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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

La falta de conocimientos y habilidades propias del 

personal del departamento de Recursos Humanos, da 

como resultado un servicio pobre a las demás áreas de 

la organización. 
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HIPÓTESIS 

Al implantar un programa de capacitación que ayude al 

personal del departamento de Recursos Humanos a 

obtener conocimientos y 

proporcionar un mejor servicio. 

habilidades, logrará 
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111 

OBJETIVO 

Proponer un programa de capacitación, el cual ayude al 

personal de este departamento a conocer y aplicar las 

herramientas necesarias para dar un eficiente servicio al 

personal de la organización, así como a los nuevos 

miembros. 



IV 

INTRODUCCIÓN 

En esta época de grandes cambios sociales, culturales, financieros, 

tecnológicos, etc., en la cual nos ha tocado vivir, el éxito de toda 

organización depende en gran parte del máximo aprovechamiento de 

sus recursos humanos, técnicos, financieros, materiales, entre otros, 

que utilizan para el logro de sus objetivos. Por esto se debe buscar 

constantemente la actualización y mejora de todos estos recursos, 

principalmente el recurso humano, el cual es el que coordina y 

controla a los demás. 

De tal manera es necesario contar con un medio eficaz para atacar la 

ignorancia y obsolescencia dentro de las organizaciones, que nos 

ensene a desarrollar programas de capacitación relevantes y útiles 

para tener un grado de competitividad dentro y fuera de la empresa. 

A este medio o instrumento se le da el nombre de capacitación. 

En nuestro país son pocas las empresas que verdaderamente hacen 

esfuerzos para capacitar a sus empleados, pues tienen la idea de que 

al actualizar a su personal sé esta perdiendo tiempo y dinero. La queja 

eterna es: 
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m Los trabajadores son unos flojos y no les gusta estudiar. 

m No hay dinero. 

m Para que capacitarlos si al rato se nos van. 

La capacitación debe ser tomada en serio, debe verse como una 

inversión no como un gasto, ya que es una de las principales 

herramientas con que cuenta la empresa para enfrentar los retos 

actuales y futuros. 

Por ello es importante conocer y comprender que es diseñar un 

programa de capacitación efectivo. 

Con estos antecedentes en el presente trabajo de investigación se 

hace una propuesta de un programa de capacitación, aplicado al 

departamento de recursos humanos de una empresa metal mecánica, 

con el fin de ayudar a mejorar las aptitudes y actitudes que tiene el 

personal de este departamento, con el fin de proporcionar un mejor 

servicio. 

De este modo se exponen cinco capítulos que se van desarrollando de 

manera lógica, para conocer la importante labor de la administración 

de recursos humanos y como aplicarla de manera eficiente en dicha 

organización. 

Empezare hablando de la administración, su definición, concepto y 

generalidades, señalando su relevancia en el campo empresarial. 
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En el capitulo dos me adentro ya a la administración de recursos 

humanos, señalando el desarrollo que ha tenido desde la época 

antigua hasta la actualidad. 

En el tercer capítulo se presenta el proceso de dotación de personal 

conceptos, fuentes de reclutamiento, entrevista, pruebas, contratación, 

inducción, entre otros, dando énfasis en los puntos clave para la 

adecuada selección de personal. 

En el cuarto capitulo se detalla a la capacitación desde su concepto, 

importancia, misión, beneficios, marco legal, hasta el proceso de cómo 

realizar programas de capacitación efectivos para el personal de una 

organización. 

En el quinto capítulo se menciona la historia e importancia que tiene la 

industria metal mecánica en México. 

Y por último se elaboro la propuesta de un programa de 

capacitación, proporcionando antecedentes, misión, visión, 

organigrama funcional y problemática de dicha organización, 

buscando mejorar las funciones de cada uno de los integrantes de 

este departamento, las cuales repercuten en las demás áreas de la 

organización. 

,, , 
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ADMINISTRACIÓN 1- 1 

CAPÍTULO 1 
ADMINISTRACIÓN 

T octos somos administradores de nuestras propias vidas y la práctica de la 

administración se encuentra en cada una de las facetas de la actividad 

humana: familia. escuelas, negocios, iglesias, gobierno, sindicatos, fuerzas 

armadas, etc. El establecimiento de objetivos son misiones retadoras y 

gratificantes para cualquier organización. 

El papel de un administrador es fijar objetivos, acumular y movilizar los recursos 

de hombres, materiales, máquinas, métodos. dinero, mercados, y otros. • para 

lograr los resultados deseados dentro de las restricciones de tiempo. esfuerzo y 

costos predeterminados. 

La administración es una disciplina de gran importancia en la vida de toda 

organización. por esto en este primer capitulo se hablará de fa definición y 

generalidades de la misma. 

1.1. Definición Etimológica 

La palabra "administración" se forma con el prefijo ad, hacia. Y con ministratio; 

esta última palabra proviene a su vez de minister, vocablo compuesto de minus. 

'f'ESlS f;O"f\J 
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comparativo de inferioridad, y del sufijo ter, que funge como ténmino de 

comparación. 

La etimologfa del vocablo ministeres. pues, opuesto a la de magister: de magis. 

comparativo de superioridad, y de ter. Si •magister" (magistrado) indica una 

función de autoridad. ·minister- expresa lo contrario: subordinación y obediencia. 

Así, Ja etimología de administración se refiere a una función que se 

desarrolla bajo el mando de otro, de un servicio que se presta. Servicio y 

Subordinación son pues, k>s elementos principales obtenidos. 

1.2. Concepto de Administración 

Existen numerosos conceptos de administración. Quizá el más común se cita 

con fTecuencia como "lograr que se hagan las cosas mediante otras 

personas".Este y la mayorla de los otros conceptos tienen mérito y sellalan 

aspectos importantes de la administración. 

Algunos conceptos dados por los principales autores en administración son: 

E.F.L,BRECH: ·es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de 

planear y regular en fonma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr 

un propósito dado". 

KOONTZ ANO O'DONNELL: consideran la Administración como: "La dirección 

de un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la 

habilidad de conducir a sus integrantes·. 
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J. A. FERNANDEZ ARENA: "Es una ciencia social que persigue la satisfacción 

de objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo 

humano coordinado·. 

AGUSTIN REYES PONCE: Es el conjunto sistemfltico de reglas para lograr la 

máxima eficiencia en las formas de coordinar un organismo social. 

HENRY FAYOL (considerado por muchos como el verdadero padre de la 

moderna Administración): dice que ·administrar es prever. organizar. mandar. 

coordinar y controlar". 

De tal manera al estudiar y comprender los conceptos anteriores podemos decir 

que la administración es un proceso particular conslsfente en tas actividades 

de previsión, plan-cl6n, organización, Integración. dirección y control 

desempelladas para determinar y alcanzar tos objetivos se/talados en un 

organismo social. 

Debemos enfatizar que la administración es una actividad que convierte los 

recursos humanos y físicos desorganizados en resultados útiles y efectivos, para 

la satisfacción de las necesidades de los miembros de la organización. 

Para poder entender mejor a la administración hablaremos de su objeto, 

finalidad, características e importancia, puesto que son la base de su estudio. 

1.3. Objeto y finalidad de la Administración 

Desde el momento que el hombre delega funciones a otros, dirigiendo y 

coordinando &o que estos realizan. comienza a recibir el nombre de 

administrador. Es decir, el hombre necesita estar relacionado con otra u otras 

personas para poder realizar de mejor manera una actividad. 
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ADMINISTRACIÓN • 

Por consiguiente podemos decir que la sociedad es .. la unión moral de 

hombres que en fonna sistemática coordinan sus medios para lograr un 

bien común .. es, por lo tanto. el objeto sobre el que recae la Administración. 

Precisamente, el elemento "coordinación sistem•Hlca de medios". 

Es decir, lograr la adecuada planeación, organización, dire=ión y control de los 

recursos con que cuenta el organismo social (humanos, financieros, técnicos, 

materiales, etc .. ) para el logro de sus objetivos. 

La forma de coordinar a las personas y cosas que integran una empresa. 

coadyuva a obtener mayor o menor eficiencia, ya que esa coordinación no sólo 

aprovecha mejor y multiplica la eficiencia de cada elemento, sino que sin ella 

cada una de esas eficiencias particulares seria inútil, o por lo menos 

insuficientemente aprovechadas. 

Esto significa que la coordinación es, la fonna de como se estructura y 

maneja un organismo social. 

Asi pues, la finalidad del hombre es satisfacer sus necesidades en la sociedad, 

de tal forma, que el fin de la administración es, la obtención de resutt.doa de 

máxima eficiencia en la coordinación de sus recu,.oa, para la satisfacción 

de las necesidades de sus miembros, asl como el medio que le rodea. 

1 .4. Características de la Administración 

El fenómeno administrativo se da donde quiera que existe un organislllO social, 

como por ejemplo el Estado. el ejército, una empresa, una sociedad 

religiosa, etc. Ya que en todas existe coordinación sistemática de medios, del tal 

forma podemos decir, que la administración es universal. de la misma manera 
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que es especifica puesto que la administración va siempre acompanada de 

otros fenómenos de índole distinta (en la empresa hay funciones económicas. 

contables, productivas. mecánicas. jurídtcas, etc.). pero el fenómeno 

administrativo es especifico y distinto a estas. 

Posee unidad temporal ya que aun la distinción de fases, elementos y etapas 

del fenómeno administrativo, éste es único y, por fo mismo en todo momento de 

la vida de una empresa se están dando. en mayor o menor grado todos o una 

parte de los elementos administrativos; y así mismo su unidad jerarquica, es 

decir, todos los que tienen carácter de jefes en un organismo social, participan, 

en distintos grados y modalidades. de la misma Administración. Asf, en una 

empresa forTnan ·un solo cuerpo administrativo·. desde el Gerente General, 

hasta el último empleado.' 

1.5. Importancia de la Administración 

Como ya se habla mencionado la administración se da dondequiera que existe 

un organismo social, el éxito de dicho organismo depende, directa e 

indirectamente, de su buena administración, sólo a través de ésta y de los 

elementos humanos, materiales, financieros, técnicos, entre otros., conque ese 

organismo cuenta. 

Para las grandes empresas, la administración técnica o cientlfica es indiscutible 

Y obviamente esencial, ya que, por su magnitud y complejidad no podrían actuar 

'REYES PONCE Agustln AQAllNfSTBACION MQQERNA Edrtonal Limusa 

S.A de C.V, Mbco. O F 2001 P~ 15 V 16 
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si no fuera a base de una administración sumamente técnica. En ellas es quizá, 

donde la función administrativa puede aislarse más de Las demás. 

También para las empresas pequel\as y medianas, su única posibilidad de 

competir con otras, radica en el mejoramiento de su administración. o sea, 

obtener una mejor coordinación de sus elementos. maquinaria, mercado, 

calificación de mano de obra. etc. 

Por su parte la elevación de la productividad, quizá la preocupación de mayor 

Importancia actualmente en el campo económico social, depende de la 

adecuada administración de las empresas, ya que si cada célula de esa vida 

económico social es eficiente y productiva, la sociedad misma, formada por 

ellas. tendrá que serlo. En especial para los paises que están desarrollándose 

uno de los requisitos substanciales es mejorar la calidad de su administración, 

porque para crear la capitalización. desarrollar la calificación de sus empleados 

y trabajadores, que son las bases esenciales de su desarrollo es indispensable 

la más eficiente técnica de coordinación de todos los elementos. la que viene a 

ser, por ello, como el punto de partida de ese desarrollo.• 

Estas son sin duda de manera general las bases de la administración, ahora 

hablaremos del origen y desarrollo que ha tenido la Administración de Recursos 

Humanos en el mundo_ 

1 REYES PONCE. Ob., Cit. Pag•. 16 y 17 
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CAPÍTULO 2 
ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

D esde el momento que el hombre tuvo que hacer una tarea en conjunto, 

como cazar. mover una roca, recolectar sus alimentos. etc., los hombres 

necesitaron de ayuda mutua para lograr lo que deseaban. Y en la medida que 

las tareas eran más difíciles, requirieron más organización. surgiendo así los 

Hderes que dirigían las operaciones como la caza de un mamut o la 

construcción de una pirámide con grupos más evolucionados. 

2.1. Antecedentes de la Administración de Recursos Humanos 

ÉPOCA ANTIGUA. 

Durante esta época se encontraron indicios de la administración de recursos 

humanos en civilizaciones como la egipcia, en donde las obras arquitectónicas 

que realizaron requirieron de gran coordinación de elementos humanos y 

materiales, lo cual hace pensar que conocían y dominaban ciertas técnicas 

administrativas como por ejemplo la selección de personal escogiendo 

individuos vigorosos; la capacitación, ensenando a jóvenes ágiles y diestros en 

las técnicas de perforación del granito; y la motivación, reforzando por 

T.ES1S CON 
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medio de creencias religiosas el interés de los individuos en el cumplimiento de 

sus deberes. 

En tanto en China, Confucio notable filósofo y admlnistrativista. Sel\aló en lo que 

concierne a la administración de personal que debe tenerse cuidado en 

seleccionar funcionarios honrados, desinteresados y capaces al realizar su 

trabajo, y advirtió la necesidad de excluir de la administración pública el 

favoritismo y el partidarismo. 

Los chinos llevaron un sistema de manejar administrativamente sus asuntos 

Internos, un bien desarrollando servicio civil y una aplicación de los problemas 

de dirección pública. 

En Grecia encontramos algunas referencias en el manejo de personal como por 

ejemplo la especialización del personal. enfatizada por Platón en su obra La 

República; la selección de personal de la cual habló Perlcles, indicando que las 

formas fuertes deberían estar a cargo de los problemas relacionados oon el 

cobro de impuestos y cárceles. La motivación. al tomar la música como factor 

psicológico que contribuye a lograr mayor ef"ociencia en el trabajo. 

EDAD MEDIA. 

Como lo indica Mooney. el feudalismo constituye la primera. y quizá la mayor 

experiencia de la organización y del gobierno descentralizado. La 

administración en esta época se basaba en el modo de producción dominado 

por la tierra en donde la propiedad agrícola estaba controlada por una clase que 

era la de los señores feudales; los siervos no eran propiedad del amo, pero 

estaban fuertemente ligados a la tierra; si la tierra cambiaba de dueno, éstos 

cambiaban de amo. La relación de trabajo se basaba en la prestación de 

servicios del siervo, a cambio de la protección del seftor feudal, que se asemeja 
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a la relación jefe-subordinado de la actualidad. Ellos tenlan una serie de 

derechos superiores a los del esclavo, sin embargo carecían del derecho de 

libertad e independencia del cual gozamos nosotros en la actualidad. 

Por otro lado los gremios fue un sistema caracterizado por el nacimiento de la 

empresa manufacturera. trabajando con instrumentos manuales muy sencillos. 

Aquí se da el tipo de trabajo artesanal; éste congrega una verdadera familia, 

generándose así, el adiestramiento de aprendices, sindicatos y uniones obreras. 

Los propietarios de talleres, organizaron "gremios" con el propósito de proteger 

sus intereses. También servfan para regular el empleo y el adiestramiento de 

aprendices dentro de cada oficio. como nos comenta C. Curtls en su libro The 

management of personnel relatlons estos grupos fueron los precursores de 

las asociaciones personales de hoy. Mas tarde esos trabajadores, conocidos 

como jornaleros, formaron agrupaciones propias llamados ·gremios de 

pequeflos propietarios·. para representar sus intereses y para ayudarse 

mutuamente. 

Por otra parte la Iglesia católica romana fue, la organización formal más 

eficiente en la historia dentro la civilización occidental puesto que existe en ella 

un propósito común en la búsqueda de los objetivos religiosos. Esto gracias a 

su fuerza de convencimiento, su división de funciones. sus cadenas de mando. 

su capacidad de motivación y a su unidad de objetivos.' 

Koontz y o·oannell mencionan que excepto la iglesia ninguna otra forma de 

organización ha sido tan presionada como los ej6rcltos. por los problemas de 

administrar grandes grupos, para lo cual echan mano de: 

~ REYES PONCE. Ob • Crt. Pag 88 

'í'ESlS C".í'.\I 
'FALLA n~ üi.·~i.."~N 



ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 10 

./ El desarrollo de los sistemas de staff . 

./ El hecho de la motivación usada al máximo, precisamente por la necesidad 

de obtener resultados efectivos, con la plena colaboración de todos . 

./ La manera de fijar y coordinar los objetivos precisos, claros y sobre todo 

sustitutivos, aportando con ello una gran ayuda a la administración. 

SIGLO XVIII-XIX 

La Revolución Francesa fue un gran fenómeno político-social durante el 

siglo XVIII, su finalidad luvo dos sentidos: en primer lugar se buscaba eliminar la 

monarqura absoluta para tener una monarqula constitucional y en segundo 

ténmino se encontraba el problema social de los privilegios que era preciso 

suprimir para lograr una igualdad de derechos. Esta Revolución fue dirigida por 

la burguesra con ideas de liberalismo clásico fonmulado por los filósofos y 

economistas. Estos hechos fueron los precursores de una serie de cambios en 

el ámbito de los recursos humanos, ya que se le dio Importancia al personal 

como ser humano y no como un simple elemento de la organización, 

reconociéndoles derechos de libertad e igualdad que quedaron especmcados en 

el documento declaración de derechos del hombre y del ciudadano, en donde se 

menciona que los hombres nacen y viven libres e iguales bajo la ley. 

Por su parte el liberalismo pugno en favor de la actividad económica individual, 

sin la intervención del Estado; se pedía una libertad absoluta en las relaciones 

de trabajo. En ésta época Adam Smith Publicó sus teorlas fundamentales para 

el liberalismo económico; según las cuales la verdadera riqueza de un pals está 

en el trabajo de sus hombres a más trabajo más riqueza: se sostenla que debla 

dejarse en libertad de contrato y de actuación; el libre juego de la oferta y la 

demanda. regularlan la buena marcha del mercado, el Estado no tenia que 

intervenir a no ser para impedir las infracciones de la libertad de acción, es decir, 

TE~íS rrY~·T 
FALLA DE ü.t~lJEN 
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se le dio el papel de vigilante o •estado gendarme" es aqui donde se le da 

cabida al concepto" dejar hacer. dejar pasar". 

A mediados del siglo XVIII se da el fenómeno conocido como Revolución 

Industrial, con motivo de la invención y utilización de la máquina de vapor, del 

coque para los altos hornos, la fundición del acero y el transporte realizado por 

la locomotora, surgiendo asl, grandes organizaciones comerciales dedicadas a 

distintas actividades. lo que trajo como consecuencia la necesidad de coordinar 

los esfuerzos de grupos cada vez mayores esto con el fin de conseguir que el 

trabajo resultara económicamente rentable. 

Los principales resultados administrativos fueron la necesidad de división de 

trabajo, el papel del administrador o dueno que era el de coordinador, la 

necesidad de establecer la disciplina en la fábrica y la fijación de un horario de 

trabajo que comenzó con 14 horas al día y más tarde se redujo a 12 horas. 

SIGLO XX 

A principios del siglo XX adquiere gran importancia un movimiento denominado 

administración clentlfica, el objetivo que pretendía era deSarrollar el método 

científico a las experiencias que se conocen o Investigan respecto a la 

administración. Ello implica un cambio total en las mentes y en la manera de 

actuar de todos los miembros de la organización. 

Uno de los autores que contribuyo a este movimiento fue Fredericl< W. Taylor, el 

cual tenía un enfoque que incluía nuevas responsabilidades para la dirección y 

los trabajadores. 

Taylor marco cuatro principios generales de la administración: 

.----~--··- ---------. 
"1'1~11.,:-. ;e• ("l(\'1>i 1 
! . ..:1).:..i) \._, .... 
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1. Reemplazar los métodos empíricos por un estudio cientlfico de cada elemento 

del trabajo, del que él supone que cada trabajador escoge la manera de hacer el 

trabajo por Imitación de otros, por la forma de como más le acomoda. 

2. Tener mayor énfasis en la selección y entrenamiento científico de los 

trabajadores, ya que en este campo todavla nos falta mucho por hacer. 

3. Es preciso buscar la colaboración entre administración y los obreros en ta 

aplicación práctica del sistema científico de administración del trabajo. 

4. Hay que procurar una distribución equilibrada entre la responsabilidad de los 

trabajadores y la dirección, dejando el trabajo operativo a los obreros y la 

planeación del trabajo a la dirección. • 

La administración clásica buscaba aumentar la eficiencia de la empresa 

mediante una adecuada estructura organizacional. 

Las aportaciones que se hicieron fueron por parte de Henry Fayol, el cual 

establece 14 principios administrativos, dentro de los cuales destacan cuatro que 

se refieren a los Recursos Humanos; el primero de ellos es: 

- La división del trabajo que menciona la especialización del mismo 

produciendo más y mejor con el mismo esfuerzo. 

- La remuneración al personal que establece que el salario debe ser justo y 

'" BALLESTEROS Y RODAIGuEZ. SefglO Y BALLESTEROS INCA Ntcoab EUNQAMENTOS QE AOMINfSTB/ltCIÓN 

Edrtortal. McGRAW4-ill.L INTERAMERICANA DE M~ICO, S.A. de e v. 1995 P,jigs , 12. 113 'f 114 
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equitativo lo más posible explicando diversas formas de pago: por jornada de 

trabajo, por tarifa, por tarea y por trabajo a destajo. 

-:11. La estabilidad del personal, éste principio se enfoca al desarrollo del 

empleado. 

-. La unión del personal, establece que en la unión esta la fuerza. por lo que 

debe existir la sinergia grupal. 

En la década de 1920 surgen las primeras investigaciones en el campo de las 

relaciones humanas y el desarrollo de nuevos sistemas y técnicas para dirigir 

al personal. 

En 1927 Elton Mayo inicio sus investigaciones en una de las principales fábricas 

de la Western Electric Company en Hawthome con el objetivo de terminar la 

relación existente entre los factores físicos del ambiente laboral, la productividad 

de los trabajadores y la comunicación de éstos con el organismo social. 

"Esta escuela busco corregir la fuerte tendencia a la deshumanización del 

trabajo, a través del reconocimiento de la importancia de los Recursos 

Humanos en la organización y de la necesidad de dirigirlos con base en el 

liderazgo y no en la autoridad". 

Mientras que para la escuela estructurallsta la organización es una unidad 

social grande y compleja que está regida por normas y reglamentos que 

delimitan las funciones y responsabilidades de los grupos sociales que lo 

conforman: en este tipo de organización el individuo debe ser flexible. capaz de 

reconocer sus limitantes pero teniendo bien finne sus objetivos. 

En cambio la teoria de sistemas define a la organización como un todo 

conformado por varios subsistemas los cuales interactúan entre sr y son 

influenciados por el medio ambiente que los rodea. Uno de los subsistemas Jos 

TESIS CON 
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conforman los Recursos Humanos los cuales influyen en los demás subsistemas 

buscando siempre un equilibrio. 

ÉPOCA ACTUAL 

Actualmente se vislumbra con claridad que los objetivos fundamentales de un 

organismo social son hacer frente a las necesidades de bienes y servic:ios 

especlficos, obtener utilidades por estos logros, y satisfacer las necesidades de 

todo el personal. En último término, el éxito de estos esfuerzos está 

condicionado en su mayor parte por los esfuerzos de los empleados. 

La administración es una labor importante para el desempeno de muchas y muy 

diversas labores en el mundo actual tal como lo fue en el pasado, por lo tanto 

es una disciplina estudiada para hacer uso correcto de ella y mejorar su 

aplicación en todas las áreas del desempeno humano. 

En conclusión se puede decir que la administración de personal es el elemento 

clave para hacer funcionar de manera eficiente los engranes de cualquier 

organización. 

2.2. Concepto de Administración de Recursos Humanos. 

A continuación citaremos algunos conceptos de diferentes autores, para 

entender mejor a la Administración de Recursos Humanos. 

