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1. JUSTIFICACION

Cuando hablamos de recursos humanos, a veces resulta dificil el distinguir las
actividades que proveen de mayor valor a la empresa, ya que aunque los
empleados representan el 80 por ciento del valor de una corporacion, resulta
muy dificil medir y entender como contribuyen al resultado final del analisis
financiero. “Puedo darle valor a todo lo que hay en mi oficina: mi reloj, mi
escritorio, pero no puedo asignarle un valor al personal” comenta Jac Fitzenz,
fundador y presidente de Saratoga Institute, una empresa consultora de
administracion de capital humano ubicada en Santa Clara, California. (Mondy &
Noe, 2005)

Muchos autores han comentado y aceptado que el activo en el capital humano
de una empresa es la suma colectiva de las caracteristicas, la experiencia de
vida, el conocimiento, la inventiva, la energia y el entusiasmo que el personal
desea invertir en su trabajo. Esto convierte al personal de la organizacion en el
elemento mas volatil, impredecible e impreciso de todo el conjunto de valores

que esta pueda poseer.

Las empresas han comenzado a darse cuenta que la productividad de los
trabajadores en una organizacion se relaciona directamente con la
determinacién de las competencias y preferencias de los empleados. Las
empresas empiezan escuchar a las necesidades y aptitudes del trabajador.

Por ende la administracién del capital humano intenta obtener productividad
adicional de los trabajadores; y es entonces cuando el departamento de recursos
humanos desempefia verdaderamente una funcion significativa, que aporte un
elemento diferenciador entre su funcionamiento interno y la imagen que proyecte

hacia sus competidores.

El medir la relacion causa y efecto de diversos programas y politicas de recursos
humanos en el resultado final del andlisis financiero de la empresa es la principal
tarea que la administracion del capital humano ejerce dentro de la gestién de un

negocio, empresa, institucion u organizacion.

Esto significa que en vez de asumir que todos los empleados reaccionan de la

misma manera, se desarrolla un perfil de cada empleado y se analizan las




causas y el efecto que puedan ocasionar incidencias en su desempefio laboral.
En palabras de Richard Branson “Los clientes no son lo primero, lo primero son

tus empleados, si cuidas de ellos, ellos cuidaran de tus clientes”

La funcién de administracion de personal dirige su atencién al reconocimiento de
los problemas administrativos, desde el punto de vista de los recursos humanos.
Subraya la efectividad del personal en su trabajo como clave para el éxito
operativo, gerencial y administrativo de una empresa. En ese sentido, para los
diversos niveles que conforman a una empresa u organizacion, se requiere
personal de diversa indole o habilidades: operativas, personal de apoyo;
personal administrativo, gerencial y directivo, para completar a toda una gama

de necesidades y objetivos.

Sin embargo este no es caso de la Fundacion Rafael Donde IAP, que dentro de
sus propositos y objetivos, han considerado la actualizacion de los procesos
internos dentro del departamento de administracién del personal como una
prioridad para asegurar el correcto funcionamiento de sus oficinas centrales y
asi poder enfocarse en aumentar la productividad y disminuir el porcentaje de
desercién en sus diferentes sucursales ubicadas alrededor de toda la republica

mexicana.

La desactualizacién de los manuales de procedimientos dentro del area de
administracion de personal y nominas han provocado un atraso en los mismos
procesos y actividades que se realizan por parte de los analistas de informacién

qgue laboran en este departamento.

La importancia de la elaboracion o actualizacion de manuales de procesos
basados en los procesos de la empresa radica en el impacto que estos pueden

tener en los objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Entre las ventajas mas importantes que se pueden mencionar, el mantener un
plan solido de la organizacion conlleva a que todos los interesados tengan una
adecuada comprension del plan general y de sus propios roles, papeles y

participaciones dentro del mismo.




Ademas estos sirven como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave y determinan la responsabilidad de cada

puesto y su relacion con los demas de la organizacion.

