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Introduccidn:

Este documento tiene fin para hacer presentacidn de las prdcticas profesionales realizadas en Territorio
Emmanuel, distribuidora autorizada de Royal Prestige, en el departamento tecnoldgico y ejerciendo
como comodin de los otros departamentos como ventas, Capital humano y reclutamiento.

El propdsito de este Proyecto fue la actualizacion de las bases de datos, su organizacidn y optimizacion.
Se organizo toda la informacién (Archivero en papel) para digitalizacidon perpetua. De esta manera todos
los departamentos estaban mas organizados con la informacion desde Capital humano hasta marketing;
una pagina web y un CRM para el mismo efecto.

Se aportaba apoyo en el drea del procedimiento de reclutamiento y seleccién de persona. El objetivo del
Manual es establecer los lineamientos, acciones y roles del Reclutamiento y Seleccién del personal que
ingresara en calidad. Sus objetivos especificos buscar: Establecer un procedimiento general, objetivo,
eficaz y transparente para reclutar y seleccionar personal idoneo y apto para los cargos y/o funciones
solicitadas y las necesidades especificas de la Institucién, Difundir a través de los canales apropiados,
oportunidades para que el personal interno pueda acceder a nuevos puestos de trabajo, de acuerdo a
sus competencias laborales y necesidades del servicio, Promover buenas practicas laborales a través de
la igualdad de oportunidades y no discriminacidn, Promover la colaboracion entre diferentes unidades
del Servicio con el fin de aportar en el proceso de seleccidon de candidatos.

El reclutamiento permite que la empresa conozca y crezca a nivel interpersonal en personas calificadas
para poder ejercer cualquiera de las vacantes para las que se postulan. Es una franquicia con 10 afios de
experiencia en campo y en el crecimiento de los empleados. De igual manera busca la capacitacion e
implementacion de las nuevas tecnologias para implementar un mejor rendimiento organizacional
interno.



Descripcidn del area:

Territorio Emmanuel es una distribuidora autorizada de Royal Prestige que estd en constante
crecimiento en el drea de subgerencia de ventas por lo tanto buscan las TlI's para optimiza y agilizar el
proceso de pagos, reclutamiento procesos de induccidn.

Los procesos de presentacion de servicios son:

- Platicas de prevencién nutricional
- Degustacién de platillos
- Demostracion del producto

Los procesos de Gestidn de Recursos

- Administraciéon de Recursos humanos
- Compras de bienes y materiales

- Control y registro del gasto

- Reclutamiento de personal

Procesos de soporte

- Conectividad de redes y telecomunicaciones
- Presentacion de servicios de soporte técnico (Nuevo)

El proceso de presentacion de servicios de soporte técnico es un drea recién adaptada y la creaciéon
desde cero de ella para actualizacidn de la empresa TE. Este departamento brindaria basicamente,
diagndstico, mantenimiento y ajuste de la informacion ya existente para su actualizacién y buen manejo
para recursos humanos.

Quienes somos:

Director de distribuidora

Lic. Roberto Hernandez Mufioz

Roberto.hernandez@teritorioemmanuel.com

Jefe soporte técnico
Daniela Alegria Ramirez

Ramd4997 @gmail.com

Gerencia Capital Humano


mailto:Roberto.hernandez@teritorioemmanuel.com
mailto:Ramd4997@gmail.com

Vianney Giselle Durazo

Cte.capitalhumano@gmail.com

Gerente de ventas
Carlos Humo Hernandez

Carlos.humo@territorioemmanuel.com

El demds corporativo son parte del equipo LEADS quienes reportan a capital humano en un grupo de
WhatsApp.

00 7F ull 53% M} 3:26

Reclutamiento HV
G5

Carlos, Michelle, Practicas, Sayra,...

Objetivos del Proyecto

- Cumplir en los tiempos establecidos al menos un 80% en los servicios mencionados

- Apoyar al cumplimiento del calendario de actualizacidn y creacidn de bases de datos un 80%

- Resolver al menos 95% de la actualizacion pedidita a través de las TI's y ensefiar a utilizar las
mismas para todos los departamentos.

- Actualizacién de Trello y migracién de datos hacia un CRM o crear Base de Datos Virtual.

- Desechar informaciéon que no era util

- Creacion de dos manuales uno de reclutamiento de personal y otro informativo.