W Vlctor M. Roclrfguez: 

"Un conjunto de principios, procedimientos que procuran la mejor elección, 

educación y organización de los servicios de una organización. su satisfacción 

en el trabajo y et mejor rendimiento en favor de unos y otros"'. 

TESIS r,ow 
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W Byarsy Rue: 

"Es el área de la Administración relacionada con todos k>s aspectos del 

personal de una organización: determinando necesidades de personal, reclutar, 

seleccionar, desarrollar. asesorar y recompensar a los empleados: actuar como 

enlace con los sindicatos y manejar otros asuntos de bienestar". 

W Joaquln Rodrlguez Valencia: 

"Es la planeación, organización, dirección y control de los procesos de 

dotación, remuneración, capacitación, evaluación del desempel\o, negociación 

del contrato colectivo y guía de los recursos humanos idóneos para cada 

departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y 

satisfacen. también las necesidades del personal". 

W J. Antonio Femi!lndez Arena. 

" ... es una ciencia social, ya que tiene principios de aplicación universar" "Es una 

ciencia social que persigue la satisfacción de objetivos institucionales por medio 

de una estructura a través del esfuerzo humano coordinado". 

Con estas aportaciones podemos decir que la administración en lo que se refiere 

a recursos humanos es el subsistema del sistema administrativo que abarca 

la planeaclón, organización, dirección y control del proceso reclutamiento. 

selección, Inducción, capacitación, remuneración y control de los recursos 

humanos de toda organización. 

TF¡f,1$ CON 
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2.3. Objetivos de la Administración de Recursos Humanos 

Los recursos humanos de una organización constan de todas las personas de 

todos los niveles, sin importar sus funciones, que estén ocupados en cualquiera 

de las actividades del organismo social. Por lo tanto, el sistema de recursos 

humanos tiene diversos objetivos, entre los principales están los siguientes: 

Regular de maneja justa y técnica las diferentes fases de las relaciones de 

una organización "para" promover al máximo el mejoramiento de bienes y 

servicios producidos. 

Lograr que el personal al servicio del organismo social trabaje "para" lograr 

los objetivos organizacionales. 

Proporcionar a la organización una fuerza laboral eficiente "par•.. la 

satisfa=ión de sus planes y objetivos. 

Elevar la productividad del personal."paira" promover la eficacia y eficiencia 

de la dirección. 

Coordinar el esfuerzo de grupos de trabajo, "para" proporcionar unidad de 

acción en la consecucK>n de objetivos comunes. 

Satisfacer requisitos mínimos de bienestar para los trabajadores, "para" 

crear condiciones satisfactorias de trabajo. 

Alcanzar hasta su más alto nivel la realización tanto del trabajador como del 

patrón. 

Resolver eficazmente los problemas que se susciten antes de establecer la 

relación laboral, durante la prestación de los servicios y, al té""ino de dicha 

relación laboral .. para" sostener adecuadas relaciones de trabajo. 
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2.4. Caracteristicas de los Recursos Humanos 

La administración de personal es una especialidad que surgió del crecimiento de 

las organizaciones y con la complejidad de las funciones operacionales. En 

realidad, es dificil separar a las personas de las organizaciones y viceversa. No 

existen fronteras muy definidas entre lo que es y no es una organización, así 

como no se puede exactamente trazar los límites de influencia de cada persona 

en una organización, Sin embargo, lo que si se puede diferenciar son ciertas 

características de los recursos humanos, de acuerdo con el autor Sánchez 

Barriga. (Técnicas de Administración de Recursos Humanos, pp. 8 y 9} y que 

son las siguientes: 

Los recursos humanos no pueden ser propiedad de la organización, a 

diferencia de otros tipos de recursos. Esto es los conocimientos, la 

experiencia, las habilidades, etc., son patrimonio personal. 

Las actividades de las personas en las O<Jlanlzaclones son voluntarias. 

Esto es que no por el hecho de existir un contrato de trabajo, la organización va 

a contar con el mejor esfuerzo del personal; por el contrario, solo contará con 

él, cuando el trabajador perciba que esa actividad va a ser provechosa y que los 

objetivos organizacionales concuerdan con los particulares. 

Las experiencias, los conocimientos, tas actividades, etc .• son Intangibles. 

Se manifiestan sólo a través del comportamiento de las personas en las 

organizaciones o inciuso fuera de ellas. 

Los recursos humanos pueden ser perfeccionados mediante la 

capacitación y el desarrollo. Es decir, mejorando los ya existentes o 

descubriendo otras actividades básicas que potencialmente tiene el personal. 

TESIS CON 
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Y por últ/1110 los recursos hutnanos son escasos. Esto se debe a que no todo 

el personal posee las mismas capacidades. habilidades y conocimientos. En 

este sentido, hay personas y organizaciones dispuestas a cambiar dinero y otros 

bienes por el servicio de otros, surgiendo así el ·Mercado de trabajo•.• 

• RODRlGuEZ VALENCIA. Ob. Crt. P.lllga. 25 y 26. 
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A 

CAPÍTUL03 

PROCESO DE DOTACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

ex>ntinuación hablaremos del proceso de dotación de recursos humanos 

que se debe llevar en una organización 

3. 1 Reclutamiento y Selección 

3.1.1. Concepto de Reclutamiento 

El recurso más importante de las organizaciones es su recurso humano. Por ello 

es importante el proceso de reclutamiento, ya que de él depende la dotación de 

personal apropiado, para el logro de los objetivos organizacionales. 

El reclutamiento es un proceso que tiene por objetivo atraer a la empresa el 

mayor número de solicitudes, para contar con las mejores oportunidades de 

escoger entre varios candidatos, los idóneos. 

3.1.2. La requisición de Personal. 

Dado que el reclutamiento es una función encomendada a la unidad de recursos 

humanos, el primer paso es que el departamento en donde se presenta la plaza 

TESIS CON 
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vacante. lo comunique a la unidad de recursos humanos. Esta comunicación 

recibe comúnmente el nombre de requisición de personal y es un formato 

estandarizado con el que debe contar y conocer todos los departamentos para 

hacer sus solicitudes de personal. 

El contenido Indispensable de una requisición de personal, es la siguiente: 

Departamento solicitante. 

Nombre del puesto. Debe manejarse el nombre oficial con el que se le 

designa conforme al tabulador. 

Número de plazas requeridas. 

Motivo por el que se le solicita: renuncia, despido, licencia con goce o sin 

goce de salario, incapacidad, comisión, fallecimiento, creación de plaza; o 

bien. otras razones. 

Requisitos: edad del candidato. grado mínimo de estudios. experiencia, 

salario, entre otros. 7 

3.1.3. Políticas de Personal. 

En las organizaciones encontramos también políticas que le son Inherentes es 

decir, una política es la guía general que se acata en toda organlzaci6n. estas 

deben ser por escrito, claras y precisas. En el caso de las políticas de per-sonal; 

éstas tienen como finalidad mostrar la importancia que la dirección ha dado a la 

contratación de personal competente como la edad mlnima y máxima, 

preparación indispensable, incentivos y pennisos, pensiones. servicios, etc. 

' RQ..JAS VÁZOUEZ. M.guel. Apuntes del Sem1nano. •DfNAMICA FUNCIONAL DE LA AQMINfSTRAC!ÓN DE LOS 

BECUBSQS HLJMANos· 
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3.1.4. Análisis de Puestos. 

El análisis de puestos es una técnica que se usa para obtener la comprensión de 

un puesto. Básicamente es un procedimiento que tiene como finalidad 

determinar. 

1) Qué actividades aplica un puesto, 

2) Qué tipo de individuo debería ser contratado para ejecutar el trabajo, 

3.1.5. Fuentes de Reclutamiento. 

Las fuentes de reclutamiento son de donde proviene el suministro del recurso 

humano disponible para ser captado e integrado al equipo, estas ayudan al 

adecuado rendimiento del proceso, reducción del tiempo mismo, menores 

costos de operación y economía en la aplicación de técnicas de reclutamiento. 

Contamos con 2 tipos de fuentes, las internas y las externas. 

-> Fuentes Internas. 

Son las oportunidades que se presentan, para encontrar aspirantes dentro de la 

organización y están representadas por. 

Los trabajadores de la propia organización. 

Contacto con sindicatos. 

Los familiares o personas recomendadas por los trabajadores. 

TESIS CON 
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~ Fuentes externas. 

Son aquellos lugares de contacto indirecto. 

Por ejemplo: 

Bolsas de trabajo de escuelas. universidades, asociaciones. 

Anuncios en periódicos y revistas especializadas. 

Anuncios en la puerta de la empresa. 

Agencias de empleo. 

Intercambio de cartera. 

Asociaciones profesionales. etc. 

3.1.6. Concepto de selección 

Los candidatos obtenidos mediante las fuentes de reclutamiento ingresan a un 

proceso de selección para determinar cuáles son los que poseen las mejores 

cualidades y habilidades para integrarse a la organización. mediante la 

educación y eficiencia del personal dentro de la empresa. De tal forma que la 

selección es una serie de etapas especificas que se utilizan para decidir cuales 

son los candidatos a los que se debe contratar. 

3.1.7. Principios de Selección de Personal. 

Dicha selección se basa en 5 principios: 

1.- Colocación: se debe colocar en la organización a personas que cumplan 

con el perfil solicitado en la requisición de personal. y además tomar en cuenta 

!TESIS G0F 
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otros aspectos del candidato que permitan conocerlo más a fondo y poder 

determinar si es personal susceptible de proporcionar a la organización un perfil 

de alto desempel'lo. 

2.- Orientación: Los reclutadores tienen una práctica común. cuando el 

entrevistado no cumple con los requisitos para pasar a la siguiente fase del 

reclutamiento se le dice que la organización se comunicará. Actualmente el 

reclutador debe tener en cuenta diversos aspectos del ámbito económico y 

social, e ir más allá de su simple labor, debe ser orientador del candidato hacia 

otra fuente de empleo y sobre todo no darle falsas esperanzas dentro de la 

empresa. 

3.- Ética Profesional: El trabajo de reclutamiento y selección esta vinculado con 

las relaciones éticas y humanas, los miembros de esta área deben estar 

consientes de su papel y que sus resultados se ven reflejados directamente 

sobre las personas de la organización. 

4.- Congruencia entre la persona y su trabajo: Es la compatibilidad de las 

habilidades y competencias personales y de carrera de las personas con su 

trabajo, con el objetivo de que el desarrollo personal y laboral del empleo sea el 

más adecuado y le permita obtener satisfacciones permanentes tanto a nivel 

personal como organizacional, que le ayude a obtener las habilidades y valores 

a su trabajo, para el logro de los objetivos de la organización. 

5~- Diferencias Individuales: Todas las personas son diferentes unas de otras 

tanto física como mentalmente, diferencias también en capacidades . 

habilidades. actitudes dependiendo del ambiente que se establezcan en donde 

todas las personas descubran y aprovechen sus máximos potenciales, 

complementándose y así lograr los objetivos de la organización. 

TESIS CON 
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3.1.8. La Solicitud de Empleo 

Es el formato que contiene Ja información personal, de estudios y lalx>ral del 

candidato, el cual variará en función de la organización. En ténninos generales, 

consta de las siguientes secciones: 

A) Información general personal y documental. 

Nombre y apellidos completos. 

Lugar y fecha de nacimiento. 

Domicilio completo, incluyendo calle, número, colonia, ciudad, código postal. 

Teléfonos de casa, oficina negocio o en donde se le envlen recado. 

Sexo. 

Estado civil. 

Estatura, peso, talla ( para ropa industrial ). 

Número de registro Federal de Contribuyentes. 

Número de afiliación a institución de seguridad social. 

Nacionalidad. 

Si es extranjero, documentos probatorios, visa adecuada, permiso de trabajo. 

Número, tipo y vencimiento de licencia de manejo. 

Número de cartilla militar. 

Tipo de sangre. 

B) Escolaridad. idiomas y cursos de adiestramiento, capacitación y desarrollo. 

Fechas de ingreso y egreso: nombres y domicilios de las escuelas, 

desglosado por nivel de estudios. 

Escolaridad máxima alcanzada. 

Promedios obtenidos. 
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Si estudia actualmente: qué, en dónde, cuándo tennina, horarios y 

compatibilidad con el trabajo. 

Idiomas extranjeros que habla. lee, traduce y escribe y en qué grado. 

Cursos de capacitación, adiestramiento y desarrollo, duración de cada uno y 

lugar. 

C) Aspectos laborales. 

Empresas en las que ha trabajado, incluyendo domicilio, teléfono y nombre 

del jefe inmediato. 

Puestos ocupados y salarios devengados, Inicial y final. 

Fechas de entrada y salida. 

Razones de salida. 

Empresa, puesto y salario del trabajo actual. 

O) Referencias 

• - Nombre, domicilio. teléfono, ocupación y tiempo de conocerlo de compalleros 

de trabajo o amistades (a veces también puede resultar práctico de 

comerciantes o bancos). 

E) maquinaria, herramientas y equipo que maneja. 

Mención de cada una de las herramientas, máquinas y equipo en general 

que sepa operar y en qué grado. 

F) Participación social y tiempo libre. 

Clubes y asociaciones a las que pertenece y cargos desempellados. 

Uso de tiempo libre. 

TESIS Cíll\T 
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G) información general. 

Otros ingresos. 

Dependencias económicas. 

Afiliaciones a sindicatos. 

Parientes en la empresa. 

Ingresos y egresos mensuales. 

Seguros y fianzas. 

Trabajo del cónyuge. 

Importancia que tiene para la persona vivir en otra localidad. 

Salario que le gustaría percibir. 

Estado de salud. 

Información familiar. 

Fecha en la que puede presentarse a trabajar. 

3.1.9. Curriculum Vitae (Camino o carrera de vida) 

Es el documento en el cual, además de los datos de rigor en una solicitud, se 

incluyen otros aspectos de trascendencia como por ejemplo responsabilidades, 

logros obtenidos en trabajos anteriores, razones de cambio de trabajo, posición 

en el organigrama del puesto ocupado, cursos realizados, idiomas, etc. 

En términos generales , el cuniculum contiene k>s siguientes elementos: 

Nombre =n1pleto. 

Domicilio, teléfono y correo electrónico. 

Registro Federal del Contribuyente. 

Fecha y lugar de nacimiento. 

Sexo. 

Servicio militar . en su caso. 
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Estudios realizados. 

Trabajos anteriores. 

Cursos realizados, etc. 

3.1.1 O. Entrevista de selección 

27 

Es una forma de comunicación interpersonal entre entrevistado y entrevistador. 

cuyo objetivo es recabar información sobre aspectos de su personalidad , 

estudios realizados, experiencia ,así como darle información de la empresa 

como prestaciones. políticas. valores, horarios .etc. 

3.1 .11. Fases de la Entrevista. 

Este término significa ·=ncordancia", simpatía, es una etapa de la entrevista 

cuyo propósito es disminuir las tensiones del solicitante, un trato cordial ayuda a 

establecerlo, el Interés es escucharle y, por el contrario, lo dificulta el sarcasmo 

la ironía, las interrupciones, etc. No solo importa el lenguaje sino también las 

posturas y los ademanes del entrevistador. 

El propósito del rapport, en otras palabras es "romper el hlelo" mostrando 

cordialidad y aceptación, en virtud de que el candidato habitualmente es una 

persona a quien no se conoce. 

Dicha etapa se refiere a la realización de la entrevista propiamente, mediante 

ella van a explorarse los siguientes puntos. 
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A) Historia Laboral.- Aquí se pretende conocer su estabilidad , sus ingresos 

económicos, la actitud hacia la autoridad ( jefes ), los compañeros de trabajo, 

etc. 

B) Historia Escolar.- Es esta área se pretende establecer si ha existido 

continuidad en sus estudios, duración de los mismos, papel que jugo en este 

ambiente ( líder. - aplicado", peleonero, etc. ).En general se pretende conocer 

todo acerca de su carrera como estudiante. 

C) Historia Personal - La información a obtener implica el concepto que el 

individuo tienen de sí mismo, de sus padres. hermanos, esposa, hijos, del 

mundo y de la vida en general; estos aspectos van a dar pauta en el manejo de 

sus relaciones interpersonales. 

Se explora también en fonna verbal el estado de salud del individuo, accidentes, 

enfermedades, operaciones quirúrgicas, etc. 

D) Tiempo Ubre.- Aquí se esta buscando obtener infofTTlación sobre el uso que 

hace de su tiempo libre, para precisar la manera con10 canaliza sus tensiones y 

hace uso de su responsabilidad personal. 

E) Proyectos a corto y largo plazo.- Básicamente se desea conocer como 

pretende proyectarse a futuro . realizarse y autodetefTTlinarse Cuando se ha 

llegado a este punto, se inicia la tercera etapa de la entrevista. 

Cinco o diez minutos antes de terminar la entrevista. se anuncia el final de la 

misma, dando oportunidad al solicitante para hacer las preguntas que estime 

pertinentes y manifestar sus impresiones sobre la entrevista misma y 
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finalmente. se le da a conocer cuál es el siguiente paso a realizar. Si el 

candidato no es aceptado, se le deberá orientar; fo cual implica un conocimiento 

por parte del entrevistador del mercado de trabajo, para lograr que su 

intertocutor obtenga un benefteio personal; que sienta que ·1a entrevista valió la 

pena· y que el no ser aceptado no implica derrota sino, por el contrario, un 

estimulo para buscar un empleo que le permita un aprovechamiento más 

adecuado de sus necesidades. 

3.1.12. Información de la entrevista 

El resultado y las conclusiones de la entrevista en relación con el objeto de la 

misma, deben ser redactados inmediatamente después de concluida, con objeto 

de no omitir ninguna información que distorsione el resultado logrado. El informe 

debe ser claro y concreto para quien posterionnente tenga necesidades de 

consultarlo. La tarea del entrevistador no termina con la redacción del lnfonne. 

Es aconsejable que para sf mismo realice una crítica sobre la entrevista 

efectuada, con respuestas a preguntas como las siguientes: 

¿Obtuve la infonnación necesaria durante la entrevista? 

¿Pude establecer el rapport? 

¿Alcancé el objetivo? 

¿La entrevista se realizó de acuerdo con lo planeado? 

¿Logre darle seguridad al entrevistado? 

¿Conseguí el acercamiento requerido? 

¿Me mostré tranquilo y sin presiones? 

¿Presione al entrevistado cuando fue necesario? 

¿E 1 entrevistado estima que valió la pena la entrevista? 

1 
f 
¡ 
¡ 
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3.1.13. Exámenes psicológicos. 

Es necesario verificar las capacidades que el trabajador posee para ocupar el 

puesto al que lo destinamos, o que él que pretende. Los exámenes son 

necesarios tanto para la selección como para la acomodación de personal. 

Podemos, ante todo, dividirlas en pruebas de psicológicas. de conocimiento, de 

desempel'\o, de aptitud, entre otras. Entre las pruebas más utilizados en las 

organizaciones podemos mencionar los siguientes. 

Pruebas psicológicas • 

../ Inventario multifásico de la personalidad ( Minnesota ) . 

.,,, Inventario psicológico (California) . 

../ Indicador Myers-Briggs . 

../ Cleaver. 

Pruebas de conocimiento • 

../ Cuestionario de estilo de supervisión . 

../ Cuestionario de opiniones acerca del liderazgo . 

../ Prueba general de aptitud. 

Pruebas de desempefto . 

../ Pruebas Stromberg de destreza . 

../ Pruebas para oficinistas ( Minnesota ) . 

../ Prueba de simulación del trabajo. 

Exámenes de aptitud. 

-' Examen de honestidad. 
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~ Cuestionario de opiniones laborales.• 

3.1.14. La Investigación socioeconómlca. 

Es indispensable conocer un poco más de los estilos de vida de los aspirantes. 

Por tanto, una persona especializada efectúa una visita al domicilio del visitante 

con la finalidad de observar de manera directa algunos aspectos de su entorno 

Familiar y social: integración familiar. correspondencia entre los ingresos 

familiares y Jos bienes poseldos, estilo de vida, etc. Igualmente se a=stumbra 

verificar las referencias de empleos anteriores. Todo lo anterior debe realizarse 

siempre =n el =nsentimiento de los solicitantes. 

Los aspectos mencionados tienen como finalidad corroborar la veracidad de la 

infonnación proporcionada en Ja solicitud y en Ja entrevista. 

3.1.15. Examen Médico. 

El estado de salud de Jos aspirantes es importante, puesto que inftuye 

significativamente en Ja productividad, Indices de ausentismo y sobre todo en la 

salud de Jos demás miembros de la organización. Otro aspecto importante es la 

protección al mismo candidato. 

El examen médi= de admisión lo realiza Ja empresa y deberá ser efectuado por 

un profesional especializado en medicina y con conocimientos suficientes de los 

diversos tipos de trabajo efectuados en la organización. Es importante también 

para detectar adicciones. embarazos o enfermedades . 

• WERTHER,.Jr Wlllsam B AQMINJSfRACIÓN DE PERSONAL y RECURSOS HLJMANOS McGr--Hlll lnleramencana 
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El examen médico implica un interrogatorio y una exploración física minuciosa. 

además de los exámenes de laboratorio pertinentes. En caso dado. los 

resultados deben servir también al candidato si se detectan anomalías: debe ser 

enterado a fin de orientarle sobre el tratamiento a seguir. 

3.1 .16. Decisión Final 

Una vez con toda la información se llega a la pregunta ¿ Es conveniente 

contratar a esa (e) candidato? Así. después del proceso de selección, se 

comparan los resultados del candidato con el perfil deseado, a manera de 

establecer las congruencias y deficiencias del mismo. Por tanto deberá 

contratarse aquella persona más cercana tomando en cuenta sus aspectos 

escolares, socioecon6micos, personalidad, médicos, y demás. Sólo el jefe 

inmediato, con la asesoria de un especialista en selecci6n, podrá tomar la 

decisión. 

3.2. Contratación 

El proceso de contracción considera una serie de etapas que se establecen es 

disposiciones legales a la decisión de contratar personal para la organización. 

El artículo 20 de la Ley Federal de Trabajo, define lo que se entiende por 

relación de trabajo, como: 

uLa preparación de un trabajo personal subordinado a una persona 

mediante el pago de un salarlo".ª 

• AGENDA LABORAL •LEY ffQFBAL Pfi TRABtY'Q y DISPOSKCtQNES CONE){AS:. Ed.aonea Frsca'9a ISEF, S A 
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3.2.1. Contrato Individual. 

Es aquel por virtud del cual, una persona se obliga a prestar a otra un 

trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salarlo. 

El Trabajador. 

El articulo 8 de LFT define al trabajador como: 

••La persona ffslca que presenta a otra flslca o moral, un trabajo personal 

subordinado. mediante el pago de un salarlo-. 10 

Es decir. se trata de un trabajo personal y subordinado. esto es, que los 

servicios no se pueden dar a través de afgún representante o comisionado. sino 

por parte del individuo que fue contratado para realizar esas labores las cuales 

se ejecutarán bajo la subordinación a un patrón. 

El Patrón. 

El articulo 1 o de la Ley Federal de Trabajo define al patrón como: 

La persona flslca o moral que utiliza los servicios de uno o varios 

trabajadores. 11 

El patrón puede ser persona física o moral. Es persona física, el patrón que esta 

representado por un individuo y es persona moral, el patrón que esta 

representado por una sociedad. 

•D•,. AGENDA LABORAL •LEyFEQlfRAl Dfl TRABAJO y DISposlCIQNES CQND(AS• EdiCl()t'leS F-=alle9 ISEF. 
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3.2.2. Contratación Colectiva. 

El artículo 286 de la LFT define al contrato colectivo de trabajo como: 

El convenio celebrado entre uno o vario sindicatos de trabajadores y uno o 

varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con el objeto de 

establecer las condiciones según las cuales debe presentarse el trabajo en 
una o nlils empresas o establecimientos~ 

El contrato colectivo de trabajo, tiene cómo propósito fijar las condiciones de 

trabajo en una o varias empresas o establecimientos, pensando en lo que 

significa la "Relación Laboral". 

