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Introduccion

La forma en que se abordara este disefio de proyecto sera a partir de cuatro capitulos
que ayudaran a identificar la situacion actual de la empresa Trafimar con relacion al
proceso de integracion y adaptabilidad de los nuevos colaboradores, asi como la
necesidad de implementacion de un programa de onboarding, por lo cual se

comprendera la definicién y objetivos de esta préactica.

La integracion del contenido se realizara con una secuencia légica empezando en el
primer capitulo con la filosofia de la empresa y la estructura organizacional ya que es
necesario conocer bajo que estdndares se trabaja y que estos a su vez fungen como
guia en el comportamiento de sus colaboradores, asi como, identificar los niveles

jerarquicos, canales formales de comunicacién y las posibles areas involucradas.

Este trabajo continuara con el capitulo dos donde se analizara las aportaciones de
diferentes teorias y enfoques de la evolucion de la administracién. Se destacan también,
las variables que se relacionan e interactian con el tema de este proyecto. Por ultimo,
se desarrollara la deteccion del problema tomando como base la situacion actual de la
empresa, una encuesta de opinién a los trabajadores y la importancia de contar con

indicadores.

Se dard inicio a la presentacién de la solucion en el capitulo 3, la cual sera el disefio y
desarrollo de un programa de onboarding, utilizando herramientas graficas como de flujo
y una tabla que nos permitira ver las fases de esta implementacion, asi como diferentes

formatos, un programa complementario y la politica de onboarding.

En el dltimo capitulo se describen los resultados esperados al implementar las
propuestas anteriores, buscando cumplir con el objetivo de una mejor experiencia de
ingreso y adaptabilidad de un nuevo colaborador. Se pretende aprovechar las
herramientas digitales que brinda la empresa, asi como tener en cuenta el cambio de

cultura que implicar& este proyecto en la organizacion.

Este proyecto podra ser de utilidad para aquellos que laboran en el area de recursos
humanos o cualquier otro interesado en implementar un proceso sencillo y eficaz, para

hacer que la experiencia del personal de nuevo ingreso, sea a través de la adaptacion y



sentido de pertenencia; lo anterior con la intencion de disminuir la rotacion de personal

en los primeros tres meses de su incorporacion.



1. Capitulo. Trafimar

1.1 Historia de la empresa

El fundador, Willy J. Toedtli y Piero Pavesio como Socio Fundador, vieron la oportunidad
de un nicho de mercado en el manejo de mercancia al observar que los puertos
mexicanos no contaban con la estructura adecuada de recibir buques de
portacontenedores. Por lo que decidieron crear una terminal en Laredo, Texas donde
llegaban los contenedores de los puertos de Houston y Los Angeles, Estados Unidos.
Estos contenedores eran trasladados al patio de contenedores de Trafimar en Ciudad de

México y/o al consignatario final a través de ferrocarril.

Comenzaron sus actividades en 1978 en el giro de trafico de mercancias en contenedor
en México. En 1984, decidieron diversificar sus lineas de negocio, creando Trafimar
Relocation Services, empresa de mudanzas nacionales e internacionales que fue un

parteaguas para crear nuevos negocios en el sector logistico.

Actualmente Trafimar es una empresa mexicana que cuenta con 10 empresas enfocadas

a la logistica, las cuales son:



Tabla 1.1

Fecha de creacion de empresas de Trafimar

Fecha (afo)

Suceso

1983

1983

1984

1998

2003

2007

2009

2010

2011

Creacion de la Agencia Maritima; Tierramaraire S.A.

Creacion de la Agencia Consignataria en puerto; Altamaritima S.A.
de C.V

Creacion de Mudanzas Trafimar, ahora, Trafimar Relocation
Services S.A de C.V. Empresa de mudanzas nacionales e
internacionales.

Se une Latin American Relocation Management (LARM), como
socio comercial para atender el negocio de reubicacion de
expatriados de algunas empresa del pais. Aqui en México esta
constituida como LARM de México S.A de C.V.

Al crecer la demanda de expatriados, se une Mestre Relocation S.A
de C.V.

Se constituy6é Autotransportes Trafimar S.A de C.V.

Creacion de Trafi-log S.A de C.V, como negocio de forwarder.
Rent & Sell S.A de C.V es creada para atender temas de bienes
raices.

Creacioén de Class Rental and Solutions. Renta de muebles.

Se une Norton Lilly Shipping México S.A de C.V, como Agencia
Maritima y socio comercial.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los documentos notariales de las empresas.

1.2 Planeacion estratégica

1.2.1 Mision

Ser un socio confiable en servicios de excelencia en mobility y logistica para el desarrollo

de clientes, colaboradores, proveedores y comunidades.



1.2.2 Visién

Potencializar la capacidad, crecimiento y excelencia de nuestros clientes,

colaboradores, proveedores y comunidades.

1.2.3 Valores

El actuar conforme a los valores de la organizacion nos acerca mas al logro de objetivos,

sustentando el sentido de pertenencia y compromiso profesional con la empresa.

Para Trafimar, los valores son importantes porque definen el comportamiento y a su vez
la toma de decisiones fundamentada. Ademas de orientar la vision estratégica y laborar

bajo un esquema de mejora continua.
Seguridad

En Trafimar, el valor de la vida, la integridad fisica y la salud de los colaboradores son
importantes, por lo que se promueve la proteccion y reduccion de riesgos creando un

entorno laboral favorable.

Se protege la integridad de la informacién que se posee tanto de los colaboradores,

clientes y socios de negocio.

Pasion

Se vive y se pone pasion en todo lo que se hace. La energia, dedicacion y experiencia
ha dado el empuje con el que ayudan a sus clientes y a su gente a llegar mas lejos.
Pasion por la gente, su talento, capacidades y desarrollo.

Excelencia
La excelencia solo se alcanza gracias al esfuerzo de la gente. Promueven la busqueda
de talento interno, y buscan generar y potencializar nuevas capacidades y habilidades

en ellos.

Se mueven hacia el esfuerzo y mejora continua. Buscando la excelencia certificando los

procesos innovando y aprendiendo.



Compromiso
En Trafimar, el valor del compromiso es uno de los mas importantes pues se esta claro

cual es el objetivo y la estrategia trazada a seguir y se desglosa de la siguiente manera.

Con nuestros clientes: Ofrecer la mejor experiencia al cliente a través de la coherencia

en nuestro actuar y trabajo diario.

Con nuestros colaboradores: Promovemos un ambiente de trabajo desafiante y
productivo que reconozca logros, estimule la participacion y el trabajo en equipo, motive

la capacitacion y el desarrollo de nuestros colaboradores.

Con la salud, seguridad y nuestro entorno: Protegemos la salud y seguridad de nuestros
colaboradores aplicando adecuadas préacticas de trabajo, y promovemos acciones que

generan conciencia sobre su bienestar e impacto ambiental.

Con la legislacion y nuestras Directrices: La confianza depositada en Trafimar por
clientes, accionistas, y socios de negocios depende de un comportamiento honesto y

responsable por todos los que conformamos la organizacion.

Con la Excelencia: Medimos nuestros resultados con la calidad del servicio, con la
satisfaccion de nuestros clientes y colaboradores y en el valor que retribuimos a nuestros

accionistas.

Con nuestros socios de negocio: Construimos relaciones de confianza basadas en la
transparencia, en la equidad, en reglas claras de negocio y la mejor relacién costo —

calidad.

Integridad
Este valor es la base y punto de partida de los anteriores. El cumplimiento de la ley en

los diferentes giros de negocio es fundamental, asi como mantener una cultura integra.

Se cree en una organizacion formada por personas que viven con fundamento en la
verdad, la transparencia y la honestidad; que sus palabras y acciones son congruentes
dentro y fuera de la organizacion. Contar con colaboradores apegados a estos criterios,
es lo correcto y resulta imprescindible para el éxito de la organizacion.



1.2.4 Politicas

A continuacion se presentan las diferentes politicas junto con su objetivo general y que
son con las que se rigen los procesos en Trafimar. Para el objetivo de este proyecto, me
apoyare de la politica de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal que

corresponde al &rea de recursos humanos.
Tabla 1.2

Listado de politicas de Trafimar

Politicas del area de Recursos Humanos

Politica Objetivo general

Prevenir y detectar sobornos y corrupcién en las
. - operaciones de Grupo Trafimar y cualquiera de las
Anticorrupcion y N o
. empresas afiliadas y promover el cumplimiento de las
Antibosorno.

leyes anticorrupcion vigentes en todos los paises
PLRH-04 v.1.0

donde Grupo Trafimar y empresas afiliadas operan.

Estructurar el proceso de adaptacion a la Empresa,
estableciendo las responsabilidades de las éareas
_ . solicitantes de personal y las funciones que debera
Reclutamiento, Seleccion y . ) _
. cumplir el area de reclutamiento para proveer en
Contratacion de Personal.

tiempo y forma a los candidatos. Estableciendo los
PLRH-01v.1.0

lineamientos sobre los cuales se llevara a cabo el
proceso de contratacion del nuevo integrante a la

organizacion.

Contribuir al desarrollo de habilidades técnicas y
humanas a través de planes y programas de
capacitacién enfocados hacia el logro de los objetivos
Capacitacion estratégicos de la empresa.
PLRH-02 v.2.0 Establecer los lineamientos y la metodologia para
capacitar al personal de la empresa, asi como la

evaluacion de efectividad de la misma.



Vacaciones
PLRH-03v.1.0

Prevencion de Riesgos
Psicosociales
v.1l

Establecer los lineamientos a seguir para los casos en
gue los colaboradores soliciten dias a cuenta de

vacaciones o dias flotantes.

Promover un entorno organizacional favorable en el
centro de trabajo, previniendo los factores de riesgo
psicosocial y la violencia laboral, conforme a los
lineamientos establecidos en esta Politica y el Codigo

de Etica de la Empresa.

Politica del area de Finanzas

Politica

Objetivo general

Préstamos a empleados*

Viaticos y Gastos para viaje
de Ejecutivos de Cuenta y
Gerentes / Gerentes de

Sucursal *

Estructurar el proceso para el personal que solicite
préstamos personales o0 anticipos de sueldo.
Estableciendo los lineamientos a cumplir para poder

ser participante.

Establecer los lineamientos para obtener los fondos
destinados a gastos generales, asi como su adecuada

comprobacién.

Politica del area de Cumplimiento

Politica

Objetivo general

Responsabilidad Social
POL-SGC-01

Cultivar y fortalecer los valores y principios.

Politica del area de Tecnologias de la Informacién

Seguridad Informéatica*

Proveer a los empleados de la empresa con un claro
entendimiento de sus deberes y responsabilidades
concernientes al uso y acceso a los recursos de
computo, internet y correo electronico con que cuenta

la empresa.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Intranet Trafimar, en Politicas. Disponibles en:

https://trafimarprod.sharepoint.com/sites/INTRANET/SitePages/Pol%C3%ADticas-Grupo-Trafimar.aspx

(para su acceso se requiere autorizacion por parte del departamento de informética de la empresa).

Nota 1. *No cuenta con un cédigo de version.


https://trafimarprod.sharepoint.com/sites/INTRANET/SitePages/Pol%C3%ADticas-Grupo-Trafimar.aspx

1.2.5 Organigrama general.

En el siguiente organigrama se muestran las areas centralizadas de la empresa. Estas
le brindan el servicio internos a las diferentes empresas que conforman el Grupo, donde
cada una de ellas cuenta con su propio organigrama y areas descentralizadas segun la

actividad del giro.

Figura 1.1. Organigrama de areas centralizadas de Trafimar.

CEO

I I [ I

RECURSOS ;
HUMANOS INFORMATICA MARKETING COMPRAS

Figura 1.1. Elaboracién propia a partir de la situacion actual de la empresa (2020).

1.2.6 Organigrama. Recursos Humanos

El siguiente organigrama muestra la estructura jerarquica del area de recursos humanos.
Esta es una de las areas centralizadas de Trafimar, por lo que le brinda el servicio a

todas las empresas del Grupo.



Figura 1.2. Organigrama del area de recursos humanos en Trafimar.
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propia a partir de la situacion actual de la empresa en el area de Recursos



2 Capitulo. Marco tedrico y diagnéstico del problema.

El marco tedrico de este trabajo abarcara diferentes temas asociados a la importancia
del recurso humano en la administracién de una empresa iniciando con diferentes teorias
y enfoques que permiten visualizar la evolucion de la administracion, los cuales se

enlistan a continuacion.

o Teoria tradicional o clasica
o Teoria de la administracion cientifica
o Enfoque de las relaciones humanas

o Enfoque conductista: Las teorias X, Y, Z

De igual forma, como parte del marco tedrico, se explicaran los conceptos relacionados

y que sustentan el tema de este proyecto, las cuales son los siguientes.

o Administracion y Recursos Humanos
o Cultura Organizacional

o Onboarding

2.1 Teoriasy enfoques de la Administracion.

El surgimiento de las teorias administrativas se debié al interés de conocer cémo
funcionan las organizaciones y hacerlas mas productivas, tuvieron que analizar diversos
factores como herramientas, habilidades del personal, necesidades, materiales, entre

otros factores que permitieron el desarrollo de sus hipétesis.

