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INTRODUCCIÓN 

Por más de 20 años, 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 económicos, la 

necesidad de alcanzar nuevos mercados y seguir su proceso de expansión, la ha obligado a 

llevar un proceso de reestructuración organizacional, buscando fortalecer áreas que le 

ayuden a alcanzar sus nuevas metas. A raíz de esto, se ha detectado que una de las áreas 

que necesitan reforzarse es la de Capacitación, 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 desempeño de sus tareas. 

Por ello, se ha tomado la decisión de llevar a cabo una Detección de Necesidades de 

Capacitación (DNC) que pem1ita conocer cuáles son las competencias inmediatas que se 

necesitan desarrollar en los trabajadores de la organización, para así lograr un óptimo 

desempeño en sus tareas. 

Para el presente trabajo se tomó como referencia la Unidad de Administración y Finanzas, 

por ser ésta la unidad de mayor número de puestos tipo, pennitiendo con ello tener una 

gama más amplia para realizar un análisis de las diferentes funciones que se llevan a cabo. 

Con el fin de mostrar un resultado lo más apegado a los intereses de la empresa se tomó en 

cuenta los objetivos que se ha trazado y el perfil de cada puesto del área administrativa para 

poder enfocarse en las necesidades reales que tiene la organización. 

Los resultados pretenden identificar aquellas competencias que necesitan ser desarrolladas 

por los trabajadores para el buen desempeño de las tareas asignadas, y así poder ser una 

guía para el futuro desarrollo de los planes y progran1as de capacitación. 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

"Si usted cree que la capacitación es cara, pruebe la ignorancia" (AMECAP)1 

Merik es una empresa con una trayectoria de 22 años en el mercado dedicada a la 

comercialización de productos para accesos, teniendo 26 sucursales en la República 

Mexicana y presencia en 5 países en Centro y Sudamérica. 

A pesar de tener varios años en el mercado, la empresa no ha desarrollado un plan de 

capacitación para su personal que le permita desarrollar y maximizar el talento humano con 

el que cuenta, por otra pa1ie la actualización del personal respecto al entorno en que se 

desarrolla la empresa, se ha dado más de fonna empírica. 

Actualmente la empresa vive un proceso de institucionalización, en el cual se han detectado 

varias áreas de opo1tunidad dentro de la organización, una de ellas es la necesidad de 

formalizar la capacitación para su personal, por lo cual es impmiante comenzar por detectar 

las necesidades de sus empleados. 

"La capacitación no garantizará que las personas hagan lo que se necesita que hagan, 

pero deberá asegurar que están en condiciones de hacerlo "(Blake, 2001 ). Es por eso que 

para Merik es de suma importancia poder detectar las necesidades de capacitación y 

asegurarse que sus empleados, en específico de la Unidad de Administración y Finanzas -

ver organigrama pp.3 8-, cuenten con las habilidades necesarias alineadas con los objetivos 

de la organización y que tengan las condiciones suficientes para poder cumplir con las 

funciones que desempeñan dentro de la empresa. 

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



OBJETIVO 

Detectar las necesidades de capacitación para la Unidad de Administración y Finanzas del 

corporativo de Merik S.A. de C.V., identificando aquellas que sean relevantes para el 

desempeño de la tarea, y así sentar las bases para el desarrollo de los Programas de 

capacitación que ayuden a maximizar las competencias de su personal, logrando un 

desempeño eficaz en los objetivos que les sean asignados. 

La misión y visión de la empresa serán guía para distinguir entre las necesidades reales de 

las irrelevantes, buscando que no exista discrepancia de objetivos; logrando además 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 detección de necesidades estará enfocada en tareas de la índole administrativa; es decir, 

aquellas actividades clave que lleven en cada puesto de trabajo, buscando que con la 

capacitación adecuada se logre un eficaz desempeño reduciendo los costos asociados con la 

formación de personal. 



MARCO TEÓRICO 

LITERATURA 

La detección de necesidades de capacitación nos exige primero conocer a fondo el 

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

A lo largo del tiempo los conceptos y la historia ~e la capacitación han cambiado, de 

acuerdo a los cambios sociales, tecnológicos; legales y necesidades de las empresas. Se han 

realizado cambios y adaptaciones a las teorías y definiciones. 

Por lo cual citaremos algunas definiciones de capacitación. 

¿QUE ES CAPACITACIÓN? 

Tomando en cuenta varios autores, daremos distintos conceptos de capacitación 

. . 
"La capacitación abarca desde impartir a los empleados destrezas básicas de lectura 

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

"La capacitación consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o actuales, las 

habilidades necesarias para desempeñar su trabajo. Proceso de ensei1.anza de las aptitudes 

básicas que los nuevos empleados necesitan para realizar su trabajo. " (Dessler, 1996, 

pp.238) 

"Actitudes del personal en conductas produciendo una cambio positivo en el desempeño de 

sus tareas. El objeto es perfeccionar al trabajador en su puesto de trabajo." (Aquino, et.al., 

1997, pp.18) 

"Capacitación se defi.ne como la necesidad que existe cuando a un trabajador le faltan los 

conocimientos, las habilidades o las actitudes para realizar una tarea satisfactoriamente, 

en.función de los estándares de desempeño.fijados''. (Laird, 1985, pp.7) 
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"Capacitación es el proceso de aprendizaje al que se somete una persona afi.n de obtener y 

desarrollar la concepción de ideas abstractas mediante la aplicación de procesos mentales 

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

superiores de la mism.a." (Reynoso, 2007, pp.166) 

DIFERENCIA ENTRE CONCEPTOS 

" El adiestramiento está dirigido a niveles inferiores de la organización y consiste en el 

aprendizaje al que se somete una persona para operar o manipular un conjunto de 

decisiones programadas que preparen al trabajador en dos o más ofi.cios, a efecto que 

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

El conocimiento es información que se encuentra dentro de la mente de las personas. Los 

datos representan los sucesos y actividades humanas, tienen poco valor en sí mismo, 

aunque tienen la ventaja de ser fáciles de almacenar en sí mismo y manipular 

automáticamente (Davenport y Dondald, 2001) 

El conocimiento es producido dentro de los grupos, pero no sólo por compartir 

conocimiento individual, sino porque hay un entendimiento común (Becerra y Sabherwal, 

2001) 

Lo más impo11ante para el desarrollo de este proyecto es que en cada uno de los conceptos 

de capacitación se refiere a poder darle a los empleados los conocimiientos para poder 

desempeñar de una mejor manera el trabajo que se encuentran realizando, esto para poder 

cumplir con los objetivos de la empresa de ser líderes dentro de la industria (ver datos 

generales de la empresa). 

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

podemos construir una nueva definición para usos prácticos del proyecto. 

Es un proceso de enseñanza técnica, teórica y práctica para los empleados de una 

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



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

misma empresa. 

Para poder redactar la historia de la capacitación en México nos podemos ir hasta épocas 

antiguas donde la capacitación solamente se trataba en la transmisión de conocimientos de 

unas generaciones a otras, conocimientos muy prácticos y sistemáticos. 

Debido a que se trata de una capacitación muy básica comenzaremos desde la época del 

Tepochcalli y el Calmecac con los mexicas en Tenochtitlán. 

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

Calmecac donde se inscribían a los hijos de los nobles. 

Así mismo la ubicación de cada una de las instituciones difería, ya que el Tepochcalli se 

podía establecer en cada barrio de la ciudad y el Calmecac sólo 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 

tenían que dar continuidad al linaje, además del aprendizaje en cuanto a las aportaciones 

que podían dar a la f an1ilia. 

El culto a los dioses, respeto a los mayores eran temas tratados dentro de su educación, ·la 

cual empezaba a partir de los 15 años y solamente era considerada para el sexo masculino, 

ya que las mujeres sólo eran instruidas por sus madres en la casa, dando una capacitación 

de labores domésticas para poder posteriormente aplicarlas en sus nuevos hogares una vez 

casadas. 

Muchos años después "la esclavitud y la explotación del trabajador previvieron durante 

mucho tiempo, y el sistema de aprendices, en el que habría que incluir el aprendizaje 

padre-hijo sobrevivió bastante tiempo. El sistema de aprendices tuvo una larga vigencia 

histórica, sin embargo, con el progreso industrial este sistema paulatinamente dejó de 

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

2 REYNOSO, Carlos.(2007) "Notas sobre la capacitación en México". Biblioteca jurídica virtual del 
Instituto de Investigaciones Jurídicas de la UNAM. México 2007 
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habilidades necesarias para los nuevos procesos productivos, cada vez más complejos. 

Más tarde, con el desarrollo y perfeccionamiento tecnológico, se vio la necesidad de 

remplazar el sistema de aprendices por uno capaz de satisfacer la mayor demanda de 

recursos humanos calfficados. A partir de entonces la capacitación para el trabajo 

adquiere un carácter más formal y complejo" (Reynoso, 2007, pp.168) 

LA CAPACITACIÓN EN LA ÉPOCA DE LA COLONIA 3 

·-·--·--·-------·----

En la época colonial a través de las Ca1ias de Indias se comienzan a formalizar algunas de 

las obligaciones que tendrían los patrones respecto a la capacitación de sus trabajadores, 

como el hecho de impedir a los maestros despedir a los aprendices antes de haber cumplido 

cuatro afias de aprendizaje, o la libertad de aprender el oficio de su preferencia; durante esa 

época los artesanos podían emplear a otros aiiesanos que a su vez tenían ayudantes y tras 

pasar un periodo de aprendizaje estos podían convertirse en maestros a1iesanos. 

Debido a la duración que tuvo la esclavitud y la explotación de los trabajadores no hubo 

una gran evolución en la capacitación en esta época, pues el método principal para 

transmitir conocimiento se daba en una relación padre-hijo; sin embargo con la 

industrialización que poco a poco llevaba el país, se fue necesitando recursos humanos más 

capacitados para enfrentar los procesos productivos que se volvían cada vez más 

complejos, por lo que la capacitación comenzó a tomar un nuevo rol que requería mayor 

formalidad. 

LA CAPACITACIÓN EN LA ÉPOCA DEL PORFIRIA TO Y LA 
REVOLUCIÓN4 

En la época del porfiriato (1876-1911) los medios de producción pertenecían a un sector 

muy reducido de la población, por lo cual la explotación de los trabajadores era un 

problema debido a las condiciones en que laboraban. y por consecuencia el desa1Tollo de 

los trabajadores se veía estancado. 

3 Op. Cit. pp 169 

4 Op. Cit. pp 170 



Tras consumarse el movimiento revolucionario y asumir la presidencia, Francisco I Madero 

decretó el 18 de Diciembre de 1911 la creación del Departamento del Trabajo, el cual era 

encargado para solucionar los conflictos laborales. En 1915 se promulga la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos, el cual en su artículo 123 establece los derechos 

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

LA CAPACITACIÓN EN LA ACTUALIDAD 

''La capacitación solía ser un tema rígido y de rutina en la mayoría de las empresas. El 

o~jetivo era por lo general impartir las aptitudes técnicas necesarias para realizar el 

trabajo. Esto podría implicar la capacitación 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 capacitación se utiliza por cada vez más empresas para lograr dos 

objetivos: primero como Toyota está enseñando aptitudes más extensas a los empleados de 

las empresas: estas incluyen actitudes para solucionar problemas, actitudes de 

comunicación, y capacidad para formar grupos. Y en segundo más empresas están 

aprovechando el hecho de que la capacitación puede mejorar el compromiso del 

empleado··. (Dessler, 1994, pp.238) 

La capacitación debería ser juzgada por su impacto en la organización. Esto quiere decir 

que por medio de datos duros u objetivos medibles tales como incremento en ventas, 

pai1icipación en el mercado, reducción de costos operativos, bajos porcentajes de 

ausentismo, o cualquier otro objetivo que se quiera alcanzar. La capacitación puede proveer 

mejoras en la organización y verse a la capacitación estratégicamente en vez de táctica5
• 

"Si bien algunas compañías IBM, Xerox, Texas !nslruments y Motorola por ejemplo 

dedican de 5 a 10% de sus dólares de nómina a actividades de capacitación, la inversión 

promedio en la capacitación de las empresas estadounidenses (aunque agrande en 

términos de dólares) es menos del 2% de la nómina. Los expertos calculan que entre el 42 

y 90% de los trabajadores estadounidenses necesitan más capacitación para incrementar 

s RAMÍREZ, Sandra, et.al.(2008) "El impacto de la capacitación del personal: Caso empresa 
manufacturera de tubos". lnternational Journal ofGood Conscience 



la velocidad En cualquier caso la capacitación se está 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 fom1as de capacitar al 

personal encontramos el caso de la empresa mexicana FRISA, la cual ofrece su 

capacitación interna de la siguiente forma: En FRISA, la capacitación interna de sus 

empleados está enfocada a formar instructores internos que posean las hen-amientas y 

experiencias necesarias dentro de la empresa para capacitar diversas áreas. Esto tiene un 

doble propósito: por un lado, disminuir los costos asociados a la :formación y entrenamiento 

del personal que regularmente se hacía 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 formación conocen a fondo cada uno de los procesos de la organización. Los 

procesos de Capacitación Interna de los empleados, están basados en la estandarización de 

todos los procesos que allí se dan, los cuales están siendo cambiados y adaptados ... Con la 

estandarización se pretende en FRISA eliminar la variabilidad de los procesos y promover 

el aprendizaje para la mejora continua, así 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 retomo de inversión 

paiticularmente en países de bajo nivel de desaiTollo humano, es más alta en la base de la 

"pirámide de los gastos" que en la cumbre.7 

Esto nos lleva a decir que cuanto más se haga en inversión de capacitación, el retorno de 

inversión será también mayor. 

En México y en el mundo actual, se vive un constante cambio y acelerado avance sobre 

todo en tema de tecnología. Tomando como ejemplo a un graduado de universidad que ya 

no está al día en cuanto a conocimientos después de un aii.o. Esta situación 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 capacitación interna en la productividad y 
estandarización de procesos productivos: un estudio de caso" lnternational 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 comparación de dos situaciones de empresas en cuanto a capacitación de su 

personal 8, 

ILUSTRACIÓN !.GRÁFICAS DE CAPACITACIÓN 

--'-, 
/ ~ 1 ..... 