Reclutamiento de personal

En este apartado se enfocan en tres esquemas; A, B, y C. Cada uno con sus respetivos puestos,
tareas y sueldo bases.

Esquema A


mailto:Cte.capitalhumano@gmail.com
mailto:Carlos.humo@territorioemmanuel.com

Este esquema es utilizado en entrevistas para Sub gerentes y ventas. La parte frontal muestra las
tareas basicas incambiables que debe tener este puesto. Cuando la base de atras muestra los
incentivos que obtendra en su labor.



Este esquema (B) es usado igual en entrevistas para la vacante de relaciones publicas. La parte
frontal muestran las tareas base que debe llevar acabo y al reverso los incentivos.



Este esquema es exclusivamente para ventas (Comisionista) igual que los otros esquemas parte
frontal son tareas base y reverse pagos.

Las entrevistas se llevan a cabo por parte del departamento capital humano; el equipo LEADS . El
horario para entrevistas es de lunes a viernes; turno matutino 11:00 am y vespertino 4:00pm. Una
duracién de 7 minutos si es mas excepcidn de la explicacidn de los pagos y los dias.



Ubicacion de la empresa

Territorio Emmanuel

a TERRITORIO E ANUEL OFICIAL - WEDNESDAY, APRIL 10, 2019

Somos una compaiia lider a nivel internacional en la industria de ventas directas,

distribuidora de articulos de altisima calidad. considerados sistemas de salud alimenticia.

Nuestra empresa cuenta con instalaciones corporativas en la ciudad de HERMOSILLO,
SONORA. La empresa se encuentra en un proceso de crecimiento muy importante, por lo
cual requiere fortalecer su area de comercializacion para seguir alcanzando los objetivos y

visién programados.

Nuestro departamento de Recursos Humanos, esta dedicado a proveer a nuestra empresa el
talento humano que necesita para sus negocios. La calidad de nuestros servicios se refleja en

los excelentes resultades que obtiene nuesira empresa con los candidatos contratados.




Nos ubicamos en Pabellon Reforma Av de la cultura #81 paseo del Rio

Centro de Gabierno '@ @
¢ )

Walmart Hermosillo Sam's Club Hermosillo

The Home Depot Mexico 'Q

0O G RA| Map of Territorio Emmanuel i

Map data @2019 INEGI

Territorio Emmanuel
Directions Save

47 4%k ¥ 34 3 Google reviews

Store in Hermesillo

Address: sn xxi 83270, Av Paseo Rio San Miguel SN-5, Son
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Actualizacidon de base de datos (Digitalizacion)

Se tomo la informacidn de la Expo 2019 unida a la que ya se tenia ejemplo siguiente.
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Cada uno de estos paquetes contenia minimo10 hojas por cada uno. De los cuales se digitalizo
en Excel Se organizo por fechas.
Consiguiente se pasoa una plataforma en procesamiento de MySQL
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|# Boleto Nombre
15 Diana Cano Ruiz
16 Rocio Cano Ruiz

