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CAPITULO 1 PRELIMINARES

1.1 Agradecimientos

Agradezco a Dios por haberme otorgado una familia maravillosa, quiero agradecer
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Es una gran satisfaccion poder dedicarles a ellos mi proyecto, porque han fomentado en
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permitirme ser su orgullo.



1.2 Resumen

En la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria, por ser una empresa joven, se
presentan ciertos inconvenientes o problemas que van en contra de la capacidad y
servicio que brinda la empresa. Dentro de la problematica encontrada se puede sefialar
gue no se cuenta con el personal suficiente y competente, ya que presenta limitaciones
en cuanto su desempefio laboral, es decir que los trabajadores no se encuentran
adecuadamente capacitados para que puedan realizar un buen trabajo lo que perjudica

enormemente a la empresa.

La investigacion tuvo como objetivo proponer un plan de capacitacion con la finalidad de

mejorar los niveles de desempefio en la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria.

Respecto a la capacitacion del personal, como parte del proceso se busca mejorar las
condiciones de la empresa dentro del entorno interno, por tal motivo el desempefio
laboral se ve involucrado, se realizé un estudio de tipo descriptivo para generar teorias y
conceptos de capacitacion y desempefio laboral, 1o que permitird a la empresa crear
conocimiento valido y confiable que a su vez servird de base para relacionarse con la

problematica planteada.

A través de los resultados se determind que el personal no esta capacitado y no tiene
conocimiento de acuerdo a su area de trabajo, y no se tienen capacitaciones adecuadas
para los empleados, no a todos se capacita con frecuencia ya que el 78.8% de los
trabajadores no esta capacitado, por otra parte es por eso que el rendimiento en el
personal no ha mejorado ya que se mantiene con un 55.6% por lo tanto la productividad
de la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria se mantiene en un 55.6%, situacién

en que se ha dado por falta de evaluacién en el desempefio de los trabajadores.

En conclusién, se puede decir que en cuanto a la propuesta de un plan de capacitaciéon
para mejorar el desempefo de los trabajadores en la empresa es necesario, ya que se
pretende mejorar el desempefio de los empleados, por lo que es importante considerar

su implementacion.
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CAPITULO 2 GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1 Introduccién

Segun Simoén Dolan (2007), la capacitacion del trabajador consiste en un conjunto de
actividades cuyo propésito primordial es mejorar el rendimiento presente o futuro del
mismo, aumentando asi su capacidad a través de la mejora de sus conocimientos,
habilidades y actitudes. El programa de capacitacion implica brindar conocimientos, que
luego permitan al trabajador desarrollar su labor y sea capaz de resolver los problemas

gue se le presenten durante el desempefio.

De la misma manera se puede decir que el desempefio laboral se reconoce como la
forma en que el colaborador realiza las actividades que le han sido asignadas, esto quiere
decir que a la efectividad que tiene el colaborador sobre las metas que se le hayan

propuesto por parte de su jefe o de la empresa que le ha contratado.

Dentro de la problematica encontrada podriamos sefialar que no se cuenta con personal
suficiente y competente, ya que presenta ciertas limitaciones en cuanto su desempefio
laboral es decir que los trabajadores no se encuentran adecuadamente capacitados, ni
se cuentan con las herramientas necesarias para realizar un buen trabajo ademas de

gue no ha mejorado la productividad lo que perjudica a la empresa.
La investigacion tuvo como propoésito proponer un plan de capacitacion con la finalidad
de mejorar el desempeio laboral de los trabajadores de la empresa Cinthya Carrillo

Asesora Inmobiliaria.

En cuanto al contenido de la investigacion se divide en 9 capitulos los cuales se detallan

a continuacion.

Capitulo 1 empieza desde los agradecimientos, hasta el resumen.



Capitulo 2 abarca desde la introduccion, descripcion de la empresa y puesto de trabajo,
ademas esta también los problemas a resolver, asi como las limitaciones vy justificacion

y objetivos de la investigacion.

Capitulo 3 comprende todo lo que es el marco tedrico en el cual se da a conocer por
diferentes autores la definicidn de capacitacion, proceso de capacitacion, diagnostico y
necesidades de capacitacion, tipos e importancia de capacitacion, importancia de

desempeiio laboral, beneficios del desempefio entre otros etc.

Capitulo 4 contiene el desarrollo es decir procedimiento, descripcidon de las actividades,
el cronograma de actividades. donde se observan los resultados estadisticos en graficas,
obtenidos de las encuestas, entrevistas, ademas de que contiene el analisis de perfiles,

funciones de los puestos

Capitulo 5 contiene los resultados obtenidos, donde se observa la propuesta de el plan

de capacitacién de acuerdo a cada perfil analizado y las recomendaciones.

