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INTRODUCCION

Por mas de 20 afios, Merik S.A. de C.V. ha logrado mantener el liderazgo en la industria
de los accesos, sin embargo, el crecimiento de la competencia, los cambios econémicos, la
necesidad de alcanzar nuevos mercados y seguir su proceso de expansion, la ha obligado a
llevar un proceso de reestructuracién organizacional, buscando fortalecer areas que le
ayuden a alcanzar sus nuevas metas. A raiz de esto, se ha detectado que una de las areas
que necesitan reforzarse es la de Capacitacion, pues a pesar de su larga trayectoria, esta no
ha sido otorgada de manera formal a sus empleados, provocando con ello ciertas

deficiencias en el desempeiio de sus tareas.

Por ello, se ha tomado la decision de llevar a cabo una Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC) que permita conocer cudles son las competencias inmediatas que se
necesitan desarrollar en los trabajadores de la organizaciéon, para asi lograr un &ptimo

desempefio en sus tareas.

Para el presente trabajo se tomé como referencia la Unidad de Administracién y Finanzas,
por ser ésta la unidad de mayor nimero de puestos tipo, permitiendo con ello tener una
gama mas amplia para realizar un analisis de las diferentes funciones que se llevan a cabo.

Con el fin de mostrar un resultado lo més apegado a los intereses de la empresa se tomé en
cuenta los objetivos que se ha trazado y el perfil de cada puesto del area administrativa para

poder enfocarse en las necesidades reales que tiene la organizacidn.

Los resultados pretenden identificar aquellas competencias que necesitan ser desarrolladas
por los trabajadores para el buen desempefio de las tareas asignadas, y asi poder ser una

guia para el futuro desarrollo de los planes y programas de capacitacion.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

“Si usted cree que la capacitacion es cara, pruebe la ignorancia” (AMECAP)'

Merik es una empresa con una trayectoria de 22 afios en el mercado dedicada a la
comercializacién de productos para accesos, teniendo 26 sucursales en la Republica

Mexicana y presencia en 5 paises en Centro y Sudamérica.

A pesar de tener varios afios en el mercado, la empresa no ha desarrollado un plan de
capacitacion para su personal que le permita desarrollar y maximizar el talento humano con
el que cuenta, por otra parte la actualizacién del personal respecto al entorno en que se

desarrolla la empresa, se ha dado mas de forma empirica.

Actualmente la empresa vive un proceso de institucionalizacidn, en el cual se han detectado
varias areas de oportunidad dentro de la organizacién, una de ellas es la necesidad de
formalizar la capacitacion para su personal, por lo cual es importante comenzar por detectar

las necesidades de sus empleados.

“La capacitacion no garantizard que las personas hagan lo que se necesita que hagan,
pero deberd asegurar que estdn en condiciones de hacerlo "(Blake, 2001). Es por eso que
para Merik es de suma importancia poder detectar las necesidades de capacitacién y
asegurarse que sus empleados, en especifico de la Unidad de Administracién y Finanzas -
ver organigrama pp.38-, cuenten con las habilidades necesarias alineadas con los objetivos
de la organizacién y que tengan las condiciones suficientes para poder cumplir con las

funciones que desempefian dentro de la empresa.

1 AMECAP. Consultado Febrero 2012. http://www.amecap.org.mx
~ 6 ~



OBJETIVO

Detectar las necesidades de capacitacion para la Unidad de Administracién y Finanzas del
cbrporativo de Merik S.A. de C.V., identificando aquellas que sean relevantes para el
desempefio de la tarea, y asi sentar las bases para el desarrollo de los Programas de
capacitacion que ayuden a maximizar las competencias de su personal, logrando un

desempefio eficaz en los objetivos que les sean asignados.

La misién y vision de la empresa seran guia para distinguir entre las necesidades reales de
las irreEvantes, buscando que no exista discrepancia de objetivos; logrando ademas de dar
una ventaja competitiva a la empresa en la industria, otorgar a los trabajadores las
capacidades necesarias para poder enfrentar de una forma exitosa los constantes cambios

del mercado.

La deteccidén de necesidades estara enfocada en tareas de la indole administrativa; es decir,
aquellas actividades clave que lleven en cada puesto de trabajo, buscando que con la
capacitacion adecuada se logre un eficaz desempefio reduciendo los costos asociados con la

formacién de personal.



MARCO TEORICO

LITERATURA

La deteccidn de necesidades de capacitacion nos exige primero conocer a fondo el

concepto de capacitacion, los objetivos de la misma y la historia.

A lo largo del tiempo los conceptos y la historia de la capacitacion han cambiado, de
acuerdo a los cambios sociales, tecnoldgicos, legales y necesidades de las empresas. Se han

realizado cambios y adaptaciones a las teorias y definiciones.
Por lo cual citaremos algunas definiciones de capacitacion.
¢QUE ES CAPACITACION?
Tomando en cuenta varios autores, daremos distintos conceptos de capacitacion

“La capacitacion abarca desde impartir a los empleados destrezas bdsicas de lectura

hasta cursos avanzados en liderazgo ejecutivo . (Robbins, 2004, pp. 493)

“La capacitacion consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o actuales, las
habilidades necesarias para desempefiar su trabajo. Proceso de ensefianza de las aptitudes
bdsicas que los nuevos empleados necesitan para realizar su trabajo.” (Dessler, 1996,

pp-238)

“Actitudes del personal en conductas produciendo una cambio positivo en el desemperio de
sus tareas. El objeto es perfeccionar al trabajador en su puesto de trabajo." (Aquino, et.al.,

1997, pp.18)

“Capacitacion se define como la necesidad que existe cuando a un trabajador le faltan los
conocimientos, las habilidades o las actitudes para realizar una tarea satisfactoriamente,

en funcion de los estdndares de desemperio fijados". (Laird, 1985, pp.7)

~8~



“Capacitacién es el proceso de aprendizaje al que se somete una persona a fin de obtener y
desarrollar la concepcion de ideas abstractas mediante la aplicacion de procesos mentales

de la teoria para tomar decisiones no programadas, se encuentra dirigida a niveles
y

superiores de la misma.” (Reynoso, 2007, pp.166)

DIFERENCIA ENTRE CONCEPTOS

* El adiestramiento esta dirigido a niveles inferiores de la organizacion y consiste en el
aprendizaje al que se somele una persona para operar o manipular un conjunto de
decisiones programadas que preparen al trabajador en dos o mds oficios, a efecto que

tenga mayores posibilidades de empleo” (Reynoso, 2007, pp.166)

El conocimiento es informacién que se encuentra dentro de la mente de las personas. Los
datos representan los sucesos y actividades humanas, tienen poco valor en si mismo,
aunque tienen la ventaja de ser faciles de almacenar en si mismo y manipular

automaticamente (Davenport y Dondald, 2001)

El conocimiento es producido dentro de los grupos, pero no sdélo por compartir
conocimiento individual, sino porque hay un entendimiento comun (Becerra y Sabherwal,

2001)

Lo més importante para el desarrollo de este proyecto es que en cada uno de los conceptos
de capacitacién se refiere a poder darle a los empleados los conocimientos para poder
desempefiar de una mejor manera el trabajo que se encuentran realizando, esto para poder
cumplir con los objetivos de la empresa de ser lideres dentro de la industria (ver datos

generales de la empresa).

Rescatando pequefios fragmentos de cada una de las definiciones citadas anteriormente,

podemos construir una nueva definicion para usos practicos del proyecto.

Es un proceso de ensefianza técnica, tedrica y practica para los empleados de una

empresa para mejorar su nivel de desempeiio en objetivos definidos de su puesto de

~OQ~



trabajo; afectando positiva y directamente a la eficacia, eficiencia y efectividad de la

misma empresa.
. LACAPACITACION EN LA EPOCA PREHISPANICA’
Para poder redactar la historia de la capacitacion en México nos podemos ir hasta épocas

antiguas donde la capacitacion solamente se trataba en la transmisidon de conocimientos de

unas generaciones a otras, conocimientos muy practicos y sistematicos.

Debido a que se trata de una capacitacion muy basica comenzaremos desde la época del

Tepochcalli y el Calmecac con los mexicas en Tenochtitlan.

El Tepochcalli era considerada la escuela de los jovenes guerreros, a diferencia del

Calmecac donde se inscribian a los hijos de los nobles.

Asi mismo la ubicacién de cada una de las instituciones diferia, ya que el Tepochcalli se
podia establecer en cada barrio de la ciudad y el Calmecac sélo se encontraba dentro de los

recintos ceremoniales. (Reynoso, 2007)

Para los padres era de suma importancia que sus hijos acudieran a la escuela, ya que ellos
tenian que dar continuidad al linaje, ademas del aprendizaje en cuanto a las aportaciones

que podian dar a la familia.

El culto a los dioses, respeto a los mayores eran temas tratados dentro de su educacién, la
cual empezaba a partir de los 15 afios y solamente era considerada para el sexo masculino,
ya que las mujeres s6lo eran instruidas por sus madres en la casa, dando una capacitacion
de labores domésticas para poder posteriormente aplicarlas en sus nuevos hogares una vez

casadas.

Muchos afios después “la esclavitud y la explotacion del trabajador previvieron durante
mucho tiempo, y el sistema de aprendices, en el que habria que incluir el aprendizaje
padre-hijo sobrevivio bastante tiempo. El sistema de aprendices tuvo una larga vigencia
historica, sin embargo, con el progreso industrial este sistema paulatinamente dejo de

satisfacer los requerimientos de recursos humanos que tuviesen los conocimientos y las

ZREYNOSQ, Carlos.(2007) “Notas sobre la capacitacién en México”. Biblioteca juridica virtual del
Instituto de Investigaciones Juridicas de la UNAM. México 2007
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habilidades necesarias para los nuevos procesos productivos, cada vez mds complejos.
Mas tarde, con el desarrollo y perfeccionamiento tecnoldgico, se vio la necesidad de
remplazar el sistema de aprendices por uno capaz de satisfacer la mayor demanda de
recursos humanos calificados. A partir de entonces la capacitacion para el trabajo

adguiere un cardcter mds formal y complejo” (Reynoso, 2007, pp.168)

LA CAPACITACION EN LA EPOCA DE LA COLONIA 3

En la época colonial a través de las Cartas de Indias se comienzan a formalizar algunas de
las obligaciones que tendrian los patrones respecto a la capacitacién de sus trabajadores,
como el hecho de impedir a los maestros despedir a los aprendices antes de haber cumplido
cuatro afios de aprendizaje, o la libertad de aprender el oficio de su preferencia; durante esa
época los artesanos podian emplear a otros artesanos que a su vez tenjan ayudantes y tras

pasar un periodo de aprendizaje estos podian convertirse en maestros artesanos.

Debido a la duracién que tuvo la esclavitud y la explotacién de los trabajadores no hubo
una gran evolucién en la capacitacién en esta época, pues el método principal para
transmitir conocimiento se daba en una relacién padre-hijo; sin embargo con la
industrializacién que poco a poco llevaba el pais, se fue necesitando recursos humanos mas
capacitados para enfrentar los procesos productivos que se volvian cada vez mas
complejos, por lo que la capacitacién comenzé a tomar un nuevo rol que requeria mayor

formalidad.

LA CAPACITACION EN LA EPOCA DEL PORFIRIATO Y LA
REVOLUCION*

En la época del porfiriato (1876-1911) los medios de produccion pertenecian a un sector
muy reducido de la poblacién, por lo cual la explotaciéon de los trabajadores era un
problema debido a las condiciones en que laboraban, y por consecuencia el desarrollo de

los trabajadores se veia estancado.

3 Op. Cit. pp 169
40p. Cit. pp 170
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Tras consumarse el movimiento revolucionario y asumir la presidencia, Francisco I Madero
decreto el 18 de Diciembre de 1911 la creacién del Departamento del Trabajo, el cual era
encargado para solucionar los conflictos laborales. En 1915 se promulga la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual en su articulo 123 establece los derechos

de los trabajadores y del que se desprende la capacitacion que deben recibir.

LA CAPACITACION EN LA ACTUALIDAD

“La capacitacion solia ser un tema rigido y de rutina en la mayoria de las empresas. El
objetivo era por lo gemneral impartir las aptitudes técnicas necesarias para realizar el
trabajo. Esto podria implicar la capacitacion a los ensambladores para soldar alambres, a
los agentes de ventas para cerrar tratos o a los maestros para trazar un plan de lecciones.
En la actualidad, la capacitacion se utiliza por cada vez mds empresas para lograr dos
objetivos: primero como Toyota estd ensefiando aptitudes mds extensas a los empleados de
las empresas: estas incluyen actitudes para solucionar problemas, actitudes de
comunicacion, y capacidad para formar grupos. Y en segundo mds empresas estdn
aprovechando el hecho de que la capacitacion puede mejorar el compromiso del

empleado”. (Dessler, 1994, pp.238)

La capacitacién deberia ser juzgada por su impacto en la organizacién. Esto quiere decir
que por medio de datos duros u objetivos medibles tales como incremento en ventas,
participaciéon en el mercado, reduccién de costos operativos, bajos porcentajes de
ausentismo, o cualquier otro objetivo que se quiera alcanzar. La capacitacién puede proveer

mejoras en la organizacién y verse a la capacitacion estratégicamente en vez de tactica’.