Por otro lado el contrato colectivo de trabajo es el instructivo para fijar 

condiciones de trabajo y a medida que estas van aumentando el grado de 

dificultad. de intensidad o de calidad, los beneficios que pertenecen a la parte 

laboral aumentan en cierta proporción. 

3.2.3. Requisitos del Contrato de Trabajo. 

Los requisitos del contrato colectivo de trabajo son de "forma" y de "fondo". 

De fonna. Estos deben celebrarse por escrito, bajo pena de nulidad; deben 

celebrarse por triplicado, entregando una copia a cada una de las partes y 

otra a la junta local de conciliación y arbitraje. El contrato surtirá efecto a 

partir del momento y fecha de presentación salvo que las partes han 

convenido fechas diferentes. 

De fondo. Son los datos personales del trabajador y las condiciones de 

trabajo en la que va a laborar. 
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Las cuales son: 

Los nombres y domicilios de los contratantes. 

Las empresas y establecimientos que abarquen. 

Su duración o la expresión de ser por tiempo indeterminado o por obra 

determinada. 

Las jornadas de trabajo. 

Los días de descanso y vacaciones. 

El monto de los salarios. 

Las ciáusulas relativas a la capacitación o adiestramiento de los 

trabajadores. 

Las bases sobre la integración y funcionamiento de las comisiones que 

deben integrarse de acuerdo con esta ley. 

Las demás estipulaciones que convengan las partes. 

3.2.4 Expediente 

Se integra con todos aquellos documentos que formen el historial del trabajador, 

estará compuesto por una carpeta con solicitud de empleo, curriculum, copia del 

contrato de trabajo, avisos de alta al sindicato, al seguro social, al registro 

federal de causantes, los aumentos de sueldo, evaluación de desempeno, 

amonestaciones. etc. Con el fin de tener reunida toda la información por 

cualquier duda o aclaración del trabajador u organización. 

3.3 Inducción 

Cuando una persona llega por primera vez a su trabajo. se encuentra con un 

ambiente con normas, políticas, procedimientos y costumbres extranas para él. 

en resumen esta ingresando a una nueva cultura organizacional. Este 
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desconocimiento puede afectar en forma negativa su eficiencia en el trabajo. así 

como en su calidad de vida, por lo que es necesario inducir a todos los nuevos 

elementos estableciendo planes y programas cuyo objeto será acelerar la 

integración del individuo al jefe. al equipo de trabajo y a la organización en 

general. 

3.3.1. Concepto de Inducción. 

Es el proceso de orientación de un nuevo empleado hacia la organización y su 

ambiente de trabajo. 

3.3.2. Objetivos de la Inducción. 

El proceso de inducción tiene diversos objetivos. entre los más sobresalientes 

están los siguientes: 

Ayudar a los nuevos empleados de la organización. a conocer su ambiente 

de trabajo para tener un comienzo productivo. 

Establecer actitudes favorables de los empleados hacia ta organización. su 

polftica. y su personal. 

introducir a los nuevos trabajadores un sentimiento de pertenencia y 

aceptación para generar entusiasmo. 

El proceso de inducción es necesario. porque el trabajador debe ser adaptado lo 

más rápido y eficazmente al nuevo ambiente de trabajo. 

3.3.3. El proceso de Inducción. 

El proceso de inducción incluye una serie de etapas que consideran a la 

organización y al puesto en particular. 
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A) Introducción a la Organización. 

El primer día de trabajo el gerente de recursos humanos debe presentar al 

nuevo elemento con todas aquellas personas que va a tener relación con su 

trabajo, así como proporcionarle información sobre aspectos generales, tales 

como: 

./ Historia de la organización . 

.,,,. Su visión • su misión y sus objetivos . 

./ Horarios, días de pago, etc . 

.,,, Sus instalaciones . 

./ Ubicación geográfica. 

v' Artículos que produce o servicios que presta . 

./ Estructura de la organización, localizando el puesto o los trabajadores en 

cuestión . 

./ Políticas de personal. 

.,,,. Prestaciones y beneficios . 

./ Ubicación de servicios: comedor, consultorio médico, etc . 

./ Reglamento interno de trabajo . 

./ Medidas de emergencia: incendio, temblores, etc. 

B) Introducción al Puesto. 

La inducción incluye orientación general a todo el ambiente de trabajo. Al guiar 

al nuevo trabajador hacia su puesto. se dan las recomendaciones siguientes: 

Que el nuevo trabajador sea personalmente llevado y presentado con el que 

será su jefe inmediato. 

El jefe inmediato a su vez, debe presentarlo con sus compafleros de trabajo. 

. ~ 

1 ¡ 
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El jefe explicará en qué consistirá su trabajo, para ello se auxiliará de la 

"descripción de puestos", entregándole una copia para que lea con detalle. 

Debe mostrarle los sitios generales. como son: lugar de cobro. de 

abastecimiento de material, comedor. etc. 

Es importante sel\alar que la integración del personal de nuevo ingreso no es 

sólo responsabilidad del departamento de recursos humanos, sino de todos los 

elementos de la organización que estén en contacto con él, ya que su ayuda le 

será de utilidad para integrarse más rápido a la organización. 
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CAPACITACIÓN 

4.1. Antecedentes de la Capacitación. 

E n el periodo de civilizaciones antiguas, como Egipto y Babilonia, la 

capacitación era organizada para mantener una cantidad adecuada de 

artesanos. 

Las leyes del Código de Hammurabi hacían referencia a la petición para que los 

artesanos ensenaran sus artes y oficios a los jóvenes. 

En Roma algunos artesanos eran esclavos, logrando posteriormente organizarse 

en el • Collegia" con el propósito de mantener activas las normas de sus artes y 

oficios. 

En el siglo XII, =n la creación de los gremios de artesanos, éstos supervisaban 

y aseguraban la destreza y capacitación de cada uno de los recién integrados, 

supervisando la calidad, herramientas y métodos de trabajo asi =mo regulando 

las condiciones de empleo de cada grupo de artesanos de una ciudad. Los 

gremios eran controlados por el maestro artesano. los recién llegados se 

integraban después de un periodo de capacitación como aprendices, el cual 

duraba de 5 a 7 anos, siendo un método apto para el proceso doméstico. Al 
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maestro no le era permitido tener más aprendices de los que pudiera capacitar 

en fomia efectiva. el aprendiz era aceptado como maestro artesano después de 

que completaba toda la capacitación y demostraba su habilidad mediante un 

examen práctico. 

La "Revolución Industrial" que se produjo en Europa a fines del siglo XVIII, 

provocó grandes cambios en el ámbito comercial y en las estructuras sociales. 

el paso de la capacitación y de la energía humana del hombre a la máquina, 

provocó profundas consecuencias para la administración. 

La revolución industrial alteró el método de capacitación existentes, las 

maquinas podían ser operadas por el personal con poca experiencia, con lo cual 

los gremios empezaron a decaer. Más tarde fueron asimilados con el reemplazo 

del proceso doméstico por el febril, provocando un nuevo tipo de aprendizaje, en 

donde el dueño de la maquinaria era propietario de la factoría, y el aprendiz 

después de su capacitación pasaba a ser un trabajador de ella. 

La capacitación se trajo de Inglaterra a Norteamérica durante el siglo XVII, y 

jugo un papel menos importante que en Europa, esto fue debido principalmente 

a que un gran número de trabajadores expertos venían entre los inmigrantes. 

En México, el desarrollo de la industria creó grandes fábricas en regiones donde 

se concreta la actividad económica, siendo la base de un proceso natural de 

agrupación de los trabajadores. Asimismo, la división del trabajo entre Las ramas 

de la produ=ión y otras pone en contacto a los diferentes oficios. También la 

división del trabajo en una misma fábrica conduce a los trabajadores a estar en 

relación continua, dado que la producción se desarrolla por una gran cadena de 

obreros que no ejecutan todas las actividades de la produ=ión de un bien o 

servicio, sino que sólo participan en una mínima parte. Integrando así cada uno 
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el proceso productivo moderno, la cooperación. Esta necesidad de 

especialización genera la importancia del adiestramiento y la capacitación del 

personal a diversos niveles de ta organización para lograr un aumento de la 

efectividad organizacional. 

En nuestro pars. se tienen antecedentes de una estructura aplicada de 

capacitación. Las grandes empresas dieron gran importancia a la capacitación 

de personal, aunque de manera individual analizaron y disenaron sus propios 

subsistemas de capacitación. 

4.2. Concepto de Capacitación. 

Los empJeados recién contratados necesitan capacitación, mientras que los ya 

experinientados requieren una nueva para mantenerse actualizados con las 

exigencias de su puesto actual, asl como para futuros traslados o promociones. 

La capacitación motiva al personal para trabajar más, y el simple hecho de que 

la dirección confié lo suf"lciente en sus capacidades para invertir dinero en su 

actualización, les da la seguridad de que son miembros apreciados por la 

empresa. 

Asl, al notar la importancia que tiene la capacitación en toda organización, a 

continuación mencionaremos algunos conceptos de diferentes autores. 

<· Para Byars y Rue • Es un proceso que relaciona con el mejoramiento y 

crecimiento de las aptitudes de los individuos y de los grupos dentro de la 

organización·. 

• Según Reyes Ponce: • Consiste en dar al empleado elegido la preparación 

teórica que requerirá para llenar su puesto con toda eficiencia-
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<- Para Amaro Guzm6n, es: ·e1 proceso mediante el cual la empresa estimula 

al trabajador o empleado a incrementar sus conocimientos. destreza y 

habilidad para aumentar la eficiencia en la ejecución de sus temas·. 

De lo anterior podemos decir que la capacitación es la preparación del 

Individuo mediante conocimientos y henramientas que lo ayuden a realizar 

eficientemente su trabajo. 

4.3. Importancia de la Capacitación. 

Toda organización tiene que dar mayor énfasis a la necesidad de capacitar y 

desarrollar al recurso humano. Puesto que es necesario considerar a la 

capacitación como una inversión productiva que generará grandes rendimientos. 

Debido a que no todas las organizaciones la consideran de ésta manera, sino 

que solamente como una obligación para cumplir con lo estipulado en la ley. 

Asimismo la capacitación debe verse oomo un medio para enfrentar las 

necesidades futuras derivadas del desarrollo de las organizaciones y como un 

punto de apoyo para un impulso decisivo al desarrollo económico y social del 

país. 

A grandes rasgos la importancia de la capacitación radica en que: 

A) Ayuda a la organización, ya que conduce a una mayor rentabilidad y/o 

actitudes hacia la orientación de los objetivos organizacionales; 

B) Ayuda al Individuo, interiorizando y poniendo en práctica las variables de 

motivación, realización crecimiento y progreso logrando asl su desarrollo. 
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C) Ayuda a las relaciones humanas en el grupo de trabajo, fomentando la 

cohesión en el grupo laboral mediante la mejora de sus comunicaciones. 

4.4. Objetivos de la Capacitación. 

OBJETIVO GENERAL. 

Preparar a los Recursos Humanos upara.. el ejercicio de una determinada 

función o ejecución de una tarea especifica en una organización. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

Incrementar la productividad. 

Promover la ef"iciencia del trabajador, 

Proporcionar al trabajador una preparación que le permita desempenar 

puestos de mayor responsabilidad. 

Promover un ambiente de mayor seguridad laboral, 

Contribuir a reducir las quejas del personal y proporcionar una moral de 

trabajo más elevada. 

Promover el mejoramiento de las relaciones humanas en la 

organización. 12 

Con el logro de los objetivos antes mencionados se podrá llevar a cabo de 

manera eficiente todas las actividades de la organización ayudando a su 

desarrollo integral, asl como al de los individuos que forman parte de ella. 

' 1 ROORIGUEZ VALENCIA., ..JOACUIN Ob C« P.ig 245 
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4.5 Misión de la Capacitación. 

La misión de la capacitación es mejorar los conocimientos y habilidades del 

personal actual asr como de aquel que ingrese a la empresa. con el fin 

de perfeccionar sus conocimientos, habilidades y actitudes en el desemper.to 

laboral. generando para la empresa personal eficiente y productivo. Y así 

contribuir al crecimiento y desarrollo individual, organizacional y social. 13 

4.6. Beneficios de la Capacitación. 

La capacitación a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en 

recursos humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el personal 

de toda organización. Por esto a continuación se mencionan algunos de los 

muchos beneficios que se obtienen al capacitar a nuestro personal. 

COMO BENEFICIA LA CAPACITACIÓN A LAS ORGANIZACIONES 

m Conduce a una rentabilidad más alta y a actitudes más positivas. 

ffi Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles. 

ffi Eleva la moral de la fuerza de trabajo. 

ID Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organización. 

ID Mejora la relación jefes-subordinados. 

ID Es un poderoso auxiliar para la comprensión y adopción de políticas. 

ID Proporciona información respecto a necesidades futuras a todo nivel. 

Ul Se agiliza la toma de decisiones y la solución de problemas. 

ID Promueve el desarrollo con vistas a Ja promoción. 

ID Contribuye a la formación de líderes y dirigentes. 

''ROJAS VAzOUEZ Miguel Ap(Jnle-& cllackJs 
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ID Incrementa la productividad y la calidad del trabajo. 

m Ayuda a mantener bajos los costos en muchas áreas. 

W Elimina los costos de recurrir a consultores externos. 

Cl Reduce la tensión y permite el manejo de área del conflicto. 

BENEFICIOS QUE REPERCUTEN FAVORABLEMENTE EN LA ORGANIZACIÓN 

./ Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solución de problemas . 

./ Alimenta la confianza, la posición asertiva y el desarrollo . 

./ Forja líderes y mejora las aptitudes comunicativas . 

./ Sube el nivel de satisfacción con el puesto . 

./ Permite el logro de metas individuales . 

./ Desarrolla un sentido de progreso en muchos casos . 

../ Elimina los temores a la incompetencia o a la ignorancia individual. 

BENEFICIOS EN RELACIONES HUMANAS, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS. Y 

ADOPCfÓN DE POúTICAS. 

Mejora la comunicación entre grupos y entre individuos. 

Ayuda a la orientación de nuevos empleados. 

Proporciona infonnación sobre las disposiciones oficiales en muchos 

campos. 

Proporciona una buena atmósfera para el aprendizaje. 

Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar y vivir 

en ella.u 

••B. WERTHER, Jr.WllUam B. Y KEITH, OaVIS. AQNINfSfflAC/ÓN QF f'EBSONA,1 Y BFCUR$QS HLJMANQS 

EdllOnal, McCRAW~IU. INTERAMERICANA EDITORES. S A. de C.V. Mf!o:inco O F 2001. P~ 243 
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4.7. Marco Legal de la Capacitación. 

Con la finalidad de puntualizar el marco legal de la capacitación en México, 

citaremos algunos artículos de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos, Ley Federal de Trabajo y Ley Federal de los Trabajadores al 

Servicio del Estado. 

DOCUMENTO ARTICULO CONTENIDO 

Las empresas, cualqutera qua sea su 

CONSTITUCIÓN POLITICA 123 actividad, estarán obligadas a proporcionar 

DE LOS ESTADOS Fracci6n •A • a sus trabajadores, capacitación o 
UNIDOS MEXICANOS \.' adiestramiento para su trabajo_ 

El trabajo es un derecho y un deber social. 

LEY FEDERAL DE 3 No podrán estabtecerse distinciones entre 

TRABAJO los trabajadores por motivo de raza, sexo, 

edad, aedo religioso, doctrina Política o 
condición SOcial. Asimismo, es de interés 

social promover y vigilar ta capecttación y 

adiestnlrntento de los trabajadores. 

Todo trabajador tiene derecho a que su 
153-A patrón .. propon::ione capacitaci6n o 

adiestramiento en su trabajo_ 

La capec««ión se mpartirá en la forma en 

153-B que convengan ambas partes. 

Las lnsatuciones y personas que """ªnen 

153-C capacitación, tienen que estar actualizados 

y regis1111dos por la (STPS. 

Los objetivos de la capacitación d6ben ser. 
153-F Actualtzar y perfeccionar los COf'lOCnltentos 

y hab;!idades del trabajador en su 

actividad; proporcionarte información sobre 

nueva lecnologfa; preparano para una 
--·------------ ·-
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153-H 

153-1 

153-K 

153-M 

153-N 

153-0 

153-0 
. · 

153-S 

153-T 

153-U 

vacante; pntvenir nesgas de trabajo, e 

incrementar la Pf"Oductrvidad. 

Los trabaJadores benen la obligación de 

asistir puntualmente a los eventos; atender 

las indicaaones c:te k>S instructores y 

presentar exérnenes de evaluación. 

Derecho a fornlar parte de la Comisión 

Mixta de Capac4ación y Ad'8stramiento. 

Atender convoc8t00il ·para---i.a---cOOstitución 

de las COflllSiones. 

En los contratos cotecttvos de trabajO 

deberá induirse dáusulas relativas a &a 

obligación patronal de prcpon:ionar 

capacrtación a sus trabajadores. 

Presentar a la STPS los planes y 

programas. e informar de los avances y/o 

mOdificaciones de Jos mismos. 

Las empn!Séls en que no rija contrato 
COiectivo de trabajo deben informar a la 

STPS, sobre la constitución y bases 

generales de las Comisiones Mi>ctas. 

Requisttos de los planes y programas . 

Habla sot:wu las sanciones que tendré el 

patrón si no cumple con kJ estipulado en la 

ley. 

Los trabafadores tenen derechos a 

constancia respectiva y a figurar en los 

registres. 

Los traba¡adOres llenen la obligaceón de 

acreditar o presentar examen de 

suf"iciencia. cuando se nieguen a recibir la 

capaCltaeón 

Los trabaJ&dores y patrones tendrán 
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LEY FEDERAL DE LOS 

TRABAJADORES AL SERVICIO 

DEL ESTADO 

153-X 

... 
derecho a ejercitar ante la Junta de 

Conciliación y Arbitraje las acciones 

individuales y coledtvas que deriven de las 

obligaciones de capacrtación o 

adiestramiento. 

Los trabajadores menores de 16 at\os 

180 tienen derecho a recibtr capacataetón y 

adiestramiento en k>s ténninos de esta ley. 

Incluir en el Contrato Colecttvo puntos 

391 referentes a capacitación. 

El Contrato-Ley contendrá: las reglas 

412 confonne a las cuales se fonnularán los 

ptanes y pr-ogramas 

Los patrones tienen la obligación de 

504 mantener en ~ lugar de trabajo los 

medicamentos y materiales de curación de 

primeros auxmos y adiestrar personal pare 

que los preste. 

Habla sobre la intervención coordinada en 

536 la capac::ilación y adiestramiento de los 

trabajadores entre de la SHCP. SEP Y 

STPS. 

EJ SNECA tiene los siguientes objetivos: 

537 Estudiar y promover la generación de 

empleos: Promover y supervisar lliill 

coklcación de k>s lnlbajador8s; Organizar, 

promover y organizar la capacitación y el 

adiestramiento de los trabajadores; y 

registrar las constancias de habilidades 

labora tes. 

La SSISteñCi8-de- -iOStiat>S,adoresa 1os-
44 1nstitutos de capacrtación, para mejorar su 

preparación y ef1caencia. 
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A continuación se explicarán las actividades que se realizan dentro de cada 

etapa del proceso de capacitación. 

4.8. Proceso de Capacitación. 

PLANEACIÓN ORGANIZACIÓN EJECUCIÓN 

a)PLANEACION 

En la planeación se determina ••que se va a hacer"e implica tres 

momentos. 

1) Detección de necesidades de capacitación. 

2) Elaboración de programas y presupuestos. 

3) Establecimiento de objetivos. 
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1. Detección de las necesidades de capacitación. 

El objetivo fundamental de la detección de las necesidades es determinar en 

forma cuantitativa y cualitativa las carencias en los conocimientos o habilidades 

de los individuos susceptibles de ser corregidos a través de la 

capacitación, además se detennina a quien va dirigida, cuando y en que orden 

se impartirán los cursos. 

La detección de necesidades de capacitación Implica ' pasos: 

En qué áreas se necesita capacitación para desempefiar correctamente un 

puesto de trabajo, 

Identificar quienes de los trabajadores que en un mismo puesto. necesita 

capacitación y en que actividad. 

En qué cantidad o con qué nivel de profundidad se requiere la capacitación y 

En que orden serán capacitados, según las prioridades y los recursos con 

que cuente la organización. 1~ 

Al determinar las necesidades de capacitación, se debe tomar en cuenta la 

forma en que el aprendizaje innuye en las diferentes manifestaciones del 

conocimiento. Puesto que cada una de las acciones que se llevan a cabo en el 

proceso de capacitación. están vinculadas con las áreas o dominios de 

desarrollo que el hombre tiene. las cuales son: 

·~A. GRADOS • .Ja1me CAPACfTACIÓN YQESARBQL.LO DEPffBSºNAL Edltonal Tnllaa. SA aecv. M~co OF 

2001 PAg 235 
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Area cognoscitiva 

Comprende aquellos procesos de tipo intelectual que influyen en el desempei'\o 

de procesos. tales como atención, memoria. análisis. abstracción y reflexión. 

Esta área propicia el conocimiento critico del mundo circundante. la información 

y las relaciones organizadas que la persona debe dominar. 

• Area pslcomotriz 

Es el dominio de habilidades específicas, hábitos y destrezas mentales, 

verbales y de movimientos que las personas deben adquirir y desarrollar . 

• Area afectiva 

Constituye un =njunto de actividades, valores y opiniones del individuo, que 

generan tendencias y actúan a favor o en contra de las personas, los hechos y 

las estructuras. Esta área propicia el conocimiento de la propia persona: valores, 

emociones, ideales, actitudes, sentimientos y preferencias que el individuo debe 

desarrollar e integrar a su personalidad hasta lograr una plena caracterización.•• 

El diagnostico de necesidades de capacitación pretende alcanzar los siguientes 

objetivos . 

.,; Determinar las situaciones problemáticas de una empresa, clasificar los 

sfntomas que se presenten e investigar las causas que los originaron. 

•• REZA TROSINO. .JeSl)s carbs DfAGNQSDCAR 'AS NECEiSIDAQFS QE CAPACffACJóN ffl LAS 

ORGANIZACJQNFS Panorama EdftDnal. S A. de C.V, México O F PAg_ 23 
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./" Reunir la informac;ón necesaria para precisar la situación idónea en que ta 

institución debe funcionar (detenninar lo que debeda hacerse en la empresa) . 

.,,_ Determinar el potencial de recursos humanos . 

./" Determinar la situación en que la empresa y sus colaboradores realmente 

cumplen sus funciones ( determinar lo que en realidad se hace) 

./" Realizar un análisis comparativo entre lo que debería hacerse o suceder y lo 

que en realidad se hace o sucede, precisando las diferencias . 

.,,_ Clasificar las necesidades detectadas en: financieras, materiales, 

tecnológicas y de los recursos humanos . 

./" Determinar si las necesidades de los recursos humanos pueden satisfacerse 

con cursos de capacitación . 

../ Definir y describir quiénes necesitan capacitación, en qué áreas y cuándo . 

./" Determinar el número de participantes para cada proyecto. curso o 

programa . 

../ Describir detalladamente las actividades de capacitación que se van a 

realizar . 

.,,,. Precisar fas evidencias encontradas que justifiquen las actividades de 

capacitación que van a llevarse a cabo . 

../ Establecer los planes y programas para efectuar las actividades de acuerdo 

con las prioridades asignadas. 

Clasificación de las necesidades de caipacltaclón. 

Necesidades manff/estas 

Son aquellas que indican un problema cuya causa se detecta a simple 

vista. Por ejemplo: 

Personal de nuevo ingreso. 

Número de empleados menor a los que se requiere. 