Los manuales ayudan a poner en claro las fuentes de aprobacion y el grado de

autoridad de los diversos niveles en los distintos procedimientos.

El desempenio de los colaboradores dentro del &rea de administracién de equipo
humano, se veria fuertemente influenciado por la sistematizacion de las
actividades y resultados planteados en cada proceso organizacional,

garantizando cero errores en los puntos criticos.

Recientemente se ha puesto en marcha un movimiento de rotacion de personal,
con lafinalidad de que estos procedimientos puedan ser ensefiados y aprendidos

entre y por los mismos empleados.

Dotar a la organizacién de personal competente, a través del reclutamiento y
seleccién es fundamental para el éxito. Por lo tanto, el trabajo del departamento
de recursos humanos con la administracion de personal reviste de una gran

importancia.




2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Crear un manual que describa de manera especifica las tareas, actividades y
responsabilidades de cada uno de los puestos involucrados dentro del proceso
de ingreso, evaluacion, migracion y baja de empleados en la empresa Fundacién
Rafael Donde, optimizando el tiempo de respuesta entre cada movimiento,
disminuyendo la carga de trabajo y garantizando una consulta més eficiente de
la informacion requerida en el area de administracion de equipo humano y

Nominas.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar cargas de trabajo dentro del departamento y estandarizar la
calidad de las tareas realizadas.

e Proveer de un mejor seguimiento de la documentacion confidencial, los
procedimientos legales, la promocion, evaluacion y bajas de empleados
dentro de las diferentes sucursales, oficinas, e instituciones de la
empresa.

e Apoyar en la implementacion de acciones practicas de consulta en la
trayectoria de los empleados.

e Disefiar un plan de actividades para el seguimiento de expedientes de
empleados que han sido retirados de la planilla laboral activa de la
empresa.

e Establecer lineamientos e indicaciones pertinentes para el llenado de

documentos requeridos en la contratacion de empleados.




3. PROBLEMAS A RESOLVER PRIORIZANDOLQOS

Dentro del area de administracion de equipo humano del grupo Fundacion Rafael
Donde se llevan a cabo una serie de actividades y procesos necesarios para la
correcta gestion del recurso humano integrado a la empresa. Tales procesos
constituyen la funcionalidad del area administrativa.

Procesos como la credencializacién del personal, la contratacién del mismo, el
archivo de los expedientes personales de los empleados, promociones y
migraciones, ajustes salariales, proporcién de cuentas de correo institucional,

registro ante INFONAVIT e IMSS, dentro del area de administracion de personal.

Reporte de incidencias dentro de la ndmina (descuentos por inasistencia,
pensién alimenticia, fondos de ahorro, prestamos, FONACOT, etc.), apertura y
vinculacion de cuentas bancarias, proporciéon de tarjetas de vales de despensa,
declaracion anual de sueldos, elaboracion de finiquitos y bajas de personal.
Dentro del area de néminas, la cual es un complemento del area de recursos

humanos.

Entre todos esos procesos uno de los mas criticos, después de la elaboracion
de la nébmina, es el ingreso de personal a la plantilla laboral y la gestion del
mismo a través de las distintas etapas de su vida laboral a lo largo de su estancia

en la organizacion.

Acerca de los procesos internos del area de administracion de equipo humano,
estos han planteado un cierto grado de dificultad a los colaboradores y
empleados responsables de llevar a cabo dichas tareas. La carga de trabajo se
ha visto centrada en un solo colaborador, en este caso el puesto desempefiado
por el analista general. Este proceso se basa en el alta de empleados en la
plantilla laboral, ya sean becarios, contratacion interna, contratacion externa o

por honorarios.

La finalidad de este proceso es la de formalizar la relacion de trabajo entre el
empleado y la institucién, de ahi la importancia de mantener un procedimiento

dindmico.