/ / ~o~ obsoklto 
/ q~ 1 

riempo transcurrido {a) 
Empresa sin capacilación (a) 

Tiempo transcunido (b) 
Empri!Sa con planes de capacitación 

permaoe nte (b) 

Fuente: SILICEO. Alfonso "Capacitación y desarrollo del personal" Editorial Limusa, México, 2004.pp23 

OBJETIVOS DE LA CAPACITACIÓN 

"El objetivo central de la capacitación es generar procesos de cambio para cumplir las 

metas de la organización. 

Las acciones del proceso de capacitación están 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 capacitación están directan1ente 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; 

s Fuente: SILICEO, Alfonso "Capacitación y desarrollo del personal" Editorial Limusa, México, 2004.pp23 



TABLA l. BENEFICIOS DE CAPACITACIÓN 

• Niveles de satisfacción en el puesto 

• Motivación 

• Ventaja competitiva en el mercado 

• Sentido de crecimiento 

• Prevención de riesgos de trabajo 

Fuente: Elaboración propia 

• Productividad 

• Ventaja competitiva en la industria 

• Eficiencia 

• Eficacia 

• Ocupación de vacantes y/o puestos de 

nueva creación 

TIPOS DE CAPACITACIÓN 

Dessler propone los siguientes tipos de capacitación 1: 

• Capacitación en la práctica: 

Implica que la persona aprenda un trabajo mientras lo desempeña, este es muy 

común debido a que en la mayoría de las organizaciones otorgan este tipo de 

capacitación a todos los niveles. 

Esta capacitación regularmente se da en 2 formas, a través del método de 

entrenamiento o sustituto, mediante el cual el trabajador experimentado o el 

supervisor enseñaran cómo se realiza la tarea, por lo que solamente adquiere las 

habilidades al observar al supervisor. 

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

puesto a otro en intervalos planeados. 

• Capacitación por aprendizaje: 

1 DESSLER, Gary (2009). "Administración de Recursos Humanos". Pearson Educación, México. pp. 300 



Es un proceso mediante el cual de las personas se convierten en trabajadores 

hábiles, es común que este aprendizaje se de bajo el esquema de aprendiz-maestro, 

en este tipo de aprendizaje normalmente se conjuga el· aprendizaje formal y la 

capacitación en la práctica. 

• Capacitación para instrucción en el trabajo: 

Debido a que muchos trabajos consisten en una serie de pasos y una secuencia 

lógica, estos son más fáciles de aprender si se dan uno por uno, para comenzar este 

tipo de capacitación es necesario enumerar todos los pasos necesarios para 

desempeñar la actividad, cada uno en una secuencia apropiada. 

• Capacitación simulada: 

Este método, consiste en poner a la persona frente al equipo real o simulado que 

utilizaría para realizar su trabajo, pero fuera de una situación laboral; este tipo de 

capacitación 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 capacitación simulada se puede llevar a cabo en una habitación separada o con el 

mismo equipo que el empleado utilizará en el trabajo. 

• Capacitación por computadora: 

Consiste en que el aprendiz utilice sistemas interactivos de cómputo o multimedia, 

estos consisten en lecciones apoyadas de gráficos; esta capacitación cada vez es más 

realista y posea grandes ventajas debido al bajo costo que podría significar. 

• Capacitación a distancia y por internet: 

En la actualidad este tipo de capacitación es cada vez más recurrente debido a las 

innovaciones tecnológicas, existen principalmente dos tipos para dar este tipo de 

capacitación. 



• Telecapacitación 

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

encuentran en lugares remotos por medio de redes de televisión. 

Videoconferencias: estas permiten que las personas se ubiquen en algún lugar y se 

comuniquen en vivo, a través de la combinación de equipo de audio y visual, lo 

anterior se puede hacer con cámaras de video, de computadoras, mientras los 

aprendices se encuentran en lugares remotos. 

Algunas empresas mexicanas han ido evolucionando en la forma de impartir capacitación 

para su personal, integrando depaiiamentos enfocados en esa tarea pai1icular, como 

ejemplo 10 se puede observaren la empresa FRISA ubicada en Nuevo Leon, la cual ha 

creado dentro de su gerencia de Calidad y Mejora Continua una división denominada 

Centro de Desarrollo de Competencias (CDC), cuyo objetivo es: Desarrollaron sistema 

estandarizado e integral en materia de capacitación para mejorar el desempeño, 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: 

• Integrar a los empleados a la empresa. 

• Que los empleados adquieran conocimientos para el correcto desarrollo del puesto. 

• Mantener al personal actualizado. 

• Preparar al personal para desempeñar otras tareas y ocupar vacantes. 

• Prevenir y corregir problemas originados por actitudes y hábitos negativos. 

• Mejorar los procesos de comunicación, motivación y trabajar en equipo. 

• Que el personal acepte y apruebe cambios. 

• Preparar a la empresa para el mejoran1iento de la calidad. 

• Prevenir riesgos en el trabajo. 

• Enfrentar con éxito los can1bios, la competencia y el crecimiento 

10 DIAZ, Jennifer y ABREU, José (2009) "Impacto de la capacitación interna en la productividad y 
estandarización de procesos productivos: un estudio de caso" lnternational Journal of Good Conscience 
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Werther propone el siguiente tipo de capacitación 11
: 

• Instrucción directa sobre el puesto: Se emplea básicamente para enseñar a obreros y 

empleados a desempeñar su puesto actual 

DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPÁCITACIÓN 

Los programas parten de los objetivos de capacitación previamente diseñados, establecidos 

a partir de la información obtenida con el DNC. Los cursos se agrupan para conformar 

estos programas de capacitación, cuyos contenidos o temas que abordan, surgen de las 

necesidades detectadas con el DNC, y pueden ser diseñados para su aplicación, de acuerdo 

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

La Secretaría del Trabajo y Previsión Social define al Diagnostico de necesidades de 

capacitación como "el análisis sobre la situación de la empresa y sus trabajadores en el 

que se determina el estado en que se encuentran y se identifica la necesidad de 

intervención con capacitación específica y/o genérica que permita mejorar los 

conocimientos y las habilidades de los trabajadores e incrementar su productividad, así 

como promover su estabilidad y desarrollo laboral al interior de las empresas de los 

sectores y ramas de actividad económica viables para operar de manera intensiva con 

·r lh "12 cap1 a umano . 

La determinación de las necesidades de capacitación (DNC) es una actividad permanente, 

sistemática y planificada, que permite establecer un diagnóstico de los problemas actuales y 

los desafíos que generan los cambios en el entorno, los cuales es necesario enfrentar a largo 

plazo en lo relacionado con la capacitación. (Rodríguez, 1999) 

11 WERTHER, William (2007) "Administración de personal y de Recursos Humanos", Me Graw Hil, 
México,pp.251 
12 Secretaría del trabajo y previsión social. Consultado en Febrero 2012: 
h ttp://www.stps.gob.mx/bp /secciones /conoce /quienes somos /index.h tml 
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La capacitación impartida en una organización debe tener una planificación por fases que 

establezcan cómo va evolucionando la capacitación, y si los resultados que se están dando 

son los óptimos 13 

El modelo consiste en 3 fases: 

1) Necesidades de Capacitación. 

a. Evaluarlas necesidades de capacitación. 

b. Análisis organizacional. 

c. Análisis individual 

d. Encontrar las metas a alcanzar. 

2) Conocer los métodos de capacitación y desarrollo 

a. Conducirla capacitación 

3) Evaluación 

a. Evaluación por niveles. 

b. Evaluación de modelos. 

c. Evaluar la capacitación 

d. Retroalimentación. 

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 capacitación y el desarrollo 14: 

l. El primero, el paso del análisis de las necesidades, identifica las habilidades 

específicas que se requieren para desarrollar el trabajo, evalúa las habilidades de los 

empleados y desarrolla objetivos específicos y medibles de conocimientos y 

desempeño, a partir de cualquier deficiencia. 

2. En el segundo paso, el diseño de la instrucción, se deciden, se reúnen y se producen 

los contenidos del programa de capacitación, incluyendo libros de trabajo, ejercicios 

13 South African Managment Development lnstitute (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). "Administración de Recursos Humanos", Pearson Educación, México, pp. 294 
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3. Se puede incluir un tercer paso, la validación, en el cual se eliminan los defectos del 

programa y éste se presenta a un reducido público representativo. 

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

capacitación al grupo de empleados elegido. 

5. El quinto paso es la evaluación, en la cual la administración evalúa los éxitos o 

fracasos del programa. 

Deniz señala que la DNC 15
: 

• Proporciona la información necesaria para elaborar o seleccionar las acciones de 

capacitación que la organización requiere. 

• Elimina la tendencia de "capacitar por capacitar". 

• Propicia la aceptación de la capacitación, al satisfacer problemas cuya solución más 

recomendable es preparar mejor al personal. 

• Asegura la relación con los objetivos, los planes y los problemas de la organización. 

• Genera los datos esenciales para medir comparaciones de índices de producción, 

roturas y pérdidas de tiempo, entre otros. 

¿CÓMO DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN (DNC)? 

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

necesidades 16
• 

• Procesos formales 

Asociados a la determinación de competencias, buscan comparar los conocimientos 

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

1s DENIZ, Cecilia ('.!001 ). "La Gestión de los recursos humanos: factor fundamental en el desarrollo de una 
organización". En: Manual de temas de dirección. Universidad de La Habana. La Habana, Cuba, pp. 22 
16 SOLÉ, F. y MIRABET, María ( 1997).'" Guía para la formaciónen la empresa. Civitas'', Madrid. pp.207 



trabajo, previamente definidas según 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 capacitación, la aproximación de la función del trabajador con su 

desempeño. 

Exige experiencia y recursos y es válido para las medianas y grandes empresas 

competentes, con un diseño de organización burocrático-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 formación con proceso formal. 

ILUSTRACIÓN 2. PROCESO FORMAL DNC 

Análisis 
empresa 

t 
Evaluación y 
Valoración 

t 
Aplicación 

t 
Redacción 

Plan 

Detección 
necesidades 

Elaboración 
Presupuesto 

Diseño 
acciones 

l 
Programación 

acciones 

l 
Diseño sistema 

evaluación 

Fuente: CIRUELA, Antonio "La formación del capital humano como elemento de desarrollo de las 

cooperativas. Análisis de las necesidades formativas en las sociedades cooperativas mediante 

procesos de auditoría sociolaboral" CIRIEC-España, Revista de economía pública, social y 

cooperativa, no. 64. Pp.97 

• Procesos infom1ales 17 

17 LAY, María, et.al.(2005) "Modelo para gestionar la capacitación de directivos y reservas en la 
empresa ganadera cubana. 11 Determinación de las necesidades de capacitación". Cuba 



Están 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 capacitación. 

Son más adecuados para las pequeñas y medianas empresas, especialmente cuando: 

o Los puntos débiles de la empresa son más evidentes y comprometen su 

futuro, es decir, los problemas de la empresa requieren de una solución 

inmediata. 

o La empresa se encuentra en una situación de cambios profundos, debido a: 

cambios organizativos, la incorporación de nuevas tecnologías, la aparición 

de nuevos productos, la puesta en marcha de nuevas instalaciones y equipos, 

así como la utilización de nuevos métodos o técnicas que implican can1bios 

en las profesiones y los oficios. 

Los procesos informales se clasifican en seis grupos: 

1. Los problemas de la empresa (problema) 

2. Los proyectos según la estrategia de cambio (cambio) 

3. Los oficios y las profesiones (oficio) 

4. Los deseos del personal (petición) 

5. Los cambios culturales (cultura) 

6. Análisis de proceso (proceso) 

Blake propone las siguientes alternativas para poder detectar las necesidades de 

capacitación, 18 

1. A partir de los proyectos que tiene la organización. 

Se deben analizar cuidadosamente los planes y proyectos por las diferentes áreas 

de la empresa, para esto es necesario estar en contacto con las personas que con 

mayor frecuencia generan c~mbios dentro de la organización. 

2. La revisión de los desvíos en los resultados. 

18 BLAKE, Osear (2000) " Origen, Detección y Análisis de las necesidades de capacitación", Macchi, 
Buenos Aires, pp. 54 



Realizar auditorías y entrevistas con los responsables de área, para conocer el 

desempeño de las personas desde el punto de vista de sus capacidades. 

3. La alienación con otros proyectos de desarrollo de los recursos humanos. 

La capacitación no debe de aislarse de otros esfuerzos que se hagan con la 

intención 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 información que 

generan, debido a que el no saber interpretar los resultados, puede derivar en la 

c<;>nsecuencia de programar curso que no sean realmente necesarios para la 

organización, provocando gastos inútiles. Es por eso que la persona encargada 

de la capacitación debe contar con la perspicacia para la correcta interpretación 

de los resultados obtenidos. 

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

las necesidades de capacitación 19: 

l. Método de frecuencia: 

Se realiza un levantamiento de la información de lo que la gente como 

capacitación, y se buscan cubrir esas solicitudes más recurrentes del personal 

por área y persona. 

HeITamientas de diagnóstico: cuestionarios. 

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

aunque solo a corto plazo. 

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

ser elevado pues no se cubren las necesidades de fondo. 

19 ÁLVAREZ, Aceves et al. (2001)"El Kaizen en el proceso de la capacitación", Grupo Editorial 
lberoamérica, pp.15 
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2. Método reactivo: 

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

las necesidades inmediatas. 

Herramientas de diagnóstico: cuestionario de requerimientos de capacitación 

contestada por el jefe. 

Ventajas: ninguna porque no ataca ningún problema estratégico de la 

organización. 

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. Método comparativo: 

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

actualmente en la organización, se compara una situación real con una ideal 

Herramientas de diagnóstico: entrevistas, encuestas, análisis de tareas, 

evaluación de desempeño. 