“Si bien algunas compariias IBM, Xerox, Texas Instruments y Motorola por ejemplo
dedican de 5 a 10% de sus dolares de ndmina a actividades de capacitacion, la inversion
promedio en la capacitacion de las empresas estadounidenses (aunque agrande en
términos de dolares) es menos del 2% de la nomina. Los expertos calculan que entre el 42

y 90% de los trabajadores estadounidenses necesitan mds capacitacion para incrementar

S RAMIREZ, Sandra, et.al.(2008) “El impacto de la capacitacién del personal: Caso empresa
manufacturera de tubos”. International Journal of Good Conscience
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la velocidad. En cualquier caso la capacitacion se estd moviendo hacia una etapa central

como medio para mejorar la competitividad de las empresas”. (Dessler, 1994, pp.238)

Por otro lado, al revisar casos de empresas que han desarrollado sus formas de capacitar al
personal encontramos el caso de la empresa mexicana FRISA, la cual ofrece su
capacitacion intema de la siguiente forma: En FRISA. la capacitacion interna de sus
empleados estd enfocada a formar instructores internos que posean las herramientas y
experiencias necesarias dentro de la empresa para capacitar diversas areas. Esto tiene un
doble propésito: por un lado, disminuir los costos asociados a la formacién y entrenamiento
del personal que regularmente se hacia a través de organizaciones externas, y por el otro,
valorar y aprovechar el conocimiento de su personal, especialmente de aquellos que por su
experiencia y formacion conocen a fondo cada uno de los procesos de la organizacién. Los
procesos de Capacitacion Interna de los empleados, estan basados en la estandarizacién de
todos los procesos que alli se dan, los cuales estan siendo cambiados y adaptados... Con la
estandarizacion se pretende en FRISA eliminar la variabilidad de los procesos y promover
el aprendizaje para la mejora continua, asi como también mejorar la calidad, minimizar

costos, cumplir con los procesos y con la seguridad de la empresa.6

Cuando todos los costos y beneficios que se toman en cuenta, el retorno de inversidon
particularmente en paises de bajo nivel de desarrollo humano, es més alta en la base de la

“piramide de los gastos™ que en la cumbre.’

Esto nos lleva a decir que cuanto mas se haga en inversion de capacitacion, el retorno de

inversion sera también mayor.

En México y en el mundo actual, se vive un constante cambio y acelerado avance sobre
todo en tema de tecnologia. Tomando como ejemplo a un graduado de universidad que ya
no esta al dia en cuanto a conocimientos después de un afio. Esta situacion puede hacer que

el ser humano caiga ya sea en la ignorancia o en la obsolescencia, y la siguiente figura nos

6 DIAZ, Jennifer y ABREU, José (2009) “Impacto de la ¢apacitacién interna en la productividad y
estandarizacion de procesos productivos: un estudio de caso” International Journal of Good Conscience
7 GRIFFIN, Keith Griffin y MCKINLEY,Terry. (1996) “Towards a human development strategy”.
Ocassional paper 6, pp.4
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muestra una comparacién de dos situaciones de empresas en cuanto a capacitaciéon de su

personals,

ILUSTRACION 1.GRAFICAS DE CAPACITACION

f: | z
S .
5 | F
- __I_ — o~
2 o | obsolste = 1 Parsonal
g 3,7« g 3
g | 8 3
(=% . + o
g Tiempo transcurrida {a) i Tiempo transcurrido (b)
2 Empresa sin capacilacion {a} £ ' Empresa con planes de capacitacion
< z permanante (b}

Fuente: SILICEOQ, Alfonso “Capacitacion y desarrollo del personal” Editorial Limusa, México, 2004.pp23

“El objetivo central de la capacitacion es generar procesos de cambio para cumplir las

metas de la organizacion.

Las acciones del proceso de capacitacion estan dirigidas al mejoramiento de calidad de los
recursos humanos, y buscan mejorar habilidades, incrementar conocimientos, cambiar

actitudes y desarrollar al individuo” (Reynoso, 2007 pp.166)

Los objetivos de la capacitacion estan directamente ligados a los beneficios que se pueden
obtener por medio de la misma, dentro de los cuales podemos enlistar para las empresas y

para los empleados los siguientes beneficios considerados como primordiales;

8 Fuente: SILICEO, Alfonso “Capacitacion y desarrollo del personal™ Editorial Limusa, México, 2004.pp23
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TABLA 1. BENEFICIOS DE CAPACITACION

e Niveles de satisfaccion en el puesto e Productividad

e Motivacion e Ventaja competitiva en la industria
e Ventaja competitiva en el mercado e Eficiencia

e Sentido de crecimiento e Eficacia

) . e Ocupacion de vacantes y/o puestos de
e Prevencién de riesgos de trabajo P
nueva creacion

Fuente: Elaboracién propia

TIPOS DE CAPACITACION

Dessler propone los siguientes tipos de capacitacion':
e (Capacitacidn en la préctica:

Implica que la persona aprenda un trabajo mientras lo desempefia, este es muy
comun debido a que en la mayoria de las organizaciones otorgan este tipo de

capacitacion a todos los niveles.

Esta capacitacion regularmente se da en 2 formas, a través del método de
entrenamiento o sustituto, mediante el cual el trabajador experimentado o el
supervisor ensefiaran cdmo se realiza la tarea, por lo que solamente adquiere las

habilidades al observar al supervisor.

Otra técnica es la rotacion de puestos, que consiste en que un empleado pasa de un

puesto a otro en intervalos planeados.

e (Capacitacion por aprendizaje:

1 DESSLER, Gary (2009). “Administracién de Recursos Humanos”. Pearson Educacién, México. pp. 300
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Es un proceso mediante el cual de las personas se convierten en trabajadores
habiles, es comun que este aprendizaje se de bajo el esquema de aprendiz-maestro,
en este tipo de aprendizaje normalmente se conjuga el aprendizaje formal y la

capacitacion en la practica.
Capacitacion para instruccion en el trabajo:

Debido a que muchos trabajos consisten en una serie de pasos y una secuencia
logica, estos son mas faciles de aprender si se dan uno por uno, para comenzar este
tipo de capacitacién es necesario enumerar todos los pasos necesarios para

desempeiiar la actividad, cada uno en una secuencia apropiada.
Capacitacidén simulada:

Este método, consiste en poner a la persona frente al equipo real o simulado que
utilizaria para realizar su trabajo, pero fuera de una situacién laboral; este tipo de
capacitacidn es utilizada cuando el riesgo o el costo de que el empleado opere en

condiciones reales sin un conocimiento previo puedan ser muy elevados.

La capacitacién simulada se puede llevar a cabo en una habitacion separada o con el

mismo equipo que el empleado utilizara en el trabajo.
Capacitacion por computadora:

Consiste en que el aprendiz utilice sistemas interactivos de cémputo o multimedia,
estos consisten en lecciones apoyadas de graficos; esta capacitacion cada vez es més

realista y posea grandes ventajas debido al bajo costo que podria significar.
Capacitacién a distancia y por internet:

En la actualidad este tipo de capacitaciéon es cada vez mas recurrente debido a las
innovaciones tecnoldgicas, existen principalmente dos tipos para dar este tipo de

capacitacion.
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o Telecapacitacion

Consiste en que un capacitador central instruye a un grupo de empleados que se

encuentran en lugares remotos por medio de redes de television.

Videoconferencias: estas permiten que las personas se ubiquen en algin lugar y se
comuniquen en vivo, a través de la combinacidon de equipo de audio y visual, lo
anterior se puede hacer con cémaras de video, de computadoras, mientras los

aprendices se encuentran en lugares remotos.

Algunas empresas mexicanas han ido evolucionando en la forma de impartir capacitacion
para su personal, integrando departamentos enfocados en esa tarea particular, como
ejemplo'® se puede observaren la empresa FRISA ubicada en Nuevo Leon, la cual ha
creado dentro de su gerencia de Calidad y Mejora Continua una division denominada
Centro de Desarrollo de Competencias (CDC), cuyo objetivo es: Desarrollaron sistema
estandarizado e integral en materia de capacitacién para mejorar el desempefio, capacidades

y actitudes de todo el personal que labora en la empresa del grupo FRISA.

El CDC también cuenta con diferentes aspectos que avalan la finalidad del mismo. Entre

ellas se encuentran:

o Integrar a los empleados a la empresa.

¢ Que los empleados adquieran conocimientos para el correcto desarrollo del puesto.
e Mantener al personal actualizado.

e Preparar al personal para desempefiar otras tareas y ocupar vacantes.

e Prevenir y corregir problemas originados por actitudes y hébitos negativos.

e Mejorar los procesos de comunicacion, motivacién y trabajar en equipo.

® Que el personal acepte y apruebe cambios.

e Preparar a la empresa para el mejoramiento de la calidad.

e Prevenir riesgos en el trabajo.

o Enfrentar con éxito los cambios, la competencia y el crecimiento

10 DIAZ, Jennifer y ABREU, José (2009) “Impacto de la capacitacién interna en la productividad y
estandarizacién de procesos productivos: un estudio de caso” International Journal of Good Conscience
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Werther propone el siguiente tipo de capacitacién'':

¢ Instruccién directa sobre el puesto: Se emplea basicamente para ensefiar a obreros y

empleados a desempefiar su puesto actual

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Los programas parten de los objetivos de capacitacién previamente disefiados, establecidos
a partir de la informacién obtenida con el DNC. Los cursos se agrupan para conformar
estos programas de capacitacion, cuyos contenidos o temas que abordan, surgen de las
necesidades detectadas con el DNC, y pueden ser disefiados para su aplicacion, de acuerdo

con los puestos, areas de trabajo o los niveles organizacionales. (Pinto, 2000)

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social define al Diagnostico de necesidades de
capacitacion como “el andlisis sobre la situacion de la empresa y sus trabajadores en el
que se determina el estado en que se encuentran y se identifica la necesidad de
intervencion con capacitacion especifica y/o genérica que permita mejorar los
conocimientos y las habilidades de los trabajadores e incrementar su productividad, asi
como promover su estabilidad y desarrollo laboral al interior de las empresas de los
sectores y ramas de actividad economica viables para operar de manera intensiva con

’,12

capital humano™"”.

La determinacion de las necesidades de capacitacion (DNC) es una actividad permanente,
sistematica y planificada, que permite establecer un diagndstico de los problemas actuales y
los desafios que generan los cambios en el entorno, los cuales es necesario enfrentar a largo

plazo en lo relacionado con la capacitacion. (Rodriguez, 1999)

11 WERTHER, William (2007) “Administracién de personal y de Recursos Humanos”, Mc Graw Hil,
México,pp.251

12 Secretarfa del trabajo y previsién social. Consultado en Febrero 2012:
http://www.stps.gob.mx/bp/seccignes/conoce/quienes somos/index.html
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La capacitacion impartida en una organizacion debe tener una planificacién por fases que
establezcan cémo va evolucionando la capacitacion, y si los resultados que se estan dando

son los dptimos 13

El modelo consiste en 3 fases:

1) Necesidades de Capacitacion.
a. Evaluarlas necesidades de capacitacion.
b. Analisis organizacional.
c. Analisis individual
d. Encontrar las metas a alcanzar.
2) Conocer los métodos de capacitacion y desarrollo
a. Conducirla capacitacion
3) Evaluacion
a. Evaluacion por niveles.
b. Evaluacién de modelos.
c. Evaluar la capacitacién

d. Retroalimentacion.

Para los objetivos que se tienen planteados para este proyecto se tiene contemplado

desarrollar el nivel uno del modelo descrito.
Dessler propone un proceso de cinco pasos para la capacitacion y el desarrollo'*:

1. El primero, el paso del andlisis de las necesidades, identifica las habilidades
especificas que se requieren para desarrollar el trabajo, evaliia las habilidades de los
empleados y desarrolla objetivos especificos y medibles de conocimientos y

desempefio, a partir de cualquier deficiencia.

2. En el segundo paso, el disefio de la instruccion, se deciden, se reinen y se producen

“los contenidos del programa de capacitacion, incluyendo libros de trabajo, ejercicios

13 South African Managment Development Institute (SAMADI)(2007) “Training Manual Module 2:
Training Needs Assesment” ,pp7
http://www.amdin.org/documents/d00104/SAMDI TOT Module 2.pdf

14 DESSLER, Gary (2009). "Administracién de Recursos Humanos”, Pearson Educacién, México, pp. 294
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ya actividades. Aqui es posible utilizar las técnicas como la capacitacién practica Y

el aprendizaje asistido por computadora.