El profundizar en el conocimiento y gestion de los motivadores del trabajador en
diferentes épocas y entornos es de gran importancia para las nuevas metodologias que

se viven hoy en dia.

2.1.1 Teoria tradicional o clasica

Henry Fayol, un ingeniero francés que paso gran parte de su vida desarrollando un nuevo
pensamiento administrativo. Para Fayol, la administracion es una actividad
imprescindible en cualquier tipo de negocio, organizaciones y organismos lucrativos y no
lucrativos que debe estar muy bien planificada, organizada, dirigida, coordinada y
controlada (Herndndez & Palafox, 2012, p. 64).



Fayol encontr6 que la division de trabajo es fundamental para el logro de objetivos, por
lo que en su andlisis definid las areas funcionales y necesarias para toda organizacion,

la cual se puede visualizar en la tabla 2.1.
Tabla 2.1

Divisidon de trabajo segun Henry Fayol

Operaciones o areas de la Funcién especifica
organizacion

Elaborar, transformar los productos o
Técnica servicios de cualquier naturaleza.

Circular el producto o servicio; comprar y
Comercial vender.

Buscar, obtener y aplicar el capital
Financiera necesario.

Seguridad Proteger los bienes y al personal.

Generar informacion exacta, clara 'y
Contabilidad precisa sobre la situacion econdémica de
la empresa.

Prever, organizar, dirigir, coordinar y

Funciones administrativas ; y
controlar las funciones anteriores.

Fuente: Elaboracién propia a partir de H. Fayol. (1987) “Administraciéon Industrial y General” p.p. 7, en
Administracion Industrial y General / Principios de la Administracion Cientifica. Libreria El Ateneo.

Como se observa en la tabla, el area administrativa tiene un gran peso en la organizacion
pues, su objetivo es aplicar el proceso administrativo que de igual forma, fue creado por
Fayol como herramienta de investigacion y gestion. En la siguiente tabla se detalla cada

una de estas fases.



Tabla 2.2

Proceso administrativo y sus objetivos de Henry Fayol

Proceso administrativo de Henry Fayol Objetivo

Estructurar el futuro a través de un plan
Prever i
de accion.

Dar un seguimiento al plan de accion
Organizar para saber que esta listo asi como una
ejecucion correcta de lo material y social.

Dirigir Dirigir al personal hacia el objetivo.

Ligar, unir y armonizar las actividades del
. negocio para lograr eficiencia en cada
Coordinar 9 para og
una de las areas.
Verificar que las cosas se estén llevando
Controlar a cabo en conformidad con el plan de
accion establecido.

Fuente: Elaboracion propia a partir de H. Fayol. (1987) “Administracion Industrial y General” p.p. 10, en
Administracién Industrial y General / Principios de la Administracion Cientifica. Libreria El Ateneo.

Otra de las aportaciones que Henry Fayol tuvo en la administracién fueron diversos
principios que daban estructura, humanismo y coordinacion a los diferentes recursos de
una empresa. Para la referencia de este trabajo se mencionaran algunos de estos

principios universales que se veran planteados en el desarrollo de esta propuesta.

Divisién de trabajo

Es la especializacién del hombre. El trabajo debe organizarse de tal forma que permita
esa especializacion para producir mas y mejor con el mismo esfuerzo. La division de

trabajo corresponde al orden natural (Hernandez & Palafox, 2012).
La autoridad

Permite dar Ordenes, las cuales deben ser acatadas por los colaboradores. No hay
autoridad sin responsabilidad. Existen dos tipos, que van de la mano, la autoridad legal
gue se define conforme a la funcién y la autoridad personal, que se basa en el
conocimiento, la experiencia, valores morales y liderazgo (Hernandez & Pulido, 2011).



La disciplina

Radica en la conducta, en el apego a los principios, normas, reglas, politicas y procesos

gue son la razén de ser de la organizacion.

La disciplina es fundamental para la buena marcha de la sociedad y de cualquier

organizacion (Hernandez & Palafox, 2012).
Orden

Este principio reducira o evitara una pérdida de recursos, por lo que el orden social podria
definirse como “un lugar para cada persona y cada persona en su lugar”. El orden debe

abracar todos los ambitos de trabajo (Hernandez & Pulido, 2011).
Estabilidad en el personal

La rotacion de personal es un hecho que se visualiza en numeros y en la eficiencia de la

organizacion.

La estabilidad del personal es resultado del desarrollo que el empleado tiene en el
aprendizaje y dominio de su trabajo. Si el personal es removido antes o justo después
de haber concluido el periodo de aprendizaje no tendra tiempo de demostrar la aplicacion

de su labor de forma satisfactoria (Hernandez & Pulido, 2011).
Iniciativa

Una organizacion flexible y que brinde confianza a sus colaboradores creara un espacio
de iniciativa por parte de ellos, en la cual podran sentir la libertar de proponer y darle

seguimiento a su plan para lograr el éxito.

Si una organizacién no aprovecha la iniciativa del personal, correrdn el riesgo de
quedarse estaticas, sin cambios, y siendo superadas por otras organizaciones
(Hernandez & Pulido, 2011).

Union de personal y espiritu de equipo

Fayol aborda la importancia que tiene la unidad del personal para crear un espiritu de
grupo. Actualmente diversas investigaciones administrativas demuestran el impacto e

importancia creciente de ello (Hernandez & Pulido, 2011).



Es importante mantener los objetivos claros, pero aun mas, es mantener la unién en los
diferentes equipos de trabajo, ya que con una correcta sinergia se lograran los

resultados esperados.

2.1.2 Teoria de la Administracion Cientifica

Frederick Winslow Taylor, fue un ingeniero de origen inglés que invirtié gran parte de su
vida en analizar y aplicar el método cientifico en la administracion, enfocandose
principalmente en el recurso humano. Sus observaciones le dieron como resultado
hipoétesis enfocadas a desarrollar mejores procedimientos y formas de trabajar a las que
denominaba cientificas. Durante sus investigaciones observo lo siguiente (Hernandez &
Pulido, 2011):

¢ No existe ningun sistema efectivo de trabajo.

e Falta de existencia de incentivos econémicos para motivar a los obreros a mejorar
su trabajo.

e Las decisiones eran tomadas empiricamente y de forma militarizada mas que por
un conocimiento cientifico.

e No se consideran las habilidades ni aptitudes de los trabajadores para la

asignacion de su labor.

Lo anterior dio paso a una de sus mayores aportaciones; tiempos y movimientos. Taylor
utilizé un reloj para cronometrar los procesos y movimientos, suprimiendo asi los lentos,
equivocados e indtiles, a lo que obtuvo métodos ideales de trabajo (Hernandez & Pulido,
2011).

El pensamiento de Taylor era lograr la maxima prosperidad tanto para el patrén como

para el empleado. Explicandolo de la siguiente forma.

Maxima prosperidad para cada uno de los empleados significa no solo salarios
mas elevados que lo que ordinariamente reciben los hombres de su clase, sino
que, lo que aun tienen mayor importancia, significa también la formacion de cada
hombre hasta llegar al estado de su maxima eficiencia, de manera que, hablando
en términos generales, sea capaz de hacer la calidad mas elevada del trabajo
para el que lo hace apto a su capacidad natural, y significa también darle a hacer

esta clase de trabajo siempre que sea posible (Taylor, 1969, p. 19).



Finalmente, Taylor en su afan de entender y mejorar la administracién con procesos bien
estructurados para reducir los tiempos muertos, también concluyé que la Unica

motivacion de los trabajadores era monetaria.

2.1.3 Enfoque de las relaciones humanas

Uno de los principales autores de la escuela de relaciones humanas fue Elton Mayo. Su
aportacion resultd de diferentes experimentos que derivaban del comportamiento del

personal de una empresa frente a esta.

Sus estudios en Western Electric Company buscaban conocer mejor a su personal mas
que generar mayores ingresos. Mayo, teniendo en cuanta lo anterior, comenzd su

experimento y dio como resultado tres fases (Hernandez & Pulido, 2011).

Experimentos.

e El primer experimento dio a conocer la importancia de la participacion humana y
su influencia en la buena marcha de la organizacion.

e La importancia de la comunicacion fue el resultado del segundo experimento. Se
destacO su valor para detectar problemas informales a través de la entrevista,
pues los colaboradores lo tomaron como un medio de desahogo.
Se buscaba conocer de forma mas personal a sus trabajadores. Se inicié
entonces, una serie de entrevistas abiertas al personal que permitieron conocer
las actitudes, sentimientos, opiniones y sugerencias de los trabajadores. Lo
anterior tuvo como parte de sus conclusiones, que junto a los sentimientos
grupales, existen “actitudes grupales”, y fue justo Lloyd Warner, quien era uno de
los colaboradores de Mayo, quien indicdé que el animo de los obreros no debe
estudiarse por separado, pues ellos forman un grupo con conciencia colectiva
dentro del cual se forman sus reglas de las relaciones mutuas (Hernandez &
Palafox, 2012).

e El tercer experimento permitio visualizar el efecto social y los grupos informales

impactando en la productividad.



Ventajas de las entrevistas.

Ayuda a asentar las complicaciones emocionales permitiendo expresarse de
forma mas clara.

e Fomenta la integracion de los equipos de trabajo.

¢ Mejora la relacién con la direccion.

e Como capacitacion para los gerentes.

e Proporciona informacion valiosa para la administracion.

Clasificacion de grupos.

Mayo, se dio cuenta que los obreros despreciaban a los que transgredian las pautas
establecidas. Por lo que la conciencia grupal era lo que determinaba el comportamiento
de los individuos. Asi que concluyé en dos tipos de grupos en las organizaciones
(Hernandez & Palafox, 2012):

e Grupo formal. Era determinado por la organizacion de la empresa, es decir,

puestos, responsabilidades, jerarquias, entre otros factores.

e Grupo informal. Aquellos que se formaban a través de relacion basadas en la
simpatia, amistad, intereses y un caracter similar. En estos grupos, los miembros

establecen a sus lideres, costumbres, reglas, etc.

2.1.4 Enfoque del comportamiento. Las teorias X, Yy Z.

Uno de los grandes autores de este enfoque es Douglas McGregor, quien estudio los
valores de la autoridad formal en el trabajador y su impacto en la productividad y la
integracion a la organizacion. Estos dos estilos de direccién pueden ser autoritario o

participativo (Hernandez & Palafox, 2012).

En la tabla 2.3 se puede visualizar lo que conforma la teoria X y Y, asi como su estilo

de direccidn correspondiente segun McGregor.



Tabla 2.3
Supuestos X y Y de Douglas McGregor

Supuestos

Estilo de direccidén

El hombre tiene cierta repulsion al trabajo y
lo tratara de evitar cuando le sea posible. A
este tipo de persona serd necesario
controlar sus acciones y modificar su
conducta para que cumplan con su trabajo.
Preferiran ser dirigidos y no asumir
responsabilidades. A esto se refiere el

supuesto X.

El hombre podra realizar su trabajo de
forma natural, teniendo un auto-control y la
madurez asumir

suficiente para

responsabilidades. Contara con la
habilidad,

desarrollar en su trabajo. Lo anterior hace

creatividad e ingenio para

referencia al supuesto Y.

Autoritario: Se requiere una imagen de

autoridad formal, el cual tenga que
indicar cdmo hacer, cuando hace y en
cuanto tiempo deben realizarse ciertas
actividades. Debera ejercer una
constante presion para el logro de los

objetivos.

Participativo: La direccion facilita la
informacion, capacitacion, herramientas
e incluso la confianza a los trabajadores
para que logren tanto los objetivos
personales como de la empresa. Se les
da la apertura para participar en la toma

de decisiones.

Fuente: Elaboracién propia. Adaptado de “Fundamentos de gestion empresarial”, por Hernandez S. y

Pulido, 2011, Edit. McGraw-Hill, p. 93.

2.2 Conceptos de Recursos Humanos.

2.2.1 Administracion y Recursos Humanos

La administracion se puede definir como el proceso cuyo obijetivo, es la coordinaciéon
eficaz y eficiente de los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la

maxima productividad (Miinch & Garcia, 1990, p.24).

Como la anterior, existen diversos conceptos de esta ciencia social, teniendo una

variable en comun: el recurso humano. Otros autores, en una version mas amplia,



denotan la importancia de contar con el recurso humano haciéndose cargo de las

diferentes actividades que conlleva una buena administracion.

Disciplina profesional que se encarga de estudiar, investigar y formar profesionistas
expertos en; identificar propdsitos y objetivos de los organismos sociales, elaborar la
estrategia de la operacion en el entorno, establecer procedimientos internos de trabajo,
integrar equipos de trabajo de alto rendimiento, crear una cultura organizacional,
implantar técnicas de control de los sistemas de produccion de todas las areas con
sistemas de medicidon de resultados y conformar diversas estructuras organizacionales.
(Hernandez & Palafox, 2012, pp. 11-12).

