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Introducción: 

 

Este documento tiene fin para hacer presentación de las prácticas profesionales realizadas en Territorio 

Emmanuel, distribuidora autorizada de Royal Prestige, en el departamento tecnológico y ejerciendo 

como comodín de los otros departamentos como ventas, Capital humano y reclutamiento. 

 

El propósito de este Proyecto fue la actualización de las bases de datos, su organización y optimización. 

Se organizó toda la información (Archivero en papel) para digitalización perpetua.  De esta manera todos 

los departamentos estaban más organizados con la información desde Capital humano hasta marketing; 

una página web y un CRM para el mismo efecto. 

 

Se aportaba apoyo en el área del procedimiento de reclutamiento y selección de persona. El objetivo del 

Manual es establecer los lineamientos, acciones y roles del Reclutamiento y Selección del personal que 

ingresará en calidad. Sus objetivos específicos buscar:  Establecer un procedimiento general, objetivo, 

eficaz y transparente para reclutar y seleccionar personal idóneo y apto para los cargos y/o funciones 

solicitadas y las necesidades específicas de la Institución,  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 prácticas laborales a través de 

la igualdad de oportunidades y no discriminación, Promover la colaboración entre diferentes unidades 

del Servicio con el fin de aportar en el proceso de selección 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 años de 

experiencia en campo y en el crecimiento de los empleados.  De igual manera busca la capacitación e 

implementación de las nuevas tecnologías para implementar un mejor rendimiento organizacional 

interno. 
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Descripción del área: 

Territorio Emmanuel es una distribuidora autorizada de Royal Prestige que está en constante 

crecimiento en el área de subgerencia de ventas por lo tanto buscan las TI’s para optimiza y agilizar el 

proceso de pagos, reclutamiento procesos de inducción.  

Los procesos de presentación de servicios son: 

- Platicas de prevención nutricional  

- Degustación de platillos  

- Demostración del producto 

 

Los procesos de Gestión de Recursos 

- Administración de Recursos humanos 

- Compras de bienes y materiales 

- Control y registro del gasto 

- Reclutamiento de personal 

Procesos de soporte 

- Conectividad de redes y telecomunicaciones  

- Presentación de servicios de soporte técnico (Nuevo) 

El proceso de presentación de servicios de soporte técnico es un área recién adaptada y la creación 

desde cero de ella para actualización de la empresa TE. Este departamento brindaría básicamente, 

diagnóstico, mantenimiento y ajuste de la información ya existente para su actualización y buen manejo 

para recursos humanos. 

 

Quienes somos: 

 

Director de distribuidora 

Lic. Roberto Hernández Muñoz 

Roberto.hernandez@teritorioemmanuel.com 

 

Jefe soporte técnico 

Daniela Alegría Ramirez 

Ramd4997@gmail.com 

 

Gerencia Capital Humano 

mailto:Roberto.hernandez@teritorioemmanuel.com
mailto:Ramd4997@gmail.com
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Vianney Giselle Durazo 

Cte.capitalhumano@gmail.com 

 

Gerente de ventas 

Carlos Humo Hernández 

Carlos.humo@territorioemmanuel.com 

 

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

WhatsApp.  

 

 

 

Objetivos del Proyecto 

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

- Apoyar al cumplimiento del calendario de actualización y creación de bases de datos un 80% 

- Resolver al menos 95% de la actualización pedidita a través de las TI’s y enseñar a utilizar las 

mismas para todos los departamentos. 

- Actualización de Trello y migración de datos hacia un CRM o crear Base de Datos Virtual. 