Ventajas: es el más confiable cuando la metodología se usa correctamente y se 

identifica lo que se puede solucionar con capacitación y lo que pertenece a otras 

áreas. 

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

MARCO LEGAL26 

La Secretaría del Trabajo nos muestra una breve reseña histórica sobre el tema laboral en 

México; 

zo Secretaría del trabajo y previsión social. Consultado en Febrero 2012: 
h ttp://www.stps.gob.mx/bp /secciones /conoce /quienes somos /index.html 



En el año de 1911, Francisco I Madero decreta la creación del Departamento del Trabajo, la 

cual tenía como objetivo dar solución a los conflictos laborales bajo un esquema 

conciliatorio. 

En 1915, el Departamento del Trabajo se incorpora a la Secretaría de Gobernación, creando 

un proyecto de ley sobre el contrato del trabajo. 

En 1917, se promulga la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos declarando 

en el artículo 123 los derechos de los trabajadores. 

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

reforma publicada en el Diario Oficial de la Federación. 

''Las empresas, cualqz.dera que sea su activ;dad, estarán obligadas a proporcionar a sus 

trabajadores capacitación o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria 

establecerá los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones 

deberán cumplir con dicha obligación"11 

28 de abril de 1978 relacionado a los derechos de capacitación mencionados en la 

constitución, se publica en el Diario Oficial de la Federación el Capítulo III Bis - de la 

capacitación y adiestramiento de los trabajadores en el Artículo 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 deberá estar orientada a la realización de los planes y programas de capacitación 

de acuerdo a las estipulaciones en el Artículo 153Q de la Ley Federal del Trabajo donde 

nos habla específicamente de los requisitos de los planes y programas de capacitación 

desaITollados por las empresas para aplicarlos a sus empleados, y cumplir con los objetivos 

de capacitación y de la empresa. - Ver Anexo 1 -

21 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Artículo 123, fracción XIII, apartado A. pp.93 



METODOLOGÍA DE INVESTIGACIÓN 

Para poder alcanzar el objetivo planteado es necesario hacer una revisión de la situación 

actual que atraviesa la organización, para paitir de ahí y poder tomar la mejor decisión que 

se ajuste a las necesidades de la empresa y la ayude a solucionai· su problemática; es por 

eso que se eligió el método "Action Research", debido a que nos permite ir aplicando la 

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

Por lo tanto, conoceremos más a fondo de qué y cómo se aplica el método; 

MÉTODO. ACTION RESEARCH 

''El ''action research" es el proceso de reflexión por el cual en un área problema 

determinada, donde se desea mejorar la práctica o la comprensión personal, el profesional 

en ejercicio lleva a cabo un estudio -en primer lugar, para definir con claridad el 

problema: en segundo lugar. para espec(ficar un plan de acción. Luego se emprende una 

evaluación para comprobar y establecer la efectividad de la acción tomada. Por último, los 

participantes reflexionan, explican los progresos y comunican estos resultados a la 

comunidad de investigadores de la acción. La investigación acción es un estudio científico 

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

El término de "action research" fue introducido por Lewin en el año de 1952, y lo describió 

como un proceso basado en tres aspectos centrales: el planteamiento, el hallazgo de hechos 

(observaciones) y la ejecución (acción). En la práctica, el proceso empieza con la idea 

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

1. El plai1eamiento generalmente comienza con una idea general. Por una u otra razón 

parece ser deseable alcanzar cie110 objetivo. Ello puede conllevar la búsqueda y 

hallazgo de nuevos hechos. Si este primer período de planeamiento es exitoso, 

surgen entonces dos aspectos: un plan general de cómo alcanzar el objetivo y una 

decisión con respecto al primer paso de acción a tomai·. 

2. El próximo período está dedicado a la ejecución del primer paso del plan general. A 

punto de partida de esta decisión sigue un plan de reconocimiento con el fin de 



determinar, en la forma más objetiva y pr~cisa posible, la nueva situación. Este 

reconocimiento tiene cuatro funciones 

a. Debe evaluar la acción y mostrar si lo que se ha logrado está por encima o 

por debajo de las expectativas 

b. Debe servir como base para planear con-ecta.mente el próximo paso. 

c. Debe servir de base para modificai· el plan general y finalmente, brinda a los 

planeadores la posibilidad de aprender, esto es, desarrollar una nueva 

introspección, por ejemplo, en relación a las fortalezas o debilidades de 

algunas armas o técnicas de acción. 

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

propósito de evaluai· los resultados del segundo paso, para prepai·ai· las bases 

racionales del tercer paso y quizá para modificar nuevamente el plan general.22 

El "action research" es una metodología importante para considerar por las organizaciones 

ya que da paso a paso un método para diagnosticar, implementar y evaluar un proceso de 

cambio. Además permite que la gente colabore para proporcionar conocimiento y 

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

"Los investigadores de ''action research" se e1rfrentan con hacer la investigación que debe 

responder a una pregunta de investigación y cumplir con una necesidad práctica" 

(Rapop01t, 1970, pp.499). 

"Por lo tanto la investigación-acción se caracteriza por la participación activa y 

deliberada de auto-participación del investigador con el contexto de su investigación" 

(McKay y Marshall. 2001, pp.2) 

El método lleva a la identificación y solución de un problema práctico.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. 



MODELO APLICADO A MERIK S.A DE C.V. 

En una revisión 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 hará una combinación de los diferentes modelos, tomando lo más 

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

Tomando como referencia la aplicación de María Lay, J. Suárez y M. Zamora, basados en 

Solé y Mirabet, se aplicará en Merik un proceso informal, debido a que es más adecuado 

para la mediana empresa y los problemas a los que se enfrenta requieren una solución 

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

Haciendo referencia en el marco teórico de la clasificación de los grupos que conforman los 

procesos informales, se tomará 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 aplicación que ayude 

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

ILUSTRACIÓN 3. PASOS PARA MODELO DE MERIK 

Fuente: Elaboración propia 
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1. RECOPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN GENERAL DE LA EMPRESA. 

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

dirección de los objetivos que planea alcanzar. 

Es por esto que se deben hacer un análisis histórico de la empresa, que nos permita ser 

empáticos con la situación. 

INFORMACIÓN GENERAL DE LA EMPRESA24 

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

automáticas en México desde 1962. 

Representa, fabrica y distribuye productos con los más altos niveles de calidad que exigen 

las normas internacionales de la construcción, dotando a sus productos de la tecnología, 

calidad y plusvalía que el mercado requiere, pues cada uno de los productos de su catálogo, 

pertenece a las empresas líderes en el mundo. 

Gracias a la filosofia de distribución, se mantiene el liderazgo en el mercado mexicano, así 

mismo, el nivel de ventas define a Merik corno la empresa más grande y sólida de 

Latinoamérica. 

Actualmente cuenta con; 

• 26 sucursales/almacenes en el territorio mexicano 

• 1 Centro de Distribución en San Luis Potosí, que albergará el Call-center y almacén 

de partes y refacciones. 

• La Academia Merik, centro de capacitación y certificación para distribuidores e 

instaladores. 

• 3 filiales en Centroamérica 

• 2 filiales en Sudamérica 

24 MERIK S.A DE C.V http://www.merik.com.mx. Consultado en febrero 2012 



MISIÓN 

"Ser la compañía en los mercados de automatización de puertas, equipamiento de andenes, 

puertas de autotransportes y suministro de equipo de seguridad para la industria con 

cobertura nacional y con las más prestigiadas marcas a nivel mundial, que satisfaga los 

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

VISIÓN 

"El objetivo es llegar a ser una compañía con ventas de 100 millones de USD con una 

utilidad de operación de dos dígitos para el año 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 tecnología e innovadores, contando con el personal mejor 

capacitado en cada uno de estos mercados." 

INFRAESTRUCTURA 

El Centro Nacional de Distribución (CEDIS), ubicado en San Luis Potosí, swie a todas las 

sucursales de la Reúpblica Mexicana todos los productos que componen el catálogo. 

Con las más de treinta sucursales y CEDIS con productos en piso, permiten una 

distribución eficaz, cobertura geográfica y entrega oportuna de todos los productos, 

logrando la satisfacción total de distribuidores autorizados en la República 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 áreas de 

servicio que la operación de Merik necesita. 

Pensando en la profesionalización y actualización constante de los distribuidores y del 

personal, fue creada la Academia Merik, un centro de aprendizaje integral único en 

Latinoamérica, que ofrece capacitaciones y ce1iificaciones durante todo el año. 
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En los centros maestros de servicio técnico se tiene personal altamente capacitado que 

ofrece: 

• Asesoría (personal, telefónica, por correo electrónico) en instalación. 

• Mantenimiento preventivo y correctivo 

• Reparación 

• Capacitación 

• Visitas de campo 

PLANTAS DE PRODUCCIÓN 

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

productos: 

• Rampas niveladoras 

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

ran1pas 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 producción incursiona en mercados tan 

exigentes como los de Estados Unidos y Canadá. 

• Cortinas enrollables 

Fabricación de "sistemas enrollables" para el comercio e industria (cortinas 

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

Los altos estándares de calidad permiten la venta en la República Mexicana, Centro y 

Sudamérica. 

• Autotranspo11es 

Merik es licenciatario en México de Whiting Door Manufacturing (USA) para la 

fabricación y distribución de puertas para trailer y camión en versiones abatibles y 

ascendentes. 
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Se cuenta con una moderna planta de producción, diseflada para satisfacer volúmenes 

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 República 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 

)<·-·-- " .• ' - -; • - = . - .. - -
, Soluciones para la casa 

• Automatismos para puerta 
de garaje 

• Automatismos para rejas 
• Puertas seccionales de 
garaje 

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

-~~ 
Soluciones para la industria 

\ el Cll!11er.:il1 

• Puertasyberrajes contra 
iiicendio . · 

• Equi~anñ~ntQ de andén 
• Pµertas y cortinas 
especiales 

• Puerts. a.ufomáticas 
• Control de acceso 

lt:.~-~ ·~~ .. ~~-J!,., ,::.,..¿ ... :-~~ • • ~ :-.. 
*'""'~·t;rSo1ucR1nes parac1 ,;;,.~""!7 , 
L= _ ... __ i!ul~tran_sporte __ · .. : : 

• Puertas para caja de trailer 
y camión 

• Rampas para trailer y 
camión 

• Panel para caja de trailer y 
camión 

• Pisos para caja de trailer y 
camión 

• Herrajes para puerta de 
trailer y camión 

•Herrajes para puerta de 
trailer y camión 

• Accesorios para puerta de 
trailer y camión 

• Sistemas de iluminación 
para caja de trailer y 
camión 











Derivado de la descripción y perfil del puesto, se detectaron los conocimientos básicos para 
el desempeño de cada uno de ellos que se enlistan en la siguiente tabla, 

TABLA 3. CONOCIMIENTOS BÁSICOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

11 

1.1 

j 1.2 
1 

¡ 2 
¡ 2.1 

¡ 2.1.1 

.3 

Jefe de Recursos Humanos 

Asistente de Recursos Humanos 

Coordinador de nómina 

Contralor Corporativo 

Tesorero 

Asistente de Crédito y Cobranza 

Cajera 

Analista de Ingresos y Egresos 

Nómina, Reclutamiento, Obligaciones patronales, 
Relaciones laborales 
Reclutamiento y Selección, Entrevistas laborales, Pruebas 

sicométricas 
IMSS, INFONAVIT, Impuestos, nómina, obligaciones 
patronales 
Contabilidad, Impuestos, Finanzas, Estrategia fiscal, Legal 

Presupuestos, Flujos de Efectivo, Bancos 

Cobranza, Manejo de clientes, Manejo de deudores 

Facturación, Manejo de efectivo, Arqueo de caja 

Bancos, Banca electrónica, Movimiento de inversiones, t::2 
______ Fl_ujo de efectivo . _ 

1 2.2 Contralor 

! 2.2.1 Contador General 

~ Asistente Contable 
----¡ 2.2.3 Analista de Costos 

! 2.3 Auditor Interno 

Fuente: Elaboración propia 

Administración, Impuestos, Contabilidad 

Costos, Contabilidad, Impuestos, Nóminas 

Asientos contables, contabilidad general, Impuestos 

Contabilidad de costos, presupuestos, costo estándar, 
Activos 
Programas de auditoría, Contabilidad, Arqueos de CaJa 
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3. APLICACIÓN DE DNC 

APLICACIÓN DE ENCUESTAS DE NECESIDAD 

Para poder detectar las necesidades de capacitación, tomaremos el método de frecuencia 

propuesto por Álvarez, que consiste en realizar un levantamiento de la información, 

buscando cubrir las solicitudes más recurrentes del personal por área y persona. 

Para poder hacer el levantamiento de información, se tomará la propuesta de Blake, de la 

aplicación de una "encuesta de necesidad", tomando en cuenta las implicaciones y cuidados 

necesarios para la correcta obtención de datos. 

La encuesta se aplicará con el objetivo de obtener información acerca de las demandas de la 

organización, debido a que se aplicará a cada uno de los miembros integrantes de la Unidad 

de Administración y Finanzas. 

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

deseos del personal. 

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

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

o Datos generales del trabajador 

o Tareas que debe desempeñar 

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 capacitación importante para otros puestos 
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4. ELABORACIÓN DE TABLA DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

Para realizar la síntesis de la información, se toma en cuenta 

o Información de la empresa 

o Información de la Unidad en análisis 

o Encuesta de DNC 

Se propone un "semáforo de capacitación" para los resultados obtenidos de la información 

analizada, donde a través de un color se determinará la profundidad de cada una de las 

necesidades detectadas por puesto y área. 