Esto se debe a que la administracién posee caracteristicas que la hacen imprescindibles

en el comportamiento humano.

La universalidad, la cual hace referencia a su presencia en cualquier grupo social, la
interdisciplinariedad; afin a todas aquellas ciencias y técnicas relacionadas con la
eficiencia en el trabajo. Y la flexibilidad; los principios administrativos se adaptan a las
necesidades propias de cada grupo social en donde se aplique (Miinch & Garcia, 1990,
p.25).

Existen diferentes conceptos y enfoques que proponen que él area de recursos humanos

es de las mas importantes para mantener a la empresa competitiva.

Munch & Garcia (1990, p.56), sefialan que, “el area de recursos humanos es de
suma relevancia en la organizacion ya que el hombre es el factor primordial en la
marcha de esta. Dependiendo de su fuerza fisica, inteligencia, de sus
conocimientos y experiencia para alcanzar los objetivos y el adecuando manejo

de los demas recursos.”

De Cenzo & Robbins (2001, p.8), sugieren que la administracion de los recursos
humanos puede verse desde dos perspectivas, la primera, en que proporciona el

personal o apoyo, y la segunda, es una funcién que compete a todos los gerentes.

Estos mismos autores dividen en cuatro enfoques a la administracion de recursos

humanos:

e Empleo
e Capacitacion y desarrollo

e Motivacion



e Mantenimiento

Como resultado de los diferentes cambios organizacionales que se han implementado
desde finales del siglo pasado, recursos humanos adopt6 un enfoque estratégico, por lo
que los autores Sastre & Aguilar (2003, p. 10) consideran que la administracion

estratégica de recursos humanos consiste en reflejar alguno de los siguientes puntos:

e Destacar la importancia del factor humano como fuente generadora de ventajas
competitivas.

e Considerar la aplicacion del modelo de la administracion estratégica en el ambito
funcional de los recursos humanos.

e Analizar el ajuste necesario que debe existir entre las politicas de recursos

humanos y la estrategia desarrollada por la empresa.

Actualmente en los corporativos que desarrollan y adoptan los nuevos sistemas,
técnicas, estrategias y enfoques en el area de recursos humanos les han dado, no
solamente una participacion en los mercados mundiales, sino el prestigio de ser

consideradas como los mejores lugares para trabajar.

2.2.2 Cultura organizacional

La cultura organizacional sea define como el conjunto de percepciones, sentimientos,
actitudes, habitos, creencias, valores, tradiciones, y formas de interaccion dentro y entre
los grupos que sirven como guia para los miembros de una organizacion (Marcos, 2012,
parr. 1).

Cuando ingresa un nuevo colaborador a una empresa, el que logre identificarse con esta
dependera de que su filosofia personal comparta ciertas similitudes con la de la
organizacion, ademas la integracion a los diferentes grupos permitira conocer con mayor

detalle la cultura organizacional.

“Grado en que los miembros se identifican con la organizacion como un todo mas que
con su particular grupo de trabajo o campo de experiencia profesional y en el que las
unidades organizativas son animadas a funcionar de una manera coordinada (Marcos,
2012, parr. 9)".

Chiavenato (2011, p.72), define a la cultura organizacional como aquella que “... expresa

un modo de vida, un sistema de creencias expectativas y valores, una forma particular



de interaccion y de relacion de determinada organizacion. (...) La cultura organizacional

influye en el clima existente en la organizacién.”

Para un desarrollo e implementacion adecuados de la cultura organizacional, es
importante el involucramiento de la direccion. Por lo anterior, Schein (1988, p. 312),
menciona que el lider debe ser capaz de diagnosticar con precision cual es la cultura de
la empresa, cuales son los elementos bien adaptados y cuales los que presentan
problemas para una futura adaptacion, y cdmo ha de cambiarse aquello que necesita ser

cambiado.

La cultura se forja con la libre participacion de todos los involucrados en la empresa,
desde la alta direccion como el personal operativo. “El lider no debe ser solo capaz de
liderar, sino ademas de escuchar, para conseguir que el grupo se forme una vision propia
de sus dilemas culturales y participe realmente de su enfoque sobre el cambio (Schein,
1988, p. 313)".

Onboarding

Este proceso se ha vuelto de suma importancia para las empresas, pues se dieron
cuenta que es necesario preparar la llegada de los nuevos empleados, para que
comprendan el funcionamiento de la compafiia, conozcan a su equipo de trabajo y se
familiaricen con su lugar de trabajo. En pocas palabras, el objetivo es que los nuevos
integrantes puedan comenzar a ser productivos de forma inmediata y que decidan

guedarse en la empresa.

Es importante diferenciar entre el onboarding y la induccién. El primero, se enfoca en la
incorporacion de nuevos talentos en sus primeros 60 o 90 dias, en donde los
colaboradores van adquiriendo las habilidades, conocimientos y comportamientos para
adentrarse a su posicion. Mientras que la induccidn es de caracter informativa, sobre sus
derechos y obligaciones dentro del cargo que ejercera. Su objetivo es cubrir requisitos
legales y de cumplimento para que el colaborador se desarrolle de la mejor manera
(IPADE, 2019).

Roseta Torres (2018), ex redactora de contenido web de FO&CO, en su articulo
“Onboarding Process ;Qué es y para qué sirve?” comparte los puntos de suma

importancia que se deben considerar al querer implementar este proceso.



Dar a conocer el cumplimiento de las politicas internas a los nuevos
empleados. Desde sus obligaciones legales que derivan del puesto hasta las
normas de seguridad.

Claridad frente a nuevos empleados. Es importante que tenga claro las
técnicas, estrategias, los meétodos y las herramientas que necesita para
desarrollar sus actividades.

Transmitir a culturay valores empresariales. Todos los empleados deben estar
alineados con la estrategia y perseguir el éxito de esta.

Comunicacién. Desde dar a conocer el organigrama, hasta apoyarlos en
establecer relaciones interpersonales que le ayuden en el desempefio de sus
tareas.

Algunos de los beneficios del Onboarding para la empresa son los siguientes (Irene,

2021):

Retencion del talento
Aumento de la productividad
Buena impresion

Menores costos de contratacion

Pero no solo la empresa sale beneficiada, pues también los colaboradores podran

obtener:

Sentirse parte de la empresa
Mejor informados sobre sus tareas y el funcionamiento de la empresa
Mayor motivacion para demostrar lo que valen

Sentirse satisfechos, decidiendo asi quedarse en la empresa

Lo que se espera con el Onboarding también es generar diminuciones en variables como

problematicas entre colaboradores, competencia y renuncias a corto plazo (IPADE,

2019).



2.3 Diagnéstico del problema

Trafimar, es una empresa estable que ha sabido hacerle frente a los cambios micro y
macro econémicos, sin embargo, al ser una empresa familiar, la administracion ha tenido
un lento desarrollo y el area de recursos humanos no es la excepcion, pues no se
formalizé sino hasta hace 4 afios con la implementacion de una direccion de recursos
humanos, si bien, antes de ésta existian personas que eran responsables de actividades
relacionadas a esta area, no se abarcaban mas procesos que la contabilidad y el

reclutamiento.

Desde que se incorporo la direccion de recursos humanos, Trafimar y sus colaboradores
tuvieron que irse adaptando a los diferentes cambios, como lo son; nuevos procesos,
diferentes jerarquias, implementacion de nuevas politicas, etc., dando como resultado
mejoras en la administracion del recurso humano. Sin embargo, aln hay varias areas de
oportunidad, por ejemplo, la falta de un proceso de integracién de un nuevo colaborador
a la empresa o la implementacion de alguna estrategia de mejora que permita que se
involucren directamente el jefe y el colaborador, pues dependiendo del tipo de liderazgo
de esté se podra llegar a los objetivos establecidos, como lo menciona McGregor en su

teoria X y Y.

Actualmente Trafimar cuenta con la Politica de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
de Personal (Ver anexo 1). Describe el proceso desde la solicitud de personal al &rea de
recursos humanos, hasta la contratacién del nuevo colaborador, siendo este el Unico

medio formal que describe la incorporacion.

2.3.1 Herramientas de deteccion del problema.

Encuesta de opinion

El método de encuesta consiste en someter a un grupo o a un individuo a un
interrogatorio invitAndoles a contestar una serie de preguntas. Las preguntas son
cuidadosamente preparadas con relacion al problema que se investiga (Baez & Reyes,
2010).



Con la finalidad de este proyecto, se realizd una encuesta de opinién llamada
“Experiencia de Integracion a la empresa” (ver Apéndice A), con la finalidad de obtener
informacion sobre la eficacia de algunos procesos que impacta en la experiencia del

colaborador.

Poblacion

Se aplico la encuesta a una muestra de 10 personas con una antigliedad diferente en la
empresa. De igual forma, corresponden a diferentes razones sociales (como se muestra

en la tabla 2.4),

Tabla 2.4

Participantes en encuesta. Experiencia de integracion a la empresa.

Participante Antiguedad Razon social
1 6 meses Tierramaraire S.A
2 9 meses Tierramaraire S.A
3 1 afio, 6 meses Jaguar Trafimar Logistica S.A de C.V
4 1 afio, 8 meses Altamaritima S.A. de C.V
5 2 afos Rent & Sell S.A de C.V
6 3 afios, 1 mes LARM de México S.A de C.V
7 3 afios, 3 meses Mestre Relocation S.A de C.V
8 4 afos, 8 meses Altamaritima S.A. de C.V
9 5 afios, 7 meses Trafi-log S.A de C.V
10 6 afnos Norton Lilly Shipping México S.A de C.V

Fuente: Elaboracion propia a partir de datos extraidos del ERP (Enterprise Resource Planning) de la

empresa.

Objetivo y resultados

Conocer el nivel de satisfaccion en el proceso de integracion a la empresa a traves de
una serie de preguntas que se enfocan en la efectividad de la aplicacion de procesos al

momento del ingreso de un colaborador.



Se detectd que un 60% no recibié una induccion al puesto y un 30% una induccion a la
empresa. También el 90% considera necesario un programa que facilite la adaptacion
de un nuevo colaborador a la organizacion. En la figura 2.1, figura 2.2 y figura 2.3 se

podran observar los resultados de forma gréfica.

Figura 2.1. Resultado grafico de la pregunta no. 5. ¢ Tuviste una induccion al puesto?

@ :i mijefe directo y/o compah... 4

@ Mo, tuve que investigar por mi... 6

Figura 2.1. Elaboraciéon propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

Figura 2.2 Resultado gréafico de la pregunta no. 7. ¢ Tuviste induccién a la empresa?
(Conociste la filosofia corporativa, te presentaron con compafieros y mostraron las

instalaciones)

Figura 2.2. Elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.
Figura 2.3 Resultado grafico de la pregunta no. 10. ¢ Consideras necesario un programa

gue facilite la adaptacion de un nuevo colaborador a la empresa?

@ Si lo considero de gran utilidad 9

. Mo, las cosas funcionan bien asi 1




Figura 2.3. Elaboracién propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

La encuesta se compone de 10 preguntas que en el desarrollo del proyecto se estaran
tomando los resultados como referencia para visualizar una justificacion mayormente

fundamentada.

Indicadores de Recursos Humanos.

Los indicadores son unidades que miden el resultado de una actividad o proceso
determinado y deberan ser comparadas con los objetivos que se quieren alcanzar y asi
evaluar el resultado de dichas actividades o procesos (Garijo, 2019).

Los indicadores deben presentar ciertos requisitos SMART, por sus siglas en inglés,
(Garijo, 2019):

e Especificos

e Medibles

e Alcanzables
¢ Relevantes

e En un tiempo determinado

En Trafimar, cada area maneja sus propios indicadores, enfocados todos a los objetivos
de la organizacion. Para el &rea de recursos humanos es importante conocer el nimero
de ingresos que se tiene cada afo, esto con la finalidad de evaluar diferentes variables
y asi la toma de decisiones. Por ejemplo, ayuda a determinar el crecimiento de la
empresa, la eficiencia de los recursos humanos en relacién al objetivo, la inversién en la
contratacion de personal, entre otras mas. Y para este proyecto, nos ayudara a definir
un programa de onboarding que se adapte a la empresa conforme a sus necesidades y

estructura.

Este indicador, es complejo, pues existen diferentes variables macro o microeconémicas
gue pueden afectar el resultado de un afio con respecto a otro, incluso de un mes con
respecto al siguiente. También, Trafimar destaca en que el nimero de contrataciones

por mes no es alto, y de igual forma varia la situacién para definir este nimero. La tabla



2.5 muestra el porcentaje de ingresos de lo que va del afio 2020, en la cual podemos
visualizar lo mencionado anteriormente. Por ejemplo, en los meses de marzo — abril, bajo
el numero de contratacion por la situacidon mundial relacionada a la pandemia del virus
COVID-19, para la cual fue necesario tomar medidas relacionadas a la movilizaciéon de

la sociedad.