Capitulo 6 contiene las conclusiones del proyecto y conclusién personal.

Capitulo 7 se mencionan las competencias desarrolladas y/o aplicadas.

Capitulo 8 contienen las fuentes de investigacion que fueron investigadas para la

realizacion del presente proyecto.

Capitulo 9 por ultimo este capitulo contiene los anexos.



2.2 Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo del

residente.

Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria es una empresa que fue constituida hace cuatro
meses, la empresa cuenta con dos oficinas la idea de dar vida a este proyecto es a partir
de la independencia de la persona que hasta el dia de hoy es gerente general Cinthya
Carrillo Leos, las oficinas actualmente se encuentran ubicadas en Venustiano Carranza
#32-A en el centro de Pabellon de Arteaga y en Calle Cesario Ruiz reyes,
fraccionamiento villa rebeca, por ser una empresa joven ahorita cuenta con un personal
pequefio que lo conforman 11 personas, hasta la fecha se dedica a la comercializacién
de inmuebles, avallos, propuestas de valor, asesoria de bienes e inmuebles, tramites

bancarios, tramites hipotecarios, isssspea, fovissste e Infonavit.

El puesto que ocupo dentro de la empresa es de Recursos Humanos en donde estaré a
cargo de la administracion, realizando actividades de control, archivar documentos
importantes, programando citas, realizando documentos de recibo de pagos de los

clientes, y darle seguimiento asi mismo apoyo en el area de ventas.

Mision:
Ofrecer un asesoramiento integral que permita solucionar las necesidades de nuestros
clientes con el mercado inmobiliario, aportandoles valor agregado como agente de

cambio.

Vision:

Consolidar la empresa como lider en el sector inmobiliario, a nivel regional,
implementando el marketing digital, ofreciendo capacitacibn permanente al personal,
logrando la innovacion de procesos administrativos, y la satisfaccion del cliente en todo

el proceso de comercializacion.

Valores:
Profesionalismo
Lealtad



Honestidad
Responsabilidad social
Transparencia
Respeto

Calidad en el servicio

Objetivos:

A corto plazo

Aumentar las ventas en un 30% en este afio 2022.

A mediano plazo

Posicionar mi marca atreves del marketing digital.

A largo plazo

Abrir una segunda sucursal donde cada asesora tenga su propia oficina y tengamos un
area para capacitacion y reuniones con clientes, ademas de una sala de espera en
2023.

Organigrama
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2.3 Problemas aresolver, priorizandolos.

Cinthya carrillo asesora inmobiliaria dedicada al giro de servicios, es una empresa joven
gue se esmera en satisfacer las necesidades de los clientes, es innovadora todo esto
respaldado por la capacidad y calidad de los trabajadores, los cuales tienen como
objetivo cumplir con las expectativas y exigencias de los clientes, ofreciendo un servicio

de calidad.

Por ser una empresa joven, se presentan ciertos inconvenientes o problemas que van
en contra de la capacidad y servicio que brinda la empresa. Dentro de la problematica
encontrada se puede sefialar que no se cuenta con el personal suficiente y competente,
ya que presenta limitaciones en cuanto su desempefio laboral, es decir que los
trabajadores no se encuentran adecuadamente capacitados para que puedan realizar un

buen trabajo lo que perjudica enormemente a la empresa.

Delimitaciones:
La propuesta del plan de capacitacion de la empresa Cinthya Carrillo Asesora
Inmobiliaria se llevara a cabo en las instalaciones de la organizacion, la cual se encuentra

ubicada en Venustiano Carranza #32, Col. Centro Pabellon de Arteaga, Ags.
La duraciéon de la practica profesional en el que se desarrollara el proyecto de la

propuesta de capacitacion de la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria es de 6

meses, los cuales inician en enero y terminan en junio.
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2.4 Justificacion
La empresa Cinthya Carrillo Asesora inmobiliaria, es una empresa nueva recién instalada

la cual no cuenta con el personal suficientemente capacitado en las areas asignadas.

Respecto a la capacitacion del personal, como parte del proceso se busca mejorar las
condiciones de la empresa dentro del entorno interno, por tal motivo el desempefio
laboral se ve involucrado, se realizara un estudio de tipo descriptivo para generar teorias
y conceptos de capacitacion y desempefio laboral, lo que permitird a la empresa crear
conocimiento valido y confiable que a su vez servira de base para relacionarse con la

problematica planteada.