Otorgando así; 

TABLA 4. SEMÁFORO DE CAPACITACIÓN 

COLOR PROFUNDIDAD 

Fuente: Elaboración propia 



RESULTADOS 

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

1 º - Necesidades generales de Unidad de Administración y Finanzas 
2º - Necesidades particulares del puesto 

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

Al integrar el análisis de la información por área y puesto, se obtuvieron los siguientes 
resultados; 

TABLA 5. NECESIDADES DE CAPACITACIÓN DE UNIDAD 

Necesidad 
Unidad de Administración y 

finanzas 
Fuente: Elaboración propia 

ERP Excel 

TABLA 6. NECESIDADES DE CAPACITACIÓN POR PUESTO 

l.1Asistente de Recursos Humanos 

1.2 Coordinador de nómina 

Software especializado 
para administración de 

personal 

Políticas y 
procedimientos 

internos 

Conocimientos 
legales y fiscales de 
Recursos Humanos 

ERP 
Planeación y 

control 
Eficiencia del 
sistema de 

trabajo Necesidad presupuesta! 
fo=-~~~~~~~~~~~-+-~~~~ 

2. Contralor corporativo 

2.2 Contralor 

sox y coso Excel 
Procesos de 

2.3 Auditor interno 
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Reclutamiento 
y Selección 

Manejo integral 
de Personal 



Detección 
Puesto de Elaboración 

documentos de facturas 
Necesidad 

!.1 Tesorero 
!.1.1Asistente de crédito 
• cobranza 

!.1.2Cajera 
:.1.3Analista de ingresos 
egresos 

apócrifo 

Necesidad 

Z.2.1Contador general 

!.2.2Supervisor de sucursales 

Control de 

Administración 
notas de 
crédito 

Planeación de 
recursos 

(disponibilidad) 

Cuentas 
por cobrar 

Reportes 
financieros 

Puesto 
Gestión de 

pagos 
proveedores 

Compras de 
insumos 
internos 

Gestión de 
proveedores 

2.2.3Analista de costos 
Fuente: Elaboración propia 
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Administración 
de cuentas de 

Banca Manejo d1 

deudores 
electrónica bancos 

Depuración de 
Conciliaciones 

bancarias 
cuentas 

bancarias 



ANÁLISIS 

Existen varios modelos, propuestas y herramientas para realizar la Detección de 

Necesidades de Capacitación en las empresas, cada uno de ellos con el mismo objetivo pero 

con diferente aplicación dependiendo de la situación de la empresa, giro, puestos, objetivos, 

entre otros. 

Considerando el marco legal, se detectó que no existe una regulación del proceso para la 

realización de la DNC de las empresas en México, ya que la legislación 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 Capacitación, omitiendo así el proceso intermedio 

que es la DNC. 

Esto se comprobó al revisar que dentro de las auditorías realizadas por parte de la 

Secretaría del Trabajo y Previsión Social a las empresas, se pide mostrar los Planes y 

Programas de Capacitación a los trabajadores, pero no así, la forma en que la empresa 

detectó las necesidades para poder elaborar dichos programas. 

Por lo tanto, la realización de una DNC se deja a criterio de la empresa, y al no existir un 

procedimiento, se corre el riesgo que la detección de necesidades no cubra los aspectos más 

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

Al realizar la encuesta, los resultados arrojaron similitudes en áreas de oportunidad que 

muchos puestos tienen en común, sin importar el área o especialización. Estos resultados 

fueron considerados como relevantes, debido al impacto que pudieran tener en la 

realización de las tareas y en consecuencia en la productividad de los empleados en la 

empresa. 

Aplicar una encuesta de necesidad considerando las peticiones de los empleados, con-e el 

riesgo de obtener información 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 organización. La 

c01Tecta realización 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 detección de capacitación. 



Derivado de esto, la Ley Federal del Trabajo en el Artículo 153, fracciones A al X -Ver 

Anexo 1 - nos marca que la capacitación debe impai1irse durante los horarios de la jornada 

de trabajo del empleado, por lo que es importai1te tomar en cuenta el costo-beneficio y que 

sea una inversión relevante para la organización. 

El hecho de que Merik se encuentre en un proceso de reestrnctura, puede influir en que las 

necesidades de capacitación hayan cambiado por las nuevas actividades que se le han 

asignado al personal, así también el nivel de profundidad que se requiere para cada una de 

ellas, debido a que no tienen experiencia en el tema. Además de no tener gente con 

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

La aplicación de la DNC en una empresa con esta situación de reestructura, puede generar 

cie11a ince11idumbre 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 determinación del periodo de tiempo en 

que se realizará una nueva Detección de Necesidades de Capacitación, como lo pueden ser 

la rotación de personal o un cambio de objetivos en la empresa. 



CONCLUSIONES 

• La capacitación es de suma importancia para las empresas, pero cuando la 

organización está sufriendo cambios estructurales es de mayor importancia debido a 

que requiere un doble esfuerzo para no perder ventaja competitiva en la industria. 

• Se debe considerar el momento histórico que vive la empresa para hacer una 

coITecta elección o adaptación de modelo de DNC, que pennita obtener resultados 

reales y cumplan con el objetivo. 

• La Detección de Necesidades de Capacitación debería contar con una norma legal, 

la cual debe mencionar los mínimos necesarios para su correcta realización. 

• Para evitar los intereses personales en las necesidades de capacitación, 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 inversión en capacitación que no represente 

un beneficio primordial para la organización. 

• La realización de los planes y progran1as de capacitación deberán considerar 

además de las Necesidades detectadas, la opinión y autorización del jefe inmediato 

de cada uno de los puestos para determinar la prioridad de cada uno de los temas a 

capacitar. 

• Una mala aplicación de la DNC puede resultar costosa en cuanto a tiempo y dinero 

invertido. 

• Implementar un programa de capacitadores internos, es decir, gente asignada a 

transmitir los conocimientos específicos del área a futuros nuevos integrantes. 

• La comunicación del objetivo que tiene la aplicación de la DNC debe ser clara y 

directa con cada uno de los trabajadores, explicando las diferencias que existen con 

la evaluación del desempeño, esto para no caer en ince1iidumbres o malas 

interpretaciones cuando la empresa este en un proceso de cambios organizacionales. 

• Completar el proceso posterior a la Detección de Necesidades con: 

o Elaboración de presupuesto 

o Desarrollo de los planes y programas 

o Evaluación 

o Retroalimentación 
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Es de suma importancia para poder cumplir con el objetivo de capacitación. 

• La realización de un historial de la aplicación de la DNC y la comparación de uno a 

otro, ayudará a conocer si las necesidades se han cubie110 o si se ha caído en errores 

que no han pennitido alcanzar con el objetivo. 
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ANEXOS 

ANEXO l. LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

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

Artículo 153-A. todo trabajador tiene el derecho a que su patrón le proporcione 

capacitación o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y 

productividad, conforme a los planes y programas formulados, de común acuerdo, por el 

patrón y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y 

Previsión Social. 

Artículo 153-B. Para dar cumplimiento a la obligación que, conforme al ruiículo anterior 

les corresponde, los patrones podrán convenir con los trabajadores en que la capacitación 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 rnediru1te adhesión a los sistemas generales que se 

establezcan y que se registren en la Secretaría del trabajo y Previsión Social. En caso de tal 

adhesión, quedará a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas. 

Artículo 153-C. Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitación o 

adiestramiento, así como su personal docente, deberán estar autorizadas y registradas por la 

Secretaría del trabajo y Previsión Social. 

Artículo 153-D. Los cursos y programas de capacitación o adiestramiento de los 

trabajadores, podrán formulru·se respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de 

ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada. 

Artículo 153-E. La capacitación o adiestramiento a que se refiere el rutículo 153-a, deberá 

impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a 

la naturaleza de los servicios, patrón y trabajador convengan que podrá impartirse de otra 

manera; así como en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta 

a la de la ocupación que desempeñe, en cuyo supuesto, la capacitación se realizara fuera de 

lajomada de trabajo. 



Artículo 153-F. La capacitación y el adiestramiento deberán tener por objeto: 

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

así como proporcionarle información sobre la aplicación de nueva tecnología en ella; 

ii. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creación; 

iii. Prevenir riesgos de trabajo; 

iv. Incrementar la productividad; y, 

v. En general, mejorar las aptitudes del trabajador. 

Artículo 153-G. Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera 

capacitación inicial para el empleo que va a desempeñar, 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. 

A1tículo 153-H. Los trabajadores a quienes se impa1ta capacitación o adiestramiento están 

obligados a: 

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

parte del proceso de capacitación o adiestramiento; 

ii. Atender las indicaciones de las personas que impa11an la capacitación o adiestramiento, y 

cumplir con los programas respectivos; y, 

iii. Presentar los exámenes de evaluación de conocimientos y de aptitud que sean 

requeridos. 

Artículo 153-I. En cada empresa se constituirán comisiones mixtas de capacitación y 

adiestramiento, integradas por igual número de representantes de los trabajadores y del 

patrón, las cuales vigilaran la instrumentación y operación del sistema y de los 

procedimientos que se implanten para mejorar la capacitación y el adiestramiento de los 

trabajadores, y sugerirán las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las 

necesidades de los trabajadores y de las empresas. 
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Artículo 153-J. Las autoridades laborales cuidaran que las com1s10nes mixtas de 

capacitación y adiestramiento se integren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el 

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

Artículo 153-K. La secretaria del trabajo y previsión social podrá convocar a los patrones, 

sindicatos y trabajadores libres que formen paite de las mismas ramas industriales o 

actividades, pai·a constituir comités nacionales de capacitación y adiestramiento de tales 

ramas industriales o actividades, los cuales tendrán el cai·ácter de órganos auxiliares de la 

propia secretaria. 

Estos comités tendrán facultades para: 

i. Participar en la determinación de los requerimientos de capacitación y adiestramiento de 

las ramas o actividades respectivas; 

ii. Colaborar en la elaboración del catálogo nacional de ocupaciones y en la de estudios 

sobre las características de la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas o 

actividades correspondientes; 

iii. Proponer sistemas de capacitación y adiestramiento para y en el trabajo, en relación con 

las ramas industriales o actividades correspondientes; 

iv. Formular recomendaciones específicas de planes y programas de capacitación y 

adiestramiento; 

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

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

vi. Gestionar ai1té 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. 

Artículo 153-L. La secretaria del trabajo y previsión social fijara las bases para determinar 

la forma de designación de los miembros de los comités nacionales de capacitación y 

adiestramiento, así como las relativas a su organización y funcionamiento. 
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Artículo 153-M. En los contratos colectivos deberán incluirse clausulas relativas a la 

obligación patronal de proporcionar capacitación y adiestramiento a los trabajadores, 

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

Además, podrá consignarse en los propios contratos el procedimiento conforme al cual el 

patrón capacitara y adiestrara a quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa, cuenta, 

en su caso, la clausula de admisión. 

Artículo 153-N. Dentro de los quince días siguientes a la celebración, revisión o pró1Toga 

del contrato colectivo, los patrones deberán presentar ante la Secretaría del Trabajo y 

Previsión Social, para su aprobación, los planes y programas de capacitación 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 aprobación de la 

autoridad laboral. 

A11ículo 153-0. Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, deberán someter 

a la aprobación de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, dentro de los primeros 

sesenta días de los años impares, los planes y programas de capacitación o adiestramiento 

que, de común acuerdo con los trabajadores, hayan decidido implantar. Igualmente, 

deberán informar respecto a la constitución y bases generales a que se sujetara el 

funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitación y adiestramiento. 

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

instituciones que satisfagan los siguientes requisitos: 

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

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

ii. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, 

tener conocimientos bastantes· sobre los procedimientos tecnológicos propios de la rama 

industrial o actividad en la que pretendan impai1ir dicha capacitación o adiestramiento; y 

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

los términos de la prohibición establecida por la fracción IV del artículo 30 constitucional. 



El registro concedido en los términos de este artículo podrá ser revocado cuando se 

contravengan las disposiciones de esta ley. 

En el procedimiento de revocación, el afectado podrá ofrecer pruebas y alegar lo que a su 

derecho convenga. 

Artículo 153-Q. Los planes y programas de que tratan los artículos 153-n y 153-o, deberán 

cumplir los siguientes requisitos: 

l. Referirse a periodos no mayores de cuatro afias; 

II. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa; 

III. Precisar las etapas durante las cuales se impaiiirá la capacitación y el adiestramiento al 

total de los trabajadores de la empresa; 

IV. Sefi.alar el procedimiento de selección, a través del cual se establecerá el orden en que 

serán capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoría; 

V. Especificar el nombre y número de registro en la secretaría del trabajo y previsión social 

de las entidades instructoras; y, 

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

previsión social que se publiquen en el diario oficial de la federación. 

Dichos planes y programas deberán ser aplicados de inmediato por las empresas. 

Artículo 153-R. Dentro de los sesenta días hábiles que sigan a la presentación de tales 

planes y programas ante la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, esta los aprobara o 

dispondrá que se les hagan las modificaciones que estime pe1iinentes; en la inteligencia de 

que, aquellos planes y programas que no hayan sido objetados por la autoridad laboral 

dentro del término citado, se entenderán definitivamente aprobados. 

A1iículo 153-S. Cuando el patrón no de cumplimiento a la obligación de presentar ante la 

Secretaría del Trabajo y Previsión Social los planes y programas de capacitación y 

adiestramiento, dentro del plazo que corresponda, en los términos de los artículos 153-n y 

153-o, o cuando presentados dichos planes y programas, no los lleve a la práctica, será 



sancionado conforme a lo dispuesto. en la fracción IV del artículo 878 de esta ley, sin 

perjuicio de que, en cualquiera de los dos casos, la propia secretaria adopte las medidas 

pe11inentes para que el patrón cw11pla con la obligación de que se trata. 

Artículo 153-T. Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exámenes de 

capacitación y adiestramiento en los términos de este capítulo, tendrán derecho a que la 

entidad instructora les expida las constancias respectivas, mismas que, autentificadas por la 

comisión mixta de capacitación y adiestramiento de la empresa, se harán del conocimiento 

de la Secretaría del Trabajo y Previsión 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 el padrón de trabajadores capacitados 

que corresponda, en los términos de la fracción IV del ai1ículo 539. 