Tabla 2.5.
Ingresos, periodo enero 2020 — abril 2020

Numero de % del total de
Mes _ _
Ingresos Ingresos*
Enero 6 42.85%
Febrero 4 28.56%
Marzo 3 21.42%
Abril 1 7.14%
Total 14 99.97%

Fuente: Elaboracion propia a partir de datos extraidos del ERP (Enterprise Resource Planning) de la
empresa.
Nota 1. * Namero considerado del periodo de enero 2020 — abril 2020

En resumen, podemos determinar en los siguientes puntos la problematica de esta
empresa y asi identificar las necesidades que se cubrirdn con la propuesta de este

proyecto.

e La empresa no cuenta con un proceso en especifico que permita la adecuada
integracion de sus nuevos empleados a su puesto de trabajo

e Cuenta con diferentes razones sociales, cada una de ellas tiene una identidad, sin
embargo, al no ser comunicada desde la incorporacion a la empresa, puede
resultar confusa o ignorada por los colaboradores.

e Carece de claridad el como se involucra el jefe directo cuando ingresa un nuevo

colaborador.



Con la informacién anterior, podemos determinar que el area de recursos humanos
necesita adoptar un proceso que vaya mas alla de una induccion, hablamos de un

programa que involucre la adaptacion éptima a la cultura organizacional.



3 Capitulo. Propuesta de solucion de problema.

3.1 Programade Onboarding de 90 dias para Trafimar, sede Ciudad
de México

3.1.1 Objetivos

Dada la problematica, se requiere marcar objetivos que al final deben responder a la

necesidad de la empresa. Los anteriores se enlistas a continuacion:

e Orientar a los nuevos empleados sobre su lugar de trabajo.

e Orientar a los nuevos empleados sobre su rol de trabajo de manera eficiente y
eficaz.

e Crear un sentido de compromiso colaborador — empresa mediante la comprension
de la cultura corporativa.

¢ Involucrar a las diferentes areas de soporte de la empresa en el proceso para un
trabajo en equipo arménico.

e Crear un acercamiento uno a uno del jefe directo con el colaborador logrando un
sentido de valoracion.

e Lograr una mejor retencion del capital humano.

3.1.2 Fases del Programa Onboarding
3.1.2.1 Fase 1. Experiencia de Entrevista.

La entrevista es un procedimiento importante en la seleccibn de personal, es la
oportunidad para que los candidatos den a conocer sus habilidades, aptitudes, actitudes
y conocimientos para entonces evaluar si su perfil va acorde con el de la vacante. Es por
esto que se debe buscar generar una experiencia agradable a través del manejo de un
ambiente comodo, donde el candidato y el entrevistador puedan seguir el hilo de la

entrevista de forma eficaz.

En esta fase del programa, el reclutador debera tocar los siguientes puntos en el

desarrollo de la entrevista con la finalidad de dar la informacion necesaria al candidato.



e Funcionamiento general de la empresa. Se debe mencionar y explicar las
diferentes lineas de negocio de Trafimar, haciendo especial énfasis en la empresa
correspondiente a la vacante, donde se explicara la estructura de areas, logros o
actividades recientes, horarios y ubicacion.

e Los valores y cultura. Es importante dar a conocer los diferentes valores y la
cultura organizacional de la empresa, para que el candidato pueda evaluar si se
siente identificado, y de igual forma se genera una primera impresion de esta.

e El objetivo, actividades y oferta de la vacante. En este punto, el entrevistador
al dar esta informacion puede ir evaluando conforme al curriculum vitae, si el
candidato cumple con el perfil del puesto y si la pretension econdémica va en
relacion con la oferta de la empresa.

e Espacio de preguntas. Es importante mencionar que si durante la entrevista el
candidato tiene preguntas, estas deberan ser contestadas en ese momento. En
caso de que no se presente lo anterior, al final de la entrevista el entrevistador
debera abrir este espacio con el objetivo de asegurarse que la informacién se

recibi6é con claridad.

3.1.2.2 Fase 2. Propuesta laboral.

En la propuesta laboral, recursos humanos debera enviarle por correo electronico al

candidato la carta propuesta (Ver anexo 2) para integrase a la empresa.

Una vez que el candidato aceptd la carta propuesta y sus dudas fueron resueltas (en
caso de que existieran) se le envia un correo personalizado de bienvenida, que en la

siguiente fase se detallard mejor.

Sera necesario que el analista o direccion de recursos humanos envie un correo al jefe
directo del nuevo integrante, y al area de némina con la fecha de ingreso, con la finalidad
de que comiencen a preparar y solicitar lo requerido.

Parte de la experiencia e impresion de los candidatos hacia la empresa radica en la forma
en la que se comunica el resultado de su proceso, por lo que a los candidatos que no
resultaron elegidos se les enviara un correo de agradecimiento por el tiempo e interés y

la consideracion para futuras vacantes.



3.1.2.3 Fase 3. Previo a Incorporaciéon

Recursos Humanos — Nuevo Colaborador

Recursos humanos le enviard al nuevo colaborador un correo personalizado, como se
muestra en el ejemplo de la figura 3.1 Se debe confirmar la fecha y firma de contrato, de
igual forma se incluird la lista de documentos necesarios para su contratacion y el

proceso de Onboarding.

Figura 3.1 Ejemplo de correo electronico de bienvenida.

Hola Luis,

Te damos la bienvenida a (empresa a la que ingresa), te comparto la lista de documentos que requiero
me apoyes a reunir y entregar en la fecha de tu firma de contrato. También encontraras el “Proceso
de Onboarding” para que te puedas dar una idea de como sera tu primera semana. Asi mismo te
comparto la fecha de ingreso.

Fecha de firma de contrato: dia / mes en el horario de , te diriges conmigo, (nombre del reclutador)

Fecha de ingreso: dia/ mes y horario

iBienvenido!

Fuente: Elaboracion propia

Para la firma de contrato, se debe citar al nuevo colaborador 5 dias antes de su fecha de
ingreso, con la finalidad de que su contrataciéon y lo consecuente de esta, como el alta
en el Instituto Mexicano del Seguro Social, queden listo desde su primer dia. Para
aguellas posiciones consideradas urgentes de ingreso, la fecha de contratacién debera

ser, como maximo, un dia antes de su primer dia.

El dia de firma de contrato, también se le dara a conocer la Politica Anticorrupcion y
Soborno, asi como el Cédigo de Etica, solicitando su firma. Una vez concluido lo anterior
se le presentara a un Buddy. Este concepto hace referencia al compafiero que lo estara
guiando en sus primeros dias en la empresa, logrando asi una adaptabilidad mayor. El
Buddy, es el factor primordial del Programa Complementario Buddy que se desarrollara

mas adelante.



Solicitud de herramientas. Informética

Cuando el area de recursos humanos notifique al jefe directo del nuevo integrante, la
fecha de su ingreso, este debera mandarle un correo electrénico al area de informatica
solicitando las herramientas tecnoldgicas de trabajo; equipo de coémputo, accesos al
Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales, correo electrénico, teléfono, firma

electronica e ingreso a los grupos de correos.

3.1.2.4 Fase 4. Incorporacion.

Dia 1.
Esta fase va a ir de la mano con el Programa Complementario Buddy, por lo que se
describira su relacién para después presentar dicho programa a través de un diagrama

de flujo y el ejemplo de los documentos requeridos.

Al llegar a la empresa, el nuevo colaborador debera presentarse con su jefe directo y
esté comenzara con la induccién al puesto, asi como la presentacion con el equipo del
area. Lo anterior, conforme a lo estipulado en el documento Check list del Programa
Complementario Buddy.

Como segundo contacto, el Buddy se hara presente y este debera hacer la presentacion
con todas las demas areas de la empresa, incluyendo Gerentes y Directores. De igual

forma, debera cubrir con lo estipulado en el documento mencionado anteriormente.

La induccién, como parte del programa de Onboarding, se presentara de forma digital,
es decir, a través de la herramienta de SharePoint que brinda Office 365 a la empresa.
Para que el nuevo colaborador pueda acceder a ella, se le enviara un correo, como se
muestra en la figura 3.2. El anterior, debe estar en su bandeja de entrada a primera hora
del dia de ingreso del colaborador, para que, ya sea su buddy o el jefe directo le indiquen

el espacio para conocerla.



Figura 3.2. Ejemplo de correo electrénico para ingreso a la Induccion.

Hola Luis,

iBienvenido!

Ingresa al siguiente enlace para tu induccién a la empresa, donde podras encontrar informacion como
la filosofia corporativa, proteccion civil, responsabilidad social, entre otros temas que te ayudaran a

conocer mas deTrafimar.

https://trafimarprod.sharepoint.com/sites/Nuevolngreso/SitePages/TRAFILOG.aspx

Fuente: Elaboracion propia

Dia 2.

Recursos humanos debera acercarse con el nuevo colaborador para comprobar que
cuente con las herramientas necesarias, el cumplimiento a la induccién al puesto y
empresa, asi como dar seguimiento a la documentacién por parte del colaborador, que
aun tenga pendiente de entrega. Lo anterior, se verificara a través de un Check List.
Documentos de ingreso (ver Anexo 3) el cual debera ser firmado por parte del nuevo
colaborador, una vez que quede completa dicha lista.

En caso de que quede pendiente alguna herramienta para laborar o documentacion
personal del colaborador, se dara un plazo de 1 semana para su total entrega, aislando
de este punto el equipo de cOmputo. Para la primera, recursos humanos informara el
faltante con el area correspondiente a través de un correo electronico, acordando la fecha
de entrega. Para el segundo, el colaborador debera dar a recursos humanos la fecha
compromiso de entrega, y esta debera ser anotada en la seccion “Comentarios” del

check list mencionado anteriormente. Ambos casos, debera respetar el plazo estipulado.

3.1.2.5 Fase 5. Primera Retroalimentacion.

Una vez que se cumplieron dos semanas desde la fecha de ingreso, el colaborador y
recursos humanos deberan tener una reunién de retroalimentacion, donde el objetivo es
conocer su opinion sobre su proceso de incorporacion a la empresa, al igual que el
acompafnamiento del buddy. Esta reunidon dara informacion valiosa a recursos humanos

pues se podra medir la eficacia del programa, asi como conocer las areas de mejora, lo


https://trafimarprod.sharepoint.com/sites/NuevoIngreso/SitePages/TRAFILOG.aspx

anterior a través de una serie de preguntas que utilizara recursos humanos y que a

continuacion se enlistan:

¢, Como te sientes en tu nuevo trabajo?
¢ Qué es lo que mas te gusta del puesto?
Las actividades, ¢, son como las esperabas?

. Tu equipo, ¢es como lo esperabas?

1

2

3

4

5. La empresa, ¢es como la esperabas?

6. ¢Existe algo que te haya sorprendido?

7. ¢Tuinduccion te resulto atil?, ¢por qué?
8. ¢Tienes todas las herramientas que necesitas?
9. ¢Qué tal la relacion con tus compafieros?
10. ¢ Te sientes excluido/a en algun aspecto?
11.;Tienes alguna duda sobre tu puesto?
12. ¢ Existe alguna duda sobre tu equipo?

13. ¢ Tienes alguna duda sobre la empresa?

14.¢Hay algo en lo que el area de recursos humanos te pueda apoyar?

3.1.2.6 Fase 6. 90 dias

Al termino del contrato de prueba con una fecha determinada de 90 dias, como lo
describe la Ley Federal de Trabajo en capitulo Il, articulo 39-B. recursos humanos debera
notificar al jefe directo de la fecha proxima de vencimiento (una semana previa) y anexar
la Evaluacién de 90 dias. La cual se estructura de la siguiente forma, y como se muestra
en las figura 3.3, figura 3.4 y figura 3.5:

La primera parte se compone de la informacion general del colaborador, asi como de los
datos de la evaluacion y el objetivo de la razon de ser de este formato como herramienta

de evaluacion.



Figura. 3.3 Primera parte del formato de Evaluacion de 90 dias.

ar trafimar EVALUACION 90 DIAS | Titulo del
formato

OMBRE DEL EVALUADO: FIRMA I f - 7 d I

TITULO DEL PUESTO: 4— nrormacion ae

UBICACION: colaborador

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE EVALUACION: .,

EVALUADOR: VA <« | Informacion de la

ERENTE/DIRECTOR DE AREA FIRMA eval uacion
donde

Revisar el desempefio, adaptacion, proactividad del nuevo integrante del equipo, para dar retroalimentacidn de sus

puntos de mejora y con ello integrarlo a su equipo de trabajo. Eval u ad or se
T refiere al jefe
directo segun la
Obijetivo de la aplicacion indicacion.

de la evaluacion.