(V8

Se puede incluir un tercer paso, la validacion, en el cual se eliminan los defectos del

programa y éste se presenta a un reducido publico representativo.

4. El cuarto paso consiste en la implantacion del programa, en el que se aplica la

capacitacion al grupo de empleados elegido.

5. El quinto paso es la evaluacién, en la cual la administraciéon evalua los €xitos o

fracasos del programa.

Deniz sefiala que la DNC'?:

e Proporciona la informacion necesaria para elaborar o seleccionar las acciones de
capacitacion que la organizacion requiere.

¢ Elimina la tendencia de “capacitar por capacitar”.

e Propicia la aceptacion de la capacitacién, al satisfacer problemas cuya solucién mas
recomendable es preparar mejor al personal.

e Asegura la relacion con los objetivos, los planes y los problemas de la organizacion.

e Genera los datos esenciales para medir comparaciones de indices de produccidn,

roturas y pérdidas de tiempo, entre otros.

,COMO DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)?

Solé y Mirabet sugieren dos tipos de procesos para poder realizar la deteccion de

necesidades'®.

e Procesos formales
Asociados a la determinacion de competencias, buscan comparar los conocimientos

y las habilidades de cada trabajador de acuerdo con las exigencias de su puesto de

15 DENIZ, Cecilia (2001). “La Gestion de los recursos humanos: factor fundamental en el desarrollo de una
organizacion™. En: Manual de temas de direccion. Universidad de La Habana. L.a Habana, Cuba, pp. 22

16 SOLE, F. y MIRABET, Maria (1997).” Guia para la formaciénen la empresa. Civitas”, Madrid. pp.207



trabajo, previamente definidas segin los objetivos de la empresa, con el fin de
conocer las diferencias entre el perfil deseable y el real del trabajador, y lograr, a
través de la capacitacién, la aproximacion de la funcién del trabajador con su
desempeifio.

Exige experiencia y recursos y es valido para las medianas y grandes empresas
competentes, con un disefio de organizacion burocratico-productivo y que disponen

de un potente departamento de recursos humanos.

Ciruela, basado en Andrés, propone un diagrama donde se muestran las etapas de un

plan de formacidén con proceso formal.

ILUSTRACION 2. PROCESO FORMAL DNC

Analisis Deteccion Disefio
———-- i — K
empresa necesidades acciones
Evaluacion y
Valoracion
‘ Programacién
acciones
Aplicacion
Redaccion Elaboracion Disefio sistema
~otf—— ~tif—— N
Plan Presupuesto evaluacion

Fuente: CIRUELA, Antonio “La formacién del capital humano como elemento de desarrollo de las
cooperativas. Analisis de las necesidades formativas en las sociedades cooperativas mediante
procesos de auditoria sociolaboral” CIRIEC-Espafia, Revista de economia publica, social y

cooperativa, no. 64. Pp.97

e Procesos informales'’

17 LAY, Maria, et.al.(2005) “Modelo para gestionar la capacitacion de directivos y reservas en la
empresa ganadera cubana. Il Determinacion de las necesidades de capacitacién”. Cuba
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Estan relacionados con un conjunto de procedimientos que, de forma indirecta y no
exhaustiva, diferencian entre perfiles ideales y situaciones reales que eventualmente
pueden resolverse mediante acciones de capacitacion.

Son mas adecuados para las pequeiias y medianas empresas, especialmente cuando:

o Los puntos débiles de la empresa son mas evidentes y comprometen su
futuro, es decir, los problemas de la empresa requieren de una solucién
inmediata.

o La empresa se encuentra en una situacién de cambios profundos, debido a:
cambios organizativos, la incorporacién de nuevas tecnologias, la aparicién
de nuevos productos, la puesta en marcha de nuevas instalaciones y equipos,
asi como la utilizacién de nuevos métodos o técnicas que implican cambios
en las profesiones y los oficios.

Los procesos informales se clasifican en seis grupos:

1. Los problemas de la empresa (problema)

Los proyectos segun la estrategia de cambio (cambio)
Los oficios y las profesiones (oficio)
Los deseos del personal (peticion)

Los cambios culturales (cultura)

AN O

Analisis de proceso (proceso)

Blake propone las siguientes alternativas para poder detectar las necesidades de

capacitacion,'®
1. A partir de los proyectos que tiene la organizacion.

Se deben analizar cuidadosamente los planes y proyectos por las diferentes areas
de la empresa, para esto es necesario estar en contacto con las personas que con

mayor frecuencia generan cambios dentro de la organizacion.

2. La revision de los desvios en los resultados.

18 BLAKE, Oscar (2000) “ Origen, Deteccién y Analisis de las necesidades de capacitacién”, Macchi,
Buenos Aires, pp. 54
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Realizar auditorias y entrevistas con los responsables de érea, para conocer el

desempefio de las personas desde el punto de vista de sus capacidades.
3. La alienacion con otros proyectos de desarrollo de los recursos humanos.

La capacitacion no debe de aislarse de otros esfuerzos que se hagan con la
intencion de promover el desarrollo de los recursos humanos; es importante

construir una sinergia entre todos los programas de la empresa.
4. La encuesta de necesidad.

Es importante manejar con cuidado las encuestas por la informacién que
generan, debido a que el no saber interpretar los resultados, puede derivar en la
consecuencia de programar curso que no sean realmente necesarios para la
organizacion, provocando gastos inutiles. Es por eso que la persona encargada
de la capacitacion debe contar con la perspicacia para la correcta interpretacion

de los resultados obtenidos.

Por otra parte Alvarez propone los siguientes pasos como método diagnostico para conocer

las necesidades de capacitacién'9:

1. Método de frecuencia:

Se realiza un levantamiento de la informacién de lo que la gente como
capacitacion, y se buscan cubrir esas solicitudes més recurrentes del personal

por area y persona.
Herramientas de diagnostico: cuestionarios.

Ventajas: tiempo corto para conocer resultados y aplicacion inmediata, eficaz a

aunque solo a corto plazo.

Limitaciones: La informacion es limitada respecto a las causas, el costo puede

ser elevado pues no se cubren las necesidades de fondo.

19 ALVAREZ, Aceves et al. (2001)“El Kaizen en el proceso de la capacitacién”, Grupo Editorial
Iberoamérica, pp.15
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2. Método reactivo:

Solo se pregunta que se quiere recibir en materia de capacitacion y se enfoca en

las necesidades inmediatas.

Herramientas de diagndstico: cuestionario de requerimientos de capacitacion

contestada por el jefe.

Ventajas: ninguna porque no ataca ningin problema estratégico de la

organizacion.

Limitaciones: no representa la realidad de lo que ocurre en el trabajo, las
personas se dan cuenta de que los problemas no se resuelven y se pierde

credibilidad.
3. Meétodo comparativo:

Se realiza una comparacién entre lo que se debe de hacer y lo que se hace

actualmente en la organizacién, se compara una situacion real con una ideal

Herramientas de diagnostico: entrevistas, encuestas, andlisis de tareas,

evaluacion de desempefio.

Ventajas: es el mas confiable cuando la metodologia se usa correctamente y se
identifica lo que se puede solucionar con capacitacion y lo que pertenece a otras

areas.
Limitaciones: laborioso, requiere documentar todo lo que se hace.

MARCO LEGAL

La Secretaria del Trabajo nos muestra una breve resefia histdrica sobre el tema laboral en

México;

20 Secretarla del trabajo y prev1sxén social. Consultado en Febrero 2012:




En el afio de 1911, Francisco I Madero decreta la creacién del Departamento del Trabajo, la
cual tenia como objetivo dar solucion a los conflictos laborales bajo un esquema

conciliatorio.

En 1915, el Departamento del Trabajo se incorpora a la Secretaria de Gobernacién, creando

un proyecto de ley sobre el contrato del trabajo.

En 1917, se promulga la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos declarando

en el articulo 123 los derechos de los trabajadores.

09 de enero de 1978 El derecho de la capacitacion de los trabajadores fue originado en la

reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas a proporcionar a sus
trabajadores capacitacion o adiestramiento para el irabajo. La ley reglamentaria
establecerd los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones

deberdn cumplir con dicha obligacién™'

28 de abril de 1978 relacionado a los derechos de capacitacién mencionados en la
constitucion, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Capitulo III Bis — de la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores en el Articulo 153, fracciones A al X —
Ver Anexo 1 - de la Ley Federal del Trabajo, donde se reglamente el derecho constitucional

de los empleados.

La DNC deber4 estar orientada a la realizacién de los planes y programas de capacitacidn
de acuerdo a las estipulaciones en el Articulo 153Q de la Ley Federal del Trabajo donde
nos habla especificamente de los requisitos de los planes y programas de capacitacién
desarrollados por las empresas para aplicarlos a sus empleados, y cumplir con los objetivos

de capacitacién y de la empresa. - Ver Anexo | —

21 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123, fraccién X111, apartado A. pp.93
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METODOLOGIA DE INVESTIGACION

Para poder alcanzar el objetivo planteado es necesario hacer una revision de la situacion
actual que atraviesa la organizacion, para partir de ahi y poder tomar la mejor decisién que
se ajuste a las necesidades de la empresa y la ayude a solucionar su problematica; es por
eso que se eligié el método “Action Research™, debido a que nos permite ir aplicando la

investigacidn realizada y poder avanzar paso a paso con el proyecto.

Por lo tanto, conoceremos mas a fondo de qué y como se aplica el método;

METODO. ACTION RESEARCH

“El “action research’ es el proceso de reflexion por el cual en un drea problema
determinada, donde se desea mejorar la prdctica o la comprension personal, el profesional
en ejercicio lleva a cabo un estudio -en primer lugar, para definir con claridad el
problema, en segundo lugar, para especificar un plan de accion. Luego se emprende una
evaluacion para comprobar y establecer la efectividad de la accion tomada. Por ultimo, los
participantes reflexionan, explican los progresos y comunican estos resultados a la
comunidad de investigadores de la accion. La investigacion accion es un estudio cientifico

auto reflexivo de los profesionales para mejorar la practica”. (McKernan, 1999, pp.25)

El término de “action research” fue introducido por Lewin en el afio de 1952, y lo describid
como un proceso basado en tres aspectos centrales: el planteamiento, el hallazgo de hechos
(observaciones) y la ejecucidn (accién). En la practica, el proceso empieza con la idea

general de que es deseable alguna clase de mejora o cambio.

1. El planeamiento generalmente comienza con una idea general. Por una u otra razén
parece ser deseable alcanzar cierto objetivo. Ello puede conllevar la bisqueda y
hallazgo de nuevos hechos. Si este primer periodo de planeamiento es exitoso,
surgen entonces dos aspectos: un plan general de como alcanzar el objetivo y uﬁa
decision con respecto al primer paso de accidn a tomar.

2. El proximo periodo esté dedicado a la ejecucion del primer paso del plan general. A

punto de partida de esta decision sigue un plan de reconocimiento con el fin de
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determinar, en la forma mas objetiva y precisa posible, la nueva situacion. Este
reconocimiento tiene cuatro funciones

a. Debe evaluar la accion y mostrar st lo que se ha logrado estd por encima o
por debajo de las expectativas

b. Debe servir como base para planear correctamente el préximo paso.

c. Debe servir de base para modificar el plan general y finalmente, brinda a los
planeadores la posibilidad de aprender, esto es, desarrollar una nueva
introspeccién, por ejemplo, en relacion a las fortalezas o debilidades de
algunas armas o técnicas de accidn.

3. Conformado por un ciclo de planeamiento, ejecucion y reconocimiento con el

proposito de evaluar los resultados del segundo paso, para preparar las bases

racionales del tercer paso y quiza para modificar nuevamente el plan general >

El “action research” es una metodologia importante para considerar por las organizaciones
ya que da paso a paso un método para diagnosticar, implementar y evaluar un proceso de
cambio. Ademdas permite que la gente colabore para proporcionar conocimiento y

entendimiento en una organizacion. (Cady y Caster, 2000)

“Los investigadores de “action research” se enfrentan con hacer la investigacion que debe
responder a una pregunta de investigacion y cumplir con una necesidad prdctica”

(Rapoport, 1970, pp.499).

“Por lo tanto la investigacion-accion se caracteriza por la participacion activa y
deliberada de auto-participacion del investigador con el contexto de su investigacion”
(McKay y Marshall, 2001, pp.2)

El método lleva a la identificacion y solucion de un problema pra’u:tico.23

22 CRUZ, Borroto; et.al.(1992) “Action Research”.
23 BICHFELDT, B.S. y ANDERSEN, J.R. (2006). “Creating a wider audience for Action Research: Learning
from case-study research”. Journal of Research Practice.
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MODELO APLICADO A MERIK S.A DE C.V.