19 Arturo Ruiz
20 Luz Gonzalez

22 Andrea Riesgo

48 Jakson Moales
49 Maria de Pilar

40 Brijda Gonzalez
41 Ines Lopez

42 Ana Lopez

43 Beatriz Garcia

44 Cristo Bejarano
45 Catalina Ramirez
46 lorena Cota

57 Yolanda Cicefia
216 Eva Castro Quiroz

218 Lizbeth Diaz Ruiz
219 Blanca Mocayo

221 Liliana Leos
222 AnaJudith Del Cid

17 Carmen Barnet Ramirez
18 Diana Galvez Rivas

21 Santa Cecilia Arvizu
23 Lorena Dominguez

24 Alejandro Quifionez
25 Elizabeth Franco O

50 Ma. Ge Villla Valencia

217 Genoveva Diaz Ruiz

220 Alejandroo Urquijo

Direccion
6621021134 Cina ezpinada #32 Chula Vista
6624743699 Viznaga suculenta #68 Col. Altamira
6623605149 Villa alta #32 Col. Villas del palmar
6621210505 chidmanpopoca #2 Col. Alamos
6621430401 Sahuaterna
6621536356 Palo Verde
1100366 Emilianc Zapata
6623407717 Villa Merlot
6024643317
6621646514 Altares
6623259457 Palo Verde
6625933700
6865864693
6441895460 Obregon Hermosillo
6628474582 Topago #336 Pueblitos
6622971335 Arboleda Campo #2
6622994733 San Luis Lampazos #1932
6628739944 Solei, Primero de monte #18
6621034573 Puerta del real constanza #10
6621572636 tiburan descalzo #7 Olivos
6622793541 Enrigque Cliver #3 Palo Verde
2521936 Paloma Pitayera #40 NVO> Hemrosillo
2101118 Av. Moctezuma #27 Olivares
6221114339 Empalme
62211143399 Empalme
6621282584 Linares #37 Real del Carmen
6623651642 Andador G. #85 Las lomas
6623323394 Fco. Quintanilla #42 Unversitale
6624315340 Mezcaleros #25 Apache

Asesor 25 Abril 2019
oy
oy
HV
HY
HV
HV
oy
HV
oy
JF
JF
JF
JF

CH 28 abril 2018

LLAmar LUNES

Toda informacién nueva se pasa a la base de datos Excel la cual se comparte con el
departamento de recursos humanos por medio de One Drive. Y los gerentes puedan tener

acceso directo También.

Segundo Proyecto

La segunda parte del proyecto consiste en la creacion de tres manuales para el uso diario de los
departamentos. Manuales por crear son: LEADS, Capital Humano Y Gerencia de Ventas. A
continuacion, las portadas para cada manual.

Manual para Capital Humano

20



Moanual de Procesamiento
de Reclutamiento v Seleccion




Manual para LEADS

Manual de Procesamiento de
Reclutamiento y Seleccion
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Cada manual contiene informacion apta para cada departamento y sus necesidades.

Por ejemplo, para los reclutas nuevos podran tomar cada uno de los manuales y despejar dudas
y reforzar la informacién que se les haya otorgado en entrevista y post induccién.
Objetivo:

El objetivo general es establecer los lineamientos, acciones y roles del reclutamiento del personal que ingresa al
equipo de contrata y reclutamiento para el corporativo para el corporativo Territorio Emmanuel

Objetivos especificos:

1. Establecer un procedimiento general, objetivo, eficaz y transparente para reclutar personal idoneo y apto
para los cargos y/o funciones solicitadas y las necesidades especificas de la institucion.

2. 2. Difundir a través de los canales apropiados oportunidades para que el personal interno pueda acceder a
nuevos puestos de trabajo como ejercer el propio a total potencial de acuerdo con las necesidades del
servicio.

3. 3. promover la colaboracién entre diferentes unidades del servicio con el fin de aportar el proceso de
seleccion de candidatos.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El criterio principal es convocar, evaluar y asi seleccionar personal idéneo que reuna las caracteristicas necesarias
a su educacién, experiencia laboral, Carrera, potencial de Desarrollo con sus habilidades con respecto a los
lineamientos generales de la institucion para el programa solicitante. Por el cual, este deberd cumplir ciertos
pardmetros primero junto a un proceso que detalla a continuacion como es la seleccién y por qué.

Equipo LEADS Se encargan de Reclutar personal para diferentes areas de la empresa, Utilizas un app para el disefio
de los anuncios, como, Adobe Spark, Photoshop, Canvas, Etc,; Las plataformas para publicar son: Facebook,
Instagram, WhatsApp (Sl es necesario) , Twitter o alguna otra plataforma de paga como Indeed o imparcial.

Ejemplo:
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¢ QUIERES SER PARTE DE NUESTRO
CORPORATIVO ?

AUTO PROPIO

EDAD INDISTINTA

SUELDO SEMANAL

HORARIO FLEXIBLE
INTERESADOS. # 6624240387
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1 |
1CO

RP & CH

Tenemos la vacante que
necesitas facil y practico

Carrera en Pago semanal 3.5 hrs semanales
proceso o tunca Bonos+ trabajar en
Comisiones empresa y desde
casa

Territorio
Emmanuel

Contac n

tanos el #
66242403

7

C
8

reclutamientor7ZO@gmail.com

Una vez publicada el anuncio en la red social de eleccién e interesado solicita informacién
se para a lo siguiente:

ESQUEMA B: Medio tiempo, estudiantes.