A11iculo 153-U. Cuando implantado un program~ de capacitación, un trabajador se niegue a 

recibir esta, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el desempeño de su 

puesto y del inmediato superior, deberá acreditar documentalmente dicha capacidad o 

presentar y aprobar, suficiencia que señale la Secretaría del Trabajo y Previsión Social. 

En este último caso, se extenderá a dicho trabajador la correspondiente constancia de 

habilidades laborales. 

Artículo 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 

capacitación. 

Las empresas están obligadas a enviar a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social para su 

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

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

empresa en que se haya proporcionado la capacitación o adiestrainiento. 

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relación con el puesto a que la 

constancia se refiera, el trabajador, mediante examen que practique la comisión mixta de 

capacitación y adiestramiento respectiva acreditara pai·a cuál de ellas es apto. 



Artículo 153-W. Los certificados, diplomas, títulos 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 educación con carácter terminal, serán 

inscritos en los registros de que trata el artículo 539, fracción IV, cuando el puesto y 

categoría co1Tespondientes figuren en el catalogo nacional de ocupaciones o sean similares 

a los incluidos en el. 

Artículo 153-X. Los trabajadores y patrones tendrán derecho a ejercitar ante las juntas de 

conciliación y arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la obligación 

de capacitación o adiestramiento impuesta en este capítulo25
. 

2s Ley Federal del Trabajo 
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ANEXO ~. DESCRIPCJONES Y PERFILES DE PUESTO 

CÓDIGO: 

FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

ÁREA: Unidad de Administración y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN: 

NOMBRE DEL PUESTO: 

PUESTO AL QUE 
REPORTA: 

Analista de Costos. 
N/A 

Contralor. 

Elaborar y determinar los costos, así como el análisis de los presupuestos de la empresa. 

• Determinación de costos . 
• Análisis de cotizaciones. 
• Análisis de presupuestos. 

CON: ASUNTO: 

• Contralor. • Reporte de los análisis presupuestales realizados . 

CON: ASUNTO: 

-56-



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
CÓDIGO: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
PÁGINAS: 

PERFIL DE PUESTO 

·-·---------
lndistinto--l 25 a 40 años 

~ l ~· ~~~~:~~:~ ~n"::i~~;';;~~~tab~~=·::'.~ ~:'.a ~~'.::'.'.: :'~. E: eri::ci:.:'.:::.:: el puesto ~~=~~-1 
: 1 , 
¡ l a 2 años en puesto similar I 

D Primaria O Pasante Universitario í ¡ 
O Secundaria 0 Titulo Universitario 

D Preparatoria D Postgrado 

O Escuela Técnica 

Contabilidad. Finanzas. 
l Especificar Carrera: Administración. 
i.,,..,.,.. ... •,NA-,.>'""""" ___ .. __ ..,_...,._,. __ ·--...-.,·----·---

Finanzas. 
• Elaboración de presupuestos. • Rea lización de cotizaciones. 

• Proactivo. 
• Trabajo en equipo. ! 

i I 
J.._,.,.,,,... --~ . ..,.-. ........,._.,.,. __ .. ____ #,,_..,_~---·--,...,,.,_ ........... -~.,- , __ _ 

• Puntual. 

! 
·--·-··-•-··--w••--•_J 

• 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
CÓDIGO: 

FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

!PÁGINAS: 
11 

; ÁREA: ¡ Unidad de Administración y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN: 
,-,-·------·--r-·--·-- . --------------···-'""' 
¡ NOMBRE DEL PUESTO: ¡ Analista de Ingresos y Egresos. 1 • N/ A 
' . ··-------··-·-·-+-------·---·-- ---·-- ---,--·----·-·-' ' 
l PUESTO AL QUE 

I 

; ' Tesorero 
, REPORTA: 

¡ 
1 
l 
¡ 

L .. ~,.,, ........ "",.__ _._ .. _..,« ----" 

l Controlar los movimientos bancarios de las diferentes cuentas de la compañía para asegurar la disponibilidad l 
l de los recursos cuando estos sean necesarios. 1 
;. .. ~.,,.... .... ,,,.w.·,~ ..,,·~~"''"_.,.,_._.,__,.X_""<mW<·> .'.'".N"'-"'""""''""'""'-·"""'""··,:::,x""'"-·"'"''''"'"'r,,.. '"-'""'"'"'"'·'"'"""-"""'·",...'""·'"' M'~"""'"'-"···"''-'"'*··'"""'""u=---::-1CMt!::xw"-""'"''""".,..,._"""~-s:1•-:o;-,.,.,- . ...,, _ _ ,.,,__..,_.,.,_"'"-""'<"'"·'· · 

¡ 
l 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

Revisión diaria de los movimientos en las cuentas bancarias de la compañía . 
Movimiento de las inversiones de la empresa . 
Elaboración del flujo de efectivo . 
Apertura y cierre de cuentas bancarias . 
Gestionar el otorgamiento de financiamientos para la empresa . 
Entrega de reportes de movimientos bancarios a la gerencia de tesorería . 
Elaboración de proyecciones de inversión para la compañía . 
Pago a proveedores 

l- ------

CON: 

• Contralor corporativo. 
1 

• Recursos Humanos. 
1 

• Operaciones. 
1 

• 

• 

• 

ASUNTO: 

Entrega de reportes de inversiones y flujo de efectivo. 

Garantizar la disponibilidad de los recursos para el 
pago de la nómina y obligaciones patronales. 

Pago a transportistas y proveedores. 

l ___________ -···--··-~--"· --- __ l ______ ------------------·----

CON: ASUNTO: 

" Bancos. • Movimientos de inversión y fi nanciamiento. 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
~CÓDIGOc 

I FECHA DE EMISIÓN: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
I No. REVISIÓN: 

PÁGINAS: 

PERFIL DE PUESTO 

25-40AÑOS 

; C. Educación formal mínima necesaria para desarrollar el ! D. Experiencia mínima para el puesto o área: j 
¡ __ Pt!esto con un nivel aceptable. __ .. _____ ·-"--.. -----·· ______ ---~- ------·-· ______ ~,, ---------- __ .,- ------"',.JI 
¡ ! l ¡ 1 año en puesto similar !1 

· O Primaria O Pasante Universitario 
' 1 1 ¡ ' 

D Secundaria [;] Titulo Universitario l l 
D Preparatoria D Postgrado 1 1 

¡ 1 
I O Escuela Técnica ' 
I Contador Público, · 
¡ Especificar Carrera: Administración de Empresas, 1 
L ___ ,_ 6_9ministración Financiera ___ J__~---~~·----·-·----· J 

• Inversiones. • Banco electrónico. 
• Flujos de efectivo. • Movimientos bancarios. 

j Trabajar bajo presión. 
' ' . ¡ 

l ......__N, ..... , __ _ 
Trabajar en equipo. 1 • Analítico. 

- --·-· ....... _. ______ "'"' _______ ,_ ! ---··-.. --.. -·--· 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
~CÓDIGQc I 
I FECHA DE EMISIÓN: l 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
I No. REVISIÓN: 1 

PÁGINAS: 

Unidad de Administración y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN: 
( ..,_,. ...... ,.., .. , ............ x,..,.,., ...... -----· -·"·'"-- ··----, 

i NOMBRE DEL PUESTO: l Asistente Contable. \-,.,.~---~--. ----·-1 ·- __ ,,________ ____ .,_ • N/A 

j PUESTO AL QUE ¡ • Contador 
\ REPORTA: . kM·-·-·····--···-·--_. .J........__, .. ··-,--, ______________ _, ______ > 

¡ Generar en tiempo y forma la información contable y fiscal que sirva de base para elaborar de estados 

Ltimmcieros. e Jntormación complementariaj'eguerida para, toma d._e ___ ,d __ e .... c, ... i ... si .• o •• n .. ,_e_s_. ---·--·--··---·--·--------• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 

: • 
¡ • 
' l • ! 

L • 

Recabar información contable para la empresa que presta servicio el profesional. 
Contabilización de todos los movimientos que se generan, desde ingresos, gastos, cobros . 
Conciliaciones bancarias y depuración de las mismas . 
Depuración e integración de las cuentas contables . 
Elaboración de estados financieros . 
Elaboración de declaraciones provisionales de impuestos . 
Elaboración de declaraciones informativas requeridas por el SAT . 
Elaboración de declaraciones anuales de impuestos . 
Elaboración de información para auditoria (reportes, cédulas, etc.) . 

l 
Archivo de documentación contable. 1 
Codificación y registro ( contabilización) de reembolso de gastos de sucursales. l 
Elaboración, contabilización y seguimientos de requisiciones de otros gastos necesarios en la sucursal t 

(luz, teléfono, renta, etc.) 
Registro de las compras de importación . 
Participación esporádica en toma de inventarios físicos (matriz y sucursales) . 
Entrega de documentación que llega de sucursales destinadas a otros departamentos . 
Archivo de documentación fiscal (facturas), expedientes de importación . 
Ayuda para generación de información de declaraciones informativas requeridas por el SAT. e 

1
.,, 

Pagos provisionales mensuales de ISR, IETU, IV A, retención del ISR, declaraciones anuales 
informativas de personas morales. 1 

Toreas complementarias que s~-~~quie: _· -·---·------·------, -----· J 

CON: ASUNTO: 

º Administración de sucursales . • Tra tar lo concerniente a su reembolso de gastos, así 
como de toda la documentación que se envía, ya 
sea documentos fiscales (fac turas), aviso en caso 



e 

v,,,, .. """....,.,,"~ 

,. 

¡ 
; 
i 

• 

• 

• 

Crédito y Cobranza. 

Tesorería . 

Compras . 

j • Recepción 
L ____ _ _ 

1 
¡ 

lcóDIGO: 11 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN I FECHA DE EMISIÓN: 11 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
I No. REVISIÓN: 1 

.. - ... ·-;--
¡ 

1 • 
1 

l • 
) 

! ¡ 

• 

PÁGINAS: 

necesario de correcciones a su cobranza (recibos) 
Aclaración de depósitos, cotejar integración de 
cartera vs. Contabilidad. 

Aplicación de pagos a sucursales (reembolsos. rentas . 
requ1s1c1ones varias), aplicación de pagos a 
proveedores extranjeros. 

Aclaraciones de recepciones de almacén necesarias 
para la toma a revisión de proveedores extranjeros, 
aclaraciones de pedimentos de importación. 