En una revisién a profundidad de la literatura, se han encontrado diferentes modelos que
han sido exitosos en sus casos particulares, sin embargo, no podemos tomar un solo modelo
para Merik, por lo que se hara una combinacién de los diferentes modelos, tomando lo més

relevante de cada uno de ellos, y asi adaptarlo a las necesidades de la empresa.

Tomando como referencia la aplicacion de Maria Lay, J. Sudrez y M. Zamora, basados en
Solé y Mirabet, se aplicard en Merik un proceso informal, debido a que es mas adecuado
para la mediana empresa y los problemas a los que se enfrenta requieren una solucioén

inmediata, debido a que se encuentra en una situaciéon de cambios organizacionales.

Haciendo referencia en el marco tedrico de la clasificacion de los grupos que conforman los
procesos informales, se tomara el grupo 3 - los oficios y las profesiones - y el grupo 4 — los

deseos del personal.

Derivado de lo anterior, se sugiere establecer pasos para una correcta aplicacion que ayude

a tener un control y no omitir puntos importantes en la realizacién del proyecto.

ILUSTRACION 3. PASOS PARA MODELO DE MERIK

Recopilacion ; 3'--, = v
de datos Aplicacion de Al d

SR DNC ~ informacion | e

capacitacion”
laempresa e =

Fuente: Elaboracién propia
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1. RECOPILACION DE LA INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA.

Debido a que la empresa se encuentra en una etapa de cambios, se necesita conocer la

direccion de los objetivos que planea alcanzar.

Es por esto que se deben hacer un analisis histérico de la empresa, que nos permita ser

empaticos con la situacion.

Merik S.A de C.V.,, es una compafiia innovadora del concepto de puertas

automaticas en México desde 1962.

Representa, fabrica y distribuye productos con los mas altos niveles de calidad que exigen
las normas internacionales de la construccién, dotando a sus productos de la tecnologia,
calidad y plusvalia que el mercado requiere, pues cada uno.de los productos de su catalogo,

pertenece a las empresas lideres en el mundo.

Gracias a la filosofia de distribucidn, se mantiene el liderazgo en el mercado mexicano, asi
mismo, el nivel de ventas define a Merik como la empresa mas grande y sélida de

Latinoameérica.
Actualmente cuenta con;
* 26 sucursales/almacenes en el territorio mexicano

* 1 Centro de Distribucion en San Luis Potosi, que albergara el Call-center y almacén

de partes y refacciones.

* La Academia Merik, centro de capacitaciéon y certificaciéon para distribuidores e

instaladores.
« 3 filiales en Centroamérica

+ 2 filiales en Sudameérica

24# MERIK S.A DE C.V http://www.merik.com.mx . Consultado en febrero 2012
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“Ser la compaiiia en los mercados de automatizacién de puertas, equipamiento de andenes,
puertas de autotransportes y suministro de equipo de seguridad para la industria con
cobertura nacional y con las mas prestigiadas marcas a nivel mundial, que satisfaga los

requerimientos de los clientes tanto en costo como en calidad.”

VISION
“El objetivo es llegar a ser una compaiiia con ventas de 100 millones de USD con una
utilidad de operacién de dos digitos para el afio 2010, cubriendo en la parte residencial
cuando menos el 70% del mercado, en autotransporte el 20% y en el industrial el 20%. Esto

a través de productos de alta tecnologia e innovadores, contando con el personal mejor

capacitado en cada uno de estos mercados.”

INFRAESTRUCTURA
El Centro Nacional de Distribucion (CEDIS), ubicado en San Luis Potosi, surte a todas las

sucursales de la Redpblica Mexicana todos los productos que componen el catdlogo.

Con las mas de treinta sucursales y CEDIS con productos en piso, permiten una
distribucion eficaz, cobertura geogrifica y entrega oportuna de todos los productos,
logrando la satisfaccion total de distribuidores autorizados en la Republica Mexicana y en
Centro y Sudamérica. La red de distribuidores tiene la estructura adecuada para que los

productos y servicios estén al alcance del usuario final.

Cada una de las sucursales cuenta con personal calificado en cada una de las areas de

servicio que la operacion de Merik necesita.

Pensando en la profesionalizacion y actualizacién constante de los distribuidores y del
personal, fue creada la Academia Merik, un centro de aprendizaje integral tinico en

Latinoamérica, que ofrece capacitaciones y certificaciones durante todo el afio.
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En los centros maestros de servicio técnico se tiene personal altamente capacitado que

ofrece:

» Asesoria (personal, telefonica, por correo electrénico) en instalacion.
« Mantenimiento preventivo y correctivo

*» Reparacién

» Capacitacion

* Visitas de campo

PLANTAS DE PRODUCCION

-

Merik cuenta con 3 plantas de produccién, cada una de ellas enfocada a diferentes

productos:
e Rampas niveladoras

Merik es licenciatario para América Latina de Blue Giant, Ltd. para la produccién de

rampas niveladoras y niveladores de filo de andén.

La planta ubicada en la Ciudad de México, fabrica niveladores de
andén con alto control de calidad. El 50% de la produccién incursiona en mercados tan

exigentes como los de Estados Unidos y Canada.
e Cortinas enrollables

Fabricacién de “sistemas enrollables” para el comercio e industria (cortinas

duela plana, duela microperforada, duela troquelada y grilles).

Los altos estandares de calidad permiten la venta en la Republica Mexicana, Centro y

Sudamérica.
e Autotransportes

Merik es licenciatario en México de Whiting Door Manufacturing (USA) para la
fabricacién y distribucion de puertas para trailer y camién en versiones abatibles y

ascendentes.
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Se cuenta con una modemna planta de produccion, disefiada para satisfacer volumenes

exigentes con la mejor calidad.

PRODUCTOS

Los productos de Merik automatizan cualquier puerta y acceso por medio de un transmisor

de control remoto, sensor de presencia, botonera y manual.

Una ventaja competitiva de Merik es la gran red de distribuidores, que garantiza una amplia

cobertura en la Republica Mexicana, Centro y Sudamérica.

La oferta de productos se tiene dividida por soluciones de acuerdo a las necesidades de
cada uno de los clientes se tiene dividida de la misma forma que se dividen los segmentos

de clientes considerados y a las necesidades de cada uno de ellos,

TABLA 2. PRODUCTOS MERIK

v ¢l comercio

* Automatismos para puerta -PuertaS’y';herrajes contra *Puertas para caja de trailer

de garaje incendio - - y camién
* Automatismos para rejas *Equipamiento de andén «Rampas para trailer y
»Puertas seccionales de *Puertas y cortinas camion
garaje especiales . *Panel para caja de trailer y
»Puerts automaticas camion
« Control de acceso *Pisos para caja de trailer y
S S cami6n

+Herrajes para puerta de
trailer y camion

*Herrajes para puerta de
trailer y camion

« Accesorios para puerta de
trailer y camion

* Sistemas de iluminacién
para caja de trailer y
camion

Fuente: Merik S. A.de C. V.



COMPETENCIA

Asi como los productos se dividen por soluciones, la competencia también se tiene
clasificada por tipo de productos, debido a que Merik es la inica empresa en México que
cuenta con una gran gama de productos y para cada uno se tienen identificados a los

principales competidores.

ILUSTRACION 4. COMPETENCIA MERIK

Competidor
principal
Puertas Buetias
s automaticas
automaticas
de Veracruz
,Mo‘mres ¥ Overhead
puertas de deor
5 cqrt_ina
Agtotransportes Todco
industrial
- Yale

{herrajes)

Fuente: Elaboracién propia
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ILUSTRACION 5. ORGANIGRAMA MERIK

Director

General

Ventas/

Marketing Administracion

Servicio técnico Operaciones

Asistencia
nacional

Producciéon

Finanzas

Distribucion

Proyectos Contabilidad : Logistica

Autoservicio

Fuente: Merik S.A. de C.V.

Merik  estd conformado por 250 empleados que trabajan en unidad

para el logro y cumplimiento de los objetivos de la compaiiia.
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La plantilla se distribuye de la siguiente manera;

ILUSTRACION 6. DISTRIBUCION DE PLANTILLA

E Comercial
H Proyectos
& Administracién

Operativo

Fuente: Merik S.A. de C.V.

2. INFORMACION DE LA UNIDAD A ANALIZAR

De acuerdo al objetivo establecido del proyecto y haciendo referencia en el marco tedrico
de la clasificacion de los procesos informales, el grupo 3 — los oficios y las profesiones —

nos ayudara a conocer:

ILUSTRACION 7. ECUACION DE NECESIDADES

Estructura

{Organigrama)

Tareas

{Descripcionesy

Fuente: Elaboracion propia
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ESTRUCTURA: ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1)1 Asistente de

. Recursos
oL lefede . . Humanos
Recursos '
Humanos

1.2 Coordinador
de nomina

2.1.1 Asistente de
Credito y
Cobranza

2.1 Tesorero 2.1.2 Cajera

2:1.3 Analista de
Ingresos y
Egresos

2. Contralor ; 2.2.1Contador
~corporativo | General

2.2.2 Asistente

2‘.2 antralor Contable

2.3 Auditor 2.2.3 Analista de
interno costos

Fuente: Merik S.A. de C.V.

TAREAS: DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Para conocer las areas donde se debera enfocar la capacitacion, se procedio a recopilar las
descripciones y perfiles de puesto de la Unidad de Administracion y Finanzas. —Ver Anexo
2-
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Derivado de la descripcion y perfil del puesto, se detectaron los conocimientos basicos para
el desempefio de cada uno de ellos que se enlistan en la siguiente tabla,

TABLA 3. CONOCIMIENTOS BASICOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

. e Relaciones laborales dott® .
1.1 Asistente de Recursos Humanos  Reclutamiento y Seleccion, Entrevistas laborales, Pruebas
- psicométricas

1.2 Coordinador de nomina IMSS, INFONAVIT, Impuestos, ndmina, obligaciones
B - . e _patronales Fy T
2 Contralor Corporatlvo Contabilidad, Impuestos Finanzas, Estrategla ﬁscal Legal

121  Tesorero Presupues:t0§ FluJos de Efegtl{}o Bancos

211 ~ Asistente de Crédito y Cobranza Cobranza, Manejo o de cllentes Manejo de deudofes.

2“1&2 ‘Cwajera Facturacion, Manejo de efectivo, Arqueo de caja

213_ Analista de Ingresos y Egresos ‘Bancos, Banca electromca Movimiento de 1nvér51ones o
_Flujo de efectivo

33 Contlor . el Admmlstracmn, Impuestos Contabilidad

1221 Contador General Costos, Contabilidad, Impuestos Nominas -
222 Asistente Contable Asientos contables, contabilidad general, hnpueétéé S
f 223 AnalistadeCostos  Contabilidad de costos, presupugs?oms* costo estandar,

- - Activos -
2.3 Auditor Interno Programas de auditoria, Contabilidad, Arqueos de Caja

" Fuente: Elaboracion propia
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3. APLICACION DE DNC

Para poder detectar las necesidades de capacitacion, tomaremos el método de frecuencia
propuesto por Alvarez, que consiste en realizar un levantamiento de la informacién,

buscando cubrir las solicitudes mas recurrentes del personal por area y persona.

Para poder hacer el levantamiento de informacidn, se tomaré la propuesta de Blake, de la
aplicacion de una “encuesta de necesidad”, tomando en cuenta las implicaciones y cuidados

necesarios para la correcta obtencién de datos.

La encuesta se aplicara con el objetivo de obtener informacion acerca de las demandas de la
organizacidn, debido a que se aplicara a cada uno de los miembros integrantes de la Unidad

de Administracién y Finanzas.

Asi mismo, dentro de la encuesta se tomara en cuenta el grupo 4 de Solé y Mirabet de los

deseos del personal.

Después de realizar una comparacion en cuestionarios de DNC, la encuesta elegida es la

propuesta por Fernando Serrato — Ver Anexo 3 -, considerando los siguientes puntos;

o Datos generales del trabajador

o Tareas que debe desempefiar

o Principales debilidades de las tareas anteriores

o Propuesta y grado de profundidad de habilidades/conocimientos/destrezas/actitudes
que ayuden a la tarea

o Fortalecimiento de competencias laborales

o Propuesta de capacitacidon importante para otros puestos
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4, ELABORACION DE TABLA DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para realizar la sintesis de la informacion, se toma en cuenta

o Informacién de la empresa
o Informacion de la Unidad en analisis
o Encuesta de DNC

Se propone un “seméaforo de capacitacion” para los resultados obtenidos de la informacién
analizada, donde a través de un color se determinara la profundidad de cada una de las
necesidades detectadas por puesto y area.

Otorgando asi;

TABLA 4. SEMAFORO DE CAPACITACION

COLOR

AMARILLO

Fuente: Elaboracion propia
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RESULTADOS

Los resultados se mostraran partiendo de lo general a lo particular, es decir,

1° - Necesidades generales de Unidad de Administracién y Finanzas
2° - Necesidades particulares del puesto

Se decidi6 tomar esta estructura, debido a que en el analisis se encontraron similitudes en
necesidades a nivel unidad.