Por otra parte, el presente trabajo es importante porque permite dar solucién al problema
planteado en la investigacién, ya que se busca aportar nuevos caminos para la empresa
donde los beneficiados son los trabajadores respecto a la capacitacion y el desempefio
laboral, obteniendo como ventajas un buen trato a los empleados, y el funcionamiento

social interno asegurando un trabajo mas adaptado a lo que requiere la empresa.

2.5 Objetivos de la investigacion:

Objetivo general:
Proponer un plan de capacitacion con la finalidad de mejorar los niveles de desempefio
en la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria.

Objetivos especificos:
1.-Analizar los perfiles de puestos existentes, asi como sus funciones principales.
2.-Elaborar un plan de capacitacion al personal de acuerdo a los perfiles de puestos

existentes.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

3.1 Marco Tedérico (fundamentos tedricos).

3.2 Capacitacion:

Segun Chiavenato (2011, capitulo 14, p.322) La capacitacion es el proceso educativo de
corto plazo, aplicado de manera sisteméatica y organizada, por medio del cual las
personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcion

de objetivos definidos.

Simén Dolan, nos dice que la capacitacion del empleado consiste en un conjunto de
actividades cuyo propdésito es mejorar su rendimiento presente o futuro, aumentando su
capacidad a través de la mejora de sus conocimientos, habilidades y actitudes.El
programa de capacitacion implica brindar conocimientos, que luego permitan al
trabajador desarrollar su labor y sea capaz de resolver los problemas que se le presenten

durante su desempefio. Esta repercute en el individuo de dos diferentes maneras:

Eleva su nivel de vida: La manera directa de conseguir esto es a través del mejoramiento
de sus ingresos, por medio de esto tiene la oportunidad de lograr una mejor plaza de

trabajo y aspirar a un mejor salario.

Eleva su productividad: esto se logra cuando el beneficio es para ambos, es decir

empresa y empleado.

La capacitacion en la empresa, debe brindarse al individuo en la medida necesaria,
haciendo énfasis en los puntos especificos y necesarios para que pueda desempefiarse
eficazmente en su puesto. Una exagerada especializacion puede dar como resultado un
bloqueo en las posibilidades del personal y un decrecimiento en la productividad del
individuo. (Publicado por Dolan.S y Gary.D, 11 de mayo del 2013)

Segun Dessler Gary, La capacitacién consiste en proporcionar a los empleados, nuevos

o0 actuales, las habilidades necesarias para desempefiar su trabajo. La capacitacion, por
12



tanto, podria implicar mostrar a un operador de maquina como funciona su equipo, a un
nuevo vendedor cémo vender el producto de la empresa, o inclusive a un nuevo

supervisor cOmo entrevistar y evaluar a los empleados.

3.3 Proceso de capacitacion:

El proceso de capacitacion es un proceso continuo. EI mismo esta constituido de cinco
pasos, a que continuacion mencionamos: (Publicado por Delfin. O, 31 de diciembre del
2014)

1. Analizar las necesidades. Identifica habilidades y necesidades de los conocimientos y
desempefio.

2. Disefar la forma de ensefianza: Se elabora el contenido del programa, folletos, libros,
actividades...

3. Validaciéon: Se eliminan los defectos del programa y se hace una presentacion
restringida a un grupo pequefio de personas.

4. Aplicacion: Se dicta el programa de capacitacion.

5. Evaluacién: Se determina el éxito o fracaso del programa.

3.4 Diagnostico de las necesidades de capacitacion:

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion es particularmente necesario en el
ambito cambiante de hoy, a medida que nuevas tecnologias y practicas laborales
flexibles se generalizan y dan lugar a cambios en las competencias que requieren los
colaboradores. Su objetivo es garantizar que la formacion se ocupe de los problemas
existentes, se adapte a los objetivos actuales y futuros de la organizacién y, ademas, se
realice de una manera eficaz y rentable. (Publicado por Barquera. Y, 27 de septiembre
del 2021)
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3.5 El andlisis de las necesidades de capacitacion implica:

(Publicado por Barquera. Y, 27 de septiembre del 2021)

Monitorear el desempefio actual usando técnicas como observacion, entrevistas,
cuestionarios, etc.

Anticipar necesidades o problemas futuros.

Identificar el tipo y nivel de capacitacion que se requiere y analizar cuél es la mejor
manera de proporcionarla.

Asegurar que se tomen en cuenta las prioridades de la organizacion, no se dupliquen

esfuerzos en diferentes areas y se logren economias de escala.