La situacion actual del area administrativa en cuestion presenta una serie de
factores que no han permitido un desempefio ideal de los procesos antes

mencionados. Entre estos factores se destacan:

e Comunicacion deficiente entre los distintos departamentos y areas.

e Carencia de iniciativa en el aprendizaje de los procedimientos internos
administrativos generales

e Falta de capacitacion necesaria para poder adoptar en su totalidad las
funciones de un analista de informacion.

e Métodos de almacenaje y archivo fisico-digital ineficiente.

e Desactualizacion de los procedimientos internos administrativos en el

ingreso, permanencia y baja de personal operativo.




4. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS

Durante el periodo de estadia dentro de las oficinas administrativas de la
Fundacién Rafael Donde IAP, especificamente enfocado en el &rea de
administracion de equipo humano y néminas, se desarrollaron una serie de
actividades y procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento del
departamento. Esta situacion deberd permitir el establecer un proceso de
aprendizaje y ejecucién de gran parte de los procesos llevados a cabo por los
analistas y generalistas que laboran dentro de la empresa.

Al ser un area de servicio, fue posible el reconocer la estructura organizacional
y funcional del departamento por medio del desarrollo y ejecucién de las
actividades administrativas que dia a dia se realizan para atender todas aquellas
situaciones e incidencias que se reportan al area de administracion de equipo
humano y nébminas.

Las dos técnicas que mas se utilizaron para la recopilacion de informacién con
la finalidad de realizar un manual de procedimientos y asi renovar y actualizar
los procesos en el ingreso de nuevos empleados y control de la plantilla laboral
de la empresa fueron tanto la investigacion documental como la investigacion de
campo.

Por el grado de desempefio en el area, fue la investigacién de campo aquella
que tuvo mas peso para la elaboracién y renovacién de los procesos previamente

sefalados.

4.1INVESTIGACION DOCUMENTAL

Dentro del area de administracion de equipo humano y nominas en el corporativo
de la fundacién Rafael Donde IAP se cuenta con distintos manuales y guias que
especifican los procedimientos y actividades en cada uno de los procesos que
los analistas, generalistas, lideres, lideres sénior y subdirectivos desempeiian
cotidianamente para mantener a la organizacion en orden.

Estos documentos y fuentes de informacion poseen un caracter de acceso
privado, exclusivo para todo aquel miembro del area de administracion de equipo

humano y nébminas. Por lo cual solo se pudo obtener acceso a dichos manuales




y guias durante las horas que conforman la jornada laboral dentro de la
institucion previamente descrita.

Los documentos fueron presentados en dos formatos, digital, por medio de una
plataforma digital, y en fisico, archivos impresos almacenados en las oficinas del
area.

Debido a la complejidad de la comunicacion y las interacciones entre
departamentos la fundacion Rafael Dondé cuenta con una plataforma digital por
medio de una red de intranet, la cual permite por medio de una red LAN que
multiples dispositivos accedan a una vasta cantidad de informacion referente a
los procesos y operaciones dentro de la fundacion. Sin embargo esta plataforma
es de caréacter privado y solo se puede acceder a ella por medio de un sistema
de conexion local.

Esta base de datos es provista por el set de paqueteria avanzado de Microsoft,

Office 365 Empresa Premium.

4.2INVESTIGACION DE CAMPO

Para la realizacion de este tipo de investigacion se recurrio a diversas técnicas
conocidas por el gran impacto y alcance que estas pueden tener en la
recoleccion y medicion de datos.

Una de ellas fue la observacién participante. La cual esta basada en la
convivencia directa con el objeto u entorno de estudio, interviniendo de manera
activa en el desenvolvimiento de los hechos.

Esta técnica es esencial para la recoleccion de datos ya que permite al residente
desempeiiar una cierta cantidad de actividades dentro de los procesos
organizacionales de la empresa a estudiar.

Durante la estadia de residencia se realizaron en su mayoria procesos con una
participacion parcial, siendo un apoyo en las actividades finales o de terminacion
y entrega de resultados. También se fue capacitado en procesos de analisis de
informacion dentro del area de administracion de equipo humano y néminas.