Al integrar el analisis de la informacidn por area y puesto, se obtuvieron los siguientes
resultados;

TABLA 5. NECESIDADES DE CAPACITACION DE UNIDAD

Politicas y
Unidad ERP Excel procedimientos
Necesidad internos
Unidad de Administraciény
finanzas

Fuente: Elaboracion propia

TABLA 6. NECESIDADES DE CAPACITACION POR PUESTO

Software especializado Conocimientos
Puesto para administracién de | legales y fiscales de
Necesidad personal Recursos Humanos

Reclutamiento | Manejo integral
y Seleccion de Personal

1.Jefe de Recursos Humanos

1.1Asistente de Recursos Humanos

1.2 Coordinador de ndmina

Planeaciény | Eficiencia del
Puesto ERP control sistema de
Necesidad presupuestal trabajo

2. Contralor corporativo
2.2 Contralor

Procesos de
auditoria

Puesto
Necesidad

SOXy COSO Excel

2.3 Auditor interno
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Deteccidn

Administracién Administracién
de Elaboracién Cuentas Banca Manejo di
Puesto notas de de cuentas de _ )
documentos | de facturas o por cobrar electronica| bancos
Necesidad apécrifo aredio deydares
'.1 Tesorero
'.1.1Asistente de crédito
' cobranza
'.1.2Cajera

.1.3Analista de ingresos
egresos

Depuracién de
cuentas
bancarias

Planeacion de

Conciliaciones
bancarias

Control de Reportes

financieros

Puesto recursos
gastos

Necesidad
2.2.1Contador general
2.2.2Supervisor de sucursales

(disponibilidad)

Gestion de Compras de .,
Puesto j P Gestion de
Necesidad PRBC i‘nsumos proveedores
proveedores internos
2.2.3Analista de costos

Fuente: Elaboracion propia
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ANALISIS

Existen varios modelos, propuestas y herramientas para realizar la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion en las empresas, cada uno de ellos con el mismo objetivo pero
con diferente aplicacion dependiendo de la situacion de la empresa, giro, puestos, objetivos,

entre otros.

Considerando el marco legal, se detectd que no existe una regulacién del proceso para la
realizacion de la DNC de las empresas en México, ya que la legislacién por una parte nos
habla de los derechos del trabajador a capacitarse dentro de la actividad que desarrolla en la
empresa y de los Planes y Programas de Capacitacion, omitiendo asi el proceso intermedio
que es la DNC.

Esto se comprobé al revisar que dentro de las auditorias realizadas por parte de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social a las empresas, se pide mostrar los Planes y
Programas de Capacitacién a los trabajadores, pero no asi, la forma en que la empresa
detecto las necesidades para poder elaborar dichos programas.

Por lo tanto, la realizacién de una DNC se deja a criterio de la empresa, y al no existir un
procedimiento, se corre el riesgo que la deteccion de necesidades no cubra los aspectos mas

relevantes que requiere el trabajador y asi cumplir con los derechos laborarles.

Al realizar la encuesta, los resultados arrojaron similitudes en areas de oportunidad que
muchos puestos tienen en comun, sin importar el area o especializacion. Estos resultados
fueron considerados como relevantes, debido al impacto que pudieran tener en la
realizaciéon de las tareas y en consecuencia en la productividad de los empieados en la

empresa.

Aplicar una encuesta de necesidad considerando las peticiones de los empleados, corre el
riesgo de obtener informacion sesgada, debido a que se mezclan los intereses personales,
pues se puede dar el caso en que el empleado busque la manera de obtener un beneficio que
no resulte relevante para las actividades propias de su puesto en la organizacién. La
correcta realizacion de los perfiles de puesto y la claridad en los objetivos de la empresa

son vitales para no caer en estos posibles errores en la deteccion de capacitacion.
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Derivado de esto, la Ley Federal del Trabajo en el Articulo 153, fracciones A al X —Ver
Anexo 1 - nos marca que la capacitacion debe impartirse durante los horarios de la jornada
de trabajo del empleado, por lo que es importante tomar en cuenta el costo-beneficio y que

sea una inversion relevante para la organizacion.

El hecho de que Merik se encuentre en un proceso de reestructura, puede influir en que las
necesidades de capacitaciéon hayan cambiado por las nuevas actividades que se le han
asignado al personal, asi también el nivel de profundidad que se requiere para cada una de
ellas, debido a que no tienen experiencia en el tema. Ademas de no tener gente con

conocimientos previos que ayuden a transmitir las nuevas tareas que se les han impuesto.

La aplicacion de la DNC en una empresa con esta situacion de reestructura, puede generar
cierta incertidumbre dentro de sus integrantes, en particular en Merik algunos empleados
mostraron incertidumbre de su estabilidad laboral, al pensar que al aplicarles la encuesta
estaban siendo evaluados en sus actividades y la profundidad de los conocimientos que

poseen para realizar éstas.

Existen factores externos que pueden influir en la determinacién del periodo de tiempo en
que se realizara una nueva Deteccién de Necesidades de Capacitacion, como lo pueden ser

la rotacién de personal o un cambio de objetivos en la empresa.
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CONCLUSIONES

e La capacitacion es de suma importancia para las empresas, pero cuando la
organizacion esta sufriendo cambios estructurales es de mayor importancia debido a
que requiere un doble esfuerzo para no perder ventaja competitiva en la industria.

e Se debe considerar el momento histérico que vive la empresa para hacer una
correcta eleccion o adaptacién de modelo de DNC, que permita obtener resultados
reales y cumplan con el objetivo.

e La Deteccién de Necesidades de Capacitacion deberia contar con una norma legal,
la cual debe mencionar los minimos necesarios para su correcta realizacion.

e Para evitar los intereses personales en las necesidades de capacitacion, se debe
considerar que éstas estén alineadas con los objetivos de la empresa y el perfil de
puesto, debido a que se puede hacer una inversién en capacitacién que no represente
un beneficio primordial para la organizacion.

e La realizacién de los planes y programas de capacitacion deberan considerar
ademas de las Necesidades detectadas, la opinion y autorizacion del jefe inmediato
de cada uno de los puestos para determinar la prioridad de cada uno de los temas a
capacitar.

¢ Una mala aplicacién de la DNC puede resultar costosa en cuanto a tiempo y dinero
invertido.

o Implementar un programa de capacitadores internos, es decir, gente asignada a
transmitir los conocimientos especificos del drea a futuros nuevos integrantes.

e La comunicaciéon del objetivo que tiene la aplicacién de la DNC debe ser clara y
directa con cada uno de los trabajadores, explicando las diferencias que existen con
la evaluacién del desempefio, esto para no caer en incertidumbres o malas
interpretaciones cuando la empresa este en un proceso de cambios organizacionales.

o Completar el proceso posterior a la Deteccidén de Necesidades con:

o Elaboracion de presupuesto
o Desarrollo de los planes y programas
o Evaluacion

o Retroalimentacidon
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Es de suma importancia para poder cumplir con el objetivo de capacitacién.

La realizacion de un historial de la aplicacion de la DNC y la comparacién de uno a
otro, ayudara a conocer si las necesidades se han cubierto o si se ha caido en errores

que no han permitido alcanzar con el objetivo.
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ANEXOS

CAPITULO III BIS. De la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores

Articulo 153-A. todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione
capacitaciéon o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y programas fofmulados, de comun acuerdo, por el
patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social.

Articulo 153-B. Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al articulo anterior
les corresponde, los patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacion o
adiestramiento, se proporcione a estos dentro de la misma empresa fuera de ella, por
conducto de personal propio, instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas
u organismos especializados, o bien mediante adhesién a los sistemas generales que se
establezcan y que se registren en la Secretaria del trabajo y Prevision Social. En caso de tal

adhesion, quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.

Articulo 153-C. Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacién o
adiestramiento, asi como su personal docente, deberan estar autorizadas y registradas por la

Secretaria del trabajo y Prevision Social.

Articulo 153-D. Los cursos y programas de capacitacién o adiestramiento de los
trabajadores, podran formularse respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de

ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada.

Articulo 153-E. La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-a, deberd
impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a
la naturaleza de los servicios, patrén y trabajador convengan que podréd impartirse de otra
manera; asi como en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta
a la de la ocupacién que desempefie, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de

la jornada de trabajo.
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Articulo 153-F. La capacitacién y el adiestramiento deberan tener por objeto:

i. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad;

asi como proporcionarle informacién sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella;
ii. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion;

iii. Prevenir riesgos de trabajo;

iv. Incrementar la productividad; y,

v. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Articulo 153-G. Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera
capacitacion inicial para el empleo que va a desempeiar, reciba esta, prestara sus servicios
conforme a las condiciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a lo que se

estipule respecto a ella en los contratos colectivos.

Articulo 153-H. Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento estin

obligados a:

i. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen

parte del proceso de capacitacién o adiestramiento;

ii. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o adiestramiento, y

cumplir con los programas respectivos; y,

ili. Presentar los exdamenes de evaluaciéon de conocimientos y de aptitud que sean

requeridos.

Articulo 153-1. En cada empresa se constituirdn comisiones mixtas de capacitacién y
adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores y del
patron, las cuales vigilaran la instrumentacién y operacién del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacién y el adiestramiento de los
trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las

necesidades de los trabajadores y de las empresas.
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Articulo 153-J. Las autoridades laborales cuidaran que las comisiones mixtas de
capacitacion y adiestramiento se integren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el

cumplimiento de la obligacidn patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores.

Articulo 153-K. La secretaria del trabajo y prevision social podrd convocar a los patrones,
sindicatos y trabajadores libres que formen parte de las mismas ramas industriales o
actividades, para constituir comités nacionales de capacitacion y adiestramiento de tales
ramas industriales o actividades, los cuales tendran el caracter de érganos auxiliares de la

propia secretaria.
Estos comités tendran facultades para:

i. Participar en la determinacion de los requerimientos de capacitacion y adiestramiento de

las ramas o actividades respectivas;

ii. Colaborar en la elaboracion del catidlogo nacional de ocupaciones y en la de estudios
sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas o

actividades correspondientes;

iii. Proponer sistemas de capacitacién y adiestramiento para y en el trabajo, en relacion con

las ramas industriales o actividades correspondientes;

iv. Formular recomendaciones especificas de planes y programas de capacitacién y

adiestramiento;

v. Evaluar los efectos de las acciones de capacitacion y adiestramiento en la productividad

dentro de las ramas industriales o actividades especificas de que se trate; y,

vi. Gestionar anté la autoridad laboral el registro de las constancias relativas a
conocimientos o habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales

exigidos para tal efecto.

Articulo 153-L. La secretaria del trabajo y prevision social fijara las bases para determinar
la forma de designacién de los miembros de los comités nacionales de capacitacién y

adiestramiento, asi como las relativas a su organizacién y funcionamiento.
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Articulo 153-M. En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la
obligacién patronal de proporcionar capacitaciéon y adiestramiento a los trabajadores,

conforme a planes y programas que satisfagan los requisitos establecidos en este capitulo.

Ademas, podra consignarse en los propios contratos el procedimiento conforme al cual el
patron capacitara y adiestrara a quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa, cuenta,

en su caso, la clausula de admision.

Articulo 153-N. Dentro de los quince dias siguientes a la celebracién, revision o prorroga
del contrato colectivo, los patrones deberan presentar ante la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, para su aprobacién, los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento que se haya acordado establecer, o en su caso, las modificaciones que se
hayan convenido acerca de planes y programas ya implantados con aprobacion de la

autoridad laboral.

Articulo 153-0O. Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, deberdn someter
a la aprobacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, dentro de los primeros
sesenta dias de los afios impares, los planes y programas de capacitacién o adiestramiento
que, de comin acuerdo con los trabajadores, hayan decidido implantar. Igualmente,
deberan informar respecto a la constitucién y bases generales a que se sujetara el

funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento.

Articulo 153-P. El registro de que trata el articulo 153-c se otorgara a las personas o

instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

i. Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores, estdn preparados

profesionalmente en la rama industrial o actividad en que impartirdn sus conocimientos;

ii. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnolégicos propios de la rama

industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha capacitacion o adiestramiento; y

iii. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algin credo religioso, en

los términos de la prohibicién establecida por la fraccion IV del articulo 30 constitucional.
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El registro concedido en los términos de este articulo podra ser revocado cuando se

contravengan las disposiciones de esta ley.

En el procedimiento de revocacidn, el afectado podra ofrecer pruebas y alegar lo que a su

derecho convenga.