1 
l, • Entrega de valijas/correspondencia enviadas de 

sucursales. solicitud de llamadas a sucursales. 
~~~-- -···J~.--~-~~~ 

L • -·:ntidades gubernamentales. - _ J ·~ b~acio: s g~bernome~tales_. ------

'PERFIL DE PUESTO 

25-40AÑOS N/A Indistinto 

l E. Educación formal m1mma necesaria para desarrollar el F. Experiencia m ínima para el puesto o área: 1 

¡""----!?-~~~to co.!!~~!Y_el a ~epfal?!~: .. ----------·-··f-~·---·--=··-··· __J 
; ! 

\ ! ' O Primaria O Pasante Universitario I 
! 

laño en puesto similar 

O Secundaria GJ Titulo Universitario 

D Preparatoria D Postgrado 

O Escuela Técnica 
1 

L-w·-----··~·-·-.. ·-·----~-----·--·' 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
I CÓDIGO 

FECHA DE EMSIÓNc 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
I No. REVISIÓN: 

!PÁGINAS: 

j . Contador Público J_ 
: Especificar Correr~---·--· .. ------··-·---.. ------ -·-----· 

¡ • Contabilidad en general. ; • Office. 
¡ • Paquetes contables. 1 • Outlook . . . ····-·,-----·,,,-........... ,--···--·····-···-····--··,·=···· .... ,,,., .,· .. --,··-·-····-··'"""·······-·--·--·-···,,, •. L .... ,,,._. -·· ·- -"'"" .,·"'"'"'" - .. - ... ~, - • .----·-------·-··---,.=·-· 

Trabajar bajo presión. Bueno comunicación 
• Trabajar en equipo • Analítico 

• 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
lcÓDIGO: 11 

FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

! Unidad de Administrac ión y Finanzas. 
' l r·~ .... -,,-~ ,-~ .. "'....~;--"- .. -- -~-""""'" ___ - -=,·--·-.. -·-----! NOMBRE DEU UESTO: ~ Asistente de Recursos Humanos. 

PUESTO AL QUE · 
REPORTA: ' Jefe de Recursos Humanos. 

' As istencia eficaz y oportuna al departamento. 

Reclutamiento y selección. 
, • Elaboración y pago de nómina. 
1 • Altas del personal ante el IMSS. 
¡ • Credencialización del personal. 

¡ 
! 'le<--------------·-------------

PÁGINAS: 

PUESTOS QUE LE REPORTAN: 

• N/A 

, • Autoridades. • Representación legal de la empresa en materia 
¡ labora l 

L_,." · ~~J~S_S_. --=~·------···"----·~'"- ·- --·""""""··-·-·--A_lt9¿:J?Sü2~Y.!:!2.ºvimientos engBneral ante el IMSS 
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• 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
CÓDIGO: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO I · 

PERFIL DE PUESTO 

--------
4-30 AÑOS N/A 

1 
G. Educación formal mínima necesaria para desarrollar el H. Experiencia mínima para el puesto o área: 

puesto co!' .. un_nivel51ceptable. _ __ .,._ .... _ .... '"-··-·------·,-·--··-.. ,···+---· ··-·····---·-·., .. «-····-~. ·--·---·- 1 
l a 2 años en puesto similar 

D Primaria D Pasante Universitario 

D Secundaria 0 Titulo Universitario 

D Preparatoria D Postgrado 

O Escuela Técnica 

¡_Especificar Carrera: 
Contabilidad, Psicología, 
Administración de empresas . 

• P.C • Con ta bilidad. 
• ley federar del trabajo. • Impuestos . 
• Reclutamiento y selección • Entrevista profunda . 

Honestidad. 
• Responsable. 
• Facilidad de palabra. 

o 

l 
L-.·~ ª'''"·--· ···-·- ·-·· •• 

! 
1 • Facilidad para establecer--re_l_a_c-io_n_e_s ___ J¡ L ··----in-te_r_p_e_rs_o,na-le_s_. _ ... 



• 
FECHA DE EMISIÓN: 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
CÓDIGO: 

No. REVISIÓN: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
PÁGINAS: 

1 ÁREA: \ Unidad de Administración y Finanzas. ¡ PUESTOS QUE LE REPORTAN: 
,,, ..... _, ___ ,.,,,, ... ___ .. ,. ______ ,, __ .. _ .. , ,,.--·---------------- ·-- - ,.. -- l 
.-~OMBRE DEL PUESTO: Í Auditor Interno. ______ _j • N/ A. 

l A 

.: PUESTO AL QUE j ' ¡ REPORTA: , Contralor Corporativo. ! 
'--.. -------------~------··-------·- -·-- ·- .l-

1 
! 
J 

Realización de auditorias a sucursales. 
• Evaluación del desempeño de la sucursal. 
• Revisión de procedimientos. 
• Levantamiento de reportes. 

-----~------- ___ J 

• Gerencia de Administración y Finanzas. • Reportar los incidenc ias encontrados en la 
, a uditoria. 
{ __ r•·-.-, .. - - --···••••-·-----·--------··--•----,- ·---·-------
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
~CÓDIGO 

I FECHA DE EMISIÓN: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
I No. REVISIÓN: 

PÁGINAS: 

PERFIL DE PUESTO 

26-40 AÑOS Indistinto 

'l. Educación formal mínima necesaria para desarrollar el i J. Experiencia mínima para el puesto o área: 1 
1 _ __ __ ,Puesto con _un nivel aceptable. ----·--··-·--·-·---·------f----- ____ --·---· .. ----------·-----"4 
' ¡ 1 i 1 1 a 3 a ños en puesto similar '¡ 

J O Primaria O Pasante Universitario 1 , 

j 1 1 O Secundaria 0 Titulo Universitario · 1 
1 1 

D P t . D Postgrado (De 1 
1 

repara ona ¡ 
preferencia) ! 

' 

Contaduría _PWttC()..:...__ ___ _ I 
O Escuelo Técnica 

l 

t 
l Especificar Carrera: 
t-·-· -

• 
• Contabilidad en general. • Impuestos (actualizado) . 
• Auditorías Internas. • Presupuestos. 
• Inventarios. • Anális is financiero. 

Responsable. 
• Honesto. • Trabajo por objetivos. 
• Trabajo en equipo. • Proactivo. 
• Prooctivo. 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
FECHA DE EMISIÓN: 

CÓDIGO: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

ÁREA: Unidad de Administración y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN: 

NOMBRE DEL PUESTO: Cajera. N/A. 

· PUESTO AL QUE 
1 \ REPORTA: Tesorero. 

... _____ "_ ··- -- ___________ j ----"- -
"------·--•- •• -.--o-•MX-•o•·•.) 

i ¡ • Realizar facturación y cobro de las ventas. 
¡ • Elaboración de corte de caja. 
¡ • Elaboración de cheques. 
1 • Preparar la cobranza para enviar a bancos y panamericano. 
¡ 
¡ • Pago a proveedores. 
l • Manejo de caja chica. 
{ 
_! • Elaboración de reembolso. 

CON: 

• Contabilidad. 
• Ventas. 

• Clientes. 
{ 

ASUNTO: 

• Re lación d e pagos, cobros y reembolsos. 
• Cobro y facturación de las ventas . 

• Cobro y elaboración de facturas. 

....... """""""_"_______ ·---.. -···----.. -~"" " '·'" --_______ ., _____ -----"·-···"·------·····---·---·-------
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
lcÓDIGO: 11 

FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

PERFIL DE PUESTO 

25-38 años. N/A Femenino. 

j K. Educación formal mínima necesaria Experiencia mínima para el puesto o área: 1 
puesto con un nivel aceptable. ¡ . r· . ··········~····-. -··--·-·---·--·se--->S- ... w, ~ ·· ...................... -·-· •·•··••• ·-·- ... _. ___ ,,_ -, ··-··········--· ·· ·---··· ... -~ ·-·---·- --~ 

1 ¡ 

' 
l 

\ 

1 
! ¡ 
¡ 

! 
! 

D 
D 

D 

Primaria 

Secundaria 

Preparatoria 

0 Escuela Técnica 

D 
D 

D 

1 3 años en puesto similar. ¡ 
Pasante Universitario , , 

1 1 

Titulo Universitario 

Postgrado 

1 
¡ 
! 

Contabilidad j_ 
1 ~:.:~ficar._c_a_r_re_r_a_: __ 

Manejo y control de efectivo. 
• Manejo de máquina de escribir. 
• Sumadora. 

j 
¡ 
' 

Manejo de la cobranza de venta en 
mostrador. 

• Office. 

" , ... A.. ••• • -.., ............ -···· '· ,.... ....e ,>.·-· ··-··· .· ..................................... ,,,.,._,, ....... ··- "·"·--······'····-,····-

• 
• 
• 

Honesta. 
Trabajo en equipo. 
Tolerancia . 

1 

1 

• 
• 

Responsable . 
Actitud de servicio 

!-··---~···---··-------.. ···----..... . .. _ ···-·- ~-·· = ·-··"· - L __ .,. ..-. --- --·-· .. "··-- ·- ··-... "-·-·--··J 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
CÓDIGO: 

FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

'ÁREA: i Unidad de Administración y Finanzas. i PUESTOS QUE LE REPORTAN: 
-4 ----~-~---- -----··- ----¡ 

! Contralor Corporativo. ; -Contralor. 
...l----·-----····-·---------.-----1 

( PUESTO AL QUE ' · - Auditor interno. 

-Tesorero. 

t 
l 
¡ 
¡ 

i 
¡ : REPORTA: : Director General. l 

1 • 
· .,, ,. 'li<. """ •... •·x .. ,,, ..,.,~.,..,., .. ,...,. __ .___," __ _.._ .... """ .. x.-""''"''""~'-·'"-"·"""*""'" ~••n< •• _._....,,,.___ ,, .. x,. ____ ,,. _...y_ . .,. '· ·•-~-,-.-·»: .. - .. -...,-....... ,,.,. 

, _____ J 

I Supervisar, administrar y controlar los activos y finanzas de la empresa, buscando obtener el mayor 
t rendimiento de estos. 

' 

1 ¡ 
l 

• Establecer controles administrativos internos en la compañía. 
• Atención a los asuntos legales de la empresa 
• Supervisar el cumplimiento oportuno de obligaciones tributarias. 
• Supervisar la correcta elaboración 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 protección de los recursos físicos e intangibles de la organización. 
• Supervisar el cumplimiento del marco regulatorio en materia contable, fiscal y legal de la 

• 
• 
• 
• 
• 

empresa. 
Atención a auditorías internas y externas . 
Responsable de la supervisión del correcto funcionamiento de la red de sistemas interna . 
Supervisión de la alimentación y mantenimiento del ERP . 
Supervisión del correcto uso y elección de las herramientas tecnológicas de la organización . 
Responsable de la seguridad informática en la organización y mantenimiento de la 
infraestructura informática. 

L.-.~-.... ··-~-·--"---··- ·-···· .. ·-·-·-· ..--·-"··---···-·~ .. -----···---·--·----····--- ------... ,. .. 
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CÓDIGO: 

FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

!PÁGINAS: 
11 

• Director de Operaciones. 

• Jefe de Recursos Humanos. 

• Jefe de Sistemas. 

• Tesorero. 

• Contador General. 

CON: 

• Proveedores. 

l 

1 

• Bancos. 

• Firmas de auditorias 
' ¡ 
¡ 

1 . .... 
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• Reportes contables y financ ieros. 

• Apoyo en planeación de pago a proveedores. 

• Apoyo a inventarios. 

• Supervisión de obligaciones patronales y 
re laciones laborales . 

• Supervisión de la correcta administración de las 
herramientas tecnológ icas de la organización . 

• Supervisión de las cuentas por cobrar, cuentas por 
pagar. 

• Control y administración de cuentas bancarias. 

• Supervisión de la con tabilidad. 

ASUNTO: 

• Planeación de pagos. 

• Gestionar créditos y financiamientos. 

• Atención a auditorias. 



.. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PERFIL DE PUESTO 

\ M. Educación formal mínima necesaria para desarrollar el I N. Experiencia mínima para el puesto o área: 

j ···"'·· P'!esto 50n un, ni~elm:ept~l:>I~'. "" , ... , , __ .. ..."-· --· " .. · . . ... .,_._, , . __ """"" ............. - ... 

• Administración (5 años) . 

D Primario D Pasante Universitario 
• Contabilidad (5 años) . 

D Secundaria D Titulo Universitario • Supervisión de compañías (5 años) . 

D Preparatoria 0 Postgrado (De 
preferencia) 

O Escuelo Técnica l 
1 
l Especificar Carrera: 
¡ 

Contaduría Pública, 
Administración. 

1 
: 
~ ........... ,_, __ 

• Estrategia fiscal. • Contabil idad general. 
• Administración en general. • Políticas y procedimientos. 
• Auditoria. 

1 
• Tecnologías de lo información . !.-------~-:~~~~==~~~~--·- ---____ J _________ · ·-Crédito y Cobranza . __ , __ J 

• Facilidad de Palabra . • Prooctivo. 

• Manejo de personal. • Tomo de decisiones. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
CÓDIGO: 

FECHA DE EMISIÓN: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

I NOMBRE DEL PUESTO: -Contador general. 

-Analista de costos. 

-Asistente contable. l 
··-·····-·-------· _______ j 

j PUESTO AL QUE ! Contralor Corporativo. 
'. REPORTA: , 
1 ' ..... ,N.,S•''..,b''~".'Wb,-.,,..,.a_.y.-·--v,~,·-----·---~-~--""",,., . ..,..,--...,----·---.----

, 
i 
¡ Supervisar y administrar los recursos tangibles e intangibles de la organización para un aprovechamiento 
¡ óptimo del mismo. 
'· l 

j ------~--,--... - .. ·-·-·-'-·······-···-·······-··--······'"'"""'" ... _. __ , ___ ... , ........ --·----------·--·· .. ------· .,, ________ j 

l ! • Responsable de asegurar el cumplimiento oportuno de obligaciones tributarias. 
1 • Responsable de generar información financiera, confiable y oportuna (estados financieros. 1 
1 informes internos y externos). 1 ¡ • Verificación responsable del cumplimiento al marco regulatorio en materia contable, fiscal y I 
\ legal de la empresa. 
¡ • Responsable de la protección de los recursos físicos e intangibles de la organización. 1

1 ¡ • Atención a auditorías internas y externas. 
{! • Responsable de la supervisión del correcto funcionamiento de la red de sistemas interna. ¡ 

• Atención a auditorías internas y externas. ¡ 
l • Supervisión de la alimentación y mantenimiento del ERP. 1 

'¡ • Supervisión del correcto uso y elección de las herramientas tecnológicas de la organización. l 
. • Responsable de la seguridad informática en la organización y mantenimiento de la ! 
! infraestructura informática. 1 
1 • Supervisión de la administración del personal. l 
L .. ,n,·•ws,·~ -•••·o·,~,.,,. __ .,.,.., ... , .. , .. ,,.., .. ,~,.,-,.,..,..,.,, .. ,.~.,.,.., .. , ....• ,._,_s,•·•••-•••·••··'"••·••--•••n-•···•··--··--··-·-•"'-"-''"'·•·-•·•""" .• ,., .... ._ •. ,., ..... ,,., ..•.• .,_, .. ~,·,.--,.--••••_...,,,. . .,,.,.,,,.,·,-«•-=·o>--·•-•W••---••••_J 

.. 
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CÓDIGO: 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

l CON: 