- Desechar información que no era útil 

- Creación 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
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Este esquema es utilizado en entrevistas para Sub gerentes y ventas. La parte frontal muestra las 

tareas básicas incambiables que debe tener este puesto. Cuando la base de atrás muestra los 

incentivos que obtendrá en su labor. 
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Este esquema (B) es usado igual en entrevistas para la vacante de relaciones públicas. La parte 

frontal muestran las tareas base que debe llevar acabo y al reverso los incentivos.  
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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 

duración de 7 minutos si es más excepción de la explicación de los pagos y los días.  
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Ubicación de la empresa 
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Nos ubicamos en Pabellon Reforma Av de la cultura #81 paseo del Rio 
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Actualización de base de datos (Digitalización) 

Se tomo la información de la Expo 2019 unida a la que ya se tenía ejemplo siguiente.
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Cada uno de estos paquetes contenía minimo10 hojas por cada uno. De los cuales se digitalizó 
en Excel Se organizó por fechas. 
Consiguiente se pasoa una plataforma en procesamiento de MySQL 
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Toda información 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 creación de tres manuales para el uso diario de los 
departamentos. Manuales por crear son: LEADS, Capital Humano Y Gerencia de Ventas. A 
continuación, las portadas para cada manual. 
 

Manual para Capital Humano 
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Manual para LEADS 
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Cada manual contiene información apta para cada departamento y sus necesidades.  

Por ejemplo, para los reclutas nuevos podrán tomar cada uno de los manuales y despejar dudas 

y reforzar la información que se les haya otorgado en entrevista y post inducción.  
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 específicos:  

1. Establecer un procedimiento general, objetivo, eficaz y transparente para reclutar personal idóneo y apto 

para los cargos y/o funciones solicitadas y las necesidades específicas de la institución. 

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 colaboración entre diferentes unidades del servicio con el fin de aportar el proceso de 

selección de candidatos. 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

El criterio principal es convocar, evaluar y así seleccionar personal idóneo que reúna las características necesarias 

a su educación, experiencia laboral, Carrera, potencial de Desarrollo con sus habilidades con respecto a los 

lineamientos generales de la institución para el programa solicitante. Por el cual, este deberá cumplir ciertos 

parámetros primero junto a un proceso que detalla a continuación como es la selección y por qué. 

Equipo LEADS Se encargan de Reclutar personal para diferentes áreas de la empresa, Utilizas un app para el diseño 

de los anuncios, como, Adobe Spark, Photoshop, Canvas, Etc.; Las plataformas para publicar son: Facebook, 

Instagram, WhatsApp (SI es necesario) , Twitter o alguna otra plataforma de paga como Indeed o imparcial. 

Ejemplo: 
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Una vez publicada el anuncio en la red social de elección e interesado solicita información 

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 postuló 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 
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- Manejo de redes sociales 

  

OFRECEMOS:  

- Incentivo fijo (No condicionado a ventas)   

- Comisiones 

- Bonos semanales (puntualidad y reclutamiento) 

- Prestaciones de ley.  

- Descanso sábado y domingo.  

 

Si está interesado (a) en la oportunidad ocupo me confirme en este momento *VIA WHATSAPP CON SU 

NOMBRE, EDAD Y ESPECIFICANDO INTERÉS 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 información solicitada se cierra con el siguiente mensaje: 

Perfecto, Le anexo el domicilio para nuestra entrevista de  

*MAÑANA JUEVES 04 DE ABRIL A LAS 11:00AM* 

Av. de la Cultura # 81, local S-5 

Plaza Pabellón Reforma 

Frente a Sams Club a un costado de Shio Nails 

Te atenderá nuestro departamento de Capital Humano, Solo informa en recepción que tenemos cita y que vas de 

parte de ( TU NOMBRE). 

No olvides presentarte con currículo impreso y excelente presentación.  

Posterior a la entrevista, documentaré en la página que te postulaste (OCC), sobre el resultado de la misma. 

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

Base de Datos 

Este es el esquema que se ha seguido para mantener y actualizar los datos de las personas 

que 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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En esta imagen presenta la información de los empleados para el mes de Junio es asi que se 

paso a una base de datos MySQL.  
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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 

presentación y tato directo con el publico y saber que perfil buscar en los candidatos que 

can a pedir alguna oportunidad de trabajo.  



29 
 

 

 



30 
 

 