Articulo 153-Q. Los planes y programas de que tratan los articulos 153-n y 153-0, deberan

cumplir los siguientes requisitos:
I. Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;
I1. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;

[1I. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el adiestramiento al

total de los trabajadores de la empresa;

IV. Sefialar el procedimiento de seleccion, a través del cual se establecera el orden en que

seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria,

V. Especificar el nombre y numero de registro en la secretaria del trabajo y prevision social

de las entidades instructoras; y,

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la secretaria del trabajo y

prevision social que se publiquen en el diario oficial de la federacidn.
Dichos planes y programas deberan ser aplicados de inmediato por las empresas.

Articulo 153-R. Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la presentacion de tales
planes y programas ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, esta los aprobara o
dispondra que se les hagan las modificaciones que estime pertinentes; en la inteligencia de
que, aquellos planes y programas que no hayan sido objetados por la autoridad laboral

dentro del término citado, se entenderan definitivamente aprobados.

Articulo 153-S. Cuando el patrén no de cumplimiento a la obligacién de presentar ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social los planes y programas de capacitaciéon y
adiestramiento, dentro del plazo que corresponda, en los términos de los articulos 153-n y

153-0, o cuando presentados dichos planes y programas, no los lleve a la practica, sera

~ 53 ~



sancionado conforme a lo dispuesto en la fraccidn IV del articulo 878 de esta ley, sin
perjuicio de que, en cualquiera de los dos casos, la propia secretaria adopte las medidas

pertinentes para que el patrén cumpla con la obligacién de que se trata.

Articulo 153-T. Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de
capacitacion y adiestramiento en los términos de este capitulo, tendrdn derecho a que la
entidad instructora les expida las constancias respectivas, mismas que, autentificadas por la
comision mixta de capacitacién y adiestramiento de la empresa. se haran del conocimiento
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, por conducto del correspondiente comité
nacional o, a falta de este, a través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia
secretaria las registre y las tome en cuenta al formular €l padrén de trabajadores capacitados

que corresponda, en los términos de la fraccién I'V del articulo 539.

Articulo 153-U. Cuando implantado un programa de capacitacion, un trabajador se niegue a
recibir esta, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el desempefio de su
puesto y del inmediato superior, debera acreditar documentalmente dicha capacidad o

presentar y aprobar, suficiencia que sefiale la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

En este ultimo caso, se extendera a dicho trabajador la correspondiente constancia de

habilidades laborales.

Articulo 153-V. La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el
capacitador, con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un curso de

capacitacion.

Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su

registro y control, listas de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos, para fines de ascenso, dentro de la

empresa en que se haya proporcionado la capacitacion o adiestramiento.

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relacién con el puesto a que la
constancia se refiera, el trabajador, mediante examen que practique la comision mixta de

capacitacion y adiestramiento respectiva acreditara para cuél de ellas es apto.
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Articulo 153-W. Los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan el estado, sus
organismos descentralizados o los particulares con reconocimiento de validez oficial de
estudios, a quienes hayan concluido un tipo de educacion con caracter terminal, serdn
inscritos en los registros de que trata el articulo 539, fraccién IV, cuando el puesto y
categoria correspondientes figuren en el catalogo nacional de ocupaciones o sean similares

a los incluidos en el.

Articulo 153-X. Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante las juntas de
conciliacion y arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la obligacién

. . . . . ’ 5
de capacitacién o adiestramiento impuesta en este capitulo™.
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ANEXO 2. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

N copico:

FECHA DE EMISION:

) || No. REVISION:
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
|| PAGINAS:

| GENERALIDADES

AREA: Unidad de Administracion y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN:
NOMBRE DEL PUESTO: Andlista de Costos.

N/A
PUESTO AL QUE
REPORTA: Contralor.

Determinacion de costos.
Andilisis de cofizaciones. E
Andilisis de presupuestos.

CON: ASUNTO:
s Contralor. * Reporte de los andlisis presupuestales realizados.

CON: ASUNTO:
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CcODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION .
_ FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

Indistinto

%o sopns e msd

A. Educaciéon formal minima necesaria para desarrollar el B. Experiencia minima para el puesto o drea:
puesto con un nivel aceptable.

1 a 2 anos en puesto similar

S

Escuela Técnica

Primaria Pasante Universitario
Secundaria 'X Titfulo Universitario
O s [X

g Preparatoria Postgrado

|

i

)

.. Contabilidad, Finanzas,
' Especificar Carrera: Administracién.

Contabilidad.
Redlizaciéon de cotizaciones.

Finanzas.
Elaboracion de presupuestos.

e Honesto. e Responsable.
[ Proactivo. Puntual.

« Trabgjo en equipo.

i m it
[ ]

b R i
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CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:
aAREA: Unldod de Admwsfrocnon y Flnonzos PUESTOS QUE LE REPORTAN:
NOMBRE DEL PUESTO: ’Anohsto de Ingresos y Egresos. e N/A

i PUESTO AL QUE

| REPORTA: Tesorero

iControlor los movimientos bancarios de las diferentes cuentas de la compania para asegurar la disponibilidad
i de los recursos cuando estos sean necesarios.

..............

Revision diaria de los movimientos en las cuentas bancarias de la compaiia.

'i
¥
l [
i e Movimiento de las inversiones de la empresa.
% e Elaboracion del flujo de efectivo.
: » Aperturay cierre de cuentas bancarias.
% « Gestionar el otorgamiento de financiamientos para la empresa.
 Enirega de reportes de movimientos bancarios a la gerencia de tesoreria.
i e Elaboracion de proyecciones de inversién para la compaiia.,
» Pago a proveedores
CON: ASUNTO: §
e Contralor corporativo. e Enfrega de reportes de inversiones y flujo de efectivo. |
e Recursos Humanos. ¢ Garantizar la disponibilidad de los recursos para el|
pago de la nédmina y obligaciones patronales. |
i
|
¢ Operaciones. ¢ Pagoe a transportistas y proveedores. }
|
CON: ASUNTO: |
e Bancos. * Movimientos de inversidn y financiamiento.
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cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION =
- FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

25-40ANOS Indistinto

N/A

R

SE SRR
L R S S

4

: C. Educacidén formal minima necesaria para desarrollar el D. Experiencia minima para el puesto o drea:

| puesto con un nivel aceptable.

i
!
'é
: Primaria Pasante Universitario

i D Secundaria E Titulo Universitario

Preparatoria Postgrado

1afo en puesto similar

Escuela Técnica

Contador Publico,
Especificar Carrera: Administracion de Empresas,
| Administracion Financiera

* Inversiones. e Banca electrénica.
+ Fujos de efectivo. « Movimientos bancarios.

e Trabagjar bajo presion. : | . HObI|IdOd humérico.
e Trabagjar en equipo. e Anadlitico.

Pr—.
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cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:
' AREA: Unidad de Administracién y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN:
' NOMBRE DEL PUESTO:  Asistente Contable. « NA
{ PUESTO AL QUE
{ REPORTA: * Contador

S

{ Generar en tiempo y forma la informacion contable y fiscal que sirva de base para elaborar de estados
{financieros e informacion complementaria requerida para toma de decisiones.

RS ———

Recabar informacion contable para la empresa que presta servicio el profesional.
Contabilizaciéon de todos los movimientos que se generan, desde ingresos, gastos, cobros.
Conciliaciones bancarias y depuracion de las mismas.

Depuracion e integracion de las cuentas contables.

Elaboracion de estados financieros.

Elaboracion de declaraciones provisionaies de impuestos.

Elaboracioén de declaraciones informativas requeridas por el SAT.

Elaboracién de declaraciones anuales de impuestos.

Elaboracién de informacién para auditoria (reportes, cédulas, etc.).

Archivo de documentacion contable.

Codificaciéon y registro {contabilizacién) de reembolso de gastos de sucursales.

Elaboracion, contabilizacion y seguimientos de requisiciones de otros gastos necesarios en la sucursal
{luz, teléfono, renta, etfc.)

Registro de las compras de importacion.

Participacion esporadica en toma de inventarios fisicos (matriz y sucursales).

Entrega de documentacion que llega de sucursales destinadas a otros departamentos.
Archivo de documentacion fiscal (facturas), expedientes de importacion.

Ayuda para generacion de informaciéon de declaraciones informativas requeridas por el SAT.
Pagos provisionales mensuales de ISR, IETU, IVA, retencidn del ISR, declaraciones anuales e
informativas de personas morales.

Tareas complementarias que se requieran.

CON: ASUNTO:

Administracion de sucursales. ¢ Tratar lo concerniente a su reembolso de gastos, asi |

como de toda la documentacién que se envia, ya
sea documentos fiscales (facturas), aviso en caso
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MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:

FECHA DE EMISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

No. REVISION:

PAGINAS:

» Créditoy Cobranza.

e Tesoreria.
s Compras.

I
1
§
g * Recepcion
3

necesario de correcciones a su cobranza {recibos)

Aclaracién de depdsitos, cotejar integracion de
cartera vs. Contabilidad.

Aplicacién de pagos a sucursales [reembolsos, rentas,
requisiciones varias), aplicaciéon de pagos a
proveedores extranjeros.

Aclaraciones de recepciones de almacén necesarias
para la toma a revision de proveedores extranjeros,
aclaraciones de pedimentos de importacion.

Enfrega de vdlijas/comrrespondencia enviadas de
sucursales, solicitud de llamadas a sucursales.

CON:

» Entidades gubernamentales.

PERFIL DE PUESTO

ASUNTO:

 Obligaciones gubernamentales.

Indistinto

E. Educacién formal minima necesaria para desarrollar el F. Expetiencia minima para el puesto o drea:
puesto con un nivel aceptable.

Primaria

Secundaria X

Preparatoria

Escuela Técnica

1afio en puesto similar

Pasante Universitario

Titulo Universitario

Postgrado
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CcODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION ,
FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS:

; Contador Publico
 Especificar Carrera:

« Contabilidad en general. | . Office.
..>..Paquetes contables. - o Outlook.
. » Trabagjar bajo presién. . Bueno.cdrh'unicocién
i « Trabagjar en equipo e Andlitico
i
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CODIGO:

MANUAL DE ORGAN|ZACIC')N
_ FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS:
%AREA: Unidad de Administracion y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN:
'NOMBRE DEL PUESTO:  Asistente de Recursos Humanos. * N/A }
g
{ PUESTO AL QUE f
% REPORTA: : Jefe de Recursos Humanos. %
Asistencia eficaz y oportuna al departamento.

Reclutamiento y seleccion.

z e FElaboracién y pago de nomina.
2 « Altas del personal ante el IMSS.
§ e Credencializaciéon del personal.
| CON: i ASUNTO: |
| e Todas las dreas * Incidencias en materia laboral. \
| |
CON: ASUNTO: |
e Autoridades. e Representacion legal de la empresa en materia f
laboral i
o IMSS. _ e Altas, bajas y movimientos en general ante ef IMSS |
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cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

Indistinto

ot Tl o EYHICT AL b b b B NT 1L ARDEK SEEE el S R e e s
E R R Gl ST, e 2oy 5 e RN i B A e B A i i ke t ¥ .:‘.:‘g*".'

: G. Educacién formal minima necesaria para desarrollar el H. Experiencia minima para el puesto o drea:
' ___puesto con un nivel aceptable.

1 a 2 afos en puesto similar

1 D Primaria Pasante Universitario
! D Secundaria Titulo Universitario
i
E Preparatoria Postgrado
1
g Escuela Técnica
i Contabilidad, Psicologia,
Especificar Carrera: Administracién de emprescs.
| « PC « Contabilidad.
! s Ley federar del frabagjo. *  Impuestos.
S{ e Reclutamiento y seleccidén s Entrevista profundo.
:
L
| « Honesfidad. «  Organizado.
: e Responsable. o Actitud de Servicio.
E * Facilidad de palabra. * Facilidad para establecer relaciones
interpersonailes.
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cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS:
fAREA: Unidad de Administracion y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN: {
' NOMBRE DEL PUESTO: | Auditor Intermo. P e N/A. i
i ;
: PUESTO AL QUE . {
' REPORTA: Contralor Corporativo. ;

o

: Evaluar el desempeno de las sucursales.

= p——

Realizacién de auditorias a sucursales.

[ ]
i + Evadluacion del desempefio de la sucursal.
: e Revisién de procedimientos.
e Levantamiento de reportes.
CON: ASUNTO:
| e Gerencia de Administracion y Finanzas. e Reportar las incidencias encontradas en la
1 auditoria.
CON: ASUNTO:
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CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION ,
: ) : FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:

Indistinto

N/A

‘. Educacién formal minima necesaria para desarrollar el J. Experiencia minima para el puesto o drea:
puesto con un nivel aceptable,

i 1 a 3 anos en puesto simitar
f lj Primaria Pasante Universitario
' D Secundaria l X Titulo Universitario
Preparatoria Pos’rgrodg (De
preferencia)
3 ] Escuela Técnica
Especificar Carrera: Contaduria PUblica.
; ) Con’robilidod en'generol. . Impuestos (actualizado).
i e Auditorias Internas. * Presupuestos.
e Inventarios. * Andlisis financiero.
s Metddico. e Responsable. "
Honesto. e Trabajo por objetivos.
g( » Trabagjo en equipo. s Proactivo.
{_..=® Proactivo. B
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MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:

FECHA DE EMISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

No. REVISION:

PAGINAS:

S e O

;A'REA: fUnidad de Administracion y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN:
{ NOMBRE DEL PUESTO:  Cajera. N/A.