Trabajadores a punto de jubilarse. 
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Cambios en procedimientos de trabajo, métodos, sistemas 

administrativos, políticas y reglas. 

Necesidades encubiertas 

Son aquellas que indican un problema cuya causa no se detecta a simple 

vista, sino que hay que hacer un minucioso análisis para encontrar lo que las 

originó. Por ejemplo: 

No se logra cumplir con los programas. 

Ausencia total o parcial de pol!ticas. objetivos no claros, favoritismo, 

=municación pobre, etc. 

Actitudes negativas, excesiva duplicidad de responsabilidad, alto Indice 

de ausentismo y retardos. y problemas interpersonales. 

Procedimientos para el DNC 

El diagnosti= de necesidades proporciona la infonmación necesaria para tomar 

decisiones precisas que ahorren tiempo, dinero y esfuerzo. El diagnostico 

proporcionará la materia prima para hacer un plan y programas =ncretos de 

trabajo. 

De tal forma podemos decir que un diagnostico es una estrategia para conocer 

las carencias en cuanto a =nacimientos, aptitudes, actitudes y hábitos que el 

personal requiere satisfacer para desempeñarse efectivamente en su puesto. 

Independientemente del modelo de diagnóstico que se emplee será necesario 

seguir el siguiente proceso de obtención de datos. 
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1.- Detenninar los requerimientos de información y disenar la estrategia a 

seguir. 

2.- Diseno de instrumentos de captura de datos. 

3.- Compilación de herramientas auxiliares para el diagnostico. 

4.- Levantamiento de información. 

5.- Análisis e Interpretación de resultados. 

6.- Preparación de resultados. 

Si bien es cierto que el diagnostico no garantiza al 100% el éxito del programa, 

si aumenta considerablemente la certeza de lo que se lleve a cabo será lo mas 

cercano a la realidad que se viva en la empresa. 

En el siguiente cuadro se divide y explica los modelos de diagnostico en tres 

métodos de frecuencias, de reactivo. y análisis comparativo. 

DIMENSIONES DEL DIAGNOSTICO 

M~TODO Es sólo un sondeo inicial, un estudio superf"tcial donde se observan 

REACTIVO algunos sintomas, es una simple detección de problemas a 

satisfacer sin conocer con exactitud sus caracteristicas. No tiene 

costo, es rápido de aplicar para obtener la Información (inmediato), 

sencillo de procesar y con alo Indice de riesgo para la toma de 

decisiones. 

Método de Se hace un sondeo más profundo basado en situaciones y casos 

Frecuencias especiales. se observan algunos SIGNOS, no deja de ser un 

diagnóstico superficial aunque más preciso que el anterior, capta 

infonnación más detallada. Su costo en minimo, es rápido de aplicar 

(una o dos semanas), sencillo de procesar. con mediano indice de 

riesgo para la toma de decisiones. ANEXO 1 
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Método 

Comparativo 

55 

La información que se obtiene es bastante precisa. se observan los 

SINDROMES de las necesidades reales de capacitación. Se 

determinan con detalle las carencias que es necesario satisfacer. Su 

costo es elevado, es lento en su aplicación, su procesamiento es 

dificil, con alto indice de certeza en la toma de decisiones. 17 

ANEXO 2 

2. Elaboración de programas y presupuestos. 

Los programas y presupuestos se determinan a partir de las necesidades y 

prioridades que marco la DNC. La planeación debe determinar quienes son los 

instructores que impartirán la capacitación. los temas a impartir. las técnicas de 

enset\anza-aprendizaje que utilizaran y los horarios. 

En el programa se especifica el instructor que impartirá determinado curso y el 

área en que se desarrollará. y se incluye una carta descriptiva para cada uno. 

Los programas a su vez , se componen de los cursos resultantes del 

ordenamiento de la Información recabada en la DNC. 

En tanto el presupuesto tiene como objetivo la previsión, planeación, 

organización, coordinación y control de los planes y programas que se van a 

impartir, ya que se debe contar con el personal, dinero y material necesario para 

lievar a cabo dicho programa. 

or REZA TROSINO Ob Clf P'*'IJ es 
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3. Establecimiento de objetivos. 

Los objetivos deben redactarse en función de la solución de problemas y de la 

satista=lón de necesidades detectadas en la DNC. Los objetivos representan la 

base y razón de capacitar y nunca deben perderse de vista. 

Existen objetivos para cada programa y curso, y objetivos específicos de cada 

tema de un curso. 

Carta descriptiva. 

Es el formato que permite programar los cursos de capacitación, tiene como 

objetivo saber que va a suceder en cada sesión, en cada hora del curso, asl 

como el tiempo dedicado a cada una de las actividades. 

La carta descriptiva permite al coordinador ayudar al instructor, asr como saber 

en que momento es necesario un receso. entrega de constancias o introducir 

otros programas de evaluación. 

Por lo general, las cartas descriptivas se inician oon un encabezado que 

contienen los siguientes datos: 

Nombre del curso. 

Tema. 

Duración y distribución del tiempo. 

Objetivo general. 

A quien se dirige. 

Nombre del instructor. 
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Y esta compuesta por columnas en las que se puede inciuir la siguiente 

infonnación: 

Tema. 

Objetivo especifico del tema. 

Técnicas. 

Apoyos didácticos. 

nempo. 

Evaluación." (ANEXO 3) 

b) ORGANIZACIÓN. 

En la organización se detennina " el con qué hacerlo " e implica 4 momentos. 

1) Estructuras y Sistemas. 

2) Integración de Personas. 

3) Integración de Recursos Materiales. 

4) Entrenamiento de instructores internos. 

En esta etapa se pretende estructurar las condiciones necesarias para iniciar un 

proceso de ensellanza-aprendizaje. Es decir identil'icar las características del 

instructor, coordinador y alumno que participen en el curso, así como determinar 

las condiciones físicas del aula de capacitación. 

1. Estructuras y Sistemas. 

Hacer una buena capacitación implica espacios físicos. dependencia 

••A. GRADOS. Ob. Cit. P6g. 27• 
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organizacional, autoridad, responsabilidad y un ámbito formal delimitado dentro 

de la organización y la estructura oficial de la empresa. También requiere un 

sistema propio establecido a la medida de cada situación, asi como fonnas y 

procedimientos de trabajo que sistematicen todos los esfuerzos. 

Recomendaciones previas al curso 

Presentación del instructor 

La manera que el instructor utiliza para presentarse es determinante en la 

comunidad de ensenanza-aprendizaje. Existen varios tipos de presentación la 

que es formal y ciara, informal y suave y en la que interviene otra persona cada 

una es aceptable, dependiendo del curso y personas que se van a capacitar. 

Presentación de los participantes 

Debe realizarse de acuerdo con el número de horas asignadas al curso y sus 

objetivos. Tal presentación puede ser rápida y superficial o prolongada y 

profunda. 

Con cualquiera de las 2 formas que se utilice, siempre se busca obtener de cada 

uno de los participantes información necesaria para conocerlos y que se 

conozcan ellos mismos. 

Es importante que el instructor participe activamente en la secuencia de las 

presentaciones. para dar mayor confianza a los participantes. 

Existen varias dinámicas y ejercicios para propiciar la participación de los 

asistentes por ejemplo: 
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Presentación individual 

Presentación en pareja 

Hacer un tríptico. 

Expectativas 

Las expectativas representan uno de los puntos vitales para que un curso resulte 

efectivo. Nos permite adecuar nuestro temario al nivel general del grupo. 

redefinir temas y hacer ajustes en las cartas descriptivas. Las expectativas y las 

presentaciones se manejan en forma combinada. 

Las preguntas siguientes permiten determinar las expectativas que tienen k>s 

participantes con respecto al curso: 

¿ Por qué estoy aquí ? 

¿ Qué espero del curso ? 

¿ Qué me gustarla que sucediera durante el curso ? 

¿ A qué me comprometo ? 

¿ Cuál será mi aportación al curso ? 

¿ En donde voy aplicar lo aprendido ? 

Cuando terminan sus expectativas , se les pide pegartas en la pared y hacer la 

presentación de las mismas. 

Reglas del curso 

El instructor, puede proporcionar algunas recomendaciones para el proceso del 

curso, tomando en cuenta que es en benef"ocio de todos y sobre todo del 

capacitando. Por ejemplo: 
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Escuchar con atención. 

Tomar apuntes. 

Ser positivo. 

Ser paciente. 

Participar. 

Sintetizar. 

Preguntar y 

Aplicar. 

Uso de música 

Es una forma adecuada para crear un ambiente especial que pueda comunicar 

valores, actitudes, nostalgia, reflexión, ternura, alegría, relajación. etc. La 

selección de la música es tarea de los participantes y del instructor. 

Se sugiere que el coordinador mantenga variación entre las melodías cuidando 

que estas sean populares para no provocar cansancio o aburrimiento entre los 

asistentes. 

2. Integración de personas. 

El Instructor 

La función del instructor es provocar la necesidad de aprender, comunicar, 

investigar, escuchar, dirigir y trabajar en grupos de personas que se encuentran 

dentro de un proceso de ensenanza-aprendizaje. Por esto es recomendable 

que se tome un modelo de " faclllhldor .. del aprendizaje y se abandone el 

modelo del •• maestro .. tradicional. 
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El facilitador debe poseer una serie de características bésicas que le ayudarán 

a manejar con mayor eficiencia los procesos que se dan en el grupo. 

Profesionales 

Debe interesarse en trasmitir sus conocimientos con fines de aprendizaje. Para 

ello se requiere que conozca muy bien su trabajo, y que domine la materia que 

va a impartir. 

Por otra parte el instructor debe poseer un nivel cultural superior al promedio. 

También debe poseer conocimientos y comprensión de los elementos 

socioculturales que conforman el enlomo y la personalidad de los participantes. 

Personales 

1.- Facilidad de palabra. Capacidad de comunicar sus ideas con ftuidez. y sin 

inhibiciones. 

2.- Claridad. Habilidad para explicar concisa y sencillamente sin tener que 

recurrir a planteamientos complejos. 

3.- Pensamiento lógico. Poder eliminar, relacionar y estructurar los temas e 

interrelacionarlos y sintetizar conceptos, para su mejor comprensión. 

4.- Saber escuchar. Capacidad de escuchar puntos de vista distintos de los 

suyos. 

5.- Manejo de Ideas. Comprender y explorar pensamientos. 

6.- Persuasión. capacidad de convencer mediante razonamiento y no mediante 

la imposición o coerción basado en la autoridad. 

7.- Paciencia. Conciencia de que la gente aprende a distintas velocidades y que 

en ocasiones será necesario avanzar más despacio, aclarar o incluso repetir una 

explicación. 
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8.- Compromiso. Expresión de un deseo claro de explicar y manejar el nivel de 

conocimiento, habilidad y actitudes de los participantes. 

9.- Madurez. Conocimiento , tanto personal como profesional, de la magnitud y 

las limitactones del propio conocimiento , para no caer en dogmatismos o 

intransigencias. 

10.- Confianza en si mismo. Valoración objetiva de las propias virtudes y 

defectos, y actitud positiva acerca de su capacidad. 19 

En la siguiente figura se presenta una gráfica de los porcentajes que se sugiere 

debe cubrir el perfil del instructor en los aspectos de conocimiento. habilidades y 

actitudes. 

Dlmenatonea 
Conocimiento 
Desl mismo 
Del tema 
Del grupo 

Habllld•des 
Comunicación verbal 
Comuntcación no verbal 
Memoria 
Establecer relaciones 
sociales Actitudes _____ _ 

Interés v entusiasmo 
Aceptación y respeto 
Disposición para 
a render 
__!ica profestonal 

••A GRADOS. Ob. Cit. P~. 48 y 49 

TI?SIS CON 
FALLA DE OlUGiN 
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Perfil del Instructor 

Recomendaciones para el Instructor 

1.- Conocer las instalaciones en donde se llevara a cabo la instrucción. 

Conocer las dimensiones del área de trabajo para obtener infonnaci6n y 

realizar las modificaciones necesarias. 

Informarse con que aparatos se cuenta. como retroproyector. 

videocasetera. proyector, etc., y realizar la planeación correspondiente. 

Familiarizarse con el área ( iluminación, resonancia, etc.). 

Localizar las vfas de acceso para medir el tiempo de traslado. 

Conocer al coordinador y la manera en que va a colaborar durante el 

curso. 
2.- Estar por lo menos 45 mfmutos antes de la hora senalada eJ dla que inicia el 

curso. 

3.- Contar con equipo de emergencia. 

4.- Nunca iniciar un curso sin personalizadores. 

5.- Utilizar senalador. 

El coordinador 

El coordinador es parte importante def proceso de capacitación y desarrollo de 

una organización. Puesto que es el mediador que contempla , desde los 

acuerdos de trabajo previo con er instructor (programación, Invitaciones, 

confirmación de asistencia. fechas y horarios). hasta los servicios de 

ordenamiento de aulas, materiales, diplomas. contratación de servicios. servicio 

de cafetería y en general todas las actividades de superación y asistencia antes, 

durante y después de un curso. 
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También al asistir al evento , el coordinador ha de realizar el protocolo de 

inauguración y clausura , supervisar que el lugar este en optimas condiciones y 

asegurar la asistencia de los participantes, instructores y autoridades invitadas, 

disponer los aparatos necesarios y ayudar en todo lo posible al instructor. 

Cabe destacar que el coordinador debe de tener facilidad de negociación, actitud 

de servicio, capacidad de anticipación, administración de tiempo y puntualidad, 

facilidad de palabra, manejo de grupos, creatividad, iniciativa, imparcialidad, 

tolerancia, empatra, etc. 

El grupo 

Es necesario que el instructor conozca las características de los participantes 

para poder manejar de mejor manera las situaciones que se le presenten. 

Puesto que si sabe descubrir, enfrentar y aprovechar estas características, se 

facilitará el aprendizaje en el grupo. 

El siguiente cuadro nos muestra algunas de las características de las personas 

que integran un grupo. 

Dpoloqfa del grupo 

El participativo. 
El saboteador. 
El tlmido. 
El preguntón 
El sabelotodo. 
El sabanitas. 
El desinteresado. 
El contreras. 
El zorro. 
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3. lntagniclón de Recursos Material-. 

Condicione• flalc•• del •ul• 

Al realizar un programa de capacitación se necesita una planeación y 

organización eficientes que ayuden al logro de los objetivos, as! como de un 

coordinador e instructor que sepan realizar su trabajo de la mejor manera. 

También se necesita contar con instalaciones adecuadas para el logro eficiente 

del proceso de ensenanza-aprendizaje, las cuales influyen de manera 

importante en el programa. 

A continuación se hablará de las condiciones óptimas que debe tener el aula de 

capacitación. 

Colores 

llumlneci6n 

Piso 

Ventilación 

.. ru a IRlel"911 un eepeclo de 3111" por ........... 
Se sugieren colo,.. cl•ros, prlnclp•lmente el 
bl•nco, que permite .. reflexión de I• luz 
...... c ...... ...- ..... - ....... 
-• '-del lftelruclar y c•pec:Mndae. 
Pa,.. uso gene,..I •• recomlend• losete de 
ceñlmlca o moselco aln encer•r, en tono• 
c .. ro• y dlaeno -nclllo. 
Loe coloNe dellan - ci.-, ya que dan la 
-Nn ele amplllud, y delae Conlar con 
_.._ ... con capacidad ...,. cenec111r 2 
•P•"toe lncluyendO un c:onl8cto de conlente •••k:o. 
Debe procur•nae que ••latan auflclent
ventanaa que permltlln que el aire fluya; al no 
- asl, - recomlend• el uso de ventllMlor o 
de aire acondicionado . 
.. NCDIHl .. Mle que Wft de ......... lleVBie, 
...,_,. 1 n '••• I' con llOIM - .. llw. 
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Mesas 

Condiclon- generales. 

... 

Tienen que aer llger••· f6cll- de mover, que 
responden • le almMñ• del •ule par• que se 
pued•n ecomoder. 

Se recomienda contar con ceniceros, botes de basura y jarra de agua. Además 

debe haber pizarrón, pintarrón y rotafolio, que constituyen los apoyos básicos. 

Se sugiere que no haya reloj dentro del aula, porque puede convertirse en un 

control que presione a los capacitados y al instructor, evitando la posibilidad de 

un ejercicio prolongado. En general se recomienda que el instructor conozca las 

salas antes de iniciar el curso. con el fin de que pueda planear la dinámica y las 

estrategias convenientes para conducir al grupo. 

4. Entrenamiento de Instructores lntemos. 

La buena capacitación, sobre todo la que se dirige a la operación, es la 

transmisión de fórmulas acerca de cómo hacer correctamente las cosas. con la 

tecnologia, el equipo y los secretos propios de cada institución. 

Lo anterior no se puede lograr empleando únicamente instructores externos, no 

tanto por su costo, como por el hecho de que la forma de realizar las tareas. los 

detalles de cada operación, la manera de hacerlo en cada organización sólo es 

conocida por los especialistas de cada área. Por eso, ellos son los más 

indicados para trasmitir ese modo de hacer las cosas. Además, la solución de 

problemas, aclaración de dudas podrán efectuarse en un contexto que es del 

conocimiento no sólo del grupo sino también del instructor. 
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Es importante preparar a los instructores en el manejo de aquellas habilidades 

específicas que le ayudarán a trasmitir de forma más clara y eficiente toda la 

experiencia y conocimientos que poseen. 

El paquete técnico 

Es un conjunto de documentos que facilitan la labor de coordinación de los 

cursos/eventos y el control de participantes a los mismos. Es un herramental 

básico para el coordinador y para el instructor, los principales documentos

herramientas que lo integran son: 

a) La ficha de lnscrtpclón. 

Cada participante deberá requisitarla al iniciar el curso/evento correspondiente, 

debiendo tener cuidado en: a) poner su nombre completo; sin abreviaturas; b) 

anotar su número o clave de identificación; c) anotar su registro federal de 

causantes; d) su puesto y el puesto y nombre de su jefe inmediato, entre otros 

datos. (ANEXO 4) 

b) Lista de asistencia y el directorio de participantes. 

Para pasar lista todos los dlas y contar con le perfil general de los asistentes al 

evento. (ANEXO 5) 

c) Evaluaciones. 

En la evaluación se revisan aspectos acerca del instructor. del curso. del grupo 

de participantes. de la coordinación y los servicios proporcionados. Para esto se 

utilizaran cuestionarios que proporcionen infonnación acerca del impacto que 
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tuvo el curso en los participantes ya que los puntos de vista y sugerencias que 

manifiesten, serán de gran utilidad para optimizar los servicios de capacitación 

en la empresa. (ANEXO 6) 

d) Constancias y Diplomas de capacitación. 

- Documento de hacer constar alguna cosa de manera fehaciente. 

- Título o credencial que expide una corporación para acreditar un grado 

académico, un premio, etcétera. (ANEXO 7) 

e) Listado de requerimientos del Instructor. 

El instructor deberá solicitar, con suficiente antelación los apoyos que requiera 

para cada dia de trabajo, ejemplo de éstos son: 

Manuales de participantes, transparencias. acetatos, hojas de rotafolio, 

ejercicios prácticos. hojas de evaluación del curso. lista de asistencia. solicitudes 

o fichas de inscripción, control de participantes. evaluaciones del participante. 

porta blocks para notas. hojas blancas, carpetas. pantallas. focos para 

proyectores. rotafOlio. proyector. películas a proyectar. etc. 

f) Otros documentos. 

Ficha de pago de emolumentos a instructores ya sean internos o externos. 

Establecer los procedimientos en ambos casos. Cuando sean internos puede 

hacerse por medio de la nómina, cuando sean externos a través de recibos de 

honorarios. Instructivos y formatos para el correcto llenado de petición y 

comprobación de viáticos y transportes, cuando el instructor salga a algún lugar 

fuera del área metropolitana. 
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c) E.JECUCIÓN. 

En Ja ejecución se determina .. La acción misma .. e implica 3 momentos. 

1. Materiales y apoyos de instru=ión. 

2. Contratación de servicios. 

3. Coordinación de cursos. 

1. Materiales y apoyos de instrucción. 

A pesar que la palabra es el medio más elocuente, no siempre tiene eficacia 

para trasmitir las ideas con exacUtud. Por ello. para lograr una cabal 

comprensión entre el instructor y el participante se necesitan apoyos didácticos 

que deben programarse y proporcionarse en el momento adecuado. 

Las siguientes, son algunas ventajas de los apoyos didácticos: 

<- Concretan las ideas. 

<- Tienen poder de atracción. 

-e- Mantienen el interés. 

<- Provocan emociones vivas. 

-e- Graban con intensidad las imágenes en la memoria. 

<- Tienen poder de persuasión. 

<- Inducen a la acción . 

.;.. Aceleran el aprendizaje. 

-C- Se adaptan a las necesidades de la ecuación. 

<• Modifican nuestra cultura y percepción de los conceptos. 
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A continuación daremos algunos ejemplos de los apoyos didácticos más 

utilizados en los programas de capacitación. 

./ PIZARRÓN . 

./ PINTARRÓN . 

./ MAGNETÓGRAFO . 

./ ROTAFOLIO . 

./ MANUAL DE INSTRUCCIÓN . 

./ FRANELÓGRAFO . 

-" MATERIAL GRÁFICO. (Gráficas. diagramas y caricaturas, letreros y 

carteles, mapas. fotografías y recortes de revistas) . 

./ MODELOS TRIDIMENSIONALES. (Maquetas, diagramáticos y 

simuladores) . 

./ TITERES Y MARIONETAS. 

-" PROYECTOR DE CUERPOS OPACOS . 

./ AUDIOCASETES . 

./ PROYECTOR DE EXPOSICIONES FIJAS . 

./ PELICULA DE 16 MILIMETROS . 

./ CAlilóN . 

./ PROYECTOR DE ACETATOS . 

./ VIDEOCASETERA. 

Técnicas de capacitación. 

Las técnicas de capacitación son numerosas, se debe aclarar que no existe una 

técnica ideal que sea la mejor, todas serán buenas y darán los resultados 

deseados siempre y cuando estén relacionadas con los objetivos que se 

persiguen, con el número de participantes, con el tiempo de que se dispone. 

entre otros factores. 
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A continuación se describen las técnicas más sugendas para capacitar al 

personal: 

Conferencia. Es la exposición sobre un tema en particular, en la que 

el conferencista habla y el auditorio escucha. 

Conferencia en participación. Es aquella en la que el conferencista 

expone y se permite que el auditorio participe con preguntas durante 

la conferencia o al final de la misma 

Clase formal. El instructor desempet'la toda la parte activa, pues se 

trata de una exposición unilateral, su ventaja es que en poco tiempo 

se presenta gran cantidad de material informativo al no existir 

interrupción alguna. 

Dramatización. Los participantes presentan las escenas en 

situaciones especificas, sin libreto y sin ensayos, El instructor describe 

a los participantes cual es la situación, que resultados se esperan y, 

en general, como debe participar cada actor para lograr el objetivo 

deseado. 

Repres9fltaclón de papeles. Aqul se les solicita a los participantes 

representar sus sentimientos y cada persona trata de comportarse de 

acuerdo con dichos sentimientos. Las emociones de los participantes 

determinan el resultado del papel que representan, por lo tanto. las 

representaciones se utilizan para comprender el comportamiento 

humano y mejorar las facultades necesarias para trabajar con otras 

personas. 
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Estudios de Casos. Se da a los participantes una descripción escrita 

de una situación real o ficticia para, que la estudien y se discuta con 

el fin de encontrar la problemática y plantear altemativas de solución. 

Método de aprender haciendo. Consta de tres pasos, el primero 

consiste en dar infonnación al aprendiz de cómo se realiza el trabajo: 

en el segundo paso el instructor demuestra en la práctica y el 

aprendiz observa; en el último el aprendiz realiza el trabajo y el 

instructor supervisa y corrige. La ventaja de este método radica en la 

inmediata verificación y evaluación de sus resuttados. 