Estos procesos fueron:

e Altay envio de ingresos de nuevos empleados

e Credencializacion de empleados




¢ Archivo de expedientes

e Promociones de empleados

¢ Incidencias en el reporte de la nomina

e Registro de asistencia

e Apertura, cambio y registro de cuentas bancarias
e Registro y pago de pensiones alimenticias

e Registro, descuento y pago de FONACOT

¢ Realizacion de entrevistas de salida

Otra de las técnicas empleadas fue la entrevista. Esta técnica se caracteriza por
ser de aplicacion interpersonal, lo cual ayuda a obtener informacién en forma
amplia y detallada. Para su aplicacion se consider6 como entrevistado al lider
sénior de administracibn de equipo humano, la licenciada Maria Gabriela
Olmedo Aguilar, la cual fue muy amable al proponer un lugar y hora estimada

para la misma.(Loubet Orozco, 2018)

4.3DIAGNOSTICO SOBRE EL ACTUAL PROCESO DE INGRESO DE
EMPLEADOS EN PLANTILLA LABORAL

El diagnostico empresarial es una herramienta fundamental para el desarrollo y
la mejora de las funciones y actividades de una empresa. Es gracias a esta
metodologia que podemos evaluar y analizar con un mayor grado de profundidad
cada una de las principales areas de gestion dentro de una organizacion. Estas

areas se dividen en cinco fundamentales.

e El area estratégica

El area de finanzas

El area de marketing

El area de recursos humanos

El area de operaciones

Para efectuar un diagnostico empresarial certero es necesario enfocarse en las
areas que intervienen de manera directa en nuestro objeto de estudio. En este

caso se abordaron, se aborda el &rea de operaciones. Es este ambito que se




estudian y analizan los procesos, la cualidad de los trabajos realizados y la

logistica implementada.

Entre los principales beneficios que se esperan conseguir gracias al diagnostico
de los procesos administrativos del area de equipo humano y su impacto en el

personal a cargo, se destacan.

e Entender cuéles son las tareas, actividades y procesos mas importantes

dentro del departamento de administracion de equipo humano.

Proponer planes de accion y estrategias basadas en las actividades de

mayor prioridad.

e Comparar el desempefio actual de los procesos criticos, teniendo como
punto de referencia un valor estandar, ya sea recomendado o deseado.

e Descubrir el grado de madurez y crecimiento de la empresa para la
creacion de nuevos objetivos.

e Entender el desempeiio de las tareas que no logran un nivel de eficiencia

Optimo y optar las acciones de correccion necesarias.

En base a los puntos antes mencionados, se empieza a diagnosticar el grado de
eficiencia del proceso de ingreso del personal administrativo y operativo a la
plantilla laboral de la fundacién Rafael Dondé.

El objetivo de este proceso es el de establecer los lineamientos a seguir para el
ingreso de contrataciones de personal administrativo y operativo con el fin de

formalizar la relacion de trabajo del empleado con la institucion.

El primer eslabdn en este proceso es el departamento de atraccion de talento
humano, cuyo objetivo es el de entregar en tiempo y forma expedientes del

personal considerado como ingreso.

Sus dos actividades principales se centran en la seleccion de un candidato a
empleado, la realizacion y entrega de esos expedientes con la documentacion
requerida, completa de acuerdo al listado de documentos expedido por el area

de administracién de equipo humano.

El siguiente participante de este proceso es el lider de administracion de equipo
humano. Su propdésito se centra en validar que los ingresos se realicen en tiempo

y forma, asi como supervisar cualquier anomalia o0 caso extraordinario.




El lider de administracion recibe la documentacion en tiempo y forma. Se
compromete a una revision de la misma, fungiendo el papel de un filtro
organizacional. Inmediatamente después se realiza la validacion de la vacante
ofertada para el candidato. Este punto es vital, ya que de no estar abierta la
vacante se debe reportar para aperturar el puesto solicitado.