Fuente: Elaboracion propia

Esta evaluacién permitird conocer si el colaborador se adapté de la forma esperada, asi
como su nivel de desempefio, esto a través de su comportamiento, por lo que se
consider6 una serie de aspectos como; puntualidad, asistencia, actitud hacia
compafieros, atencion al cliente, proactividad, compromiso, entre otros. La evaluacion es
a través de una medicion cualitativa de frecuencia; siempre, casi siempre, algunas veces

y nunca.



Figura 3.4. Puntos a evaluar en el formato de Evaluacion de 90 dias.

PUNTOS A EVALUAR

COMCEPTOS SIEMPRE CASI SIEMPRE ALGUNAS VECES NUNCA
Puntualidad: Cuidado v diligencia en llegar a
la hora convenida.

Asistencia: Presente en su jornada laboral o
£n 3susntos gue 5 le reguiera.

Imagen profesional: Vestimenta adecuada,
comportamiento profesional y pulcritud en
expresicn oral y escrita.

Actitud hacia compafieros: Se maneja con
respeto y colaboracien hacia compafieros.

Actitud hacia superiores: Se maneja con
respeto, colabracidn y atencién a
indicaciones.

Atencidn a clientes: Se maneja con respeto,
empatia y compromiso hacia los clientes.

Seguimiento a instrucciones: Acata las
intrucciones de su supervisor con eficacia.

Adaptabilidad al puesto: Versatil enla
ejecucien de sus actividades. Compatibilidad
con el objetivo del puesto.

Rapidez en la ejecucion de tareas: Realiza sus
actividades en el tiempo establecido, o en
menos. Debe resultar eficaz.

Proactividad: Toma activamente el control,
agil en la toma de decisiones, anticipandose
a los acontecimientos.

Compromiso: Asume |z obligacion voluntaria
de sus actividades y lo que conlleva su
puesto.

Uso adecuando de herramientas de trabajo:
Dispone de las herramientas de trabajo
[equipo de computo, papeleria, equipo de
seguridad, etc)de forma adecuada y solo
para las actividades de su puesto.

Fuente: Elaboracion propia

De igual forma existe un espacio para agregar una retroalimentacién general, un espacio
para determinar si se le extenderda el contrato por tiempo indeterminado, en caso de que
la decision sea afirmativa, el plan de mejora y compromisos, que ocupa la ultima parte
del formato, permitira enlistar las actividades correctivas que se haran en relacion a las

debilidades detectadas.



Figura 3.5. Ultima parte del formato de Evaluacion de 90 dias.

Aplica contrato =] MNO
indeterminado:

PLAN DE MEJORA Y COMPROMISOS

Describir la estrategia y el compromiso a seguir indicando fechas/ tiempos de cumplimiento.
ENLISTAR LAS ESTRATEGIAS QUE SE SUMARAN A LA EVALUACION DE DESEMPERNO PARA SU CUMPLIMIENTO, FECHA DE REVISION

Fuente: Elaboracion propia

Una vez, el jefe directo contesto la evaluacion deberd mandarla por correo electronico a
recursos humanos, con un maximo de dos dias previos al vencimiento del contrato
determinado. En caso de que el resultado fuera positivo, se le extendera el contrato
indeterminado y sera la oportunidad para que el jefe directo tenga una platica de
retroalimentacion. Si el resultado de la evaluacién diera pie a no darle el contrato
indeterminado el jefe directo, con el apoyo del area de recursos humanos, tendrian una
platica con el colaborador dandole a conocer el resultado y las areas de oportunidad que

se detectaron. De igual forma, sera el momento para terminar la relacion laboral.

3.1.3 Complemento del Programa Onboarding

Cuando se inicia en una nueva empresa, donde todos son desconocidos, es muy valioso
contar con alguien que se presente y sea tu guia para lograr una adaptacién mas rapida.
El Programa Complementario Buddy, es creado para brindar a la experiencia de ingreso

un acompafnamiento estructurado.

3.1.3.1 Programa Complementario Buddy

Se muestra el ejemplo del documento propuesto del Programa Complementario Buddy,
donde se da a conocer el objetivo y la estructura de este. De igual forma, se muestra el
ejemplo de formato de check list que se utilizara para llevar el control de las actividades

y responsabilidades de los involucrados.



Figura 3.6. Propuesta de documento sobre Programa Complementario Buddy

TRAFIMAR Cédigo:
Programa Fecha:
qr trafimar Titulo: Programa Complementario Buddy Revision:
Responsable: Recursos Humanos Pag. 1 de 3

Objetivo: Fortalecer el proceso de integracion y adaptabilidad del nuevo colaborador.

Definicion:

Buddy.- Persona encargada de brindarle al nuevo integrante soporte durante sus primeros dias,
compartiendo informacién de la empresa, costumbres, valores y asistirlo con lo que requiera para

adaptarse de manera rapida y eficiente.

Limitantes:
¢ No es el responsable de solicitar el equipo de computo, correo electronico, firmay demas
herramientas de trabajo.

¢ No es el responsable de dar la induccion al puesto.

Requerimientos para el rol de Buddy:

e Contar con un afio minimo de antigliedad en la empresa.

e Poseer una personalidad amigable, comprometida, amable, dispuesta, y que esté
integrado a sus comparieros.

e Serda necesario contar con dos colaboradores por empresa, ya sea que se turnen por
ingreso 0 que uno asuma ser suplente. En caso de que alguno de estos salga de la

empresa, se debera seleccionar a otra persona conforme a lo descrito en este documento.

Proceso de seleccién:

e ElDirector o Gerente de cada empresa, debera comunicarle al area de recursos humanos
su decision sobre posibles prospectos para este rol. Una vez que se evaluara cumplieran
con los requerimientos mencionados anteriormente.

e Recursos humanos tendra una plética con los prospectos para darle a conocer el

programa e incitarlo a participar.




TRAFIMAR Cadigo:
Programa Fecha:
qr trafimar Titulo: Programa Complementario Buddy Revision:
Responsable: Recursos Humanos Pag. 2 de 3

¢ En caso de no contar con una respuesta positiva el Director o Gerente debera de evaluar

y seleccionar nuevamente a dos personas para ocupar este rol.

e Recursos humanos tendra una reunién con los buddies de cada empresa para dar a

conocer este programa complementario y capacitarlos para el ingreso del nuevo

colaborador.

Duracién: Una semana

Check list. Programa Complementario Buddy.

A continuacién se muestra un ejemplo del formato, que tanto el colaborador con el rol de buddy,

jefe directo del nuevo colaborador y el &rea de recursos humanos deberan utilizar para la gestién

del proceso de integracion.




TRAFIMAR Cadigo:
Programa Fecha:
_ Titulo: Programa Complementario Buddy Revision:
I trafimar _
Responsable: Recursos Humanos Pag. 3de 3
Wtraﬁmar CHECK LIST. PROGRAMA COMPLEMENTARIO BUDDY |
NOMBRE DE COLABORADOR: AREA / POSICION:
EMPRESA: FECHA DE INGRESO:
DURACION DEL PROGRAMA: NOMBRE DEL BUDDY:
OBIETIVO
ATRAVES DEESTE CHECK LIST SE BUSCA GESTIONAR Y FORTALECER EL PROCESO DE INTEGRACION Y ADAPTABILIDAD DEL NUEVQ COLABORADOR, MEDIANTE UN ACOMPANAMIENTO GUIADO POR
PARTE DEUN BUDDY
BUDDY:

PERSONA ENCARGADA DE BRINDARLE AL NUEVO INTEGRANTE SOPORTE DURANTE SU  PRIMERA SEMANA, COMPARTIENDO INFORMACION DE LA EMPRESA, COSTUMBRES, VALORES Y ASISTIRLO
CON LO QUE REQUIERA PARA ADAPTARSE DE MANERA RAPIDA Y EFICIENTE.

PREPARATE CHECK COMENTARIOS RESPONSABLE
ENVIAR UN CORREQ AL AREA PARA DARLE A CONOCER QUE SE INTEGRARA

RH

UNA NUEVA PERSONA AL EQUIPO, MENCIONANDO SU NOMBRE ¥ PUESTO
(ORGANIZAR LA COMIDA DE BIENVENIDA CON EL AREA (puede ser sentarse a auDDY
comer con él, o acompafiarlo afuera)
PPREPARAR EL LUGAR DEL NUEVO INTEGRANTE, PONER EL LETRERO DE RH IMPRIME ¥ EL BUDDY LO PONE EN
BIENVENIDA EL LUGAR DEL MUEVO INTEGRANTE
[PLANIFICA LAS ACTIVIDADES POR DIA® BUDDY

PRESENTACION DEL BUDDY
EL DiA DE SU FIRMA DE CONTRATO RRHH TE PRESENTARA CON EL NUEVO BUDDY

COLABORADOR, EXLICALE EL ROL DEL BUDDY QUE TENDRAS CON EL
BIENVENIDA, Dia 1 CHECK COMENTARIOS RESPONSABLE
PRESENTACION CON LOS COMPARERQS, DIRECTORES Y GERENTES DE LAS

BUDDY

DIFERENTES AREAS DE LA EMPRESA, INICIANDO CON SU AREA.
INDICALE QUE DEBE ENTRAR A SU CORREQ PARA TOMAR 5U INDUCCION A LA
[EMPRESA BUDDY
MOSTRAR LAS INSTALACIONES; BANOS, COCINA, SALAS. BUDDY
[EXPLICARLE HORARIOS DE COMIDA BUDDY
ELBUDDY, Y EU ELLA, DEBERAN TOMAR LOS ALIMENTOS JUNTOS. BUDDY
*Sugerencia: Tiempo para conocerse mejor

Dia 2 CHECK COMENTARIOS RESPONSABLE
APOYARLO CON LD QUE REQUIERA BUDDY
TOMAR LOS ALIMENTOS JUNTOS.
*Sugerencia: hablar de tu experiencia, aprendizajes y logros dentro de la
empresa. Conocer cual es la visi6n que ella/ €l tienen para su desarrollo BUDDY

Dia3 CHECK COMENTARIOS RESPONSABLE
APOYARLO CON LO QUE REQUIERA BUDDY

TOMAR LOS ALIMENTOS JUNTOS.
*Sugerencia: Conocer las primeras impresiones que tiene de la empresa, BUDDY
equipo y jefe directo.

Diad CHECK COMENTARIOS RESPONSABLE

APOYARLO CON LO QUE REQUIERA BUDDY

TOMAR LOS ALIMENTOS JUNTOS.
*Sugerencia: Tema libre

UBICARLO EN LA ZONA. MUESTRALE DONDE SE LOCALIZAN LAS FARMACIA,

BUDDY

LUGARES PARA COMER, BANCOS, ETC BubDY
Dia 5 CHECK COMENTARIOS RESPONSABLE
APOYARLO CON LO QUE REQUIERA BUDDY
ULTIMO DiA DONDE COMPARTIRAN LA HORA DE COMIDA
BUDDY

*Sugerencia: Retroalimentacién mutua

INDUCCION AL PUESTO (Desde el dia 1 - al 5) CHECK. COMENTARIOS RESPONSABLE

[ETNUEVO COLABORADOR PREGUNTARA POR T1 EL PRIMER DIA, PRESENTANTE

¥ MUESTRALE SU LUGAR DE TRABAIQ {1EFE DIRECTO
EXPLICARLE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO |IEFE DIRECTO
EXPLICARLE EL ESTILO DE TRABAIO ¥ LAS EXPECTATIVAS |IEFE DIRECTO
FUAR LOS OBJETIVOS |IEFE DIRECTO
EXPLICARLE EL FUNCIONAMIENTOS DE LOS PRGRAMAS DE SOFTWARE QUE R
DEBERA UTILIZAR
DESPUES DE DOS SEMANAS CHECK COMENTARIOS RESPONSABLE
ORGANIZA UNA SESIGN PARA APLICAR LAS PREGUNTAS DE -
RETROALIMENTACION
Aprobo

Recursos Humanos Direcciéon General




Figura 3.6. Elaboracion propia. Propuesta de documento para complementar el Programa de Onboarding
de 90 dias.

El siguiente diagrama de flujo representa la relacion entre el Programa de Onboarding y
el Programa Complementario Buddy, durante la primera semana de ingreso del nuevo

colaborador.



Figura 3.7. Diagrama de flujo de la relacion del Programa Onboarding con el Programa

Complementario Buddy.

Dia 1

Recibimiento

de jefe directo

El jefe le muestra el
lugar de trabajo.

4

Induccién al puesto
con el jefe directo.

Dia 2 Dia 3 Dia 4 Dia 5
Fijacion de RRHH tomara una El colaborador El colaborador
objetivos con el jefe foto al colaborador desempefiara sus desempefiara sus
directo. para el comunicado actividades del |4 actividades del

de nuevos ingresos puesto. puesto.
A y A
El colaborador Continuar Continuar con la Tomar los
comienza con sus desempefiando las induccion al puesto alimentos junto con
actividades del actividades del con compafieros el buddy.
puesto. puesto. y/o jefe directo.
Tomar los Tomar los

Verific. de htas. y
docus. por RRHH.

v

El buddy, hace la
presentacion con
compafieros.