J-.-.~· ·-----~-,-----------·--------+-------------··>'--·----¡ • Director de Administración y Finanzas. ¡¡ -Entr~~a ~e información contable, financiera y 
· adm1nistrat1va. 

• Contralor corporativo . 

• Director de Operaciones. 

• Jefe de Recursos Humanos. 

• Jefe de Sistemas. 

• Tesorero. 

• Contador General. 

Proveedores. 

Bancos. 

• Firmas de auditorias 

1 

1 
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-Reportes contables y financieros. 

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

-Supervisión de obligaciones patronales y relaciones 
laborales. 

-Supervisión de la correcta administración de las 
herramientas tecnológicas de la organización. 

-Supervisión de las cuentas por cobrar, cuentas por 
pagar. 
-Control y administración de cuentas bancarias. 

-Supervisión de la contabilidad. 

ASUNTO: 

-Planeación de pagos . 

-Ges tionar c réditos y financiamientos. 

-Atenc ión a auditorias . 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
CÓDIGO: 

FECHA DE EMISIÓN: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
I No. REVISIÓN: 

!PÁGINAS: 

PERFIL DE PUESTO 

O. Educación formal mínima necesaria para desarrollar el . P. Experiencia mínima para el puesto o área: 
"'"" _puesto con_un nivel_ aceptable .. ____ ·'"······" _ ·------ _ .... """" ! , 

D Primaria D Pasante Universitario 

D Secundaria 0 Titulo Universitario 

D Preparatoria D Postgrado (De 
preferencia) 

O Escuela Técnica 

P=: pecificar Carrera: ___ ,,__ -··-

.. · .. . . . . . . 1 
• Administración (5 años). 1 

• 

• 

Contabilidad (5 años) . ¡ 
1 
l Tecnologías de la Información (5 anos). , 

1 

1 

1 
- ... -.1. 

• Estrategia fiscal. 1

1 

• Contabilidad generaL 
• Administración en general. • Políticas y procedimien tos. 

! • Auditoria. 1 • Tec nologías de la información. 

; • Recursos Humanos. l • Crédito y Cobranza. 
¡ 
¡ ' --------..... ----~-,,. .. -,.___.. _____________ .... ___ --"'""'"'"'°'_y __ .,...., ____ ,_,,.~ •• -~ ... -,.. ... -_,,,,,,,.,.,~ ..... -~ ............. --~---~--·.,-~ 

• Facilidad de Palabra . • Proactivo. 
• Toma de decisiones. 

1 • Manejo de personal. 

1 
-----··"_J 



• 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
CÓDIGO: 

FECHA DE EMISIÓN: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
I No. REVISIÓN: 

11 1 
PÁGINAS: 

! PUESTOS QUE LE REPORTAN: 

• N/A I 
Unidad de Administración y Finanzas. 

Coordinador de nómina. 
"="··--·---··-····---··----,--- ·--·-·---·-------

! Jefe de Recursos Humanos I 
···-""''""··--· .... , .. _.~, .. ~·-··-··' '····· ... -.... , ., ---···,··--·"·---.-,.- .. ·---·---···-··-··- --··-·--·--·-"---····-·"'-······ 

! Coordinar todos los asuntos relacionados con el pago a los trabajadores y las obligaciones patronales que de ¡ 

i_ ~.!1.°'.9~I!~gD.: ....... ---·-· ·---··-··--·-·------------ .. ------ _ ·---¡ 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

l .. ...... .,.-

Elaboración de la nómina para el pago a los trabajadores . 
Pago de cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) . 
Pago al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONA VIT) . 
Tareas complementarias que se requieran . 
Elaboración de las declaraciones de impuestos de los trabajadores . 
Entrego de reportes de nómina al área de contabilidad . 
Preparación de información para auditorias del IMSS . 
Cálculo y pago de los impuestos derivados de la nómina . 
Cumplimiento de las obligaciones patronales locales y foráneas . 

CON: ASUNTO: 

• Contabilidad. .. Entrego de reportes de nómina para e l pago de 
impuestos . 

• 

• 

Auditoria . 

Tesorería . 

• Preparación y entrego de documentos para 
rea lización de auditorías. 

• Comunicación sobre las necesidades de dinero 
disponible para el pago de nómina y obligaciones 
deri vadas de el la 



FECHA DE EMISIÓN: 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

CÓDIGO: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

PERFIL DE PUESTO 

25-40AÑOS lndistinto--·,-1 

·-··" .,,_ ---···J 

¡ Q. Educación formal mínima necesaria para desarrollar el R. Experiencia mínim a para el puesto o área: 
j puesto con un nivel aceptable. . 
""' --· • ·-·-w --• ·-- ---- -··----1- --·= ¡ ! 
i D D I laño en puesto similar 

Primaria Pasante Universitario 

O Secundaria ~ Titulo Universitario 

• D Preparatoria D Postgrado 

/ D Escuela Técnica 
' l 
! Especificar Carrera: 

Contador Público, 
Administración de Empresas ~,, ........... .,.~*·--·-.-- __ , ____ ... ___ _ ___...~--~---·-----------~--~~~--~-

Paquetes de nómina. 
' • Contabilidad en general. l 
i,.,,.,,....._ __ . _____________________ ·>'· 

Obligaciones patronales. 
• Calcu lo de impuestos. 

-----· 
' 

Trabajar bajo presión. 
) • Trabajar en equipo. . • Analítico. J 
L. __ .,__ --- --·~·---·---·-·--·-·--·-·-·· l-···· --·-·-·-·--- -·-·------·----. 



' 

PUESTO AL QUE 
REPORTA: 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
~CÓDIGO 

I FECHA DE EMISIÓN: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
I No. REVISIÓN: 

Asistente de Crédito y cobranza. 

Tesorero. 

PÁGINAS: 

PUESTOS QUE LE REPORTAN: 

• N/A 

l Elaborar. revisar y llevar un registro de notas de crédito y la cobranza realizada. 
~ 1 
i.,.,,,.,,,,_~,,.,.......,,,....,._,,,...,...,.._..-.,,,.,._.,._ _ _,,.,_,__.,.,......_,_,~.-- ,··vn, . ...,....,,...._._y.-- ___ .., ____ .,.,_,..,..,,_...,. ______ , ____ ,,, __ __í 

• Cobro. 
• Recuperación de cartera de clientes. 
• Elaboración de notas de crédito. 

ASUNTO: 1 
! 

CON: r ... 
• Ventas. 

-·----·--------- --------
• Revisión de los montos por cobrar. 

• Atención a clientes. • Elaboración de planes de crédito. 
• Tesorería. • Reporte de la cobranza realizada . 

_______ ,,_ _______________ _ 
CON: ASUNTO: 

• Distribuidores. • Elaborac ión de créditos. cobranza. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PERFIL DE PUESTO 

Básico 

l 

CÓDIGO: 

FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 

PÁGINAS: 

-··••••"•"""""""""""-· .......... -i 

' ' emenino ! 
· ·-···J 

J S. Educación formal mínima necesaria para desarrollar el T. Experiencia mínima para el puesto o área: 
l _,._pu~sto_ c~u.!!.. nivel acepta)?le. ..,,_,., __ ,, _ _ .,,., .. ,.,, .. , ________ ,_,.,, ____ , .... , ___ ,, .. ,.,..,._,-.. _.,_ ..... ________ ., ___ .. ___________ ""'"'"-.; 

1 a 5 años en puesto similar 

D Primaria D Pasante Universitario 

D Secundaria 0 Titulo Universitario 

D Preparatoria D Postgrado (De 
preferencia) 

j O Escuela Técnica 

I Especificar Carrera: Contaduría Pública. 
t___ .. --·-·-·---

• Contabilidad en general. 
• Manejo de Office. 

------

• Créditos. , ____________ J 
• Trabajo en equipo. • Trabajo bojo presión. 
• Proactiva. • Facilidad de palabra .. 

L .. .. -,.--~-"""~ .. 9f?.9.f!.9S:SL9~D~ .. 9.2.S~9fi~--- .--,.,--....... ______________ ... __ ., ______ ,.,_.,__.._,. __ , __ , ________ ._., __ . _______ , ____ ,,,.. 



FECHA DE EMISIÓN: 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

CÓDIGO: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

' ¡ ÁREA: ¡ Unidad Administración y Finanzas. PUESTOS QUE LE REPORTAN: , 

;tt~t:-::-UE~ - p :i enta-s-~-D-r P-"~im~~ -- -~- --- .. ---=-=-----~-- ~ 0 

N/ A I 
: REPORTA: l Tesorero ¡ J 
L ..... , ....... ,, .. _ ... _ . .,,. -· .. ·-~ . ..:. ...... _. __ ,,.......... ··-·--------·--········ ··-·- ...... .,. -L·-·-·-·--···· .. ,· .. ·---· _____ ,,_ -··· 

l Realizar la revisión de facturas para el pago oportuno a los proveedores, control y revisión de anticipos a 

IJ'!.~Cj_(?.~~iOU'.'. emelead9s. .. ----------- ------------- ----' 

Recepción y revisión de facturas a proveedores. 
• Codificación de facturas. 
• Programación de pago a proveedores. 
• Solicitar autorización de pagos a proveedores. 
• Elaboración de listado del pago a proveedores. 
• Anticipos de viáticos de funcionarios y empleados. 
• Recepción de comprobación de gastos de viaje de funcionarios y empleados. 
• Trámite de pagos de saldos a favor a funcionarios y empleados. 
• Elaboración de listados de pagos a funcionarios y empleados. 
• Tramitar descuentos sobre nómina a empleados por no comprobar anticipos de gastos. 
• Provisión de anticipos a agentes aduanales. 
• Pago de saldos de cuentas y conciliación de gastos con agentes aduanales. 

1 CON: ASUNTO: 
!··~· .... _. ____ ,,,,,, __ .,,,, ...•• ~-------------··------·--·-,· ~-----·--------·-·-·-··" 
í • Tesorería. • Pagos a proveedores, funcionarios y empleados . 
¡ 
1 • Compras • Anticipos a agentes aduanales, pago de cuentas 

de gastos, devolución y conci liación de saldos. 

l CO N: 
~'·''"'"" ·.-··· .. ~-'"· ..,.. ....... ____ •--·· ,. . . :lj ---~---'""' ,,.,,.·,-.,-,__,,,-"<'<,.,..,..,,,,_ . ...._., __ '<'-'_.,,,,..,...,. _____ ,,.,,.,.,,,,.v_,.__,_,,, 

t __ · - ~~~=dore~ ~---~···-----···. ~--·_L--= ·revisión semanal. 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
CÓDIGO: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

PERFIL DE PUESTO 

Inglés 70% Indistinto 

Experiencia mínima para el puesto o área: 
¡ 

j U. Educación formal mínima necesaria para desarrollar el ' V. 

}····,,euesto .con un '!!,vel_ aceptable .. "-"-º"""'""""'-···-- .. ·-"""- ·"""' · •,w• *·""'"'"' .n , -· ··-" -·w-•-•-•-O.• --•• .. - """·'·•••··¡ 

¡ 
I 
i 
¡ O Primaria 0 Pasante Universitario 

1 

1 

1 a 2 años en puesto similar 

¡ O Secundaria O Titulo Universitario ¡ 
¡ 1 

I D Preparatoria D Postgrado I 
¡ ! 
1 O Escuela Técnica ! 
l I 
¡ Es~~~-c_a_r _c_a_r_re __ r~ . --- ~ ontabilidad/Finanzas. -----·------'"··-______ J 
! Contabilidad en genera l. Office. 

l .. -·~- Prn::¡uetBSC<mta b les .. __ ,,, . ._,,.,_, . -······J-, ~ .... ERP(preJer~ntemenJeL . __ ,, __ ., __ ~-·--·J 



:· . . . , CÓDIGO: 

MANUAL DE ORGANIZACION 
FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Recursos Humanos. ¡ • Asistente de Recursos Humanos. 
'"" ____ 4,-,,,_,, __ • ·-.. ·····----~ ~· ·-----1 

: PUESTO AL QUE 
f. REPORTA: 

Director General 
• Coordinador de nómina. 

• Mensajero 

• 

j i 
! Coordinar y administrar de forma eficaz y oportuna al capital humano de la organización. J 
e ,·.,·,.-··~-, .. ~,-.,-........ ~,.,···v· . ..-..-,,,,. ...,...., _ _,.,~,..,,.....,,,._. __ ,..._ ,.. -·-s,,:_.,..,...,..._,_,;_.y_....,.,,...-- .. -----""-"'_..._ _.__..__., _ ___ ,..,....,-~.~---, .... ......,,...-.u-=--,--= .. Y_. 

Supervisión del personal. 
Autorización de nómina y pagos derivados de la relación laboral. 
Integración de comisiones de seguridad e higiene. 
Representante de la empresa ante autoridades de materia laboral. 
Negociaciones contractuales. 

1 
! 

l 
¡ 

~·~---""_,,,, _____ ~-~-------......,,--- __ , ______ __J 

L_ __ _ _coN:_ ____ _ ...... '----------·---As_u_N_ro_: .,·----------· 
! • Director General. • Reporte de las incidencias del personal. 
j • Todas las áreas • Incidencias en materia laboral. 
l-_.,., '"''""""''"" ____ y ____ ,..,.,,..,,,..._~--·. ,, ___ .. _,..,.,.,_,.,,,,.,., __ , ____ , ,. ___ _,_ ___ _ 

Í CON: ASUNTO: 
t"--••m• ,_,, __ •••'"--.' •-•-·m--••-.,.-·••• • ·••••-"·•~•.,--,-,,--,--.,-,....¡.'""" __ , ____ ._._.,_,,. ,,,_, .. _., _____ ,_._ ___ ,,,,-.,,., _________ ,. __ , __ ,_ 

l • Autoridades. 

¡ 

1 

Abogados . • 

• Sindicatos . 
\ 

• Represen tación legal de la empresa en materia 
labora l. 

• Solució n a conflictos entre trabajadores y 
empresas. 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
~CÓDIGO 

I FECHA DE EMISIÓN: 

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
I No. REVISIÓN: 

PÁGINAS: 

PERFIL DE PUESTO 

"'-·--· ........ _... , ____ . """'« 

r 
~ - _, -~ ,.,,,...... ·"~ 

. , :: ~~~~e~~~-~:;i~~!~:~~~a~l:~a'.:~a. ~a·:_~:=~~ª~--9.~, X Experi~~~:_mí:~~:~:~I ~=,~~ : ~~:a: .J 
1 

D 
D 

D 

Primaria 

Secundaria 

Preparatoria 

O Escuela Técnica 

D 
0 

D 

Pasante Universitario 

Titulo Universitario 

Postgrado 

2 a 3 años en puesto similar 

1 

,.,,_Es._P ... "e_c __ if __ ic·-ª- r __ c. __ ª __ rr_e_ra_:_·~----··--.---····"~----·-··--·----··-·---"··---·--··-----~----_J 

j 
1 • Ley federar del trabajo. 

1 

• Impuestos. 
j • Reclutamiento y selección . • Entrevista profunda. 

i I 
í ... ...... ·-·~-~---'" ___ ,,, -··-··-·----·- ·-~·-·-.. -·-1·---- -- .. ----·····--"···--· 

Honestidad. 
• Responsable. 
• Facilidad de palabra. 

¡ 

! .. ____ __ ,. -·--·· 
! 
1 

-·-·-···--·--- ' '"""··--
• 
o Facilidad para establecer relaciones 

interpersonales. 

---------- J 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

; ÁREA: 1 Unidad de Administración y Finanzas. ; PUESTOS QUE LE REPORTAN: 1 
·.......·-- -- ;---···--------·""-·- ---·------ -J. l 
1 NO~~R~_E:~~ESTO: .. ___ i ~ pervisor_d_e __ ~~:~~<:~~-~- .. '""-'""'j • Administrador de sucursales. I 

PUESTO AL QUE i l ! 
\ REPORTA: . 1 • Contador General j l 
,. .... ··-···-=······--"~-" ........ -.--.~ .. ~-L............... .._,. ___ ,. ___ ..... .. -....... .. "· ............. ...... '"· ....... -.. ·-.. ·-m · -.,.-.......... .. ···""'· ··"·~·· ·----~-·---····-.. ·-j 

! Es el responsable de asegurar el Funcionamiento Administrativo y Control Interno en las Sucursales, así como el ¡ 