MENSAJE WHATSAPP ESQUEMA B, POSTULADO POR BOLSA DE EMPLEO.

Hola buena tarde Bogart, mi nombre es Vianey Durazo soy Subgerente de Corporativo Territorio Emmanuel,
Recientemente se postuld a una de nuestras vacantes por el portal de INDEED para vacante de *MEDIO TIEMPO*,
parte de las vacantes es realizar lo siguiente:

FUNCIONES QUE REALIZAR:
- Promocionar la marca

- Agendar citas

- Reclutamiento de personal

25



- Manejo de redes sociales

OFRECEMOS:

- Incentivo fijo (No condicionado a ventas)

- Comisiones

- Bonos semanales (puntualidad y reclutamiento)
- Prestaciones de ley.

- Descanso sabado y domingo.

Si estd interesado (a) en la oportunidad ocupo me confirme en este momento *VIA WHATSAPP CON SU
NOMBRE, EDAD Y ESPECIFICANDO INTERES POR VACANTE*. De esta manera podré proporcionarle lugar y fecha
de entrevista personal ya que nuestras vacantes son limitadas

Este seria el primer contacto.
Una ves el solicitante te confirme la informacion solicitada se cierra con el siguiente mensaje:

Perfecto, Le anexo el domicilio para nuestra entrevista de
*MANANA JUEVES 04 DE ABRIL A LAS 11:00AM*
Av. de la Cultura # 81, local S-5
Plaza Pabellon Reforma
Frente a Sams Club a un costado de Shio Nails
Te atenderd nuestro departamento de Capital Humano, Solo informa en recepcién que tenemos cita y que vas de
parte de (TU NOMBRE).
No olvides presentarte con curriculo impreso y excelente presentacion.
Posterior a la entrevista, documentaré en la pagina que te postulaste (OCC), sobre el resultado de la misma.

El mismo esquema se sigue para las vacantes A 'y C sin embargo la informacion es totalmente diferente.

Base de Datos

Este es el esquema que se ha seguido para mantener y actualizar los datos de las personas
gue ingresan cada tanto tiempo, marcando hora de entrada salida, bonos, y pagos recibidos.

El bosquejo se ha hecho en una tabla practica en Word
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JUNIO 2019
CONTROL LEADS

CTE

NOMEBRE

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

BP

BR

FIRMA

Adilene
Gutieres [
Junio 24)

FRE

Paocla Orozco
(24 Junio)

Ulises Duarte

{14 Junio)

Maria Jose
Naval 06
Junio)

Fernanda
Arroyo (24
Junio)

HWV

Cristian

Ramirez(26

Junio)

Oliver

Bizarro(26

Junio)

En esta imagen presenta la informacién de los empleados para el mes de Junio es asi que se
paso a una base de datos MySQL.
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--YA PUEDO INSERTAR LOS DATOS DE DEPARTAMENTOS
INSERT INTO DEPARTAMENTOS

VALUES(10@, 18,260, 'P',72,NULL, 'DIRECCION GENERAL');
INSERT INTO DEPARTAMENTOS

VALUES(11@, 28,180, P’ ,90,100, 'DIRECC.COMERCIAL®);
INSERT INTO DEPARTAMENTOS

VALUES(111, 208,18@,'F',66,110, 'SECTOR INDUSTRIAL');
INSERT INTO DEPARTAMENTOS

VALUES(112, 28,27@,'P',54,110, 'SECTOR SERVICIOS');
INSERT INTO DEPARTAMENTOS

VALUES(120, 18,150, 'F',18,100, 'ORGANIZACION');
INSERT INTO DEPARTAMENTOS

VALUES(121, 18,150, 'P',12,120, 'PERSONAL');

INSERT INTO DEPARTAMENTOS

VALUES(122, 18,35@,'P',36,120, 'PROCESO DE DATOS');
INSERT INTO DEPARTAMENTOS

VALUES(13@, 18,310,'P',12,100, 'FINANZAS');

La experiencia obtenida dentro de este corporativo es sin duda un poco mas con un toque
de Recursos humanos; pones en practica tus soft skills para un buen manejo de tu
presentacion y tato directo con el publico y saber que perfil buscar en los candidatos que
can a pedir alguna oportunidad de trabajo.