Check list.

I

alimentos junto con
el buddy.

alimentos junto con
el buddy.

l

I

\_/—

El colaborador
toma la induccién
sobre la empresa.

Continuacién  de
actividades del
puesto.

Continuar con la
induccién al puesto
junto con el jefe
directo.

Junto con el buddy
recorreran las
zonas de interés
cercanas.

Junto con el buddy,
recorren la/las
empresas.

Se tomaran los
alimentos con el
buddy.

A

El buddy muestra
instalaciones de la
empresa
perteneciente

Toma los alimentos
en compafia del
buddy.

'

Retomar con el jefe
directo la induccién
al puesto.

Figura 3.7. Elaboracién propia a partir del Programa Complementario Buddy y el check list del Programa

Complementario Buddy sefialados en el presente trabajo.

Aclarar dudas

con el buddy.




3.1.4 Politica de Onboarding

Al referir procedimientos en los procesos de reclutamiento y seleccion, esta politica
sera un complemento de la politica de reclutamiento, seleccién y contratacion de

personal existente.

Figura 3.8. Propuesta de documento sobre Politica del Programa Onboarding

TRAFIMAR Cédigo:
Politica Fecha:
qr trafimar Titulo: Politica del Programa Onboarding Revision:
Responsable: Recursos Humanos Pag. 1de 5

Objetivo:

Establecer el proceso y los lineamientos sobre los cuales se llevara a cabo el Programa de
Onboarding, asi como las responsabilidades y alcance de las areas y personal involucrado.

Alcance:

El presente documento aplica desde el inicio del procedimiento de entrevista, hasta 90 dias

después de la contratacion (término del contrato determinado).
Responsabilidades:

e Es responsabilidad de todos los involucrados en los procesos del programa, el
cumplimiento de esta politica.

e Debera ser del conocimiento de todos los empleados de la organizacion.

e Elareade recursos humanos deberd mantener actualizada la politica en conformidad con
los cambios generados en el programa de Onboarding, segun las necesidades de la

organizacion.
Desarrollo del proceso:

Recursos Humanos




TRAFIMAR Cadigo:

Politica Fecha:
ar trafimar Titulo: Politica del Programa Onboarding Revision:
Responsable: Recursos Humanos Pag. 2de 5

1. Entrevista.

1.1 Durante la entrevista el reclutador debera mencionar:

Funcionamiento general de la empresa

Los valores y cultura

El objetivo del puesto vacante, sus actividades principales y la oferta.

Espacio de preguntas.

1.2 Debera hacer participe al candidato preguntandole si se identifica con nuestros
valores y cultura.

1.3 La experiencia es fundamental por lo que debe ser comoda para el candidato. E
reclutador debera ofrecerle un vaso de agua y asegurarse que la temperatura de Ia

sala sea 6ptima.

2. En la propuesta laboral.

2.1 Se realizara la invitacion de manera formal, a través de una carta propuesta para
integrarse a la empresa.

2.2 Una vez aceptada por el candidato se le enviara un correo de bienvenida.

2.3 Se dara aviso al area solicitante y area de ndéminas, sobre la fecha de ingreso de
candidato.

2.4 Para los candidatos que no fueron seleccionados se les enviara un correo de
agradecimiento por el tiempo e interés, mencionando la consideracién para futuras

vacantes.

3. Previo a Incorporacion

3.1 Recursos Humanos — nuevo colaborador
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3.1.1 Se le mandar4d un correo electronico personalizado de bienvenida y

3.1.2

3.1.3

confirmando fecha y firma de contrato, de igual forma se le compartira la lista
de documentos.

En la firma de contrato se le debera dar a firmar el codigo de ética
y politica anticorrupcion y soborno.

Se le presentara al buddy correspondientey se le enviarA a su correo
personal la hoja con el proceso de onboarding.

3.2 Solicitud de herramientas

3.2.1

Informética — Jefe directo (solicitante). Una vez que el candidato seleccionado
asistio a su firma de contrato y entrega de documentos el Director / Gerente (0
persona asignada por alguno de ellos) del &rea solicitante, deberéa pedir al area
de informatica el equipo de coémputo, accesos en Unity, correo electrénico,
teléfono y demas herramientas tecnolégicas que requiera.

Considerar la siguiente tabla de tiempos de entrega de equipo.

Tiempo Requerimientos

1- 3 dias Cuando el equipo de cdmputo existe y solo se debe

cambiar cuentas y crear accesos.

3- 5 dias Equipo de computo nuevo y licencia de Office 365

3.2.2 Firma electronica, Marketing — Jefe directo (solicitante). El Director / Gerente

(o persona asignada por alguno de ellos) contactara al Gerente de Marketing
a través de un correo electrénico para solicitar la firma electronica del nuevo
colaborador, proporcionando: nombre completo, puesto, empresa a la que

ingresa, teléfono y extension, correo y celular (este ultimo solo si aplica).
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4. Incorporacion

4.1 El jefe directo deberd de comenzar con la induccién al puesto, conforme a lo
estipulado en el check list del Programa Buddy.

4.2 El segundo contacto sera con su buddy, este hara la presentacién con el equipo y las
demas areas, asi como otras actividades marcadas en el check list del programa
buddy.

4.3 Se le debera proporcionar el tiempo necesario para que el colaborador pueda tomar
la induccion a la empresa, que llegard en forma de un link en SharePoint a través de
un correo electronico.

4.4 En el 2° dia, recursos humanos se acercara con el nuevo colaborador comprobando
gue cuente con las herramientas necesarias, cumplimiento de la induccion al puesto
y a la empresa, y sera la oportunidad para que se entregue alguna documentacion
faltante. Lo anterior se verificara con un check list que debera firmar el colaborador.
4.4.1 En caso de que falte algun punto se dara seguimiento con el area requerida

dando un lapso no mayor de 1 semana para el cumplimiento.

4.5 Dos semanas después recursos humanos se acercara con el nuevo colaborador para|
tener una reunién de retroalimentacion, con el apoyo del formato Preguntas de

Retroalimentacion.

5. Fin de contrato determinado (90 dias).

El contrato determinado de prueba tiene una duracion de 3 meses, por lo que

al término de este recursos humanos debera realizar los siguientes puntos.
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5.1 Mandar por correo electrénico al jefe directo la notificacion de dia de vencimiento de
contrato del colaborador con una semana previa y anexar el formato de Evaluacion
de nuevos ingresos.

5.2 El jefe directo debera mandarle a recursos humanos la evaluacion contestada dos
dias previos al vencimiento del contrato determinado.

5.2.1 En caso de que el resultado fuera positivo, recursos humanos le extendera el
contrato indeterminado y seré la oportunidad para que el jefe directo tenga una
platica de retroalimentacion con el colaborador.

5.2.2 En caso de que la evaluacion no fuera 6ptima para el contrato indeterminado,
el jefe directo junto con recursos humanos, debera darle una retroalimentacion

al colaborador de forma asertiva y agradeciendo el tiempo brindado.

Elaboro Aprobé

Recursos Humanos Direccion General




Figura 3.8. Elaboracién propia como propuesta de documento para complementar el Programa de
Onboarding de 90 dias.

3.1.5 Implementacién y comunicacion del Programa Onboarding.

Para la implementacion de este proyecto se hara de forma parcial, la cual consiste en
empezar con una parte de todo el objeto de estudio para no causar grandes alteraciones
y generar un cambio gradual y controlado. En este caso, sabemos que Trafimar se
conforma de otras empresas que se encuentran en diferentes zonas de la Republica
Mexicana, sin embargo, la concentracion mayoritaria de personal administrativo se
localiza en la sede de Polanco, Ciudad de México. Las razones sociales que estan
ubicadas en esta zona y que listan a continuacion, para fines de esta propuesta, son en

las que se implementara este programa.

e Tierramaraire S.A.

e LARM de México S.A de C.V.

e Jaguar Trafimar Logistica S.A.P.l. de C.V.
e Mestre Relocation S.A. de C.V.

e Norton Lilly Shipping México S.A. de C.V.

Las acciones que se llevaran a cabo para la implementacién y comunicacion se
explicaran a continuacion, y a través de una tabla se muestran las fases en orden de

aplicacion. .

Primero. Se presentara el Programa de Onboarding de 90 dias a la Direccion General
de Trafimar, explicandoles la necesidad y la importancia de contar con un programa
como este que vaya acorde con la madurez y el desarrollo con el que ahora se encuentra

la empresa.

Segundo. Se realizara una reunion con Directores y Gerentes de las empresas de la
sede de Polanco y las areas centralizadas, para darles a conocer el programa, los
responsables y sobre todo sensibilizarlos sobre la importancia de la implementacion de

este.



Tercero. Se comenzara con la seleccion y curso de los Buddies de cada una de las
empresas de Polanco, a través de una presentacion en power point donde se mostrara

el programa de onboarding y su impacto al tener el rol de Buddy.

Cuarto. Se trabajara con el area de Marketing dos comunicados internos que daran a
conocer a los colaboradores esta nueva iniciativa. Los comunicados se lanzaran uno

cada semana, tomando en cuenta el siguiente orden.

1. Comunicado interno dando a conocer el programa de onboarding, enfocandolo
como parte de las estrategias de mejora en los procesos.
2. Comunicado interno del Programa Complementario Buddy, explicando el objetivo

y dando a conocer el nombre y foto de los compafieros con este rol.

Quinto. Lanzamiento de la Politica del Programa Onboarding a través de un comunicado
interno. Esta se ubicara en la seccion de Politicas en la intranet, para que la puedan

consultar cada que lo requieran.

Sexto. Se abrird un periodo para resolver dudas relacionadas al programa y a los

cambios en los procesos, que puedan resultar ante la implementacion.
Séptimo. Arranque de implementacion.
Octavo. 1° junta de seguimiento con la Direccién de recursos humanos, donde se podra

observar los primeros resultados, identificar las areas de oportunidad y generar cambios

que den solucion a estas.



Accion

Responsable

Fase

Fase

Figura 3.9. Fases de implementacién y comunicacion del Programa Onboarding

Fase

Fase

Fase

Fase

Fase

Fase

Presentacidn del Programa
Onboarding de 90 dias a la Direccidn
General de Trafimar

Area de Recursos
Humanos

Reunidn con Directores y Gerentes de
las empresas de Polanco, asi como
con las areas centralzadas.

Area de Recursos
Humanos

Seleccion y capacitacion de los
buddies

Area de Recursos
Humanos

Creacidn de comunicados internos
con el drea de Marketingy
lanzamientos de estos

Area de Recursos
Humanos y drea de
Marketing

Lanzamiento de la politica del
Programa Onboarding

Area de Recursos
Humanos

Periodo para resolver dudas

Area de Recursos
Humanos

Arrangue de implementacion

Area de Recursos
Humanos

1% junta de seguimiento con la
Direccion General

Area de Recursos
Humanos

*Figura 3.9. Elaboracién propia a partir de lo descrito en el subtema 3.1.4 Implementacion y comunicacion del Programa Onboarding.




4 Capitulo. Resultados esperados de la implementacion.

En la implementacion de esta propuesta se espera que la relacion entre colaborador —
empresa se haga mas estrecha, que exista un sentido de pertenencia desde el dia de la

entrevista, que es donde comienza el proceso.

Con base en mi experiencia en el area de recursos humanos, me doy cuenta que los
candidatos que llegan a la entrevista vienen con la idea, suefio 0 esperanza de laborar
en una empresa donde puedan sentirse identificados y comodos, y eso es lo que se
espera lograr con este programa, atreves de construir dia con dia la relacién entre el

colaborador, comparieros y jefes.

Los colaboradores desarrollaran su habilidad de inteligencia interpersonal al asumir el rol
de buddy, pues le permitira transmitir su experiencia para que el nuevo integrante logre

adaptarse a su empresa, compafieros y equipo de trabajo con mayor facilidad.

Se pretende trabajar mas en el interior de la empresa, resaltado los valores de pasion y
excelencia que, si bien ya son parte de la cultura de Trafimar, volverlos un eje
fundamental para generar un alto grado de orgullo hacia la empresa y una relacion

autentica con los colaboradores.

Aprovechar las herramientas digitales que brinda la empresa, como Office 365, para
realizar la induccién de forma mas agil y dinamica, permitiendo asi, de igual forma, que

el colaborador se adapte a esta herramienta.

Se tiene considerada la posibilidad de que al implementar un programa que repercute
también en diferentes areas, pueda llevar tiempo ser aceptada por los miembros, pues
tendran tiempos definidos para completar las tareas relacionadas con esté y puede ser

diferente a lo que ya estaban acostumbrados.

De igual forma, se espera que los Directores, Gerentes y Supervisores, es decir, puestos
gue tiene personal a cargo, muestren una adaptabilidad mas lenta, pues como se mostro
en el capitulo 3, ellos deberan estar mas involucrados con su nuevo personal, accién que

no se tenia como definida y que requerira una inversion de tiempo.