Después de la verificacion y validacion del puesto, el lider de administracion de
equipo humano hace entrega del expediente al analista de administracion de

equipo humano.

El analista se encarga de efectuar los reportes en la plataforma digital de la
empresa, conocida como PEOPLE SOFT. En esta se capturan los nuevos
ingresos. El analista procede, punto por punto, a validar sueldo, grado y escala

salarial para el area de compensaciones.

Una vez realizado el reporte, el analista debe enviar dicho documento al lider de
administracion de equipo humano para su revision y visto bueno. Con la
aprobacion del lider, se procede a la elaboracién del kit de contratacion, el cual
contiene entre muchos otros documentos necesarios para la formalizacion de la
relacion laboral, el contrato organizacional, el reglamento interno de trabajo, el

convenio de confidencialidad y el perfil de puesto.

Estos kits de contratacion se imprimen, en caso de que el personal a contratar
acuda a las oficinas corporativas. En cualquier otro caso, estos son enviados a
las sucursales o edificios corporativos fuera del area geografica de la ciudad de

Mérida, Yucatan, sede de las oficinas corporativas de la fundacién Rafael Donde.

La firma de los contratos es la parte crucial del proceso, tanto que se ha creado

una guia especial para el llenado correcto de los documentos.

Al finalizar el envio de los kits de contratacion, el analista debe reportar por

correo electrénico los ingresos de personal a la empresa.

El lider de administracion de equipo humano debe entonces entregar al asistente
de administracion de equipo humano a cargo del archivo de expediente, los
expedientes de los nuevos colaboradores para su registro, control, inventario y

resguardo. Dentro de este archivo, se preparan para el proceso de digitalizacion.




El procedimiento termina al momento en que el asistente de equipo humano se

encarga del archivo y resguardo de los expedientes correspondientes.

4. 4AFORMULACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS
EN EL INGRESO Y CONTROL DE LA PLANTILLA LABORAL.

En base a la informacion recopilada y la aplicacion de las técnicas antes
mencionadas, se logré analizar el impacto que tiene el proceso de ingreso de
personal administrativo y operativo a la empresa, se tiene como resultado la

actualizacion del manual de procedimientos aplicado a los procesos de:

¢ Ingresos de contratacién de personal administrativo y operativo
e Ingreso de personal por honorarios

¢ Ingreso de contratacion de personal liberado de capacitacion

e Firma de contrato

e Credencializacién del personal de nuevo ingreso

¢ Archivo de expedientes




5. RESULTADOS OBTENIDOS

Conforme al enfoque y el diagnostico realizado en el area de Administracion de
Equipo Humano de las oficinas administrativas de la Fundacion Rafael Donde,
se obtuvo como producto final la actualizacion de los procesos criticos dentro del
proceso general de ingreso y seguimiento del personal de nuevo ingreso dentro

de la organizacion.

Se identifico el area de oportunidad de mejora en las funciones basicas del area
de Equipo Humano de la empresa, ya que, al no contar con una capacitacion
adecuada de los procesos, producto de una serie de detalles previamente
identificados, se presentaba cierta desinformacion general en el correcto
proceder de las funciones, obligaciones y responsabilidades en cada puesto.
Estas irregularidades se habian detectado con anterioridad, pero no se habian
complementado en su totalidad a lo largo del periodo de actividad presente del

area, lo cual supuso el principal factor a mejorar.

El manual de procesos planteado y su aplicacibn aseguran un mayor
entendimiento de los procesos realizados de manera cotidiana por parte de los
colaboradores del area de Equipo Humano y su eficacia en el desarrollo de las
actividades. El manual de procesos se ha disefilado como una herramienta que
establezca y describa el grado de participacion de cada empleado en sus
procesos correspondientes, asegurando que no se duplique el esfuerzo, se
eviten los cuellos de botella y se conozca la jerarquizacion de las

responsabilidades consiguientes.