Mesa redonda. Con está técnica los miembros del grupo y el 

instructor toma parte en una discusión y un intercambio de ideas y de 

información. El instructor dirige al grupo hacia un objetivo 

predeterminado. La participación del grupo es la base principal de 

esta técnica. 

Congreso. Es una junta o reunión formal de varias personas para 

deliberar sobre un tema en específico. 

Senslblllzaclón. Implica el hacer al participante más sensible 

(sensitivo- receptivo) hacia otros y hacerte ver como el cambio lo 

afecta consciente o inconscientemente. 

2. Contratación de servicios. 

Aunque el plan se realice en gran medida con recursos propios, se necesitarán 

drversos servicios externos. en ocasiones de instrucx:ión y casi siempre de 
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material fílmico, materiales de apoyo didáctico o alquiler de locales, hospedaje y 

alimento. 

La persona encargada de contratar todos los servicios necesarios para los 

programas de capacitación es el coordinador, quien funge como organizador de 

todas las actividades durante el programa. 

3. Coordinación de cursos. 

El coordinador también realiza acuerdos de trabajo previos con el instructor, 

programación, invitaciones y confirmación de grupos, hasta servicios de 

ordenamientos de aulas, materiales, diplomas, servicio de café y en general, 

todas las actividades de supervisión y asistencia de servicios antes, durante y 

después del curso. 

d) EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO. 

En la evaluación y seguimiento se determina Mla comprobación de lo 

alcanzado respecto a lo planeado" e implica 2 momentos. 

1. Del sistema. 

2. Del proceso instruecional. 

1. Del sistema. 

La efectividad de la capacitación en todo su proceso debe cuestionarse en cada 

una de las fases que la integran, desde la DNC, hasta los mecanismos de 
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control. formativos, medios de difusión y herramientas de seguimiento y 

evaluación. 

A continuación daremos algunos ejemplos de formas de evaluación. 

o Pretest. (Escrito, verbal y práctico). 

o lnteñase o evaluación durante el proceso (Cuestionario, técnica 

interrogativa. conversando de manera informal con los participantes, 

retroalimentación del cordinador). 

o Postes!. 

Seguimiento. 

En esta fase se evalúa en forma integral el sistema de capacitación implantado y 

se puede evaluar el impacto del curso en el escenario laboral. 

A continuación citaremos algunas técnicas de seguimiento más concx:idas. 

Tutorías. 

Reuniones de seguimiento programadas. 

Entrevistas individuales o colectivas con participantes. 

Entrevistas individuales o colectivas con usuarios y dientes. 

Entrevistas y cuestionarios con jefes inmediatos. 

2. Del proceso instruccional. 

La evaluación completa del proceso instruccional tiene varias facetas y sólo se 

puede realizar plenamente cuando se cuenta con objetivos instruccionales 

técnicamente diseñados. 



CAPÍTULO 5. 

LA INDUSTRIA 
METAL-MECÁNICA 

(ALUMINIO) 

• •• •••• 
····~~ ···~~ ··13~ O@& 



LA INDUSTRIA METAL..atec.6.NtCA (ALUMINIO) 75 _, 

CAPiTUL05 

LA INDUSTRIA METAL MECÁNICA (ALUMINIO) 

H asta aqul hemos visto un bosquejo esquemáti= de lo que la 

administración representa en la vida de cada persona, su importancia a 

nivel general y sobre todo en lo que a los recursos humanos se refiere. Sin 

embargo es necesario adentramos ya en un caso especifico; es por eso que a 

partir de este capltulo hablaremos de la administración de recursos humanos en 

un organismo social. como lo es la industria metal mecánica en el rubro de la 

fundición del aluminio, la cual dio origen al presente trabajo de investigación. 

5.1 ¿Qué es el aluminio? 

Para entender mejor el funcionamiento de este organismo. comenzaremos con 

la descripción del material con el que trabaja, es decir, el aluminio. 

El aluminio es el metal más abundante en nuestro planeta, como elemento sólo 

lo superan el oxigeno y el silicio. Es uno de los cerca de 100 elementos básicos 

que componen el universo físico. Miles de anos antes de Cristo ya el hombre 

usaba algunos compuestos de este metal en la producción de cerámica o en 

reactivos qulmicos y medicinas, pero fue hasta el siglo XIX cuando se pudo 

separar del oxígeno con el que se combina de fonna natural, y clasificar1o como 

elemento metálico con propiedades úntcas y valiosas. 
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En 1821 en Le Baux. Francia. fue descubierto un mineral con alto contenido de 

óxidos de aluminio, por el nombre de la ciudad donde se descubrió fue llamado 

bauxita que es como se le conoce hasta nuestros dlas. 

La bauxita como mineral económicamente explotable, se encuentra en un ancho 

cinturón a través de las regiones tropicales y subtropicales, su explotación puede 

hacerse a ciekJ abierto. Desgraciadamente nuestro pals no cuenta con 

yacimientos de este tipo de mineral, el cual debe ser transfonnado inicialmente 

en aluminia, producto que es óxido de aluminio anhídrido, polvo blanco y fino de 

apariencia semejante al azúcar. 

Mediante el proceso Bayer. sistema patentado en 1883 por el químico alemán 

Karl Bayer, dos kilos de bauxita son requeridos para obtener un kilo de alúminia. 

Este método que con ligeras modificaciones sigue usándose hasta nuestros 

días. consiste en la mezda de bauxita previamente molida con sosa cáustica. 

filtrándola después para separar todo el material sólido, logrando así la 

cristalización de la alúminia por el concentrado. 

La transfonnación de la bauxita en alúmina se lleva a cabo en ta misma zona 

donde se obtiene el mineral pues la transportación de éste a lugares lejanos a 

los de su extra=ión, haría la operación muy costosa. 

Para obtener un kilo de aluminio metálico. podríamos decir que en forma 

aproximada se requieren dos kilos de alúmina, 30 gramos de criolita, 600 

gramos de carbón y 18 kilovatios hora de energía eléctrica. 

En este segundo paso. se emplea el proceso descubierto por Charles Martín 

Hall en los Estados Unidos de Norteamérica y por Paul Heroult en Francia en 

1886. quienes sin conocerse y trabajando en forma simultánea, Uegaron en ese 
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ano a los mismos resultados. El proceso Hall-Heroult consiste básicamente en 

disponer de una tina de fierro recubierta en su interior con bloques de carbón, en 

la parte superior se coloca un ánodo de carbón por el que se hace pasar una 

corriente eléctrica de bajo voltaje y alto amperaje hacia el fondo de la tina, que 

sirve de cátodo a través de un ballo de criolita fundida. a este conjunto se le 

conoce como celda electrolftica. La energía disocia la alúmina en aluminio 

metálico que se deposita en el fondo de la tina y en oxigeno que se combina con 

el carbón del ánodo y se elimina en forma de bióxido de carbón. La capa de 

aluminio fundido depositada en el fondo de la tina se convierte en el cátodo o 

polo negativo, dándose asl un proceso continuo donde se extrae por el fondo 

aluminio metálico liquido y se carga por arriba la bauxita. 

La resistencia que ofrece el bano de criolita al paso de la corriente eléctrica, 

genera color suficiente para mantener este material fundido y a una temperatura 

de 980º centígrados 

El aluminio que se obtiene de las tinas electrollticas, tiene pocos usos y es 

aleándolo con otros metales como se obtienen una serie de características que 

le permiten ser el metal más versátil en la actualidad. 

5-2- Caracteristicas del aluminio-

En términos químicos, este metal tiene un peso especifico de 2.70 gr/cm', 

prácticamente la tercera parte del peso exacto del acero o del cobre. La 

resistencia del aluminio es 2.63 x 10-6 ohmios por cm3 lo que equivale a 15.8 

ohmios por mil circular, por pie, comparado con 10.57 ohmios del cobre 

recocido, ambos a 20• c. 
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En general podemos decir que el aluminio es un metal liviano y se le puede 

otorgar mayor resistencia aleándolo con otros elementos. 

Además cuenta con las siguientes características: 

•Es liviano. 

•No tóxico. 

•Resistente a la corrosión. 

•Excelente conductor del calor y la electricidad. 

•No magnetizable. 

•De fácil manejo. 

•Reflector. 

•Es reciclable. 

•Muy buena apariencia. 

A pesar de sus muy variadas aplicaciones. cabe mencionar que el consumo del 

ALUMINIO por habitante en México en el ano de 1996 fue de 2.72 Kg., mientras 

que los lideres mundiales .Japón y Estados Unidos, tuvieron una adquisición de 

31.57 Kg. y 31.25 Kg. respectivamente. En América Latina el líder es Venezuela 

con 5.35 Kg. 

Estas cifras nos muestran el gran potencial de consumo que puede desarrollarse 

en nuestro país, en función de un programa completo de mercadotecnia que 

permita la implantación de nuevos usos y/o el incremento de los ya existentes, 

fundamentando éste en el conocimiento del producto y en las bondades del 

mismo. 
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5.3. Utilidades y consumo del aluminio 

Una vez que se genera el aluminio se le pueden dar las formas requeridas por 

los fabricantes para convertirtos en productos acabados. Las industrias que lo 

adquieren pueden especificar un rango de aleaciones o bien solicitarlo en forma 

de lingotes, de diferentes dimensiones, en tubo. barra, chapa y hoja. 

Por lo general la manera o apariencia más utilizada es la de hoja, que se logra 

con varias pasadas por los rodillos bajo presión, quedando muy fina y 

manteniendo buena resistencia. La hoja de aluminio es ampliamente utilizada en 

la elaboración de utensilios de cocina y en el empaque de alimentos. Es 

precisamente éste el trabajo que realiza nuestra empresa objeto de estudio. 

Dentro de sus aplicaciones más comunes o de mayor demanda comercial están: 

•Marcos de ventanas. 

•canaletas de desagüe. 

•Cielos rasos. 

•Paredes. 

•Puertas corredizas. 

•Mosquiteros. 

•Ventanas venecianas. 

•Marquesinas. 

•Utensilios de cocina. 

•Heladeras. 

•Acondicionadores de aire. 

•Vagones de carga. 

•Barcos y botes. 

-- ~:., .i . .... .:\.. -- ;_·. 
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•Casas rodantes. 

•Motores fuera de borda. 

•Acoplados/semi remolques. 

•Hojas para empaque. 

•Envases. 

•Equipo deportivo. 

•Tanques. 

•Bar.eras. 

•Contenedores de alimentos. 

•Cables eléctricos, etc. 
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CAPiTUL06 

PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN AL 

PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS DE UNA EMPRESA 

METAL - MECÁNICA 

6.1. ·areve historia de la Empresa 

L a empresa referida en este trabajo de investigación. es una compal'Ua 

dedicada a la fundición y laminación de aluminio. La cual surgió a principios 

de 1979. cuando un grupo de industriales mexicanos decidió iniciar un proyecto 

para construir una fábrica de productos de lámina de aluminio. Fue el 13 de 

septiembre del mismo año cuando el proyecto quedó definido y la empresa 

legalmente constituida. 

Al inicio de 1980. comenzó la construcción de las instalaciones con el objetivo 

principal de poner en marcha la produ=ión de la misma para el mes de enero de 

1982. 

Una industria como esta requiere de constantes cambios para mantenerse al día 

en lo que se reftere a tecnología y participación en el mercado; por ello en 1984 

llevaron a cabo modificaciones en el almacén de Producto Terminado para 

contar con un orden y rampa de carga. En 1985 aumentaron la longitud de la 
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nave principal para instalar un horno de tratamiento térmico con capacidad de 

carga de 30 toneladas, en ese mismo ano se construyeron los talleres de 

mantenimiento. En 1986 se instalaron dos nuevas Slliters. En 1988 entró en 

operación el segundo horno de fundición con capacidad de carga de 25 

toneladas. 

Se construyeron 810 m 2 de nave donde se instaló y entró en operación el horno 

de tratamiento térmico final, con capacidad de 10 toneladas por carga y Ja 

circuladora automática para discos de 1200 mm. de diámetro. Se inicio la 

reconstrucción del horno de fusión de 25 toneladas y se colocaron dos torres de 

enfriamiento de agua. 

En 1999 se adquirió una unidad nueva de colado con el proceso "WAGSTAFF", 

se modernizó la notilla de transporte interno con 2 montacargas y dos 

cargadores frontales. 

En el al\o 2000 se puso en marcha un sistema de filtrado "SCHNEIDER", un 

horno de homogeneización de 36 toneladas de capacidad, un medio de 

extracción de vapores "American Air Filler", se cambio a un método hidráulico 

"Rex Roth" y se adquirió un nuevo medidor de espesores "IRM" .Se instaló 

también un proceso contra incendios y un sistema de spray de aceite de 

laminación "us.control" todo esto para actualizar el laminador en frío y continuar 

dentro de una mejora continúa. Cabe mencionar que ese ano la producción llegó 

a las MIL UN TONELADAS, cifra que en toda la historia de Ja empresa no habla 

sido alcanzada. 

TESIS COJ'.-.T 
1i'ALLA DE OHlGEN 
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6.2. Misión de la Empresa 

·sV<PE<R.Jll~ L.JllS 'F.X<PEC'I.)IL'll'f/.ftS <IYE ~os 

CLI<E!N'FFS, <P'E~O!N.JllL 'Y" .JllCCio:JVUYVIS .)1l <nuf'i-'ÉS 

<D'E LJ1I_ 'F.)ll<B'IUCJICIÓ!N <D'E f.PtlW'DVC'IDS 

Lft!MIXJ!líDOS <JYE JllLV'MI!NIO QJ.}'E cV!M.tPL.Jil!N Co!N 

LOS <R_<fiQJ.}ISI'IOS <D'E CJ/f_LI<D.)11.<D I!NrztE~.)llCIO'.NYIL. 

<BVSC,Jll!NtDO O<BPE!N'E.~ 'EL LI<D'Et/UfZ<;jO 

!N.JllCIO!N.JllL; <D'RM.0.srztl(Jf.!NtDO QJ.}'E <E.e. ~ 'E!N 

LJ1I_ 'f/I<DYI. 'Y'EN LOS !NE<;jOCIOS, S'E LOqguf. CO!N 

INZ'Et;j'IU<D.)11.<D, 9E~'f/ICIO, 'EQJ.}I<D.)ll<D 'Y V!N.)ll 

.JllC'TITV<D <D'E ~<.E:J<»Uf. C<Y.NTI:NV.Jll •. 

TES-IS Cf!1J 

FALLA DE u.t:ülilsN 

•• 
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6.3. Los valores de la empresa 

LOS ACTIVOS MAS VALIOSOS SON SUS MUJERES Y 

HOMBRES. 

Los valores de esas mujeres y hombres son: 

....., Una INTEGRIDAD inquebrantable . 

..,,. Tienen pasión por la EXCELENCIA y odian la 

BUROCRACIA, son ABIERTOS a ideas de cualquier 

fuente . 

...qr Viven la CALIDAD. siempre pensando en los 

COSTOS . 

.... Basan todas sus a=iones en la RESPONSABILIDAD 

que les da la confianza en si mismos . 

...,,. Buscan APRENDER permanentemente . 

...., Tienen una enorme cantidad de ENERGIA y la 

habilidad de contagiarla a los demás . 

..., Exigiéndose al límite ... Con metas 

agresivas ... crecimiento consistente. sin nunca perder 

de vista el objeto principal que son los 

RESUL TACOS . 

....,. Ver el CAMBIO como una oportunidad y no como una 

amenaza. 

84 
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6.5. Antecedentes del Departamento de Recursos Humanos. 

El Recurso Humano es el elemento que mueve todos y cada uno de los 

engranes de una empresa, su reclutamiento y selección son de vital importancia, 

con ello se suministra a la compaflia del personal adecuado que satisfaga sus 

necesidades. 

Por esto se analizará al personal del departamento de Recursos Humanos para 

observar su desempeño en esta companfa. 

El Departamento de Recursos Humanos esta formado por. 

<· Gerente de Recursos Humanos 

•:• Coordinadora de Personal 

<· Encargada de Nominas 

<- Asistente de Nominas 

<· Recepcionista 

Este departamento depende de la dirección de administración y finanzas y a su 

vez de la dirección general. 

El área de reclutamiento y selección lo dirige la gerente de recursos humanos, el 

cual no es del todo eficiente, ya que existe una notoria falta de nuevas y más 

efectivas herramientas, así como de conc:x:imientos técnicos que le permitan 

reclutar y seleccionar al personal idóneo para la compania, puesto que no se 

utilizan todos los pasos a seguir en el proceso, como por ejemplo no se realiza 

una requisición de personal, el reclutamiento por lo general se lleva a cabo por 

medio de anuncios en la puerta o por nepotismo, no se establece de una manera 

adecuada el rapport en las entrevistas. entre otros. 

TESIS r,nw 
FALLA :ug OfüGEN 
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La capacitación se realiza de forma reactiva, es decir. se capacita a las personas 

que se cree la necesitan. pero no se realiza un análisis detallado de las 

necesidades de capacitación. 

Por su parte la coordinadora de personal realiza los trámites de contratación del 

nuevo miembro de la organización. lleva el control de vacaciones. altas, bajas y 

modificaciones al IMSS, entre otros, pero su servicio es def"1Ciente. ya que tiene 

una actitud descortés con los nuevos empleados y ex>mpai'\eros de trabajo. 

ocasionando un ambiente laboral tenso y en ocasiones hasta grosero. 

En cuanto al área de nominas. las dos personas encargadas laboran bajo 

presión por la recarga del trabajo que se les encomienda, puesto que no sólo 

realizan el cálculo de la nomina semanal y quincenal, sino, además resuetven 

los problemas del IMSS e INFONAVIT por diferencias en pagos y fechas de 

altas y bajas de los trabajadores, ocasionando estrés y mal humor con los 

empleados. 

La recepcionista en cx:asiones muestra una actitud de inseguridad al no saber 

manejar situaciones bajo presión, también realiza pequetlas actividades de 

apoyo al departamento aparte de atender el conmutador. 

El problema que existe es que no cuentan con conocimiento y herramientas 

necesarios para realizar su trabajo de una manera eficiente, puesto que se crea 

un ambiente de fricción y malos entendidos. 

Como una medida por parte del gerente de recursos humanos se puso a 

disposición de todo el personal un buzón de quejas y sugerencias, en el cual 

anotan un comentario acerca del servicio que se les brinda. obteniendo 

infonnación sobre el desempetlo laboral de este departamento. 

TESIS r,oN 
FALLA DE C11~=~1GEN 
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De manera general los problemas crecientes que tienen son: 

Calidad deficiente en el servicio que dicha área proporciona. 

Existencia de frustraciones y malos entendidos. 

Perdida de la visión de objetivos comunes. 

Falta de cooperación. 

Mala comunicación o inexistente. 

Quejas continuas. 

Rotación de personal. 

Falta de capacitación. 

6.6. Diagnostico de necesidades 

.. 

La detección de necesidades de capacitación del departamento de recursos 

humanos se hará mediante el modelo comparativo. el cual nos senala lo que 

debe hacerse en cada puesto y lo que se hace realmente. De esta manera 

cotejaremos ambos rubros para poder diagnosticar cuales son los puntos que 

es necesario mejorar, con el fin de lograr un adecuado desempel\o del 

trabajador. 

La materia prima para la aplicación de este modelo de diagnóstico es el anAlisls 

de puestos, descripción de pu-tos y la evaluación de desempefto. 

A continuación examinaremos en análisis. descripción de puestos y la 

evaluación de desempel'lo de cada una de las personas que forma el 

departamento. para observar y evaluar las diferencias que existen y asi poder 

aplicar un programa de capacitación adecuado para los mismos. 

'i'ESIS rnw 
"FP..Li...h D~ uiUGEN 
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Empresa "X" 

FICHA DE ANÁLISIS DE PUESTOS 

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 

1) Nombre o denominación del puesto 

Gerente de Recursos Humanos 

2) Escolaridad 

Primaria 

Secundarla 

Preparatoria 

Carrera técnica o comercial 

Profesional (X) 

3) Idioma: 

Cual 

Leerfo 

Eacrtblrto 

Hablarto 

4) Ubicación: 

% 

Ingles 

80% 

80% 

80% 

Area de oficinas admlnlstnitfvaa. 

5) Actividades re5evantes del puesto· 

(' 

Realiza entrevista• a candidatos 

para ocupar una vacante. 

:;.... Lleva a cabo la pl41tJca de 

Inducción a los nuevos 

6) Puesto supenor: 

Dintetor de Adminiatnlción y Finanz.m•. 

7) Experiencia: 

N9c• ... ri8 " a. .... b .. 

NocMseabJe 

8) Principales materiales y herramientas: 

&critorlo 

Silla a 

Computad ..... 

ifnpre•ora 

9) Qué tipo de esfuerzo realiza? 

Men1:81 % ( 100 ) 

ViSual % ( 100) 

... ( 20 1 

10) Perfil 

Edad 211 aftoa 

Se•o ~ 

E•t.doclvtl ~ 

TESIS COW 
FALLF1 DE vdGEN 
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miembros. 

:..- Hace las lncidenci.ms de 

compensaciones. sanciones. 

castigos. % de productividad. 

entre otros de los empleados. 

:..- Coordina y dirige k> simulacros 

de siniestros en la empresa. 

:..- Revisa las plant.Jllas de loa 

empleados. 

:..- Coordina los eventos de días 

festivos, compr.9 de unlfonnes, 

entre otros. 

Empresa "Xh 

FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Datos Generales del Puesto 

Gerente de Recursos Humanos 

1
2) No. de empteado· 

- 275 

3) Otros Nombres del puesto: 

4) Jomada laboral 

•7.50 horas aemanales. 

5) Puesto inlTled~to infenor: 

Coordinación de R.curso• Humano•. 

16) Puesto inmediato superior --·--····-Hurnanoa. 

7) Pe~onal y puestos dependeentes 

1 Coo.Vinador de pe-rson.al. 

1 Encargado de nomina•. 

1 Aus.iliar de nominas. 

1 recepcionjata. 

B) Recursos matenales necesanos para el 

puesto 

Eacritorio gerwncial, librwro, allla ejecutiva, 

TF.818 r.011 
FALLA D~~ 0.iUGEN 

90 
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Ho.-.rto d• 8:00 • 17:30 hot"ma. 

45 minuto• para comer. 

9) Descripción del puesto· 

( Prtnclpale• •ctfvldad••) ,. Realtz.r el reclut.ml•nto y 

aelecclón d• per90nal. ,. Coordinar y aupervla•r el 

preaupueato par• I• fUnclón d• 

c•J»9cltaclón. ,. Supervia•r loa programa• de 

aegurldad e higiene. ,. Ernple•r el liderazgo como un• 

herramienta -b"•t6glc• d• 

habllld•d•• •speclale9 para 

lograr obJ.UVos. 
,,.. U.vara cabo la Inducción de 

loa f"ll.voa miembro• de la 

organización. 

do• ellla• ,_,. vtalta•. Micro HS de 120 rnegaa. 

lmprwaora BnJther M-1909. 

TESIS <;QN 
FALLA DE üiUGEN 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

Nombre del empicado: M•rl-1 O.rci• Chl1n•I ( GERENTE DE R..H.) 

Periodo de evaluación 

CALIFICACIÓN 

12 

~~:¿,e-- :~~:r;:-~-=-:-=:~::-de~:.:::'c!Ydos ••i-ra_d_o_•~· -------< 
BUENO Su deM!'mpei\o cumple con tos rwquertmientoa del pueato, •ventualnwnW lo. 

f--~R=e~G~U~LA~~R--E~:=-:f~e~",:':!:=n~=-~= ~1a,:querim•nto• d.I pU9ato, ... ra vea: los •upera y 
frecuentementlll tiene fAl .. a. 

~~D_E_F_f_C_IE_N_T_E~~s_u_de __ •_~mpel'k> no cubre con los requtsltoa mlnimoa de •ctu•clón ••JJ19.,.dos. 

