles los puntos ya
mencionados; posteriormente, realizamos el vaciado de la informacion, de manera objetiva,
a un formato y lo llevamos para su revision y autorizacion con el gerente o jefe de area

pertinente.

Esta es mi experiencia adquirida en esta organizacion. No fue facil incorporarse al ambito
laboral y adaptarse, ya que la vivencia es muy diferente a la escuela, pero es satisfactorio,
ya que estas realizando y desarrollando una vida profesional, y como consecuencia,

también la personal.
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CAPITULO 3
RECOMENDACIONES

3.1. Para el Puesto

1.- Se debe tener la actitud y aptitud de servicio, ya que el area de recursos humanos es de
servicio en general. En otras palabras debemos ver por nuestros clientes internos, se les

debe brindar un buen servicio, estar en la mejor de las disposiciones

2.- Tener presentes los procedimientos del area, esto con el fin de realizar las actividades y
perfeccionarlas, para que en un futuro, se le puedan implementar mejoras y asi ser mas

eficientes.

3.2. Para el Proceso de Evaluaciones Psicométricas

e Contar con una bateria psicométrica para personal operativo.
La falta de aplicacion de pruebas psicométricas a personal operativo como son: ayudantes
generales, costureras y capitonadores, representa un problema. Se deberia de contar con
pruebas psicométricas que nos ayuden a corroborar que se hizo una buena eleccion y evitar

aun mas la rotacion de personal, el ausentismo, la baja produccion, entre otras.

Se deberia conformar una bateria psicométrica que sea rapida de contestar y calificar.
Existen pruebas proyectivas que nos ayudan a verificar de manera répida, la personalidad y
conducta de las personas, éstas se conforman de tres pruebas: Machover (dibujo de figura
humana), HTP (dibujo de arbol y casa), asi como una prueba de que mida la inteligencia del
individuo, como lo es el BETA II-R (esta prueba puede cargarse al Psicowyn 6.0). Esta

bateria psicométrica no toma mas de 1 hora en aplicarse y 10 minutos en calificarla.
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3.3. Para el sistema Psycowin

El proceso de evaluacion de pruebas psicométricas me parece eficiente, rapido y efectivo,
ya que por el tipo y magnitud de la empresa, se requiere calificar de esa forma; sin
embargo, existen algunas situaciones, dentro del proceso, que podrian mejorarse, asi que les

mencionaré dichos eventos que mejorarian la operacion:

e Actualizacion de la informacion en el software Psicoyin 6.0
He notado que la informacién contenida en el Psicowin 6.0 requiere de una pronta
actualizacion, en su sistema de informacion, ya que los perfiles de puestos contenidos en él
requieren modificarse conforme a los nuevos descriptivos de puestos recientemente
elaborados por el area de capacitacion, asi como anexar los perfiles faltantes, para tener el

100% de nuestros puestos configurados en el sistema.

Se requiere solicitar al area de capacitacion los descriptivos de todos los puestos que
conforman nuestras 4 razones sociales, para realizar el vaciado de la informacion en el
sistema y actualizar los puestos ya almacenados y crear los que hacen falta. Esto ayudara a
obtener, con mayor exactitud, una comparacion del rendimiento del candidato contra la del
perfil, fidedigna, que nos ayude a encontrar al mas adecuado para el puesto, y asi ahorrar

tiempo y recursos, asi como disminuir la rotacion de personal.

e Organizacion de la base de datos de personal en Psycowin 6.0
De igual forma la base de datos del personal capturado en el sistema requiere de una mejor
organizacion, ya que los datos de todos nuestros candidatos estan distribuidos en sélo 3

carpetas principales y eso dificulta encontrar con rapidez a un candidato en particular.
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Una vez que tengamos en el sistema los perfiles de los puestos, podemos empezar a crear
carpetas para cada departamento y puesto de la empresa, con la finalidad que en las
proximas capturas clasifiquemos de manera clara a nuestros candidatos, para tener una
consulta de resultados de forma rapida y desechar de la base de datos a candidatos que ya

no sean utiles para nuestros fines.
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CONCLUSIONES

Se puede concluir que para tener un buen desempefio laboral en el area de Reclutamiento,

Seleccion y Relaciones Laborales se requiere:

1.- Siempre se debe estar actualizado o en capacitacion continua, ya sea de manera interna
0 externa, en nuestro campo o profesion, ya que con esto adquirimos mas conocimientos
que pueden aplicarse positivamente a favor de la organizacion. Esto nos puede hacer
acreedores a un crecimiento dentro de la empresa, como lo es: un mejor puesto o un mejor
salario. Si la empresa no tiene suficientes recursos para una capacitacion adecuada, uno
mismo tiene que invertir tiempo y dinero en cursos, diplomados, maestrias, talleres,
seminarios, etc., los cuales, finalmente, pueden hacer que tengamos un mejor puesto o una
mejor remuneraciéon, o la posibilidad de que otra empresa quiera solicitar nuestros

servicios, logrando asi una satisfaccion laboral y personal.