I cumplimiento y Logro de Metas que permitan una Mejora Continua en la organización y proporcionen una ¡ 
l seguridad razonable de . oder logs~los objetiv9 s específko~cleja unidad~ egocio. J 

• Supervisar a las sucursales para el cumplimiento y apego a las políticas Administrativas y Operativas '! 
planteadas por la empresa. 

• Coordinar la planeación de los recursos disponibles (materiales, humanos e intangibles) en función a ¡ 
las necesidades operativas. (Check List) 

• Verificar que los recursos proporcionados se utilicen de forma correcta. 1 
• Establecer un contacto cordial y de soporte con la administración de las sucursales, para poder I 

brindar soluciones a los problemas que se presente en la operación diaria. ¡ 
• Supervisar el cumplimiento a las disposiciones que existen en cada estado en referencia a: licencias · 

de funcionamiento, permisos, requerimientos de protección 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). 
• Supervisar que el domicilió fiscal que tiene la sucursal concuerde con: alta en hacienda, factura, 1· 

contrato de arrendamiento, contrato de luz y agua si fuera necesario. (Check List) 
• Supervisar que las sucursales estén en orden y limpias para mantener en inmejorables condiciones la 

I imagen corporativa de las sucursales. . 
• Supervisar que las listas de asistencia se estén realizando correctamente mediante requerimientos 

aleatorios de las mismas vía correo. 
• Coordinar el apoyo para que se cumplan los requerimientos solicitados por operaciones para la 

elaboración de los inventarios, cíclicos, trimestrales y anuales. 
• Asegurar que se cumplan las recomendaciones realizadas por auditoría interna realizada por las 

visitas. 
• Supervisar la operación en las sucursales en lo referente a los temas de (facturación pagos, gastos, 

cartera, inventarios, etc.). 
• Autorizar los gastos incurridos en las operaciones de las sucursales, vigilando que no se excedan de los 

' 

presupuestos planteados, así como de asegurarse que sean estrictamente indispensables y 
necesarios para la operación y funcionamiento de la sucursal. 

1 • Validar el registro en el ERP de los gastos enviados por los administradores . 
• L .. ~ A f segufar que los costos_fflosestén; egistrados en La sucursal.{fylizas f~ ,---
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PÁGINAS: 

, .... ,_.,_ ______ .. __ , ____________ , - -, 
• Revisar la elaboración de recibos por el administrador de acuerdo a los manuales establecidos. ¡ 
• Revisar las facturas de venta enviadas por los administradores. ! 
• Validar la cancelación de las facturas físicas vs ERP. 
• Monitorear el traspaso de los cajeros al banco correspondiente de forma diaria. 
• Realizar arqueos de caja así como de cobranza. 
• Realizar las conciliaciones bancarias de forma diaria para poder solicitar aclaraciones a las áreas 

correspondientes (tesorería 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. 

• Realizar junta semanal con el Contador General para evaluación de áreas de oportunidad. 
• Monitorear el estatus de la plantilla en la sucursal y reportar incidencias de la misma. 

; CON: . ASUNTO: 
i---·--·--·-----·--,,--~~~------·-"-'·----- ------ ·------------,,; 
j • Contraloría. i • Entrega de repodes contables . 

¡ 
! ¡ 
l ¡ 

.' 1 

1 
l 
í 
i 

• Auditoria . 

• Recursos Humanos . 

1 • 

• 

Preparac ión y entrega 
realización de auditorías. 

de 

Altas y bajas 
sucursales. 

de personal, 

documentos para 

administración de 

i,,,,.-·, .. -,---·--·-·-••.N••• .. -•-•U--.. -•••·• •'-•N-- ···---.e ··-· ,,.J_., --«.>. n>L'> • -·-'"'' .... ,,.,.,0-0,0«·-·--»•,.- '•- >«• -·----------

CON: ASUNTO: 

• Entidades gubernamentales locales. e Obligaciones pa1ronales locales. 
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FECHA DE EMISIÓN: 

No. REVISIÓN: 
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PÁGINAS: 

PERFIL DE PUESTO 

·- ·-·-·· ___,. -··¡ 

Indistinto 

J 

l Y. Educación formal m1mma necesaria para desarrollar el Z. Experiencia mínima para el puesto o área: 
I puesto con un nivel aceptable. 
¡ .. ~,·~·~ ____ .. ______ ,,. .-~-------, .. _,, " -- ·-·-···-·-·-·"-·•· ---··--.. ,--,-··--·-·--·""" 

D Primaria D Pasante Universitario 

D Secundaria 0 Título Universitario 

D Preparatoria D Postgrado 

O Escuela Técnica 

Contador Público, 
Especificar Carrera: Administración de Empresas 

• Excel. 
• Contabilidad en general. 

• 
• 

Trabajar bajo presión . 
Trabajar en equipo. 

1 año en puesto similar 

• Obligaciones fisca les. 
• Calculo de impuestos. 

o 

• Analítico . 

1 

1 

1 

J 
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

' ¡ ÁREA: ; Unidad de Administración y Finanzas 
l-'-?·--""-*'T"·----·-- . . ·---
°( NOMBRE DEL PUESTO: i Tesorero, 
~N,,:.- ... ~·,.,, .. A .. -..., '"'""~"""'"' .,. , ........ "'"'" .... A-- ,A-,.,L-.. ---·- ~ 

j PUESTO AL QUE i . 
i REPORTA: l Contralor Corporativo. 
Í,,., ·-~·-- ,, .. ,, - -•-.·••--.••·••·•·»w•·•··"'"""'·..J...-,,._.,_,_ .. ,_,..,-·-·.·--•·•••· · --··-~···-· 

• Asistente de Crédito y 
Cobranza. 

• Cajera. 

• Analista de Ingresos y Egresos. 

I Administrar el flujo de efectivo de la compañía, la evaluación y otorgamiento del crédito a los clientes, así 
! como el aseguramiento de los ingresos a la compañía. i 
l ... , . .,_. _______ '"'"'·'•··--····--·-·--------··--··--······---------·---·----·--------··--""-·-··--···--· -· -- ____________ j 

Administrar el correcto flujo de efectivo en la compañía. 
• Evaluación y otorgamiento de crédito a los clientes. 
• Negociación de deuda con los clientes. 

! 
• Aseguramiento de ingresos a la compañía. 
• Mantener relación con las instituciones bancarias. 
• Mantener líneas de crédito con bancos en todo momento. 

--------· _J 

1 ¡-·--.. ·-·--· ---·-~"-''""'"'''-·-----···--··,·------------------·-·--1»--.•-·-··--·---·-··-----·.,_., _____ .. __ ., _______________ ., ___ , 
¡ • Todas las áreas 

j 
l 
~ 

• Flujo de efectivo. 

l CON: ASUNTO: 
~-•·-·-·--n-,••··-- ·-·---•------·.-+=-----· --·------·----------! 
¡ 
¡ 
¡ 

• 
• 

j • 

Proveedores. 
Bancos. 

Clientes. 
! t 

• Pagos y negociación de c rédito . 

• Líneas de crédito . 

• Otorgamiento y negociación de créditos . 

t.,,.,,,.,...,,.,.~·,•:,,:r:··110:»1""'"""-·---- ,.u"~----·H""""-'""'""""'' _______ ,,..,..,_,u••" ... ~,..._J-..,...~,,.,,_._,,_,, __ x·.·-1.:•·,c,c~:,..,..,_,,.,.,.._.__ ,-.:uoc,xx>1<>1»o<:X,"'""""'''"''""'x:+><,.,........,"""'x--.--·=-x«""·"'· 
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 

PERFIL DE PUESTO 

Inglés 70% Masculino 

i AA.Educación formal mínima necesaria para desarrollar el ' BB. Experiencia mínima para el puesto o área: 

<. .... puest5> c~n. un !livel ac~ptable .• . ,n~. Ú"·' n ,,, ....,._. , ... J... " . """'"'- ····· --·· .... , _ _..,, .. , ____ ,_,,,, .......... _,., .. ---··-·· .... \ 
¡ 

D 
D 

1 O Pasante Universitario ¡ 
5 años e n puesto similar 

Primaria 

Secundaria 

D Preparatoria 

¡ O Escuela Técnica 

¡ 

Titulo Universitario 

Postgrado (De 
preferencia) 

1 
' 
1 
¡ 

1 
1 
~ 

I Especificar Carrera: Contaduría Pública, Finanzas o 
1 d 1' ' . ' ; carrera e orea econom1co- ! 

! ......... --·-·--=·-··------·-·····-· adm!nistr_ativ..9¿,:._ ____ , _______ .,_.J. ____ . _________ .. _ .. _. ____ , ___ _ 

f 
L. • _ Finanzas __ -·-----·--

Negociador 
1 • Integro • Honesto 

L ... --~~-.... ,A~si1.í!.i.S:C?.. -··'"-·''"""' ""··"''""' .... .,,,,.,..... .........-. ..... ............ ...... ......... . .. L ............. -........ .,.v.......... _,,,_, .... -. '·''"" ... , ., 

1 

1 ¡ 
i _____ J 



ANEXO 3. ENCUESTAS DNC 

Detección Individual de Requerimientos de Capacitación 

(Para ser contestado por todos los integrantes de la institución) 

Nombre persona que contesta la encuesta 

Función 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 desempeñar. (No más de cuatro) 

1 

·---.. - ... - ....... , ... _________ ............... ____ .. _ .. ______ ........ ___________ .. ___ , .. ____ _ ----.. n, .. ..,,,, ________ , 

2 

3 

• ___ ,, ___________ , 



-- --... - .. ·-·-·-····----·---·""·-·---............... _______________ .. _______________ .. ___ ,,., ......... _, ___ , __________ ........ _, __ .. ___ , _________ .. ___ .... ,_, __________ ,, .. ,,_ 

4 

----------------------------···--·-·-------

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

Profundidad 

: ! 

: Avanzado Medio I Básico I 

··---··----····---·-·-··········--·-------·--··········--------··-·-·-·········-------··-·········-· ···········-·----·· ·······-·--·---·---········-·········· 

Para 

Tarea 1 

Para 

Tarea 2 

Para 

Tarea 3 

... ···············································-·······-· ···············---·--···--·---
Para 

Tarea 4 
' ............................ _ .. _ ... , .............................................. -...... ____ , ......................................................... ,----······ ................................... ______ _ ........ l., _______ _ 

-89-



Señale otra(s) habilidad(es), conocimiento(s), destreza(s) o actitudes que, si la adquiriese o la profundizara, le 
ayudaría a mejorar la calidad, rapidez, precisión, etc., en la resolución de los temas de cada área estratégica. 

Profundidad 

Para 
tarea 1 

Para 
tarea 2 

Para 
tarea 3 

Para 
tarea 4 

--·------·-----

Avanzado Medio Básico 

·-----·--·-------·--·"--------,---------+-----

___________ ,, __ J. ........ . 

' 

····················-·-·················· ·····························-···· .. ············· .................................................. ·········--·----····---------'-----'----

d) Si existiera la posibilidad de realizar capacitación más específica, señale que temas a usted le interesa 
desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales (Por favor, indique el nivel de profundidad que le 
interesa). 

-90-



e) Señale en qué temas usted considera que se debe fortalecer la capacitación al interior de su Institución (no 
mencione nombres de personas, sólo temas o contenidos de capacitación) 

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

Muchas gracias. 
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Caracterización de Necesidades de Capacitación de la Jefatura 

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

Nombre del directivo o profesional a cargo 

Cargo 

Departamento / Oficina/ Unidad/ área 

Principales objetivos estratégicos del área a la que usted pertenece (No más de cuatro) 

·------·········-·----·····---·-······-········-·····-··--·----·-·---·-·---------·-----···-··················--····---------··- -----.. ----.. --.. ·--·-

1 

-·---·----··-------··-··········-··-···· ····--·--··------·-·---··-·-··-··---·--- --·-··-········--·-··-----·······-·-------·····----- -··----··----i 

2 
1 
' 

:.·---------······-····················-·-·····---··········-·-······ ························-·-·--··--·-··--·-·--····-··-··················-··-·-··-···-··-----·-··---·············-···-·-·····-···-····-·-·--······--··········· ····---·-·-··········-·····--····---·--··--J 
1 

3 

1 

1 
------ -·---.. ------·-.. --.. ·-··-------.. ---... ,, ... _, ___ .. __________ . ________ ,,,___ ! 

4 
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Principales brechas de competencias para cumplir los objetivos estratégicos. 

Para 
Objetivo 

' 

~ ___ 1J..... ··--·-··--··········· ..... ··················-················ 

Para 
Objetivo 

Para 
Objetivo 

N2 3 

_____ .... , .. ,-........................ -...................................... .. 

Para 
Objetivo 

Nº4 

'-----~ ........... - ...................................................................................... - ......... .. 

-93-

·······-·-·-r 

1 

1 

i 

1 

Profundidad 

Avanzado Medio Básico 

···········-·····-·--¡--·--····· -

1 

1 

1 

1 

1 

' i 

···········-···························'----~--~ 

···············---··············-·-·-······-~--



Principales brechas en materia de manejo u operación de tecnologías de la Información (Internet, Intranet, 
software de oficina, etc.) 

Profundidad 

i Avanzado i Medio ¡ Básico¡ 

.•. · ··---- t· ··-···--1 

1 

-----··----·--·--·-····-·---·------····-·----'-·-·----' 

:1 ¡ 

1 
. . 1 
' ' .. 

2 

-------------- _______ ....................................... __________ _ 

3 

is 

-----·---- ...... _,, ....... --;!---~---

4 

---·······------·····-·-------··-···--····-----------·-·------···------ ······································----· 

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

------ ------·--·-·-~--------------.. -·- -----

-94-
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Conocim ientos, Habi li dades o ac titudes que se de be n forta lece r en e l Se rvicio, mirado g loba lm ente. 

Habilidades, actitudes o conocimientos que resultarían útiles para fortalecer el nivel de motivación al interior de la 
organización. 

Muchas gracias. 
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