1. ELEMENTOS DE DESEMPEÑO 
CALIFICACIÓN 

Ponga un• cruz. ( X ) en et Cldldro conwapondlente • la c•llftc•clón obtenida en el presente 
perlo-

ELEMENTO 
No •plicable 

1. Re•llzar el reclutamiento y 
selección del ouesto 
2. Coordin•r y supervts.r el 
presupuesto p•r8 I• función 
de c•pacltaclón 

3. Supervls•r los progn1mas 
de •eaurid•d e hlalene 
4. Llev•r a cabo la Inducción a 
los nuevos emple•dos 
5. Como des•rroll• el 
~~· 

FIRMA DEL EMPLEADO 

deficienm Regular Bueno MUJf Eiu:mlen• 

bueno 

X 

X 

X 

X 

X 

FIRMA DEL GERENTE DEL ÁREA 

TESIS GON 
FP..LLA DE O.füGEN 
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Observaciones 

La evidencia proporcionada por Ja evaluación de desempel'lo; muestra la 

necesidad de capacitación al gerente de recursos humanos, en aquellos 

aspectos que le permitan desarrollar sus funciones de mejor manera. 

Se hacen notar algunas deficiencias en el proceso de reclutamiento, selección y 

capacitación; siendo menos relevante fa inducción, ya que se lleva a cabo una 

platica que ayuda a introducir al nuevo empleado al ambiente laboral. 

La fonna de manejar al personal no es del todo eficiente, ya que no existe una 

cultura que promueva Ja confianza, integridad y el alto desempel'lo., ocasionando 

que no se cumplan correctamente los objetivos institucionales. 

TESIS CO~T 
FA1LA DE UifIGEN 
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FICHA DE ANÁLISIS DE PUESTO 

COORDINADORA DE PERSONAL 02 

1) Nombre o denominación del puesto. 6) Puesto supenor. 

Coordinador (a) de personal. Gerencia de Recut'Wo• Humanos. 

2) Escolandad· 7) Experiencia: 

o Prtmarta ( ) Necesart•: 
o Secundarla ( ) 0e .. able: ,, 
o Preparatoria ( ) Nod-ble: 

o Carrera t6c:nlca o conten:lal (X) 

o Profesional ( ) 

3) ldK>ma % 8) Principales materiales y herramientas: 

Cual ~ºD~D:•[!o ... -Le<Wto ... Silla• 
Eacrtblrlo ... ~---hablarlo ... lhqukM ele esc:ltblr • 

... P..,-rta,.CC . 

4) Ub1cacón. 9) Qué tipo de esfuerzo realiza?. 

Area de oftclnas admlnlatntlvaa. --· "" ( 100 1 

Vieual "" ( 1001 

Flak:o "" ( 40 1 
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5) Actividades relevantes del puesto· 

R••llZ8 r6pld•mente a. 
contr"•taclón del peirwon ... 

D• de •tt. en el lllSS • loa nuevos 

ernple•do•. 

Llev• el control de ... v•c•clon-. 
ba}ma, modlftc•ciones de aal•rto. 

etc. 

Brinda lnfonTNlclón a los 

empleacto.. 

Maneja el control de evaluaclon•a 

de los empleados que e.Un a 

pn.Mb•. 

10) Perfil 

Edad ~ 

S.ao Femenino 

E•Udo civil Divorciada 

FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTOS 

Datos Generales del Pu-to 

1) Nombre o denominación. 

Coordinador (a) de personal. 

2) No. De empleado: 

301 

3) Otros nombrns del puesto; 

5) Puesto irvnediato inferior. 

Recepc:lonlat.a. 

6) Puesto inmediato supertor. 

Ger9nCla de Recura.o• Humanos. 

7) Personal y puestos dependientes: 

TESIS CON 
fi'ALL4. DE' ORJGEN 
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, 4) Jamada laboral 

47.50 horas semanales. 

Horario de 8:00 • 17: 30 horas. 

45 minutos paira comer. 

9) Descnpo6n del puesto 

(Principales actividades) 

Reallz.ar la contratación del 

personal. 

Llevar a cabo los trAmttes ele 

aftHaclón al IMSS, Seguro de vida. 

~ etc. 

Manejar el control de las 

vacaciones. bajas. modificaciones 

de salario, etc. 

Brindar servicio a los empleados 

asf como a vlsttas a la empresa en 

relación con recursos humanos. 

8) Recurso matenales nec:esanos para el 

puesto 

Escritorio, silla. computadora. maquina de 

escrtblr. papeler1• especlallzada. etc. 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

Nombre del empleado: Ver6nlc:a Roonualdo Ortlz (COORDINADORA) 

Periodo de evaluación 

CALIFICACIÓN 

EXCELENTE Siempre •upe,. en f-Onn. extn1ordirYIM los ntsu1tadOS9ip;e¡:id0.:-_____ _ 
MUY BUENO Supera constanternen .. los requ .. itos del pueatO 
-- --eue-NO- - -- - s-u- cteNn-ipeik>-cúmpae co,;-.os ..w.quenmientOa de1 pU.-atO, -eventu.1me-nt. 1os- - ~ -

•uPeni Y •ventu•lrnente tiene f•l .. s. 
REGULAR CumpJe en fofn"Y mini~ con loa ,.querlmientos del puetJto, ,..,.. vez toa auperai y 

frecuentemente tiene f•ll••. __ 
DEFICIENTE Su desempel'\o no cubrw con los Nqu .. Hoa mln•moa de •ctu•ción ••s-,..doa. 

2. ELEMENTOS DE DESEMPEÑO 
CALIFICACIÓN 

Ponga una en.a ( X ) en el cuadro correspondiente • a.. callftc•clón obtenida en el pnt9ente 
perio-

ELEMENTO 
No•pficable 

1. Realizar la contratación de 
1 oerson•I-
2. Elabonlr los tramites de 
•flll•clón al IMSS. seguro de 
vtda. banco. etc. 

1-3_ Uevar et control de 
vacaciones. bajas. 
modlftcaclones de aalarto. etc. 

4. Brindar servicio a los 
empleados asf corno. a las 
vtsttas • la empresa con 
rel•clón a R.H. 

FIRMA DEL EMPLEADO 

ct.flciente Regular Bueno Muy EKC919n .. 

bueno 

X 

X 

X 

X 

FIRMA DEL GERENTE DEL ÁREA 

TESIS CON 
FALLA DE üHIGEN 
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Observaciones 

La problemática que existe con la persona que ocupa este puesto es que realiza 

su trabajo muy rápido y por lo mismo a veces hay errores en un número o 

dato del seguro social ya sea en el alta, modificación o baja. Además denota una 

actitud descortés con los empleados ocasionando malos entendidos. También 

no Je gusta trabajar en equipo puesto que muestra apatía al relacionarse con sus 

compal\eros de trabajo dando lugar a que tenga pocas amistades en el mismo. 

Se tiene que ayudar a esta persona a entender que tan importante es la calidad 

en el servicio. el trabajo en equipo, las buenas relaciones humanas y sobre 

todo la relevancia que tiene el departamento de recursos humanos en toda 

organización, ante los mismos campaneros de trabajo como personal externo 

que llegue a la misma. 
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FICHA DE ANÁLISIS DE PUESTO 

ENCARGADA DE NOMINAS 

1) Nombre o denominación del puesto 6) Puesto superior: 

Encargada de Nominas Gerente de Recursos Hum•nos 

2) EscoLaridad: 7) Experiencia: . Pr1m•r1a ( ) Necea•r1• " . Secundarta ( ) Deae•ble . Preparatoria ( ) No deseable . C•rTera técnica o comerciar ( ) . Profesional (X) 

3) Idioma: % 8) Principales materiales y herramientas: 

Cual Nonec-.-no CJ Escntot1o 

Leerlo CJ Siiias 

Eacr1blr1o CJ Computadora. 

Hablar1o CJ Impresora. 

CJ Papeleria especlallzada. 

CJ Tarjetea de checado y reclboe 

de nomina. 

5) Actividades relevantes al puesto: 9) Qué tipo de esfuerzo realiza?. 

Mental .... ( 100 ) 

<· Realiza laa nonilnas Visu.I .... (100) 

( Quincena y conftdenclal ) Fis1co .... ( 30, 

<· Elabora los p•gos ( SUA. 2.5% 

Sobre nomina ) 

<· Hace los finiquitos. 

"" 
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PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN 

•!· ertnda •ervlclo de •tenclón a 

los empleados. 

•!• Lleva • cabo I•• utllJdades y el 

aguinaldo. 

<· Geneni las modlftcaclones de 

aafarto por modio del (DISMAG). 

•!• AUende los requertmlentos que 

llegan del aeguro socl•I o 

lnfonavlt. 

10) Perfil 

Ed•d 24 •ftos 

S.•O F•rnenino 

Eaudo civil C.••da 

FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Datos generales del puesto 

1 ) Nombre o denominación: 

Encargada de Nominas 

/""º~--~ 265 

1 
3) Otros nombres del puesto: 

Asistente de Nomina• .. 

4) Jornada laboral: 

•7:30 horas aemanatea .. 

Horario de a:• 17:30 hon1s diarias. 

45 minutos para comer. 

5) Puesto inmediato inferior. 

AuxUl•r de Nominas. 

6) puesto inmediato superior. 

Gerenc .. de Recurao. Hum•noa. 

7) Personal o puestos dependientes: 

AuaUiar de Nominas. 

8) Recursos materiales necesarios para el 

puesto: 

Eacrttorto. librero. archivero, dos amaa 
para vtstt.a, comput.mdoraa con paquetes 

TESIS COl\T 
FALLA DE ORIGEN 

100 
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PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACfÓN 

9) Descripción del puesto. 

( principales acUvtdades) 

<· El•bon1r las nomln•a. 

·=· H•cer el rvporte del ~go de 

2.6%. 

•!• Genen1r el SUA. ... Re•llur loa fin~ultos • ... Brindar servicio de atención • 

los empleados. 

<· Llevar a cabo el DISMAG. 

<· Resolver los requerimientos del 

IMSS e lnf"onavtt. 

lmpreaorai. 
1 re nomln•a, IMSS, Dlam•g, SUA, 

'T'E ;)IS 80 i:J 
FALLA DE OlliGEN 

101 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

Nombre del empleado: Mónica -nchez Anclrmde (ENCARGADA DE 

NOMINAS) 

Periodo de evaluación 

CALIFICACIÓN 

BUENO Su deiaempet\o cumple con los requerimiento• del pue•to, eventuailrnente lo• 
•uoera Y eventu•lrnen• tiene f•I .. •. 

102 

REGULAR Cumple en fo'""9 minim• con los rwquertmi9nto• del puesto, rara vez loa aupera y 

~DEFICIENTE ~':':t':.':.:=:=ono"1~c-;,-'Cu'-.bo"f:'.."o',.=c"°:.""·n'"°-==....,=u°"ls"°ll"'os==m~ln""1"°m'°'o"•'""d~•~•=c1"'u"•"""c""ió'"'n'""•"•"pe=,.=-=,-.---i 

3. ELEMENTOS DE DESEMPElllO 
CALIFICACIÓN 

Ponga una cruz ( X ) en el cuadro correspondiente • .. cmllftc•clón obtenld• en el presente 
perfo-

ELEMENTO 
No•plic8ble 

1. Hacer I• nomina. 

2. Elab<>n1r el reporte de p•go 
del 2.5% aobnt nomina y el 
SUA. 
3. Resolver loa "'querlmlentoa 
del seauro soclat e lnfonavtt. 
4. Reallz•r toa ftniqunos 
5. Br1nclar servicio de atención 
~ los empleados. 

FIRMA DEL EMPLEADO 

def"teient. Regua.r Bueno Muy 
.,__ 

b,_,o 

X 

X 

X 

X 
X 

FIRMA DEL GERENTE DEL AREA 

TESIS CON 
FALLA DE OfüGEN 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

Nombre del empleado: M6nlc. -....-z: Anclrade (ENCARGADA DE 

NOMINAS) 

Periodo de evaluación 

CALIFICACIÓN 

BUENO Su deaempefto cumple con lo-. rwquerimiento• del puesto, eventu.lrnente loa 

102 

1-~==~~--JC:~ •ventualrnen .. tiene f•lla•. 
REGULAR Cumple •n fonna mtnim• con los rwquerimi9nto• d•I puesto, rani v..z loa au1J9r11 y 

fntcuent•rnen• ti9ne fallas. 
DEFICIENTE Su deaempel"to no cubre con k>a r9quisitoa mlnlmoa de actu•ción ea1J9n1doa. 

3. ELEMENTOS DE DESEMPEfilO 
CALIFICACIÓN 

Ponga una cruz ( X ) en el cuadro correspondiente a S. c.lfftcaclón obtenida en el sw-ente 
perlo-

ELEMENTO 
Noapl"=-ble 

1. H•cerl• nomln•-

2. Elaborar et reporte de p•go 
del 2.5% aotwe nomln• y el 
SUA. 
3. Resolver lo• ntquertmlentos 
del seguro social e lnfon•vlL 
4. Re•llz•r loa ftniquHos 
5. Brindar servicio de atención 
a los emoleados. 

FIRMA DEL EMPLEADO 

Clef"tei9nt.e Regular Bu•no Muy 
,,__ 

b,_,o 

X 

X 

X 

X 
X 

FIRMA DEL GERENTE DEL ÁREA 

TESIS CON 
FALLA DB CIUGEN 



PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACtON 

FICHA DE ANALISIS DE PUESTO 

ASISTENTE DE NOMINAS 

1) Nombre o denominación del puesto· 

Asistente de Nominas 

2) Esco&andad· 

Primaria 

Secundaria 

Prepara torta 

3) Idioma: 

Carrera tknica o comercial ( X ) 

Profeslona 1 ( 

Cual 

Leerto 

Eacrt:blr1o 

Hablarto 

4) Ubicación: 

Área de oficinas administrativas •• 

9) Actrvfdades relevantes al puesto· 

;... Realiza la nomina semanal y vak!s 

do despensa. 

6) Puesto supenor 

Encargad• de NoAlinms. 

7) Experiencia 

Necesaria 

Dese•ble X 

No de•e•b .. 

8) Pnncipa5es materia"3s y herramientas· 

../ E.critorio 

Silla 

Compu-. 

Tarjetms 

Recibo a 

9) Qué üpo de esft.mrzo realiza? 

Mental "Mo ( 100 ) 

v .. ual "Mo ( 100 ) 

Ffsico "" ( 30) 

~ 
S.ao Femenino 

TESIS C:ON 
f ALLl-l. DE 1)RiGEN 

103 
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:¡,... El•bora reporte• de contabllld•d. 

INEGI. INFONAVIT. 

;.. P•g• • los slndle.llz•dos en la 

pf .. nbl. 

;.. Atiende • los empleados en 

cu .. lquler dud• que teng• en 

relaclón con au p•go. 

;.. Lfev• el control de présblrnos de 

fondo de •hC>f'TO. 

;.. H .. ce el traap•so de l•s nomln•s •I 

b•nco. 

FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Datos generales del puesto 

1) Nombro o denominación. 

Asistente de Nominas. 

2) No. De empteado. 

372 

3) Otros nombres del puesto: 

Auxlllar de nominas. 

4) .Jornada laboral: 

•7:50 hor•s semanales. 

Horario de 11:00 • 17:30 horas. 

•S minutos ~ra comer. 

9) Descripción del puesto: 

( prlnclpales •ctivid•des) 

;.. Re•llz.-r las nornln•s sem .. n•lea y 

de v•lea de despena•. 

5) Puesto inmediato inferior. 

6) Puesto inmediato superior. 

Enc•rg•da de nominas. 

7) Personal y puestos dependientes: 

8) Recursos necesarios para el puesto. 

Escrttorlo. atila. computadora, 

•rchfvero. tarjet.ma, papelerfa eapeclaftz.-dal. 

recibos, etc.. 

TESIS CílN 
fi'ALLA DE URlGEN 



PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN 

:;.. Elaborar reportes de contabllldad. 

INEGI, INFONAVIT. 

;.... Pagar a loa alndlcallzados en la 

planta. 

;,.. Atender a los empleados en 

cualquier duda que tenga en 

relaclón con au pago. 

;,.. Llevar el controa de préstamos de 

fondo de ahono. 

:;.. Hacer el traspaso de las nominas al 

banco. 

'fF.SIS C:Q~T 
FALLA Dli: UfuGEN 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

Nombre del empleado: Merf• Elen• Frenco Rolas < ASISTENTE 

DENOMINAS) 

EXCELENTE 
MUY BUENO 

Periodo de evaluación 

CALIFICACIÓN 

Siempre aupeni •n fornYI extnordinarim lo• nt•uÍUldo• e•perado•. 
Supera con•tantementm lo• requiaitos c:t.I pueato 

BUENO 

-REGÜLAR--. 
Su de-mpetk> cumple con k>• requerimiento• del pue•to, eventua lrnente los 
sue-~-y~-~!'~_•l:r'nen~-~~-~a_H••._ _ __ -· . _ _ ____ _ __________ _ 
Cumple en forrn. minilTYI con lo• rwquerimi9ntos del pue•to, ,..,.. vez los •upera y 

DEFICIENTE ~cd~a'::;": ~=..,::"=u~;~'-":.='1 ,.'=c:.='-'=n71o'°a,-re=q~u~l•~lt .. o"'a~m=1n"'im=o-=a-cd.-o•,-•~c~t~u•~c=•170-=nco•co•cope=re"'d"-o"'•----l 

4. ELEMENTOS DE DESEMPEj\jO 
CALIFICACION 

Ponga una cruz ( X ) en el cuadro correspondiente a la caltftcaclón obtenida en el presente 
pe-do 

ELEMENTO 
No aplicable 

1. Ayudar en la reaflzaclón de 
nominas. 
2. Elabor<ilr reportes de 
contabilidad. INEGI. 
INFONAVIT. 

s. Pagar a los alndicalizados 
en la nlanta. 
4. Atender a loa empleados en 
las dudas que tenga en 
relación con su paao. 
fi. Uevar el control de 
prhtamos de fondo de 
ahorTO. 

FIRMA DEL EMPLEADO 

deficientl9 Regua.r Bueno Muy .,..,.._ .. 
bueno 

X 

X 

X 

X 

X 

FIRMA DEL GERENTE DEL ÁREA 

TE81S C0b1 
FALi...A ü~ ORIGEN 
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Observaciones 

Al hacer el análisis me pude dar cuenta que las dos personas que pertenecen al 

departamento de nominas realiza sus actividades sobre presión, puesto que 

además de realizar las nominas. los pagos y atender a los empleados tienen 

que resolver los requerimientos que llegan del seguro social e infonavit, teniendo 

que salir una de ellas de la empresa para arreglar dichos problemas, 

ocasionando retraso en sus actividades diarias. provocando estrés y mal humor. 

Entre las dos sacan el trabajo, pero ellas dicen necesitar actualización en el 

ámbito del seguro social e infonavit, en los aspectos de cambios o 

modificaciones en las leyes, así como de administración de personal, con el fin 

de brindar un mejor servicio a los empleados. 

TESIS CO'l\T 
FALLA DE ORlGEN 
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FICHA DE ANÁLISIS DE PUESTO 

RECEPCIONISTA 

1) Nombre o donominacaón del puesto 

Recepcionista 

2) Escolandad· 

Pr1mar1a ( ) 

Secundaria ( ) 

Preparatoria ( X ) 

Carrera técnica o comercial ( ) 

Profesional ( ) 

3) Idioma 

Cual 

Leerlo 

Escribirlo 

Hablarto 

4) Ubicactón: 

Área de oficinas admlnlstraUvaa •• 

9) Oescnpoón del puesto. 

(Principales actividades) 

Maneja el conmutador. 

Recibe a los visitantes. 

Recibe y reparte la rnensajeria a 

todos los departamentos. 

Hace la revisión de facturas. 

6) Puesto supenor: 

Coordinadora de personal 

7) Experiencaa 

~es.aria 

De•••bte 
No deseable 

8) Pnncipales materiales y herramientas: 

Eacrttorio 

Silla 

ConrnUUidor 

9) Qué Upo de esfuerzo reallZ8? 

Mental % ( 70 ) 

Vlaual % (aO) 

Fisico .... ( 10 ) 

10) Perfil 

Ed•d 23 •ftos 

Sexo~ 

E .. s.do civil ~ 

TESIS r,o~r 
FALLA DE ORiGEN 

108 
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PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN 

Ayud• en divers•s •ctfvld•cle• al 

coordln•do de personal. 

FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTO 

Datos generales del puesto 

1) Nombre o denominación: 

Recepcionista. 

2) No. De empleado: 

268 

3) Otros ncxnbres del puesto: 

4) Jamada laboral: 

•7:50 hora• semanales. 

Horario de 8:00 • 17:30 horas. 

45 minutos de cornld.m. 

9) Descripción del puesto: 

(Principales •cUvldados) 

Atender el conmutador. 

Recibir• los visitantes. 

Recibe y rep•rte la rnensajeria a 

todos loa dep.artamentos. 

Ayud• en divers•s actividades al 

coordin•do de person.111. 

5) Puesto inmediato inferior: 

6) Puesto inmediato supenor. 

Coordin•dora de person•I. 

7) Personal y puestos dependientes: 

8) Recursos materiales necesarios para el 

puesto: 

Eacrttorto. allla, conmutador. ver1tllador. 

llbrwt. de •notaciones. 

TESIS r;nr..r 
FALLA DE üfilGEN 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

Nombre del empleado: Alelandrm Valenc:la Caft•• «•ECEPCIONISTAI 

Periodo de evaluación 

CALIFICACION 

EXCELENTE- - Siemp~ supera •n fornui ••tnion::tirYria lo• resutt.dos ••penados. 
MUY BUENO SufJ4ra con•t.anlerne-n• loa A!quiatt:os del puesto 
-- •. -BUENO su deseinP.,ftO-CUmp.a-co-ñ1c:ia--ntqüitrin1ientOS-det iJU.-stO; tivef1tU.i1m.nte-1c:ia-

1-~R=E~G~U~LA~=R~-h~"°~e-:.7o':!:~n~:. ~= :=-.:~u.rim•ntos del puesto.,.,.. vez k>• aupera y 
frecuenternen .. tiene fal .. •. 

DEFICIENTE Su desempefto no cubN con lo• requisito• mlnknoa de •c:tuaic'6n esperados. 

5. ELEMENTOS DE DESEMPEÑO 
CALIFICACIÓN 

Ponga una en.a ( X ) en el cuadro con-eapondlente • la caltftcaclón obtenida en el presente 
periodo 

ELEMENTO 
Noepfk:ab .. 

1. Atender al conmutador. 

2. Recibir a las visitas. 

3. Recibe y ntpare la 
mansmJe.-. a todos los 
departamentos. 
4. Ayuda en dlfereme. 
actividades a la coonflnadora 
de personal. 

FIRMA DEL EMPLEADO 

Mfle-.. R9gul8r Bueno llulf E.c.t.n .. -o 
X 

X 

X 

X 

FIRMA DEL GERENTE DEL ÁREA 

TESIS CON 
FALLA DE OHIGEN 
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Observaciones 

En este puesto es necesario encomendar otras actividades, puesto cuenta con 

tiempo libre para realizartas además se tiene que capacitar a la recepcionista 

en el control adecuado de la recepción y así, asistiendo al curso conocerá y 

aprenderá más acerca del área. 

A continuación se presenta el programa de capacitación con el fin de mejorar el 

trabajo, relaciones y ambiente laboral de la compañía, el cual ha sido sustentado 

en este trabajo de investigación, puesto que se presentan capítulos importantes 

para el eficiente desarrollo y aplicación del mismo. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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6.7. Caso Práctico 

Propuesta de un Programa de Capacitación al 

departamento de Recursos Humanos de una empresa 

Metal-Mecánica. 