6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Un manual de procesos es una pieza fundamental en el proceder y eficacia de
una organizacioén, area o equipo empresarial, es gracias al manual de procesos
gue los colaboradores de cualquier area administrativa pueden obtener de una
perspectiva general de todo el procedimiento que se debe seguir dentro de su
funcionamiento, y al mismo tiempo comprenden de manera especifica todas las
actividades que competen a sus puestos y el grado de responsabilidad que
desempeiian dentro del proceso en si.

El manual de procedimientos ayuda a volver tangible todos aquellos
conocimientos que se recopilan y almacenan en el ser y hacer de cada empleado
durante su desarrollo en una organizacion.

En Fundacion Rafael Donde el principal activo dentro de la organizacion es el
capital humano, por eso dentro de la fuerza administrativa como principal objetivo
se buscar formar colaboradores de calidad que ayuden a trazar el camino hacia
las metas planteadas.

La cantidad de informacién que se maneja dentro del area de administracion de
Equipo Humano es inmensa, por lo cual los procesos deben ser los mas precisos
e idéneos para aprovechar la jornada laboral.

Mientras mas claro sea un proceso, mejor comprendido y realizado podréa ser por
parte de los empleados. Esto evitara los conflictos entre colaboradores y
aumentara la productividad del area.

La elaboracion y actualizacién del manual que se tenia como precedente incluyo
la necesidad de sugerir otras areas y direcciones a lo largo de la estructura
organizacional del Grupo Fundacién Rafael Donde. Se hizo una propuesta de
organigrama con la finalidad de establecer una estructura méas formal con
puestos y funciones bien definidas y relaciones de autoridad claras.

Como ultimo, se aconsejo la actualizacion de los manuales cada cierto periodo
y una capacitacion de cada proceso critico explicado por el colaborador
encargado del mismo. Esto garantizara un aumento en el grado de conocimiento
de los colaboradores respecto a las funciones y responsabilidades del area y

podra ser de utilidad a la hora de resolver situaciones unicas.




7. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS

Durante la duracién del proyecto, y sustentado con las actividades de andlisis y
recopilacion de informacion dentro de la empresa, se llevaron acabo una serie
de actividades y procedimientos que fungieron como parte de mi aprendizaje y
responsabilidad dentro del area de Administracion de Equipo Humano y
Nominas.

Por mencionar algunas de las actividades que desempeiie a lo largo del periodo

de residencia profesional se destacan las siguientes:

e El proceso de firma de contratos, o kit de contratacién por parte de los
empleados administrativos u operativos que acudan a las oficinas para su
realizacion.

e La credencializacion de los empleados.

e La elaboracion de fichas técnicas para el diagnostico y evaluacion de una
posible promocion de un empleado.

e Elresguardo y archivo de expedientes fisicos de caracter confidencial.

e La apertura de cuentas bancarias para el pago de néminas.

e Elregistro de las faltas, asistencias e incidencias de empleados en cada
una de las sucursales en toda la republica.

e El seguimiento y renovacion de contratos de prueba a indeterminados.

e El pago de honorarios a instructores y personal juridico.

e El registro y control de los dias de vacaciones del personal operativo y

administrativo de la empresa.

Estas actividades fueron muy variadas y fueron aumentado su grado de
importancia y el impacto en los resultados del area conforme se iban dominando
lo cual genero un periodo de aprendizaje innovador en mi formacion profesional

como gestor empresarial.

7.1 COMPETENCIAS PROFESIONALES

e Administrar y dirigir proyectos para la mejora continua de las operaciones

productivas de una empresa.




Comunicacion oral y escrita.

Desarrollar y evaluar el capital humano.

Aplicacion de las tecnologias de informacion y comunicacion desde el
ambito empresarial.

Desarrollar planes de accion en procesos administrativos.

Capacidad de completar tareas en tiempo reducido.

Trabajar y organizarse bajo presion.

Gestionar el estrés y organizarse correctamente para cumplir con los

objetivos.
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