En la encuesta presentada a 10 colaboradores titulada “Experiencia de integracion a la
empresa” se obtuvieron diversos resultados que nos ayudaron para definir la propuesta

de proyecto. A continuacion se presentan los graficos.



Figura 4. Resultado gréfico de la pregunta no. 1, ¢como fue la experiencia en tu

entrevista?

@ Agradable, me senti comoda/... 6
@ Normal, me senti comado/a la.. 4

. Mo me agrado, me sentiinco.. 0

Figura 4. Elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de integracion

ala empresa”.

Figura 4.1. Resultado grafico de la pregunta no. 2, ¢tu proceso de contratacion resulto

eficiente?

@ Sifus breve y praciso. 10

. Mo, el proceso fue largo y exis.. 0

Figura 4.1. Elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

Figura 4.2. Resultado gréfico de la pregunta no 3, ¢en tu primer dia ya contabas con
todas tus herramientas de trabajo? (Espacio de trabajo, equipo electrénico, e-mail,

acceso especiales, etc.)

@ Si todo listo desde el primer ... 4

@ Mo, se demorardn mas dias f

Figura 4.2. Elaboraciéon propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.



Figura 4.3. Resultado grafico de la pregunta no. 4, si la respuesta anterior fue no,

¢cuantos dias mas se demoraron?

. de 2 a 3 dias 1
. 1 semana 2
. mas de una semana 3

Figura 4.3. Elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

Figura 4.4. Resultado grafico de la pregunta no. 5, ¢tuviste una induccion al puesto?

@ Si mijefe directo y/o compafi.. 4

@ Mo, tuve que investigar por mi... 6

Figura 4.4. Elaboracién propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

Figura 4.5. Resultado de la pregunta no. 6, si tu respuesta anterior fue “Si”, ;como

calificarias tu induccion al puesto?

5 % %k Kk 57 o

Respuestas Clasificacion media 3.20

Figura 4.5. Elaboracién propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

Para la Alta Direccién es de suma importancia disminuir el porcentaje de respuestas que
se presentd en las preguntas demostradas en la figura 4.2, figura 4.3, figura 4.4 y la figura

4.5, las cuales indican una ineficiencia en el proceso y/o la falta de mejora de este.



Figura 4.6. Resultado gréfico de la pregunta no. 7, ¢tuviste induccién a la empresa?
(Conociste la filosofia corporativa, te presentaron con comparferos y mostraron las

instalaciones)

@ N 3

Figura 4.6. Elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

Figura 4.7. Resultado de la pregunta no. 8, si tu respuesta anterior fue “Si”, ;cémo

calificarias tu induccion a la empresa?

7 % % %k k¢

Respuestas Clasificacion media 4.29

Figura 4.7. Elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

Figura 4.8. Resultado gréafico de la pregunta no. 9, ¢te adaptaste de forma rapida a la
empresa y al puesto?

@ S r=cibi apoyo de mis compa.. 5
@ S recibi apoyo de mis compa... 3
@ o a pesar de recibir apoyo y.. 1

@ Mo, ya que no conté con apoy... 1

Figura 4.8. Elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

Figura 4.9. Resultado grafico de la pregunta no. 10, ¢ consideras necesario un programa
que facilite la adaptacion de un nuevo colaborador a la empresa?



@ Si lo considero de gran utilidad 9

. Mo, las cosas funcionan bien asi 1

Figura 4.9. Elaboraciéon propia a partir de los resultados obtenidos de la encuesta “Experiencia de

integracion a la empresa”.

Con los datos anteriores, se alinearan las acciones para disminuir el impacto negativo
observado. Para la primera junta de seguimiento con la Direccidn de recursos humanos,
se aplicara la misma encuesta a los colaboradores que ingresaron en ese periodo y asi

conocer el resultado comparandolo con el anterior.

Se busca que el proceso de ingreso sea mas ameno, donde exista un compromiso por
parte de todas las areas y personal involucrado para reducir los contratiempos, aumentar

la organizacion y colaboracion y evitar retrasos en cada una de las fases del programa.



Conclusiones

En este trabajo se plantea una solucion a la problematica resultante de la falta de
un proceso definido de incorporacion parte del area de Recursos Humanos para
le empresa Trafimar.

Se puede dar solucion a la problemética con aplicaciones de nuevos procesos de

ingreso y adaptabilidad de un nuevo colaborador.

La implementacion de esta propuesta traera como resultado un cambio favorable
de cultura en la organizacion donde el personal de nuevo ingreso estara mas
involucrado y generard mayor sentido de pertenencia.

Lo mas importante de este disefio de proyecto es que se hablé de una herramienta
para el area de recursos humanos enfocada a la integracién de un empleado a la
empresa conocida como onboarding, porque se describe a través de un proceso
los pasos a seguir por cada area y personal involucrado al momento de una nueva
incorporacion.

Se menciona la necesidad de dar seguimiento al personal a través de
herramientas de control, como los check list y una evaluacion que se aplica una
vez cumplidos los 90 dias.

La definicibn y estructura de un proceso de onboarding da la libertad de
implementarlo segun las necesidades de la organizacién, es decir, no hay pasos
totalmente definidos sino los tiempos y metodologias lo aplica segun considere el
represéntate del area de recursos humanos.

Lo complicado del disefiar esta propuesta de onboarding fue definir las
herramientas que complementarian el programa, en este caso fueron check list,
una evaluacion de 90 dias, el programa complementario Buddy y la politica del
programa Onboarding.

Se realiz6 una encuesta de opinién a 10 trabajadores con una antigliedad de entre
seis meses hasta seis afios donde el objetivo fue preguntar sobre la eficacia de
los procesos que impactaron su experiencia de ingreso.

Se encontré que de los 10 trabajadores que realizaron la encuesta, seis opinan
gue su experiencia en la entrevista fue agradable y comoda y se quedaron sin
dudas, las otras cuatro personas opinaron que su experiencia fue normal, cmoda

pero quedaron dudas sin resolver.



En la encuesta también se encontré que los 10 colaboradores tuvieron un
proceso de contratacion eficiente.

Seis de los encuestados opinaron que a su ingreso no contaban con todas las
herramientas necesarias de trabajo, uno de ellos confirmo que la demora fue de
entre dos a tres dias, uno mas opino que fue de una semana y la mayoria
faltante coment6 que el proceso demord mas de una semana.

El 60% de los 10 encuestados opinaron que no tuvieron una induccion al puesto
por lo que aprendieron las actividades de forma empirica. Sin embargo el 70% si
conto con una induccién a la empresa.

Sobre la adaptacién al puesto y a la empresa se encontré que el 50% lo hizo de
forma rapida gracias al apoyo de compafieros y por alguna experiencia laboral
previa.

El 90% de los encuestados opinaron que es necesario contar con un programa
que facilite al nuevo colaborador la integracion a la empresa.

Una situacion que detuvo la aplicacion de este programa fue la aparicion de la
epidemia por el virus SARS-Cov2 que afecto en gran parte durante el afio 2020 y
2021 y que por indicaciones de las autoridades sanitarias tuvimos que
resguardarnos en casa haciendo del teletrabajo nuestra nueva normalidad.

Se esta en proceso de planeacion una propuesta digital del programa onboarding,

considerando la base de este proyecto principalmente.



Anexo 1.

Politica de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal. PLRH-01v.1.0

COOIGO:
GRUPO TRAFIMAR PLRHOLVA0
FECHA EMISION:
POLITICA y
F trafimar
TITULD: REVISION:
Politica de Rechutamiento , Seleccidn y Contratacidn de Personsl N/A
RESPONSABLE: Pigina 1ce 4
Recursos Humanos
1, OBJETWVO
Estructurar ol proceso de atraccién a la Emps bleciendo las bikdades de las dreas
soliotantes de personal v las funciones que deberd cumplir el dres de rech . para pe en
tiempo y farma a los candid Estableciendo los | 2 sobre los cuales se Bevard a cabo el
P de ion ded nuevo integr @ la organizacio
2. ALCANCE
[l presente documento aplica desde €l Momento que en que se la bo de un d

hasta la contratacion del mesmo en cualquier emp de Grupo Trafl

3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de todos los involucrados en este proceso el cumphmiento del mismo,

4. DESARROLLO

4.1 Necesidad de personal:

o Los Gerentes y/o Directores estan facultados en 10do para solicitar la 3
del personal que por r 15, aband de trabajpo o despxio deba ser contratado para
s 1a plantilla o

o S el requerimiento de personal surge por ks creacion de una nueva posicion, e
Director/Gerente debera completar la descripcidn y perfil de puesto, detallando en la misma
135 principales actividades y biidades proplas del puesto, asi como las caracteristicas
que deberd cumplir el candidato requerido.

o Todas las posicones de nueva creacion deben estar previ autorizadas por la Direccic
General; en caso contrario no se lievara a cabo el proceso.
4.2 Requisicion de Personal
o Dotumento de control internc para e drea de Recursos Humanos, 8 través de la cual se solicita ~
la bdsqueda de candid se bl los requisi I do , fango de

suolde autorizado, temporalidad de fa vacante, etc. De no ser entregado es1e documento con
las autorizaciones correspondientes, of area antes mencionada no llevard a cabo ef proceso de

Reclutamiento y Seleccidn.
o las autorizacs citadas en el fi oe Requisicion de Personal son las siguientes:
AUTORIZACION TIPO DE VACANTE &
Area Solicitante En todos los casos
~ Déreccion General Vacante de nueva creacidn i
" Recursos Humanos En todos los casos que ya fueron autorizados por las
areas antes mencionadas




- CODIGO:
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POUTICA
F trafimar
TITuL: REVISION.
Palttica de Rechuitamiento , Seleccidn y Contratacion de Porsonal N/A =
RESPONSASLE: Papra 2ded
4.3 Reclutamiento
o Cuando se inicie un p de b da, el reclutadoe debe de idi antes de lanzar &

convocatoria o difusidn de la vacante la sigulente informacidn:

8. Requisicion de Personal (autorizada por la Direccion General, en caso de que asi sea
requendo).
. Perfil y descripodn de puesto
¢ Presup o sueido izado para la i

o Como primera opcidn siempre se evaluard |3 posibilidad de cubirir la posicion de manera
interna, ya sea con personal de la misma empresa o con personal de otra de las empresas del
Brupa.

©  Sino es posible Bevar a cabo ef punto anterior, se disefard el aviso y se determinars su tipo de
difusidn (piblica o confidencial, medio de difusion).

4.4 Seleccion
o Una ver que comienzs a llegar curricula y/o solicitudes del candidato, el reclutador deberd

realizar una minuciosa revision a la Informacién obtenida, buscando que los CV's  yfo
solictudes filtrados cumplan el perfil requerido,

o

Los candd pre-sel dos deberdn ser contactados via telefdnica para llevsr s cabo una
entrevista corta, en la cual ol reclutador se encargard de verificar que la persona cuente con la
experiencia requenda para el puesto. Todos los candidatos que cubran con el criterio de
bdsqueda serdn citados pars una entrevista presencial o inicial, dando pauta a la aplicatidn de
evalusciones técnicas de conocimientos (s cuales deberdn ser preparadas por el area
solicitante) solo en caso de ser necesario.

o Seenviardn los CV's de los candid pre-sel dos al Director/Gerente soficitante con las
observaciones realizadas en |a entrevista previa por el reclutador,

45E sta de condid. area

o Los candidatos filtrados por Recursos M deberdn ser entrevistados por el responsabl
de drea, of cual deberd notificar los resultados al rechutad: esta infi an serd
determinante en la contratacion o eliminacitn del candidato.

4.6 Referencias Laborales

o El redutador debera verificar, previo al ingreso de un candidato seleccionado, que sus

ias sean f rias por lo gue results de gran importanca el obtener toda
la informacion disponible de fa () Empresa {s] donde haya trabajado el candidato.

o Para ol personal operativo de Autotransportes Trafimar se realizars una i tgacidn laboral y
se solidtard ¢l expedsente de Recurso Confiable.




CO0NG0:
GRUPO TRAFIMAR ppeRp
FECHA EMISION:
AF trafimar sl
TMAO: REVISION
Politica de Rock L , Saloccidn y & cidn de Persoral N/A
RESPONSABLE- Pagina3ded
Rocursos +

4.7 Propuesta Labaral

o

Se realizard la invitacion formal a través de una carta propuesta para Integrarse a la empresa,
una ve: da por ol didato se la lista de documentos necesarios pars el
ingreso y se dard aviso al drea solicitante y drea de néminas, sobre la focha de ingreso del

candidato.

4.8 Firma de contrato

L]

Emullm&auboddfodehvmddnn“no Este deberd hacer entrega de toda la

I ria para la cnntmaciﬂn Yodo trabajador de nuevo mgreso sera
sujeta de un por po d al ir e mismo el jefe mmediato con base
en el d ® do en el periodo de prueba deter si se le otorgard o no el
contrato indeterminado.