PROGRAMA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS 

HUMANOS 

Nombre del progr•ma: 

Programa de Capacitación al departamento de Recursos 

Humanos de una empresa Metal- Mecánica. 

Objetivo generml: 

Brindar al personal de este departamento los conocimientos, herramientas. 

técnicas y habilidades, para hacer más eficiente su trabajo, así como lograr 

actitudes y aptitudes adecuadas que ayuden al desarrollo de la organización. 

TESIS CON 
F'AT :, D; ' r-, D ¡GEN 

.Ld • .1-'"">- ~ Li ru 
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Qulan Impartirá la capacitación: 

Será impartido por personal externo de la empresa, el cual estará dirigido por 

el coordinador general quién será el responsable de trasmitir al personal la 

finalidad del curso. 

Lugar: 

La capacitación se realizará en el hotel del Valle el cual cuenta con todos los 

servicios idóneos como: salones, ventilación, iluminación, sanitarios, equipo, 

etc. 

Metodologla: 

Trabajo en equipo. exposición de problemas, prácticas de Integración. lluvia 

de ideas, conferencias con apoyo audiovisual. cuestionario. ensayo oral y 

escrito y demás que sean necesarias. 

TESIS Cíll\T 
FALLA DE U.tú.GEN 



PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACrTACt0N ,, .. 
PROGRAMA 2093 

CURSO DIRIGIDO A 

Gerente 
FUNCIONES Y RES- Coordlnedore 
PONSABILIDADES Encergede y 
DE RECURSOS Aeletente de 
HUMANOS Nomines 

Recepclonleta. 

DESARROLLO DE Gerente de 
LIDERAZGO Racuraoa 
GERENCIAL. Humanos. 

SUELDOS y Encargeda y 
SALARIOS. es latente de 

Nominas. 

CALIDAD EN EL Coordinadora. 
SERVICIO. 

SEGURIDAD EN 
RECEPCION PARA Recepcionista. 
RECEPCIONISTAS 
HOMBRES V 
MU.JE RES. 

HORARIO AGOSTO SEPTIEMBRE 

9:00e 
18:00 8 9 
horas 

9:00a 
13:00 10 

horae. 
9:00a 
18:00 15 16 
hora• 

9:00 a 17 
13:00 
horas. 
9:00a 
18:00 22 23 
horas 

9:00a 24 
13:00 
hor••· 
9:00• 
18:00 29 30 
horas 

9:00• 31 
13:00 
horee. 

9:00a 4 
18:00 
horas 

TESIS COJ\T 
FALLA DE i.nt!GEN 
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CARTA DESCRIPTIVA 

Curso: Funciones y ResoonsabUidades de Recursos Humanos. 
Duración en horas: 22 horas 

115 

Dirigido a: Todas ague¡¡a$ oersonas que tengan oersonal a su cargo y 
deseen profundizar sobre el manejo y las herramientas prácticas de la 
función de Recursos Humanos 

Objetivo general: 

.. Actualizarse en técnicas profesionales orientadas a lograr que cada 
empleado contratado sea el idóneo para el puesto; asl como brtndarle 

un desarrollo laboral dentro de la empresa" 

Objetivo especifico: 

Reforzar el conocimiento de los procesos de recursos humanos. 
Obtener mejor calidad y productividad a través del 
aprovechamiento de Recursos Humanos. 

TEMARIO 

1.- Introducción. 
2.- Funciones y Responsabilidades de Recursos Humanos • 

./ Reclutamiento y Selección de personal. 

./ Inducción . 

./ Administración de Sueldos y salarios . 

./ Capacitación . 

./ Flujo de Personal en la organización . 

./ Seguridad e higiene . 

./ Control administrativo de personal. 
W" Evaluación de desempeño . 
./ Evaluación y perspectiva a futuro. 

3.- Cierre del programa. 

Cuota S 7,500 más IVA 
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·TEMA 

INTRODUCCIÓN 

CALENDARIZACIÓN 

SUBTEMA ACTIVIDADES . . . DE. 

Presentación. 

: OlljlUVol y 
inlladolotla· 

. ~'~ t . 

Entrega de 
materia!. 

APRENDIZAJE 

El Instructor se 
presentara ante el 
grupo y promover! 
la participación 
respondiendo a las 
preguntas. 

¿OU~nw¡1 
¿Cu611.1Qoaqul1 
¿Qué voy a aprender? 

·a..._or 
apllcftlol 
--tlllcD. .... ....... 11....,.., .. ...... 
Muicldnclll ........,. 
El Instructor 
entrtgarl el material 
1 utlllur durante el 
proceso del curso, 
asl mismo explicar! 
de manera general 
el contenido y la 
forma del mismo . 

TÉCNICAS ' APOYOS , .. INS~~NT~)!Jliep]. 
· DE. : DIDÁCTIC!)S . : DE'. ; '< (~)'.; 

ENSEbNzA . . EVALUACION ' ' ') :r;t; 

Expositiva con Manual del 
Interrogatorio. participante. 

~cen ,..di. 
inllmlgllDllD. ...... 

Expositiva con Marcadores y 
Interrogatorio. Pizarrón. 

Ensayo oral y 
respuestas breves. 

DIA B 

25' 

~,~i;;, 
Preguntas y 10' 
respuestas breves. 

:.;;;::; 
rz:¡ 
i:',J 

z~~ o·:-i 
u:.) 

r.z .. en roo .. ~ 
~~ 

,_::¡ 
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. TEMA 

FUNCIONES Y 
RESPONSAll!l.IDADES 

DE RECURSOS 
~ 

~~·~.' -~;: ~:·'.) >~, :: 

SUBTEIA · . ACTNIDADES 
··,·~ 

Recluta miento 
y selección de 
Personal. 

Calllllrll*. 

Inducción. 

c.ldl. ·' 

El Instructor 
expllclli conceptos 
y puntos relevantes 
del procuo de 
reclullmlento y 
11lmlón de 
personal. 

El Instructor 
menclonari como 
debe de llev111e un 
tllctlvo proceso de 
Inducción en la 
OrglnillCIÓfl, 

Administración El Instructor 
de Sueldos y expllcati conceptos, 
Salarios. problemH de 

rtlrtbuclóo y 
proceso de la 
admón. de sueldos y 
11l1rio1. 

~~Q;~ti\i~: f:Gf..:::.·,-:.'.~.~~ ~Coll ... ; 

Capacitación. El Instructor 

TéCDENtcAS ...... APJ'..Vncosos · .1NS_111U1E .... DE NTCIS;}~;1 - ' ... , ... ~ P•I•""' . . . • ' ' .. ,' ·,.;j .. º'.J;aj·;~ '. .. ;.,,.".;"\· 
CRKnANZA · · · · . EV111&.UACIU!I ., ·: . '<. ,:~~\ 

Expositiva Retroproyector En11yo escrito y 100' 
y acetatos oral 

-, - · · :.~--~:: ;: ~~-~~·'.:'f;t~~-3.~~:~;~'"i:K *311""~~:; 

Expositiva. Retroproyector En11yoor1I. 85' 
y acmtos. Autocrftlca y 

comenllrlos. 

;~ ·. }:;;, rr•JJm 
Expositiva. Pizarrón y En11yooral y 100' 

marcadores. ncrtto. 

. -~ ·.· · :· ~: ... ·:·r.:;-3 :~:·-~~r~ E,~·~l1rxs~ 

Expositiva con Retroproyector Ensayo oral y 126' 
expllcati conceptos, Interrogatorio. y acetatos. rlllpUelllS bAiVH. 
generalidades y 
proceso de la 
capacMaclón. 
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TEllA 
':. 

"'{,·.':,.:. 

!,.'' 

~~.:-\:;~~>;:-¡.:· .~:~ . 

.. SUBTEllA 

Flujo de 
pe11onal en la 
organización. 

COllta.... 

Seguridad e 
higiene. 

Colllda. 

Control 
1dmlnlstr11ivo 
de person1I. 

COlltlllllk.. 

Ev1IU1clón de 
desempefto. 

ACTIVIDADES . TÉCNICAS . APOYOS . INSTRUMENTOS; 'J~Q¡, 
DE ·.. . . DE . ·DIDÁCTICOS .•· : DE' '''· ;,¡~).l 

APRENOliA.ie ENSEÑANZA · · ·evM.uAclON · · . •;';·1~ . '..,. , . .;:~ 

El instructor Expositiva 
expllmí 
penpeellvas, 
llClnlOI, 
tr11ildol., en gr1I, 
admón. de ptr10nal. 

El Instructor Expolltlva. 
expllcarí conceptos, 
man:o legal, teorla 
de 1nfllmedadn e 
higiene y seguridad 
en 11 trlb1jo. 

El Instructor Exposltlva. 
menclonarílu 
form11 bíslc11 del 
control de penonal, 
asl como asuntos de 
control nt1'116glco. 

En Instructor 
explicará m1n:o 
conceptual y el 
procnode 
evalu1elón de 
delempeno. 

E1po11Uva. 

DIAB 
Retroproyector Ensayo escrito y 105' 
y acetatos oral 

Retroproyector En11yo or1I. 
y acetatos. Autocritlca y 

comentarlos. 

··:·.,·· 

Retroproyector Ensayo oril y 
y acetatos. escrHo. 

,· ~~-~j ·;i~~~1r..:tI?:i 

120' 

:·· ··.i~-~ ~'}:rW_{~ 

105' 

;¡ '.' .. ; ;,;,i?<?~'.:itiJI1:iü-ifüit1!m 

Retroproytctor En11yo oril y 120' 
y acetatos. ncrito. 
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.TEMA 

~ 
~ 

í .... ' :~.· ' '· ! . 

SUB TEMA 

An611sls y 
perspedlva a 
futuro. 

Collt ll!llk. 

Cierre del 
programa. 

ACTIVIDADES 
: DE 

APRENDIZAJE 

El Instructor 
expllcari el lmblto 
de las auditorias de 
la admón. de 
Recursos Humanos. 

El Instructor pedirá 
comentarlos y 
opiniones de los 
pirtlclpantes acerca 
de los temas 
expuHtos, 
desarrollo, duración 
y resuM1dos 
obtenidos. 

EVIUd6n• • B....,pedit 
111 : . com..totlCllU 

: ........... . 
.Jllll . ......... . 

., ,..,... ,.....,lliCllftlO .... ,..... ... 
. ollluwllnln, : 

TÉCNICAS 
DE 

ENSEliANZA 

E•posltlva 

E•posltlva y 
respuestas 
breves. 

PllgllllÍll r 
~ 

. APOYOS 
.DIDÁCTICOS 

Relroproyector 
y acetatos 

lncertlvaclón 
dirigida a los 
participantes 
del programa 
mediante 
preguntas. 

Hojll bllllC. y 
Upat., ·, . 

INSTRUl\IENTQS; 1JIE!t,P.Q] 

evÁL:~1o~.> (~~ 
DIA 

Ensayo escrito y 150' 
oral 

: '11'. ,;.;; 

ComentaMos, 50' 
sugerencias y 
conclusiones. 

Jlilr¡ 
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PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN 

CARTA DESCRIPTIVA 

Curso: Desarrollo de Liderazgo Gerencial. 
Duración en horas: 22 horas 

120 

Dirigido a: Los directores y gerentes que requieran sólidas habilidades de 
toma de decisiones v de habilidad de dirigir y motivar a otros. 

Objetivo general: 

.. Conocerá cómo emplear el liderazgo gerencial como una herramienta 
estratégica de habilidades especiales para lograr los objetivos" 

Objetivos especlflcos: 

o Aprenderá a actuar con éxito en las nuevas estructuras 
organizacionales. 

o Conocerá los nuevos roles de del Líder Gerencial. 
o Construirá una cultura que promueva Ja confianza, la integridad y el 

alto desempel'lo. 

TEMARIO 

1.- Introducción. 
2.- Desarrollo de Liderazgo Gerencial. 

;.. Conceptos fundamentales de liderazgo gerencial. 
¡,.. Papeles y estilos de liderazgo gerencial. 
¡,.. La función gerencial en el establecimiento de la dirección y la 

formación de la cultura. 
)...- El rol del gerente para energetizar a la gente. 
¡,.. El papel del gerente en el mejoramiento del desempeño. 
:..- La función del gerente en la dirección del cambio. 
;.. El papel del gerente en el manejo de situaciones complejas. 
¡,.. La guía del gerente para la supervisión y el desarrollo. 
;.... Proyecto de trabajo en equipo. 

3.- Cierre del programa. 

Cuota S 7,500 mas IVA 

TESIS 
FALLA DE 

CON 
GlúGEN 
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INTROQUCCJON Pmtnllclón. El Instructor H 
p!lltrWi 1nte ti 
QlllPO y promoYtri 
11 pllticlp1clón 
MpOndler1do 1111 

p!lgunlal. 

¿Qu~nsoy'I 

¿Qui higo aqul1 
¿Qui voy a aprlMl<1 

Elpo1ltlv1 con M1n111! del 
lnterrog1torlo. p1rtlc!p1nte. 

E1111yo oral y 
relpUtlta1 breves. 

ilt'f f '.1i~,:¡;r1··~~;)i'J~r'll~ 
Enlrega di 
mlltltll. 

El lllllructor E1po1lllv1 CCJl1 llut1dom y 
ll1lnglri 11 1111111111 !nll!Togllorlo. Pizarrón. 
1 ullzlr dlnnle ti 
procno dtl cino, 
111 nlilmo llpllclri 
dt1111111111ganar1! 
ti contanldo y 11 
fonnl dtl mismo. 

Prlgllály 
mpullln lmtl. 

25' 

10' 



~ 1 
~- ;SUB~:.·A~~S ,Tt~ ,::..~~}~-l .~ (• :~ . .. z 

• , • . ! ; #RENDizA.iE · ENSEiANZA ' · . · . . . ~ ÉVAWAéiON;'.i. :i~!"f;q~i~~ ~ 

zó 
llMl!l!QL.l.Q~ Conceptos El Instructor Expositiva Re!roproyector E1111yoncrttoy as· o o:; 

l.lllWGQ fUndlmtnlllH eapllc11t algunos y acllltos Ollll ºº ~ delllderugo COllCtplOI de 
ti'.) Pi::l gerencia l. liderazgo gerencial. 
rñt:::I 

CalllNlk. : " tr,,·t~kji ~j 
PaptlH y El lllllrUclor E1posltiv1. Rllroproyector Ellllyo Olll. 100' ~ Htllos de menclonari algunos y acetatos. Autocrtllc1 y 
lldtnzgo tipo• di Hlllot de comenllrlOI. 
gtrtllClll liderazgo, 

z · .• J• CollMI. '. ¡,: '" . '.:::: ·. ;¡;¡ Etr~::;§t 2 . . 

u 
( 

Ll~l6n El lllllrUclor E1poslllv1 Retroproytclor Ellllyo ncrtto y 100' t: 
u gennclll111tl eapllcncomo y 1cllllo1. Ofll. ( 
Q. Hlablecift111111o llllpll1rlllldnzgo ( 
u dt la dlrKcl6n CGftlO 1111 lllrllegll 
111 y 11 lonllldón P111 logr11 me111. o 
( dtllCllllurl. 
1 

: F":·~·L:i.-:.: ·;·.:.::. ~::~ ..... )' >' : ! : ·'.g~ 'j_1~~Y•·:'9l:Mi~ 8 
IX 

125' Q. El rol dtl En lnllructor E1poslllv1. Retroproytdor Ellllyo onily z 
Qlflftll plll lipCllldri kJI y acelltol. llCl'tm. ::> 

~ 1nllQlllZl11 ll - '°"'que 
( gm. lllr1lquet1nerun .. gnnllpalll 11) 
111 deNm>lllr l IOI ¡ dtmh111el o 
IX procno dt 
Q. 

tllulclonn dlflcnes. 
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SUBTEIA ACTIVIDADES TtcNICAS APOYOS·· INSTRUIENTOS' étmO~ 

~.E •. DllACneos .·EV~=~);~~i1 
El p1pel del El lnllruclOI Expositiv1 
gertnte ene! 1yudlt1 11 gerente 1 
me)or1mllnto lnllgrlr 1 SUI 

dll desempello. col1borldole1 en 
¡quipol di lita 
tntrgll y 
dlsempello. 

'Colflllrllt 

l.I lunclón dll El lnllrUctOI Expositiv1. 
gerentt 111 la 11pllcll1l11 
dilecckln del HlllllglH p1r1 
e1mblo. enfnnllr con ixtto 

fosClmblol 
rtptnllnos. 

~. 

El p1pel del 
glllnll 111 lf 
llllnejo di 
lllulcionll 
compltjn. 

El lnllructor E1positiv1. 
txponcH 
Hlnlegln di llti 
lllCtivldld plrl 11 
OlglniZICIÓll. 

;·;e ;·:CG1t.111&·.·.' .·r;. 

l.I gull dtl 
gerente p1r1 l1 
1upervlli6n y el 
desarrolo. 

EllllllructOI 
1qiondri ticnlcH 
p1r1 lnc11menllr la 
pn1ductlvldldy 
Ctlldld. 

Expositivt. 

DIA 16 
Retroproyector Ensayo escrito y 105' 
y 1celtto1 oral 

: : : ./}:"'.~;~~-~(;{,,;~~~} ;~r.:Jl~;'·l.t:.: 

Retroproy1etor Enseyo oral. 120' 
y 1cet1to1. Au10Cllllc1 y 

c0!1lllltlrlo1. 

;,~:· ::"·~ :~~:'i.· 7,·'.fmk~:!:•~l8 

Retroproy1etor Entayo escrito y 10$' 
y tCeltlOI. orll. 

·; ·.·. ~~.:;¿::;,t:J"iw¡~~~,_.m 
Retroproyector EMtyo oral. 
y acelltos. Aulocrltlc1 y 

c0!1lllltlrio1. 

120' 
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.SUBTEIA 

Proyecto de 
tr1bljo en 
equipo. 

Colla llllll 

Cltrrtdel 
progr1m1. 

ACTMOADES. 
:.DE . 

APRENOIZAJE 

El Instructor 
expllt1ri 11 
impoltlncl1 de 
ayudl"e en 111 
tnbljo, HI como 
proponer Ul1I 

dlnimlCl para 
lntemllClonar a los 
lntegr1ntes. 

El Instructor pedirá 
comentartoe y 
oplnlonts de loe 
plrtlclpllllHICllCI 
delOllllllll 
expullloa, 
dHlnolto, duración 
y lllUltldol 
obllnldoe. 

TtCNICAS . APOYOS INSTRUEITOS . Tlll'O~ 
. DE. ' . fDCTICOS -~,, · , - f~)i 

ENSEiMZA .. - EVALuACION ",. _''.,:,'.,~ 

Trabajo en 
equipo. 

E1polltlv1 y 
rnpueataa 
brevn. 

Rollfollo, Autocritlca y 
martldorel de comentarlos. 
colom,tijtrH, 
rnlltol, revllt11 
, etc. 

DIA 17 
150' 

·;· ... l: ::- ·~>;'.f?r·~~~~~i}\trJr.~ 

lncllllvaclOO 
dlr1glda 1 loe 
p1rllclplnl11 
del programa 
medianll 
p11gunt.11. 

Comtnllrtoa, 
augnndaay 
conWtlonls. 

50' 
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PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION 

CARTA DESCRIPTIVA 

Curso: Sueldos y Salarios. 
Duración en horas: 22 horas 

t25 

Dirigido a: Encamados y asistentes de Ja elaboración de la nomina y en 
general a oersonas resoonsables del cumplimiento de las obligaciones 
fiscales de los sueldos y salarios. 

Objetivo general. 

"Llevar a cabo un estudio pr6ctlco del régimen fiscal de los sueldos y 
salarios, con el fin de proporcionar a los participantes, herramientas 
para la toma de decisiones de calidad, con respecto al pago de las 

nominas, Seguro Social e lnfonavlt" 

Objetivos especificas: 

.e- Actualizarse en las reformas fiscales de la Ley del ISR, Seguro Social 
e lnfonavit. 

.e- Discutir ejemplos de casos prácticos. 

TEMARIO 

1.- Introducción. 
2.- Sueldos y Salarios. 

• Aspectos prácticos de la Ley Federal de Trabajo. 
Impuesto Sobre la Renta. 
Manejo de casos prácticos. 
Seguro Social. 
fnfonavit. 

3.- Cierre del programa. 

Cuota S 3,500 milis IVA 

TE.SIS r,r.r-; 
FALLA D.t~ GúiGEN 
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INTRODUCCIÓN Presentación. 

CALENDARIZACIÓN 

ACTMDADES. 
.<\:. ~ i>E ¡ .· · .•• 

. N'R!NDIZAJE 

El lnstruclOl H 
prnenllrA 1nle el 
grupo y promovtri 
11 pllticlpaclón 
mpondlendo 1111 
prlgldll. 

¿Qullnsoy? 
¿Ouihagoaqul1 
¿Qui voy aa¡.,rder? 

TÉCNICAS .• . APOVO$ '. .. INS.'!TO;S, ~~;; 

~= .•IJl>Ac~····:~k:a~~;;_:~~ 

Elposltlva con 111111111 del 
Interrogatorio. partlclp1nte. 

Enelyo Oll1 y 
r11pun1J1 brtm. 

DIA22 

25' 

lilíl¡l~if ,~:; ,:11•· ';:]~!~'(il1,. 
Enhgldt 
'"""111. 

El IMruttor Expolltlva to11 lllrudom y 
drlglr6 el ml!arial lrWtm>galorlo. Pizarrón. 
1 ullllr cknnte el 
plOCllO del ClllO, 
111 mi- axpllclli 
dt N'*' gtnll'll 
el c41111111do y la 
lonnl dt1 milmo. 

Prlgll1lll y 
mpuntu brtvtl. 

10' 
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.TEllA 

~ 
~ 

¡.~~·.:\. 

SUBTEIA 

Aspettot 
prictiCOI de 11 
ley Federal de 
Trab1jo. 

Colll llllB. 

¡;7¡¡,i;,::; 1.' :/; ;,: : ::: ' ', c:Ollilll. . 

lmputsto sobra 
11 Renll. 

~,~.~:it~{Jr~~.:~~-.~·- :: :· :r,or. lrllk. 

ACTMOADES TÉCNICAS APOYOS INSTRUllENTOS lEllPOj 
. DE DE · omAcncos . 'DE'·· ~I 

·, . ......... . , "e,tl. 
APRENDIZAJE ENSENA EVALUA"""' ·, " · '':" ···:~' 

El Instructor Expositiva Manual del ~nllrios y 100' 
expoodrj 11pectot p1rtlclp1nte, conclusiones. 
releV1ntH dtl Pllllrón, 
contrato dt lr1bljo, Marcador y 
11 duración de 11 lectura dt 
rtlKl6n de trlbajo, algunos 
UllriOI. trtlculos dt 11 

LFT. 

.. ·•. :: ~ ¿ _. ,; ',,:~,,,;-,,;-,1;~;~r: .. l':w~ 

CondlckJnes 
genenleldt 
tr1bljo, tennln1clón 
de l11ellclón de 
tr1bljo y 
consecuencllt dt 11 
misma. 

:.· 

Et lnúuctor 
expllclri 11 teoril 
general lmpOllHv1, 
l1111ructu11 general 
dt 11 lly del ISR y 
11 lpllcaclón dt 11 
ml11111 en los 
lr1bljldom. 

Manejo dt UIOI 

PricticOI. 

85' 

·.:. ·. · · i'} ':.'. ::; :::;'J.:='i'.1',1 \·'.fl!i..~~·1'f1N~~_¡¡¡ ~~-B 

Expositiva. Manual del Comentarlos y 110' 
p1rtlclp1nte1, Concluslonn. 
Pizarrón, 
1111rcldory 
lecturl de 
ligUllOI 
1rtlculo1 de 11 
USR. 
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115' 
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SUBTEllA 

Seguro aoclal. 

f\{;N~::~Z·~~·:;;;f:~~:F~{ ·;1 !Coll ....... 