PUESTO AL QUE Tesorero

REPORTA: )
Control en el manejo de caja y facturacion.
ff e Redlizar facturacién y cobro de las ventas.
i » FEloboracién de corte de caja.
) o Elaboracién de cheques.
S Preparar la cobranza para enviar a bancos y panamericano.

« Pago a proveedores.
i s Manejo de caja chica.
{ o FElaboracion de reembolso.
!

CON: ASUNTO:
i ¢ Contabilidad. + Relacién de pagos, cobros y reembolsos.
} s Ventas. e Cobroy facturacién de las ventas.
i
CON: ASUNTO: |
o Clientes. .
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cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

25-38 afnos. Femenino.

Mestmstha‘setnt

e O R R

!K. Educacién formal minima necesaria para desarrollar el L. Experiencia minima para el puesto o area:

i _ puesto con un nivel aceptable.

} , 3 anos en puesto similar.
| Primaria Pasante Universitario
¢

Secundaria Titulo Universitario

Preparatoria Postgrado

? Z] Escuela Técnica

Contabilidad

LEspeciﬁcor Carrera:

. Mcnejo % control de efectivo. ' o . MO.I:'].éj.O de Ié c.o"brc;n.zd_ deven’ra .e"n

¢ Manejo de mdaquina de escribir. mostrador.
¢ Sumadora. o Office.

PP —

Ordéhodo. | | g .PL.JnTUO.L.:

¢ Honesta. e Responsable.
¢ Trabgjo en equipo.  Actitud de servicio
e Tolerancia.

s s

~ 68 ~




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION ,
FECHA DE EMISION;

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS:

' AREA: Unidad de Administracion y Finanzas.

NOMBRE DEL PUESTO:  Contralor Corporativo. -Contraior.
i i -Tesorero.
! PUESTO AL QUE - Auditor interno.

! REPORTA: Director General.
1

----------

i » Establecer controles administrativos internos en la compania.
i *» Atencioén alos asuntos legales de la empresa
s Supervisar el cumplimiento oportuno de obligaciones iributarias.
» Supervisar la correcta elaboracion de estados financieros, informes internos y externos.
* Supervisar el cumplimiento del marco regulatorio en materia contable, fiscal y legal de la
empresa.
* Responsable de la proteccidn de los recursos fisicos e intangibles de la organizacion.
e Supervisar el cumplimiento del marco regulatorio en materia contable, fiscal y legal de la
{ empresa.
; * Atencidon a auditorias internas y externas.
*» Responsabie de la supervision del correcto funcionamiento de la red de sistemas interna.
! « Supervision de la adlimentacién y mantenimiento del ERP.
» Supervision del correcto uso y eleccion de las herramientas tecnoldgicas de la organizacion.
e Responsable de la seguridad informdtica en la organizacién y mantenimiento de la

infraestructura informdtica.

i i {3t e
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CcODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:

: CON: ASUNTO:

» Reportes contables y financieros.

¢ Director de Operaciones.
« Apoyo en planeacion de pago a proveedores.
» Apoyo a inveniarios.

B VPPN

|
%
» Jefe de Recursos Humanos. e Supervision de obligaciones patronales yf
relaciones laboraies. |

e Supervision de la correcta administracién de losi

e Jefe de Sistemas. herramientas tecnoldégicas de la organizacidn.

» Supervision de las cuentas por cobrar, cuentas por

pagar.

Tesorero. . . .
« Control y administracion de cuentas bancarias.

e TSt Pk S e a8 O
[ ]

e Contador General.

e Supervision de la contabilidad.

CON: ASUNTO:

; .
e Proveedores. ¢ Planeacién de pagos. 'r
E
e Bancos. s Gestionar créditos y financiamientos. :
e Firmas de auditorias o Atencion a auditorias.

~T70 ~



cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION =
FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS;

PERFIL DE PUESTO

Masculino

{M. Educacién formal minima necesaria para desarrollar el N. Experiencia minima para el puesto o érea:
puesto con un nivel aceptable.

Administracién (5 afos).

Primaria I Pasante Universitario

Contabilidad (5 afios).

Tl e e

i Secundaria Titulo Universitario

» Supervision de companias {5 afos).

Postgrado (De
preferencia)

SONUIN

Preparatoria X

Escuela Técnica

: Especificar Carrera: Contaduria Publica,
Administracion.

Contabilidad general.
Politicas y procedimientos.
Tecnologias de la informacion.
Crédito y Cobranza.

Estrategia fiscal.
Administracion en general.
e Auditoria.

® Recursos Humanos.

e Facilidad de Palabra. e Proactivo. N
e Manejo de personal. e« Toma de decisiones.

~71 ~



cHDIGO:

MANUAL DE. ORGANIZACION .
FECHA DE EMISION:

No. REVISION:
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO -
PAGINAS:
1 AREA: Unidad de Administracién y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN:
| NOMBRE DEL PUESTO:  Coniralor. -Contador general.
?I;UESTO AL QUE -Analista de costos.
i ’ Contralor Corporativo. -Asistente contable.

i

i
t Supervisar y administrar los recursos tangibles e intangibles de la organizacién para un aprovechamiento
; Optimo del mismo.

i

¢ Responsable de asegurar el cumplimiento oportuno de obligaciones fributarias.

e Responsable de generar informacidén financiera, confiable y oportuna (estados financieros,
informes internos y externos).

o Verificacion responsable del cumplimiento al marco regulatorio en materia contable, fiscal y

legal de la empresa.

Responsable de la proteccion de los recursos fisicos e intangibles de la organizacion.

Atencién a auditorias internas y externas.

Responsable de la supervisién del correcto funcionamiento de la red de sistemas interna.

Atencién a auditorias internas y externas.

Supervisidon de la adlimentacion y mantenimiento del ERP.

Supervision del correcto uso y eleccidon de las herramientas tecnoldgicas de la organizacion.

Responsable de la seguridad informdtica en la organizacidon y mantenimiento de la

infraestructura informatica.

* Supervision de la administracion del personal.

e

~T72 ~



MANUAL DE ORGANIZACION

CcODIGO:

FECHA DE EMISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

No. REVISION:

PAGINAS:

s A P oy AT G R W <0 e AR b b e o - g+ o 44 5 A a4 8

S e S

et

CON:

Director de Administracidn y Finanzas.

Contralor corporafivo.

S

¢ Director de Operaciones.
e Jefe de Recursos Humanos.
o Jefe de Sistemas.
e Tesorero.
o Contador General.
CON:
* Proveedores.
* Bancos.
¢ Firmas de auditorias

~ T3 ~

ASUNTO:
-Entfrega de informacién contable, financiera vy
administrativa.

-Reportes contables y financieros.

-Apoyo en planeacién de pago a proveedores.
-Apoyo a inventarios.

-Supervisidn de obligaciones patronales y relaciones
laborales.

-Supervision de la correcta administracién de las |

i

herramientas tecnolégicas de la organizacion. |
-Supervision de las cuentas por cobrar, cuentas por |
pagar.

-Control y administracién de cuentas bancarias.

i
i
-Supervisién de la contabilidad.

ASUNTO: ?

-Planeaciéon de pagos.

-Gestionar créditos y financiamientos.

-Atencién a auditorias.



MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:

FECHA DE EMISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

No. REVISION:

PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

30 a 45 anos

0 Educacion formal minima necesaria para desarrollar el P. Experiencia minima para el puesto o érea:

. .puesto con un nivel aceptable.

Primaria Pasante Universitario

. I Secundaria X | Titulo Universitario

Postgrado (De

Preparatoria oreferencial

, Escuela Técnica

i Especificar Carrera:

ot b R L 8

Administraciéon (5 afos).
Contabilidad (5 anos).

Tecnologias de la Informacién {5 afios).

¢ » Estrategia fiscal.
=« Administracion en general.
» Auditoria.

® Recursos Humanos.

s Facilidad de Palabra.
* Manejo de personal.

S —

~ T4 ~

Contabilidad general.
Politicas y procedimientos.
Tecnologias de la informacién.
Crédito y Cobranza.

e Proactivo.
¢ Toma de decisiones.




cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION ,
FECHA DE EMISION:

No. REVISION:
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:
| AREA: Unidad de Administracion y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN:
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de némina. * N/A
PUESTO AL QUE
REPORTA: Jefe de Recursos Humanos

L —

! e Elaboraciéon de la ndmina para el pago a los trabajadores.
1 ¢ Pago de cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).
2 e Pago dl Instituto det Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).
e Tareas complementarias que se requieran.
; * FElaboracion de las declaraciones de impuestos de los trabajadores.
} * Enfrega de reportes de némina al drea de contabilidad.
: e Preparacién de informacién para auditorias del IMSS.
e Cdlculo y pago de los impuestos derivados de la némina.
§ s Cumplimiento de las obligaciones paironales locales y fordneas.
foe
CON: ASUNTO: }
: : |
|_ e Contabilidad. » [Entrega de reportes de ndmina para el pago de
E impuestos. “
« Auditoria. e Preparacion y entrega de documentos para |
realizacién de auditorias.
e Tesoreria. . C_omur)icocién sobre las neclesi'dodes dg dinero
disponible para el pago de ndémina y obligaciones
derivadas de ella

~ 75 ~



. , CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS:

CON: ASUNTO:

. rEm‘idodes gubernamentales. « Obligaciones patronales.

PERFIL DE PUESTO

Indistinto

: Q. Educacién formal minima necesaria para desarroliar el R. Experiencia minima para el puesto o drea:

j; puesto con un nivel aceptable.
i , : lafio en puesto similar
! l:' Primaria _ l Pasante Universitario
l Secundaria x | Titulo Universitario
Preparatoria Postgrado

[:’ Escuela Técnica
! Contador Publico,
%jspeciﬁcar Carrera: Administracién de Empresas
| ¢ Paguetes de ndmina. » Obligaciones patronales.
i ¢ Contabilidad en general. » Calculo de impuestos.
! e Trabagjar bajo presion. e Habilidad numérica.
; e Trabagjar en equipo. * Anglitico.

~76 ~



cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION ,
. , FECHA DE EMISION:

No. REVISION:
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS:

LA AALIL

{ AREA: Unidad de Administracién y Finanzas.

| NOMBRE DEL PUESTO:  Asistente de Crédito y cobranza. e N/A
' PUESTO AL QUE Fesorero

| REPORTA: :

R - ol et B By

i

S

e Cobro.
« Recuperacién de cartera de clientes.
i e FElaboracién de notas de crédito.
¥
§

CON: ASUNTO:

i e Venias. * Révision de los montos por cobrar.
i ¢ Atencidn a clientes. e FElaboracién de planes de crédito.
} o Tesoreria. e Reporte de la cobranza realizada.
|
b
CON: ASUNTO:
e Distribuidores. e FElaboracién de créditos, cobranza.

~TT ~




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

 Bdsico

 25-40 ANOS

T T

i Femenino

'S. Educacidén formal minima necesaria para desarrollar el T. Experiencia minima para el puesto o drea:
; puesto con un nivel aceptable.

1 a 5 afos en puesto similar
{ Primaria Pasante Universitario

Secundaria X Titulo Universitario

Postgrado (De

* Preparatoria .
o preferencia)

Escuela Técnica

Especificar Carrera: - Contaduria Publica.

S Contabilidad en generdl. | » Credifos.
! * Manejo de Office.

L

Trobcj.o. bajo presion.
Facilidad de palabra.

) Trobojo en equipo.
e Proactiva.

~ 78 ~



cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION ,
o ) FECHA DE EMISION:

No. REVISION:
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:
| AREA: Unidad Administracion y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN:
' NOMBRE DEL PUESTO:  Cuentas por Pagar. * N/A
_PUESTO AL QUE I Tesorero
; REPORTA: §
| P - Sa—

Rt i
e
‘

! Redlizar la revision de facturas para el pago oportuno a los proveedores, control y revision de anticipos a
: funcionarios y empleados.