2.- Para obtener puestos a nivel jefatura, gerencia o direccion, es importante desarrollar
conocimientos tedricos y practicos, pero estos no son suficientes. Se debe invertir en
obtener conocimientos de indole emocional, como lo son cursos de inteligencia emocional,
liderazgo, solucion de problemas laborales, comunicacion, etc., los cuales nos ayudan a
controlar situaciones criticas, problematicas y de comunicacion, para solucionar de la

manera mas positiva y correcta los situaciones inesperadas.

3.- Recursos Humanos es el departamento que administra el paso del trabajador en la
organizacion; tratamos de cubrir sus necesidades de pertenencia y buscamos darle

satisfaccion y seguridad al trabajador. Verlo siempre de una manera humana.
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4.- Otra consideracion que deseo hacer, es invitar con el presente reporte a estudiantes de la
Facultad de Estudios Superiores Campo-4 y que quieran incursionar en el area de recursos
humanos, a que hagan suya mi experiencia, y que les sirva de plataforma e impulso para
llevar a cabo esta hermosa profesion de servir a los demas, mediante el area de Recursos

Humanos.

57



ANEXOS

A continuacion se anexan algunos formatos utilizados para los procesos mencionados:

1.-Formato de Requisicion de personal (pag. 59).
2.-Formato de Solicitud de empleo (pag. 60 y 61).
3.-Formato de Entrevista (pag. 62).

4.-Formato de Evaluacion del candidato (pag. 63)
5.-Formato de Prueba de inteligencia Terman (pag. 64).
6.-Formato de Prueba de comportamiento Cleaver (pag 65).
7.-Formato de Evaluaciones psicométricas (pag. 66).

8.-Formato de Movimiento de personal (pag. 67).
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TERMAN MERRIL

Nombre:
Puesto:
Fecha:
1l 1 A-E v \') VIA-E| VI |VIIA-E|l IX X
1.- 1.- 1.- 1.- 1.- 1.- 1.- 1.- 1= 1.-
2.- 2.- 2.- 2.- 2.- 2.- 2.- 2.- 2.- 2.-
3.- 3.- 3.- 3.- 3.- 3.- 3.- 3.- 3.- 3.-
4.- 4.- 4.- 4.- 4.- 4.- 4.- 4.- 4.- 4.-
5.- 5.- 5.- 5.- 5.- 5.- 5.- 5.- 5.- 5.-
6.- 6.- 6.- 6.- 6.- 6.- 6.- 6.- 6.- 6.-
7.- 7.- 7.- 7.- 7.- 7.- 7.- 7.- 7.- 7.-
8.- 8.- 8.- 8.- 8.- 8.- 8.- 8.- 8 .- 8.-
9.- 9.- 9.- 9.- 9.- 9.- 9.- 9.- 9.- 9.-
10.- 10.- 10.- 10.- 10.- 10.- 10.- 10.- 10.- 10.-
11.- 11.- 11.- 11.- 11.- 11.- 11.- 11.- 11.- 11.-
12.- 12.- 12.- 12.- 12.- 12.- 12.- 12.-
13.- 13.- 13.- 13.- 13.- 13.- 13.-
14.- 14 .- 14.- 14 .- 14 .- 14 - 14.-
15.- 15.- 15.- 15.- 15.- 15.- 15.-
16.- 16.- 16.- 16.- 16.- 16.- 16.-
17 .- 17 .- 17 .- 17.- 17.- 17 .-
18.- 18.- 18.- 18.- 18.-
19 .- 19.- 19.-
20.- 20.- 20.-
21.-
22.-
23.-
24 .-
25.-
26.-
27 .-
28.-
29.-
30.-
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AUTODESCRIPCION

Nombre: Edad: Estado Civil: Sexo: F

Fecha: Profesién: Puesto:

65

Instrucciones

Las palabras descriptivas siguientes se encuentran agrupadas en serie de cuatro, examir.e las palabras de cada serie y anote el niumearo de |a palabra que en
3ada serie mejor lo describe bajo la columna "+". Después ponga el numero de |a palabra que menos lo describe bajo la columna " - "