4.9 Alta Laboral

~]

Para dar de alta al personal de nuevo Ingreso Recursos Humanos enviara al candidatos
selecconado via correo electrénico ¢ listado de documentos que deberd reunir y entregar en la
fecha de ingreso.

Ducha documentacidn @5 Necesana para que Recursos Hy elabore el
expediente y realice el alta ante las instituciones involucradas (IMSS, SAT, AIORE em:) A
continuacion se menciona el listadoe de documentos;

Todas las empresas del Grupo Autotransportes Trafimar - Personal
Operativo
(todo debe presentarse en original y copia)

Curriculum Vitae actushzado Curriculum Vitae actualzado o Solicitud de empleo
con fotogrefia

2 Fotografias taenado indantil 3 fotograf A (fondo Blanco, sin
lentes y un gorra)

Acta de Acta de jento

Alta del IMSS, Carnet o Tarjeta del Seguro Socisl Alta del IMSS, Carnet o Tarjeta del Seguro Secal |

Copia de identificacion oficial Credencial del INE

Comgrobante de < Comprobunte de domicilio (recibo telefénco)

CURP CURP

Cow' de alu&oc (titulo, certdicado, céduls, | Comprobante de estudios {titulo, centificado,

oh | academico) cedula, de di o

ocadémico)

Cedula RFC Cédula RFC

C in laboeal Carta de recomendacidn de empleos anteriores

Alta o estado de cuenta de AFORE Alta © estada de cuenta de AFCRE

Sofictud de retenciones de crédito de INFONAVIT (si | Solctud de retenciones de cradito de INFONAVIT

| 3piica) (L]
 Orden de sententia de persion alimentics (s apica) |

Documents con a cuents bancirin en donde e

realizarh of depéato de ndmina correspondi
Ucenoa Federal Vigente |

| Pago de derechos de b Licercia

Constancia de aptitud psicofisica de la SCT |




AF trafimar POAEK

COOIGO:
PLRHO1v.1.0
FECHA EMISION:

GRUPO TRAFIMAR

TITuLG: REVISION:

Poltkca de Recktamiento , Sefeccidn y C do Personal N/A

RESPONSABLE: Phgnadced

Infarmacidn médica personal de la SCT
Constancias SCT
| Validacion de Licencia ante la SCT

| Refrendas

Cartils del servicio militar (Hasta 25 ahos) )
Acta de matrimanko o tonstanca de union libre (s
| aplica)

Actas de de los hjos (sl aplica)

g ecccs > v

no
(vigercia de 1 mes)

Ests documentacion deberd ser entregada en un plazo no mayor 3 10 dias posteriares a la fecha
de ingreso. En caso de no gar dicha d an la empi aplicard las sanciones
correspondientes.

El drea de Nominas serd la encargada de brindar apoyo al colaborador para realizar su alta
persanal ante las autoridades (IMSS, SAT, AFORE, etc) en caso de asi requerirlo y se registrard
on |a plantiia para procesar su ndming en el préximo periodo de pago.

Incorporacion

El jefe di lizard Lna ind: al deado, para dorlo & conocer con sus
compaieros y familisrizarse con las instalaci de igual ol jpefe de drea doberd
brindar o asignar a algin compaiero que brinde una ftacion sobre el p para facilitar
|a adecuada incorporacidn al mismo.

AP
FRANCIS JAKOB TOEDTLI MERA
0s DIRECCION GENERAL

IRMA LORENA
DIRECCION DE RE




Apéndice 1.

Encuesta. Experiencia de integracion a la empresa. (Preguntas)

Experiencia de integracion a la empresa.
Encuesta

Objetivo.

Identificar la eficacia de la implementacion de procedimientos en la integracién de un nuevo
colaborador a la empresa, asi como el nivel de satisfaccion experimentado.

a)

c)

¢, Coémo fue la experiencia en tu entrevista?

Agradable, me senti cdmodo/a en todo momento y no me quede con dudas
Normal, me senti cdmodo/a la mayor parte del tiempo pero me quedaron dudas.
No me agradd, me senti incomodo/a todo el tiempo y me quedaron varias dudas.

¢ Tu proceso de contratacion te resulto eficiente?

Si, fue breve y preciso.
No, el proceso fue largo y existieron errores.

En tu primer dia, ¢ya contabas con todas tus herramientas de trabajo? (Espacio de
trabajo, equipo electronico, e-mail, accesos especiales, etc.)

Si, todo listo desde el primer dia.
No, se demoraron mas dias.

a)

c)

Si la respuesta anterior fue "no", ¢ cuantos dias mas se demoraron?

De 2 a 3 dias
1 semana
Méas de una semana

¢ Tuviste una induccion al puesto?

Si, mi jefe directo y/o compafieros tuvieron sesiones de capacitacion conmigo.
No, tuve que investigar por mi parte los procesos.

Si tu respuesta anterior fue "Si", ¢,cémo calificarias tu induccién al puesto?

Excelente
Buena
Regular
Mala




7. ¢Tuviste induccion a la empresa? (Conociste la filosofia corporativa, te presentaron
con comparieros y mostraron las instalaciones)

a) Si

b) No

8. Si tu respuesta anterior fue "Si", ¢.cédmo calificarias tu induccion a la empresa?

a) Excelente

b) Buena

c) Regular

d) Mala

9. ¢Te adaptaste de forma rapida a la empresa y al puesto?

a) Si, recibi apoyo de mis companferos y jefe directo, ademas de contar con una
experiencia previa al giro y/o al puesto.

b) Si, recibi apoyo de mis compaferos y jefe directo a pesar de no contar con una
experiencia previa al giro y/o al puesto.

c) No, a pesar de recibir apoyo y/o tener experiencia previa del giro o puesto.

d) No, ya que no conté con apoyo y/o experiencia previa al giro o puesto

10. ¢ Consideras necesario un programa que facilite la adaptacién de un nuevo colaborador
a la empresa?

a) Si, lo considero de gran utilidad

No, las cosas funcionan bien asi




Anexo 2.

Formato actual de Carta de Propuesta Laboral.

AF trafimar

Ciudad de México, a (dia) de (mes) del (ario)

Atencién. (Nombre completo del candidato)

Estimada (Primer nombre del candidato),
(Razén social de la empresa) tiene el placer de ofrecerte el puesto de (Nombre del
puesto). Confiamos en que tus conocimientos y experiencia seran uno de nuestros
activos mas valiosos que nos ayudara a cumplir con las metas que tenemos en el grupo y
sera un gran reto profesional y personal para ti.
La propuesta que te ofrecemos es la siguiente:

e Sueldo bruto de Swooxx MXPS mensuales, menos las deducciones legales

correspondientes. Este sera pagado de manera quincenal los dias 15 y Gltimo de
cada mes, via depdsito bancario.

* Prestaciones de ley: xo000

* Prestaciones superiores (si aplica): xooox

Esla oferta de trabajo esta sujeta a tu aceptacion, a la firma del Confrato Individual de
Trabajo y al inicio de tus actividades en la empresa.

Esperamos que encuentres atractiva la propuesta, deseamos darte la bienvenida a
nuestro equipo de trabajo y que tengamos una relacion profesional altamente efectiva.

Atentamente

Direccién de Recursos Humanos




Anexo 3.

Formato actual de Check List Documentos de ingreso

Ar trafimar

I CHECK LIST DE NUEVO INGRE S0

NOMERE DEL COLABORADOR AREA [ POSICION
EMPRESA FECHA INGRESO:
DOCUMENTOS (ariginal y copia) st | NO | ma COMENTARIOS

1- ACTA DE MATRIMOMIO (51 APLICA) O CONSTANCIA DE UMION LIERE
2-. ACTA DE NACIMIENTO

3~ ACTAS DE NACIMIENTD DE LOS HIJOS (S| APLICA

4 ALTAANTE ELIMSS.

5 ANTECEDENTES MO PENALES ESTATALES ¥ FEDERALES (VIGENCIA DE UN
MES)

&.- CERTIFICADO DE CURSOS, TALLERES, SEMINARIOE, ETC MENCIOMADOS EM EL
CV.

7-. COMPROBANTE DE DOMICILIQ (TELEFONO, RECIBO PREDIAL, AGUA, LUZ, HO
MAYOR A 3 MESES)

8.- CONSTANCIA DE APTITUD PSICOFISICA SCT

.- CONSTANCIA DEL ULTIMG GRADO DE ESTUDICS
10.- CONSTANCIA O CEDULA R.F.C. CON HOMOCLAVE ( ALTAANTE SHCF. )
11.- CONSTANCIA SCT (Reconocimisnio)

12.- CONSTANCIAS LASORALES DE EMPLEOS ANTERICRES
12.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL

14.- COPIA DE LICENCIA FEDCERAL VIGENTE
15.- CURP

18.- CURRICULUM ITAE / SOLICITUD DE EMPLED
17.- DOCUMENTO QUE ACREDITE CUENTA BANCARLA
18- DOS FOTOGRAFIAS T/ INFANTIL RECIENTES

12.- ESTADO DE CUENTA DE AFORE

20.- HOJA DE RETENCIONES INFONAVIT (S1 APLICA)
21.- INFORMAGION MEDICA PERSONAL SCT

22 - PAGO DE DERECHOS DE LA LICENCIA

23- REFRENDOS

24 VALIDACICN CE LICENGIA ANTE LASCT

25 OTRO (Mencianar);

INFORMATICA sl NO NiA COMENTARIOS
1.- ACCESCE AUNITY ¥i0 CUALQUIER OTRO SOFTWARE
2. CORREQ ELECTRONICO CORPORATIVG
3.- EQUIFD DE COMPUTO
4.- FIRMS ELECTRONICA
5. TELEFOND CELULAR

6.- TELEFONO FIIC

T - OTRD (MEMCIGHARY
RECURSOS HUMANGDS | COMPLIANCE | CONTABILIDAD 1] NG | AA COMENTARIOS
1- CREDENCIAL EMPRESA

2.- FIRMA DE CODIGO DE ETICA

3 - FIRMA DE DONTRATO DETERMINADD

4.- FiRMA DE FOLITICA DE ANTIOORAURCION
8.+ INDUCCION AL PUESTO

.- INDUCCION A LA EMPRESA

7- GAFETE UNICO (ADUANAS)

&~ LLAVES OFICINA YiT CAJONES ESCRITORIO

OPERACIONES sl NO TN COMENTARIOS

1.- CALCOMAMIA DIESEL

2.- CALCOMANIA 1AVE

3.- CANDADO Y SEGURO PARA TANQUE DE DIESEL

4- TARJETA DE DIESEL

5.- TARJETA DE VIATICOS

6. TRAGTO GAMION

EQUIPO DE SEGURIDAD ! UNIFORME S sl NO TN COMENTARIOS

1-CASCO
2- CHALECO

3-LENTES
4.- UNIFORME: CAMISAS
5.- ZARATOS DE SEGURIDAD

ME COMPROMETO A ENTREGAR A RECUREO 3 HUMANO S | LOS DOCUMENTOE FALTANTES A MAS TARDAR EN UN PLAZO OE 10 DIAE A FARTIR DE M FECHA DE INORE 10 DE 1BUAL.
FORMA ME DO FOR ENTERADC {A] GUE EN CA 80 DE EXIETIR ALGUN IMFEDIMENTO FARA CONTINUAR MI RELACION DE TRABAJD FOR FALTA DE E5TDS DOCUMENTOS, NO BERA
FE 3POMIASILIDAD DE LA EMPREEA, H EL HUMERD DE AFILIACION AL IMEZ, LA CUENTA DE AFORE, $ON DUPLICADD 3 POR NO ENTREGAR EE DPORTUNAMENTE, A B COMO LOE
DEMA 3 DOCUMENTOS ANTES MENCIONADOE.

NOMBRE ¥ FIRMA DEL
COLABORADOR




Anexo 4.

Ciudad de México, a 09 de noviembre del 2021

Estimado Francis Toedtli,

(CEO de Trafimar)

Por este medio quiero agradecer la oportunidad que me brindaste para poder realizar
mi proyecto académico en la obtencién de mi titulo profesional de la carrera de
Administracion por parte de la UNAM, a través de la creaciéon de un disefio del
Programa Onboarding en Trafimar.

Este programa puede apoyar no solo al area de recursos humanos, sino en general
a la empresa al poder generar un sentimiento de pertenencia en los colaboradores,
pues el objetivo es brindarle una buena experiencia a los candidatos en su proceso
de seleccion y una vez que son parte del equipo obtener una adaptabilidad mas rapida
y acertada.

Puede ser un punto coyuntural para la realizacion de programas que nos permitan
reducir los indices de rotacion y subir el nivel de compromiso de los colaboradores en
la empresa y asi lograr que Trafimar sea reconocida como una excelente empresa
para el desarrollo profesional.

Gracias,

Atentamente

Kely Estefania Loyola Torres
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