Recepcidn y revision de facturas a proveedores.

e Codificacion de facturas.
= Programacién de pago a proveedores.
i e Solicitar autorizaciéon de pagos a proveedores.
; e FElaboracion de listado del pago a proveedores.
i s Anficipos de vidticos de funcionarios y empleados.
! * Recepcion de comprobacion de gastos de vidje de funcionarios y empleados.
|  Tramite de pagos de saldos a favor a funcionarios y empleados.
e Elaboracién de listados de pagos a funcionarios y empleados.
* Tramitar descuentos sobre ndmina a empleados por no comprobar anticipos de gastos.
e Provisién de anticipos a agentes aduanales.
» Pago de saldos de cuentas y conciliacidén de gastos con agentes aduanales.
CON: ASUNTO:
o Tesoreria. ¢ Pagos a proveedores, funcionarios y empleados.
o Compras » Anticipos a agentes aduanales, pago de cuentas |
de gastos, devolucion y conciliacion de saldos. |
CON: . ASUNTO: }
 Proveedores. * Toma arevision semanal. §
'i

~ 79 ~



cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO )
PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

inglés 70% Indistinto

24-35 ANOS

U. Educacién formal minima necesaria para desarrollar el V. Experiencia minima para el puesto o drea:
___puesto con un nivel aceptable.

H

1 a 2 anos en puesto similar

B s T

Primaria X Pasante Universitario
' Secundaria Titulo Universitario
Preparatoria Postgrado

; l:] Escuela Técnica

: Especificar Carrera:

Contabilidad/Finanzas.

'of"ﬁce_” -
ERP (preferentemente).

» Contabilidad én géheroI;
¢ Paquetes contables.

e Trabagjar bajo presion. e Buena comunicacion
i

Bure s
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*

L R CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION
_ ' FECHA DE EMISION:
No. REVISION:
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:
%'AREA: Unidad de Administracién y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN: :
' NOMBRE DEL PUESTO:  Jefe de Recursos Humanos. * Asistente de Recursos Humanos. |

TP I ———

. PUESTO AL QUE
. REPORTA:

R

e Coordinador de ndmina.

Director General

* Mensagjero

t Coordinar y administrar de forma eficaz y oportuna al capital humano de la organizacion.

e LS A AT T

Supervision del personal.

e L

s Autorizacion de ndmina y pagos derivados de la relacién laboral.
« Integracién de comisiones de seguridad e higiene.
e Representante de la empresa ante autoridades de materia laboral.
» Negociaciones coniractuales.
CON: ASUNTO:
o Director General. * Reporte de las incidencias del personal.
* Todas las dreas e Incidencias en materia laboral.
{ CON: ASUNTO:
|« Autoridades. * Representacion legal de la empresa en materia
{ laboral.
e Abogados. e Soluciéon a conflictos entre trabajadores y
empresas.

e Sindicatos.

» Negociaciones ante el sindicato.

~81 ~



Mt

MANUAL DE ORGANIZACION

cODIGO:

FECHA DE EMISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

No. REVISION:

PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

:] Primaria

| | Secundaria X

! Preparatoria

i Escuela Técnica

Especificar Carrera:

Ley federar del trabgjo.

e Reclutamiento y seleccién
; * Honestidad.
; e« Responsable.

Facilidad de palabra.

Pasante Universitario

Titulo Universitario

Postgrado

~82 ~

Contabiidad.

Indistinto

SAR—

2 a 3 afios en puesto similar

Impuestos.
Entrevista profunda.

Organizado.
Actitud de Servicio.

Facilidad para estabiecer relaciones
interpersonales.



CcODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION ,
: FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO —
PAGINAS:

. AREA: } Unidad de Administracion y Finanzas.

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
NOMBRE DEL PUESTO:  Supervisor de Sucursales. * Administrador de sucursales.

b e .

' PUESTO AL QUE

REPORTA: ¢ Contador General

R

Es el responsable de asegurar el Funcionamiento Administrativo y Control Interno en las Sucursales, asi como €l
; cumplimiento y Logro de Metas que permitan una Mejora Continua en la organizacidn y proporcionen una
i seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de la unidad de negocio.

e Supervisar a las sucursales para el cumplimiento y apego a las politicas Administrativas y Operativas
planteadas por la empresa.

» Coordinar la planeacién de los recursos disponibles (materiales, humanos e intangibles) en funcién a
las necesidades operativas. (Check List)

« Verificar que los recursos proporcionados se utilicen de forma correcta.

» Establecer un contacto cordial y de soporte con la administracién de las sucursales, para poder
brindar soluciones a los problemas que se presente en la operacién diaria.

e Supervisar el cumplimiento a las disposiciones que existen en cada estado en referencia a: licencias
de funcionamiento, permisos, requerimientos de proteccidén civil, contratos de luz, teléfono, renta.
{Check List)

Coordinar el resguardo documental con el responsable de Activo fijo.
Supervisar la apertura y cierre de sucursales por medio de las llaves cruzadas. (acuerdo de servicio).

e Supervisar gue el domicilié fiscal que tiene la sucursal concuerde con: alta en hacienda, factura,
confrato de arrendamiento, contrato de luz y agua si fuera necesario. (Check List)

e Supervisar que las sucursales estén en orden y limpias para mantener en inmejorables condiciones la
imagen corporativa de las sucursales. _

e Supervisar que las listas de asistencia se estén realizando correctamente mediante requerimientos
aleatorios de las mismas via correo.

e Coordinar el apoyo para que se cumplan los requerimientos solicitados por operaciones para la

elaboraciéon de los inventarios, ciclicos, trimestrales y anuales.

Asegurar que se cumplan las recomendaciones realizadas por auditoria interna realizada por las

visitas.

« Supervisar la operacién en las sucursales en lo referente a los temas de ({facturaciéon pagos, gastos,
carterq, inventarios, etc.).

» Autorizar los gastos incurridos en las operaciones de las sucursales, vigilando que no se excedan de los
presupuestos planteados, asi como de asegurarse que sean estrictamente indispensables vy
necesarios para la operacién y funcionamiento de la sucursal.

e Validar el registro en el ERP de los gastos enviados por los administradores.

e Asegurar que los costos fijos estén registrados en la sucursal.(Pdlizas fijas)

~83 ~
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CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION .
L g FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
PAGINAS:

P

LN U AR Rt SN 2 1 L oer e

Revisar la elaboraciéon de recibos por el administrador de acuerdo a los manuales establecidos.
Revisar ias facturas de venta enviadas por los administradores.

Validar la cancelacién de las facturas fisicas vs ERP.

Monitorear el traspaso de los cajeros al banco correspondiente de forma diaria.

Realizar arqueos de caja asi como de cobranza.

Redlizar las conciliaciones bancarias de forma diaria para poder solicifar aclaraciones a las dreas
correspondientes {tesoreria crédito y cobranza y administradores). Depurar las partidas en las
conciliaciones bancarias. Presentar las conciliaciones Bancarias finales.

Hacer integraciones de las cuentas asignadas por el Contador y Contabilidades asignadas en su
Caso.

Rediizar junta semanal con el Contador General para evaluaciéon de dreas de oportunidad.
Monitorear el estatus de la plantilla en la sucursal y reportar incidencias de Ia misma.

CON: ASUNTO:

Contraloria. e Entrega de reportes contables.

e Preparacién y entrega de documentos para
Auditoria. realizacién de auditorias.

* Altas y bajas de personal, administracion de |

Recursos Humanos. sucursales.

CON: ASUNTO:

Entidades gubernamentales locales. s Obligaciones patronales locales.

~ 84 ~




L) J

, CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

N/A

Y. Educacién formal minima necesaria para desarrollar el Z. Experiencia minima para el puesto o drea:
puesto con un nivel aceptable.

lano en puesto similar

Escuela Técnica

l Primaria Pasante Universitario
i ‘:' Secundaria IZI Titulo Universitario

i

é

: Preparatoria Postgrado

;

i

]

{ Contador Publico,
' Especificar Carrera: Administracidon de Empresas

. .E>'<c-:.el. - | . .O.b.ligccibh'es fi.sco.lés.
+ Contabilidad en general. e Calculo de impuestos.

[ o
g )

+ Trabgjor bajo presi'én. « Habilidad numérica.
e Trabdgjar en equipo. * Andlitico.

~ 85 ~



CcODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACIéN'
FECHA DE EMISION:

No. REVISION;

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PAGINAS:
%AREA: Unidad de Administracion y Finanzas PUESTOS QUE LE REPORTAN:
| NOMBRE DEL PUESTO:  Tesorero. * Asistente de Créditoy
e e Cobranza.
%PUESTO A_L QUE § Contralor Corporativo. * Co;ero.
{ REPORTA: | e Andlista de Ingresos y Egresos.

;‘como el aseguramiento de los ingresos a la compania.

¢
%

b e S 2 s

SRR

Administrar el correcto flujo de efectivo en la compania.

! e Evaluacién y otorgamiento de crédito a los clientes.
? *» Negociacion de deuda con los clientes.
i ¢ Aseguramiento de ingresos a la compania.
i * Mantenerrelacion con las instituciones bancarias.
i e Mantenerlineas de crédito con bancos en todo momento.
CON: ASUNTO:
o Todas las dreas e Flujo de efectivo.
;
{
i
CON: ASUNTO:
s Proveedores. * Pagos y negociacion de crédito.
» Bancos. ¢ Lineas de crédito.
o Clientes. + Otorgamiento y negociacién de créditos.

~ 86 ~




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION .
’ FECHA DE EMISION:

No. REVISION:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO =
' PAGINAS:

PERFIL DE PUESTO

Inglés 70% Masculino

i
3 4
e st

fAA.Educacién formal minima necesaria para desarrollar el BB. Experiencia minima para el puesto o drea:
: ___puesto con un nivel aceptable.

! 5 anos en puesto similar
‘ I Primaria Pasante Universitario
i
% —_—
g Secundaria X | Titulo Universitario
i
i
. Postgrado (De
Preparatoria X 9 . (
preferencia)
Escuela Técnica
Especificar Carrera: Contaduria Publica, Finanzas o
carrera del drea econémico-
administrativas.
s Bancos e Administracién
. e Finanzas + Contabilidad

o Negociador Manejo de gente
* Integro ¢ Honesto
® Anglitico
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ANEXO 3. ENCUESTAS DNC

Deteccion Individual de Requerimientos de Capacitacion

{Para ser contestado por todos los integrantes de la institucion)

Nombre persona que contesta la encuesta

Funcién o cargo dentro del Servicio

Area laboral a que pertenece (Depto., Unidad, etc., es decir la unidad menor en que se ubica el cargo)

Principales tareas que debe desempefiar. (No mas de cuatro)

~ 88 ~



Sefiale la(s) principal(es) debilidad(es) en materia de conocimientos, habilidades, destrezas o actitudes que usted
considera tener para un mejor desempeiio en cada una de las tareas claves mencionadas en el punto anterior.

Profundidad

EAvanzado Medio %Bésico

}

“Para

‘Tareal

. Para

Tarea 2

. Para

Tarea 3

Para

. Tarea 4

~ 89 ~



Sefiale otra(s) habilidad{es), conocimiento(s), destreza(s) o actitudes que, si la adquiriese o la profundizara, le

ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en la resolucion de los temas de cada area estratégica.

Profundidad

Avanzado

Medio

Basico

Para
;tareal

| Para
tarea 2

Para
tarea 3

Para
‘tarea 4

d) Si existiera la posibilidad de realizar capacitacién mas especifica, sefiale que temas a usted le interesa

desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales (Por favor, indique el nivel de profundidad quele

interesa).

~90 ~



e) Sefiale en qué temas usted considera que se debe fortalecer la capacitacidn al interior de su Institucién (no
mencione nombres de personas, solo temas o contenidos de capacitacion)

g} En el espacio siguiente, por favor indique todo otro comentario que estime oportuno dejar expresado respecto
de brechas de capacitacién en su area o en toda la institucion..

Muchas gracias.

~91 ~




Caracterizacion de Necesidades de Capacitacion de la Jefatura

(Documento para ser contestado sélo por la jefatura directa de cada unidad laboral)

Nombre del directivo o profesional a cargo

| Cargo

| Departamento / Oficina / Unidad / area

Principales objetivos estratégicos del area a la que usted pertenece (No mas de cuatro)

w

~0Q2 ~




Principales brechas de competencias para cumplir los objetivos estratégicos.

Profundidad

Avanzado

| Medio

Bésico

gPara
| Objetivo

Ne1

Para
- Objetivo

Ne2

Para
Objetivo

"N23

Para
Objetivo

Ne 4

~93 ~




Principales brechas en materia de manejo u operacion de tecnologias de la Informacidn (Internet, Intranet,

software de oficina, etc.)

Profundidad

i Avanzado
i

Medio

Basic

0‘\

Otros Conocimientos, Habilidades o actitudes que deben fortalecerse en el equipo a su cargo. (Indique nivel de

profundidad)

~ 94 ~



Conocimientos, Habilidades o actitudes que se deben fortalecer en el Servicio, mirado globalmente.

Habilidades, actitudes o conocimientos que resultarian ttiles para fortalecer el nivel de motivacién al interior de la
organizacion.

o

Muchas gracias.

~95 ~
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