+ - + - + - +
1 Persuasivo 1 Fuerza de voluntad 1 Obediente 1 Aventurero
2 Gentil 2 Mente Abierta 2 Quisquilloso 2 Receptivo
3 Humilde 3 Complaciente 3 Incongquistable 3 Cordial
4 Original 4 Animoso 4 Juguetén 4 Moderado
1 Agresivo 1 Confiado 1 Respetuoso 1 Indulgente
2 Alma de la Fiesta 2 Simpatizador 2 Emprendedor 2 Esteta
3 Comodino 3 Tolerante 3 Optimista 3 Vigoroso
4 Temeroso 4 Afirmativo 4 Servicial 4 Sociable
1 Agradable 1 Ecuanime 1 Valiente 1 Parlanchin
2 Temeroso de Dios 2 Preciso 2 Inspirador 2 Controlado
3 Tenaz 3 Nervioso 3 Sumiso 3 Convencional
4 Atractivo 4 Jovial 4 Timido 4 Decisivo
1 Cauteloso 1 Disciplinado 1 Adaptable 1 Cohibido
2 Determinado 2 Generoso 2 Disputador 2 Exacto
3 Convincente 3 Animoso 3 Indiferente 3 Franco
4 Bonachén 4 Persistente 4 Sangre liviana 4 Buen Compariero
1 Dacil 1 Competitivo 1 Amiguero 1 Diplomatico
2 Atrevido 2 Alegre 2 Paciente 2 Audaz
3 Leal 3 Considerado 3 Confianza en si mismo 3 Refinado
4 Encantador 4 Armonioso 4 Mesurador para hablar 4 Satisfecho
1 Dispuesto 1 Admirable 1 Conforme 1 Inquieto
2 Deseoso 2 Bondadoso 2 Confiable 2 Popular
3 Consecuente 3 Resignado 3 Pacifico 3 Buen vecino
4 Entusiasta 4 Caracter firme 4 Positivo 4 Devoto




RECL UT SMIENTO ¥ BEL ECCIGIN DE PERBOMAL
FECGHA

CANDIDATO o OCUPLR EL PUESTO CE:

EN EL AREA DE:

SINTESIS PSICOMETRICA (CLEAVER) (COMPORTAMENTO) (TERMAN)

GENERALLES:

RESULTADDS OETENIDDE EN BATER L PSICOMETRICA.
RACTERISTICAE BOBERESALIENTES 8 EG 0N BATERIA PBICOMETRICA:

\POSIELES LIMITACIONES 5 EG UN BATERL, PEICOMETRICA:

L]
.
.
.
|\NECES TA §BG UN BATERIA PSICOMETRICA:
= MOTRAZIONES INTERHAS)

= (MOTRAZIONES EXTERNAS:

- CONCLUSIONMES DF B CLUTAMIENTS ¥ SELECOION O PERSOMAL COMEORME 4 FESULTAODD PHCOME TR CO:

FERFL MMINC DEAL EN COLCHAS DE REXACO 52 DE OV : FERFIL OETEMIDO FOR EL CANDIDATO
EDAD : EDAD :
ORADD DE ESTUDK E GRADD D EESTU DOE:
COEFICIENTE INTELECTUAL : 0 EFKZIENTE INTELECTURAL :
ExPERIEN C A LABD AAL EXPERIENC %, LABO AL
LD BRAZD LIDERAZET
(1] [ RECOMENCAELECGN | RECOMENGABLE
RECOMENDABLE FOTENC RL A D ESARRD LLAR,

LEZ ML HETMLE & 28 1 A IR

US0O EXCLUSWMODEL ARERA SOLICITAMNTE

ENTERSDDO

COMEMTARIOT.

MOUPHE < HIZE

NS5 FANTE N Fds

FCODWCELAOLL: PERSOWEL OLE CLURFY EL FERFIL COW EXFERICRCE Y BRCOLeR DD

FCOOWCEL SO COf FOTCRCIA S LS SCROLL N CE MOIDETO S OUE FEOUE R Ch & TR RCKOd ESFE 08 O P C e Ciok

EORECC WL SOLE CEMDIDETO S OUR O CUHFIER COR ELFERFILFOR CRC 0L e ADeD, FExFERE R I OF Ve LUeCioh FRCOHETRAC S
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Mo EMP

Mombre

Departamento actual
Departamento propuesto

Sueldo actual

Fuesto anterior
(zolo en caso de pram acidm

“o. Bo. Reclutamiento y Seleccidn.

MOVIMIENTO DE PERSONAL

| Fecha

Fecha de madificacidn

Transferencia

Promocign
Muodificacion de sueldo

I:l Suelda propuesto

Puecto propuesto

Ubservaciones:

Resp. Del drea qua promueve

Resp. del area que acepta GTE. OE RECURSOE HURAM OF

Direccion General
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