ACTIVl)ADES 
... DE•. ·. 
'APllENOIZA.E. 

EllnstructOI 
txpondri et Impacto 
dt In CUOIU en 111 
ftnanzudtla 
tmprWU, ni como 
nptciol dtl patrón, 
1111 obNgaclonn y 
btntllclos, dt los 
111gurtdo1. 

~~· ·~ ·~1>r.=~ 
Aau••' • · · · ". .. ·Ju,'.,·. ' • · 'i•·1~ ENSE_,. EVALUACiun ·• · · '' · :¡.,;::~;: 

Expositiva con Mm•I dtl 
lnlerrog¡torlo. paitlc:iplnte, 

pizarrón, 
llllrtldorel y 
Ley dll Seguro 
Social. 

Enuyo011I, 
eomtnllrlol y 
mlntjo dt CUOI 
prkticOI. 

DIA2l 
105' 

• .. ,; '· • ... : ••• i:. ,• " .. :·.:{.1;~¡ ):¡~~:J:~y::.X~·~: _ _.¿~.· ~i.·;·;~"~~ .• ~~-,~!~~~~;.,i~~J ~~~:1J'lil 

111111 dt cotización 
y cueúl, dtl SAR, 
rlllgo dt tnllljo, 
blntlletol dll 
lllgUfldo y 
blnlftctlrtOI. 

120' 

~rY.~,¡/~r~~{~·:~ir~;~· ;.~":: ;Calillll. ~ .. }·: · ... ·.; ; ·f~:~?~t~:.:r'.~~~:~:.} ~,j~'..:G:t~~~~ ~~~tl1 f!tt4i{~~J}:~~:l~~~~~:1 ~.f •~ 

Alptctoe t11e11et, • • • 105' 
llllllljodtttlOI 
prktlcGt y ti 
lllctl111111 Fllcll. 

rrt1~::2t~~:~~ :{::;,-7~~ lC*-'"'*·::·.'< ;;.t~r:~:;:i; .';.:.~i ·'.' .-_.;· ·: rc ,_,. ·?<·t f~_:;~it-:~1 o/~¿!~~~~,~~~1 ~~mt¡t?~~ ~1•~ 

lnfonlvll El lllllructor 
expondri bnn 
leglltt dt In 
cuollly IU 

nalulllm. 

ExJ>Olltlva Plzll!OO, 
marcadomy 
l.lydel 
lnfonlvll. 

En11yoora~ 
COll1ll1flr10I y 
mantjo dt CllOI 
prietic:OI. 

120' 
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PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACffACION 

CARTA DESCRIPTIVA 

Curso: Calidad en el Servicio. 
Duración en horas: 18 horas 

130 

Dirigido a: Responsables de la calidad en la empresa es decir al oersonal 
que tiene que brindar un servicio o producto de calidad. 

Objetivo general. 

u Aplicar de forma integral las capacidades que permitan ofrecer a los 
companeros y nuevos miembros de la empresa un servicio de calidad 

orientado al logro de objetivos personales y organlzacionales" 

Objetivos especificas: 

../ Obtener mejor calidad y productividad a través de habilidades de 
colaboración y comunicación eficientes . 

./ Clarificar los problemas que influyen para obtener una adecuada 
calidad, productividad, .eficiencia. y competitivi~ad en la organización. 

TEMARIO 

1.- Introducción. 
2.- calidad en el Servicio. 

-e- La cultura de la calidad. 
-C- Calidad en el servicio. 
-!• Comunicación clara en el trabajo. 
<• Equipo de calidad. 
<- El servicio al cliente interno y extemo. 
<-- La disciplina instrumento de rendimiento efectivo. 
<• Actitudes laborales. 

3.- Cierre del programa. 

Cuota S 3,500 m6s IVA 
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PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACfTACION 

CARTA DESCRIPTIVA 

Curso: Seguridad en recepción oara recepcionistas hombres y 
muieres. 
Duración en horas: 9 horas 
Dirigido a: Receocionistas hombres y mujeres de quienes se espera 
puedan reconocer y saber cómo manejar Problemas de seguridad detener 
eficazmente a Jos intrusos y visitantes que no están autorizados. 

Objetivo general: 

"Proporcionar las herramientas bAsicas en seguridad que le ayudarAn 
a detectar problemas de segurtd•d antes de que se conviertan en un 

riesgo" 

Objetivos especificas: 

Proteger los documentos confidenciales de su trabajo. 
Saber como actuar ante situaciones desagradables. 
Reflejar una imagen profesional propia y de su organización. 

TEMARIO 

1.- Introducción. 
2.- Seguridad en recepción para recepcionistas hombres y mujeres. 

8 Controle con más autoridad el área de recepción. 
g Como ser más astuto que los busca pleitos potenciales. 
'@': Maneje situaciones tensas sin perder la serenidad. 
'f'!'f Domine lo básico en segundad ¡ Y mucho más ! 

3.- Cierre del programa. 

Cuota S 1,800 mas IVA 
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CONCLUSIONES 

El desarrollo evolutivo del hombre tanto en su vida individual como en 

lo grupal o institucional, tiene como causa fundamental a la educación. 

El grado y calidad con que un niño, joven, aprendiz y ejecutivo se le 

educa y aprende de la vida, de los valores y del trabajo, será la 

medida en que se convierta en un ser valioso para sí mismo y para la 

sociedad. 

De la misma fonna dentro de la organización a la capacitación debe 

concebirse como modelo de educación, a través del cual es necesario 

formar una cultura basada en los valores de productividad y calidad en 

las tareas laborales. 

En conclusión con base en la infonnación de nuestra investigación se 

comprueba la hipótesis ya que al departamento de Recursos Humanos 

de esta empresa si le hace falta capacitación, siendo que no cuenta 

con los suficientes conocimientos o herramientas para realizar 

eficientemente su trabajo, llevándose a cabo un análisis comparativo 

de lo que se esta haciendo y lo que realmente se tiene que hacer en 

cada puesto, y así al encontrar las diferencias se tiene que capacitar a 

los empleados en los puntos que les hace falta aprender o actualizar 

para un desempeño correcto en el mismo. también me pude dar 

cuenta que se tiene una relación laboral de individualismo, es decir. no 

TESIS CílN 
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quieren cooperar, ayudarse, en pocas palabras trabajar en equipo, ya 

que piensan que pueden afectarse en sus actividades diarias, además 

la falta de conocimientos y habilidades ocasionan que no tengan otras 

forTTias de solucionar los problemas que se les presentan. 

De tal manera esta propuesta se diseño con la finalidad de 

proporcionar conocimientos y habilidades en los aspectos relevantes 

que tiene que dominar todo personal de Recursos Humanos, como por 

ejemplo el proceso de reclutamiento y selección, inducción, 

capacitación, sueldos y salarios, liderazgo gerencial, trabajo en 

equipo, calidad en el servicio y demás que sean necesarios para 

coadyuvar al departamento encargado del recurso más importante de 

toda organización, buscando siempre el crecimiento y desarrollo de la 

misma. 

Por último podemos decir que este trabajo de investigación tiene el 

propósito de aportar ideas provechosas y despertar el interés de 

profundizar en el tema y en su momento realizar una aplicación 

exitosa en el departamento de Recursos Humanos. 

....,¡-1 
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ANEXOS 

ANEXO 1 

CUESTIONARIO 1 DE ACTUALIZACIÓN Y OPINIÓN MÉTODO DE 

FRECUENCIAS 

con el propósito de mantener actualizado el diagnóstico de necesidades de 

capacitación a continuación encontrará una serie de preguntas , le rogamos las 

responda con la mayor veracidad ya que permitirá hacer los ajustes 

necesarios a los programas de capacitación de la empresa. 

1. ¿ Le parecen adecuados los cursos de capacitación que se imparten en la 

empresa? 

Marque con una X 

¿Por qué?, explique: 

SI, ___ _ NQ, ____ _ 

2. ¿Qué cursos/eventos de capacitación y desarrollo serla conveniente 

programar, para satisfacer sus necesidades o las de sus companeros de 

trabajo?. 

Nombre del curso: 

Temas que deberá contener: 

Objetivo o propósito: 

3. ¿ Cuáles son los motivos por los que ha participado en los cursos/eventos 

de capacitación? Marque con una X 

Necesidades de puesto:. _____ _ 

Currículum: ___________ _ 

Aprender algo más:. ________ _ 

002 



ANEXOS 

Por envio del supervisor.. ______ _ 

Otros especifique: ________ _ 

4. ¿ Qué propone para mejorar la efectividad de los programas de 

capacitación que se imparten en la empresa?. 

5. Si lo desea puede agregar los siguientes datos: 

Nombre: 

Clave de nómina: 

Denominación del puesto: 

Área de trabajo: 

Ubicación y teléfono: 

o (i 3 



ANEXOS 

CUESTIONARIO 2 ENCUESTA DE OPINIÓN PARA LA ELABORACIÓN DEL 

PROGRAMA DE FUNCIONARIOS O EJECUTIVOS 

1. ¿ Qué opina usted de la capacitación que se imparte en la empresa? 

2. ¿ El programa de funcionarios se implementa con tres distintos tipos de 

eventos, a saber: humanísticos. técnicos y administrativos. Anote en el 

espacio correspondiente las materias o temas que usted considere 

necesarias para el mejor desernpei\o de sus actividades. Si lo cree 

necesario jerarquice de acuerdo con los requerimientos en ténninos de: 

Urgente, Necesario y Postergable. 

Humanísticos: 

Técnicos: 

Administrativos: 

3. El programa de ejecutivos puede efectuarse bajo las siguientes 

modalidades: Numérelas en. orden de importancia para usted. Pon.ga en 

el paréntesis el No. 1 a la más Importante. el 2 a la siguiente. etc. 

( ) Conferencia 

( ) Seminarios 

Técnica grupal con un experto que 

transmite la información a otros en 

corto plazo. 

Técnica grupal que se integra de 

varias sesiones en las que se da un 

intercambio de ideas y experiencias 
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ANEXOS 

entre el expositor y los participantes. 

( ) Cursos Técnica grupal que se desarrolla en 

varias sesiones y cuyo propósito 

consiste en proporcionar y 

actualizar conocimientos y 

habilidades relativas al trabajo 

cotidiano. 

( ) Fascículos o artículos Instrucción individualizada. se basa 

en lecturas secuenciales auto 

adminislrables. 

( ) Textos programados Instrucción auto administrable por 

medio de lecturas. libros o software 

educativo. El participante avanza en 

su estudio conforme su 

disponibilidad de tiempo y su 

interés. 

4. Si usted mostró mayor preferencia por alguna de las tres primeras 

. modalidades, ¿ qué días de la semana y en qué horarios preferirla que le 

fueran impartidos los temas? 

Marque con una X 

) Lunes 

) .Jueves 

) Martes ) Miércoles 

) Viernes De: ____ Hrs. A 

5. ¿ Le agradaría ser instructor interno de la empresa ? 
Marque con una X SI NO ______ _ 

¿Por qué?, explique: 

Hrs. 

o n 5 



6. ¿ Qué cursos podría impartir ? 

Enúncielos: 

7. Si lo desea, agregue algún comentario: 
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ANEXOS 

ANEX02 

FORMATO PARA DIAGNOSTICO DE NECESIDADES COMBINANDO LOS 

MÉTODOS DE FRECUENCIAS Y COMPARATIVO 

NECESIDADES DE CAPACITAct0N ESPECIFICAS DEL PUESTO 

Area de trabajo o adscripción: 

Nombre del puesto: 

No. De personas que ocupan el puesto: 

Descripción genéñca del puesto: 

Nombre y Funciones especlf"icas del puesto ( escriba un máximo de 5, 

número de considerando las más relevantes o importantes) 

nómina o 
registro 

Func.1 Func.2 Func.3 Func.4. 

1 

1 

! 
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ANEXOS 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 1: 

RUBRO DEBERÁ ANOTARSE 

Área del trabajo o adscripción Nombre completo del área de trabajo a 

la que corresponda el puesto. 

Nombre del puesto El enunciado con el cual se conoce al 

puesto de !Taba jo, la definición del 

puesto es: Conjunto definido de tareas, 

deberes y responsabilidades que 

constituyen una unidad especifica e 

impersonal de trabajo. 

Nllmero de penoona • que ocupan el Total de personas que realizan la 

puesto 

Descripción genérica del puesto 

Funciones especificas del puesto 

Nombre y nllmero de nomina o de 

registro 

función del puesto ( directa o 

indirectamente). 

La principal función que se realiza en el 

puesto, o el enunciado que lo describa 

con mayor precisión. 

En cada columna una actividad o 

materia especifica y que en conjunto 

integran la función genérica. 

En los renglones siguientes y utilizando 

tantas hojas como sea 
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Columna-renglón 

ANEXOS 

nombre de los trabajadores o 

empleados que ocupen el puesto de 

trabajo que se esté analizando. 

Asimismo, deberá escribirse la clave de 

identificación que cada empleado tenga 

en la empresa. Esto último con el 

propósito de facilitar su identificación. 

En la interrelación de la columna con el 

renglón, y sólo en los casos en los que 

sea necesario satisfacer alguna 

carencia de capacitación, se escribirá 

alguna de las siguientes claves: 

L = Si es necesario programar alguna 

actividad de capacitación a largo plazo, 

más de un ano. 
M = SI la necesidad a satisfacer es de 

mediano plazo , es decir, más de seis 

meses y hasta un allo. 

e = Si ta necesidad a satisfacer es de 

corto plazo, es decir, más de tres y 

hasta seis meses. 

1 = Si la necesidad hay que satisfacerla 

de inmediato. 

Obviamente que la capacitación de las 

necesidadeS seré conforme a cada una 

de las personas que ocupan el puesto 

TRST:-: rm\r 
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analizado y a cada una de las 

actividades especirlcas que realicen. 
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ANEX03 

Carta descriptiva 
112 

Módulo: Liderazgo eml!resarlal 
Duración en horas: 20 horas 
Dirigido a: Em12re~rio~ de la micro 12~u~na ~ ~iana ~m(;!r~sa 

~studiS!ntes de los 1os. §emes tres de las carr~ra~ Económico-
~gministrntivas. 

Objetivo de aprendizaje clave: 

Nivel: 5°. Síntesis. 

Diagnosticará de acuerdo con las principales teorias de liderazgo, a 
saber: X,Y,Z, White y Lippit. Gris Gerencial, su propio estilo y el de los 
supervisores de su organización. 

. 
Descomposición del objetivo de aprendizaje: 

1. Definirá el concepto de Lider. Nivel 1: 1º. Conocimiento. 

2. Describirá las principales teorías de liderazgo: X, Y, Z. White y 
Lippit, Gris Gerencial. Nivel 2°. Comprensión. 

3. Practicará las reglas básicas y principales funciones del líder. 
Nivel: 3°. Aplicación. 

4. Diagnosticará su propio estilo de liderazgo y el de sus 
supervisores. Nivel: 5°. Síntesis. 
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212 

Obfe'r1YO Temas y Activ1dadés de Tt-cncaa de Apoyoa ln•rumentom dlrl Toem 
Sulllema aprendizaje ~aet\¡tnza ddtlctlco eval~e.on po 

----- -· . 
3.Prac 1. Re Expone.con la Expositiva Aceta Ensayo oral 30· 
ticará glas ayuda de acetatos. tos o respuesta 
las bási las reglas básicas Retro breve. 
reglas cas. del líder. pro y ce 
bási tor. 
casy Pida que cada Experiencia Ma 30· 
Princi. participante haga Estructura nual 
pales un ensayo en el da del 
funcio que destaque las partici 
nes reglas básicas del pante. 
del líder. 
llder. 

Solicite que Expositiva Hojas Ensayo 
algunos partipantes con Blan escrito. 
compartan su interroga cas, 
ensayo en el grupo torio lápl 
y aproveche las ces 
exposiciones para 
relevar las reglas 
del llcler. 

Expone. con la Experiencia Ma Respuesta 30· 
ayuda de acetatos Estructura nual breve. 

2. o rota folio da del 
Funcio partid 
nes Integre 3 grupos pante. 
del por áreas afines o 
líder. similares. P.E .• las 

pef'SOnas de 
finanzas. de 
producción, etc. 

Pídales que Hojas Ensayo 120· 
describan los de des escrito y 
objettvos de la Crip oral. 
empresa y los cl6n 
suyos de 
Personales. objell 

vos 
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ANEX04 

Ficha de inscripción a programas de capacitación 

Fecha y lugar de lmpartlclón: ----------------------

Nombre del Instructor:-------------------------

Nombrv del p•rticlp•nte: ------------------------

No. De reglatro. ________ _ RFC: _______________ _ 

Puesto: _______________________________ _ 

Area en la que labora:------------------------

Nombra y cargo del jefe del 6rea: --'----·-··_·_·_'_•:_ .. _:_:,_;~_~··_;•-''·-j---------
, 

Ubicación fialc•=--------------'-'--------------
Tel6fono: ______________________________ _ 

Horario de ir.bajo: __________________________ _ 

Firma de la aolicltante Firma del J•f• lnmedimto 

TESIS r.rn~r 
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ANEXOS 

Lista de asistencia 

Nombre del curso:----------------------

Nombre del Instructor:--------------------

Nombre del coordinador:-------------------

Lugar de impartición: ---------------------
Fecha: __________ _ Horario: ___________ _ 

Horas/hombre/capacitación:-----------------

Nombre-1 No.De 
par11c1nam. _...tro RFC 

D 1 A 
L M M J 
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Directorio de participantes 

Curso: 

Fecha de inicio:------ Fecha de terminación: 

Nombre de los instructores o despacho de capacitación: 

Lugar de realización del curso: 

Nombnl Gn1- EmpresOI Puesto Domlclllo T-
del curao eacolar que 

OC'~ 

. 
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ANEXO& 

Cuestionario para evaluación de la reacción 1 

Presentación: Con el llenado del presente cuestionario. se conocerá su opinión 

acerca del curso/evento/seminario que usted acaba de concluir. Le 

agradecemos de antemano, su objetividad y veracidad en las respuestas. 

Instrucciones: En las siguientes páginas, encontrará un listado de aspectos 

relativos al curso en el cual ha participado. Con relación a cada uno de ellos, le 

rogamos exprese su opinión, poniendo un valor de 5, 4,3, etc., en el cuadro de la 

derecha, considerando el siguiente puntaje: 

Si usted cree que fue: 

Excelente 

Muy bueno 

Bueno 

Suficiente 

Deficiente 

Entonces asigne un valor de: 

5 puntos 

4 puntos 

3 puntos 

2 puntos 

1 punto 

Nombre del curso/evento/conferencia: ------------------

Fecha de evaluación/Ola:------- Mes:----- Ano:-----
Nombre del instructor (es):. ______________________ _ 

Sede: 

TESIS CON 
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1 
DEL INSTRUCTOR 

1 
Dominó el tema que impartió. 

Preparó sus sesiones. 

Fomento la participación de grupo. 

Se comunico con claridad. 

Inicio y concluyo puntualmente. 

;:¡upervisó el trabajo en equipo. < 
: .. ·, 

Ilustro el tema con casos prácticos. .. 

Su desenvolvimiento en el grupo fue profesional. 

Dio a conocer y alcanzó los objetivos de su curso. 

Aclaró dudas. 

-·-- ------.- ------- .. --------
Promovió la integración del grupo. 

TESIS COi\T 
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lf DEL CURSO 

Se alcanzaron los objetivos. 

El conocimiento adquirido es aplicable al puesto. 

Los temas estudiados contienen un equilibrio 
teórico-práctico. 

Los temas contemplaron una secuencia lógica. 

-----

Los ejercicios y juegos vivénciales fueron acordes 
con los contenidos del curso. 

Los materiales y manuales empleados fueron 
suficientes. 

Los materiales de los participantes fueron nítidos. 

11 
DEL GRUPO 

Los participantes de mostraron interesados. 

Compartieron sus conocimientos y experiencias. 

Se integraron con la intención de alcanzar el 
objetivo educativo. 

TESIS C01\T 
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--------------··------------------~-----------·-·--· 

La comunicación fue dinámica entre los miembros. 

La actitud del grupo fue positiva. 

La actitud del grupo hacia el Instructor y 
coordinadores fue cordial y de respeto. 

La impresión general del grupo y del evento. 

1 DE LA COORDINACIÓN Y OTROS SERVICIOS 

La calidad del trabajo del coordinador. 
. 

La actividad anterior al curso fue adecuada 
(promoción. inscripciones. entrega de materiales. 
trámites, etc.) 

El aula fue adecuada y cómoda. 

El servicio de cafetería fue completo y satisfactorio. 

La iluminación del lugar fue suficiente. 

El sonido fue de calidad. 

TESIS r.nw 
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La tradu=ión simultánea (si hubo) fue útil. 

La entrega de diplomas fue oportuna. 

APRECIACIÓN GENERAL DEL CURSO/EVENTO 

1. 

2. 

3. 

4. 

Lo que más me gustó del curso/evento fue: 

Lo que menos me gusto del curso fue: 

Mis sugerencias tendientes a mejorar el curso son: 

Me gustará participar en los siguientes cursos de capacitación. 

TESIS r.nN 
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Interpretación de resultados: Una vez obtenidos los promedios del instructor, 

curso. grupo y coordinación. se prcx:ederán a interpretarlos. 

Para obtener los promedios. bastará con sumar los valores que se hayan 

otorgado a cada grupo, dividiéndolos entre el número total de participantes para 

obtener la media correspondiente. 

Vamos a pensar que se obtuvieron los siguientes datos: 

Del instructor: 

Del curso: 

Del grupo: 

De la coordinación: 

4+4+4+3+2+5+1 +5+3+2+4 = 38/11 = 3.45. 

3+3+2+5+5+3+4 = 25'7 = 3.57. 

4+5+5+3+2+5+4 = 28'7 = 4. 

4+3+3+2+4+4+5+4 =29/8 = 3.62. 

Los datos obtenidos indican que, en términos generales, el curso/evento cumplió 

con su propósito, situándose entre Bueno y Muy Bueno. 

El promedio general se obtiene sumando los Indicadores y dividiéndolos entre 

cuatro. Ejemplo 

3.45+3.57+4+3.62 = 14.64/4 = 3.66. 

En el ejemplo, únicamente se ha desarrollado el casp de un cuestionario, ~ 

fundamental considerar la suma de todas las respuestas obtenidas en un grupo, 

para determinar el comportamiento general. 

Si se obtiene una evaluación alta, indicará que el programa y los objetivos de 

aprendizaje se alcanzaron eficazmente. Si por el contrario. la correlación es muy 

baja, podría pensarse que el programa es insuf"iciente o inadecuado, los 

objetivos no se lograron, requiriéndose una revisión global de todos sus 

elementos. o bien de un entrenamiento a los instructores. 

TESlR rrY!\1 
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Constancia de capacitación 

La Empresa, S.A. De C.V. 

Lic. Patricio Gutiérrez S. 

PRESENTE 

El área de Capacitación y Desarrollo de Recursos Humanos, le 
extiende la presente constancia por su participación en el curso: 

ANALISIS E INTERPRETACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

Con duración de 20 horas, e impartido del 7 al 11 
DE FEBRERO de 1994. 

Esta constancia se otorga a petición del interesado para los fines 
que él crea convenientes. 

ATENTAMENTE 

Capacitación y Desarrollo de Recursos Humanos 

TESIS C:01\T 
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Diploma de capacitación 

La Empresa, S.A. De C.V. 

Otorga el presenta diploma 

A: 

ESPERANZA CARRILLO AZNAR 

Por su participación en: 

EL PROGRAMA DE FORMACION DE INSTRUCTORES 

Con duración de 40 horas 

Impartido por: 

RICARDO ROJAS Y ASOCIADOS 

Area de capacitación Instructor 

TESIS cn~r 
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