Algunos aspectos a considerar al realizar un DNC son los siguientes:

1. Asegurar que la identificacion de las necesidades de capacitacion esté integrada en

toda la organizacion:

Es probable que las necesidades descubiertas en un area existan también en otras. Por
ello, todo lider de equipo tiene un rol importante que desempenfar al recopilar la mejor
informacion sobre las necesidades de capacitacion de las personas que trabajan para él,
y compartirlo a los responsables de capacitacion en la organizacién. Asi se podra
establecer contacto con otras areas para planificar una serie de iniciativas que puedan
tener un mayor impacto y beneficios. (Publicado por Barquera. Y, 27 de septiembre del
2021)

2. Desarrollar técnicas de monitoreo y analisis a lo largo de la organizacion

Los sistemas de monitoreo aportan una valiosa contribucién al proceso de recoleccion
de informacion sobre las brechas de desemperio y las necesidades de capacitacion. Por
ejemplo, una rotacién de personal inusualmente alta en un area puede llevar a una rapida
conclusién de que las horas y la carga de trabajo son el problema. Sin embargo, al
realizar un analisis detallado pudiera encontrarse que se estan presentando errores en
los procesos de reclutamiento que resultan en la contratacion de personas con el perfil
inadecuado: hay una necesidad de entrenamiento que se ha identificado. (Publicado por

Barquera. Y, 27 de septiembre del 2021)
14



3. Tomar las medidas apropiadas

Si las necesidades de capacitacion estan dentro de tu rango de control, a nivel individual
0 a nivel de actividad, puedes planear acciones para abordarlas. Si son mas amplias,
necesitaras hacer recomendaciones y propuestas a los responsables de planificar e
implementar capacitacion en tu organizacion. Esto puede requerir que prepares un
informe detallando las necesidades que has identificado, tus recomendaciones y los
beneficios especificos que esperas de un programa de capacitacion. (Publicado por
Barquera. Y, 27 de septiembre del 2021)

3.6 Disefio del programa de capacitacion:
Formulacion de la estrategia: en funcion de los objetivos estratégicos de la empresa y
sus necesidades de desarrollo de personal idéneo para los mismos, se formula una

estrategia de capacitacion. (Publicado por Molina. A, 10 de agosto del 2016)

Definir los objetivos de la capacitacion: dichos objetivos seran formulados en funcion a
los requerimientos de la organizacion, detectados en el diagnéstico de necesidades de
capacitacion (DNC) correspondiente. Existen muchos objetivos por los que una empresa
busca capacitar a su personal. Entre estos tenemos algunos ejemplos: mejorar el clima
organizacional, aumentar la productividad, disminuir los accidentes de trabajo, reducir
las devoluciones de productos por parte de los clientes, mejorar el servicio de atencién
al cliente, elevar la calidad de los productos, mejorar el uso de los insumos y materia

prima, etc.

Elaboracion del presupuesto: definir los items del proceso y establecer los costos de

cada uno.

Definir el contenido tematico del curso, taller o seminario a desarrollar: debe existir
coherencia entre los objetivos de la capacitacion y los temas que seran abordados en la

capacitacion.

Prever los medios y recursos didacticos: se debe contar con los materiales y el soporte

tecnoldgico idéneo para desarrollar la capacitacion de la mejor manera posible. Definir la
15



infraestructura necesaria (salas de conferencia o de reuniones, sala de proyecciones 0

de simulacion, talleres de practica, etc.)

Determinar la duracion y el cronograma: procurar que las sesiones no sean muy
extensas. Preferiblemente desarrollar las sesiones en hora de trabajo de modo que los
trabajadores se sientan pagados por capacitarse y no sientan rechazo alguno por la

capacitacion.

Seleccionar a los participantes: establecer los conocimientos previos, la experiencia u

otros requisitos que deben cumplir.

Seleccionar a los capacitadores: tanto si la propia organizacion se hace cargo de la
capacitacibon como cuando se contrata una empresa para ello, es importante saber

quiénes son los capacitadores y cudles son sus competencias para esta labor.

Disefiar el sistema de evaluacion: se debe determinar la evaluacion en funcién de los
objetivos de la capacitacion. Considerar cuatro criterios basicos para la evaluacion:

a) Reacciones. Como reacciona el personal después de la capacitacion, referente al
contenido y al proceso en general;

b) Aprendizaje. Cuanto han aumentado los participantes sus conocimientos y han
desarrollado habilidades y destrezas.

c) Comportamiento. Cémo actia el personal tras la capacitacion, preguntarse si hay
cambios en su actitud hacia el trabajo, qué comentan respecto a la capacitacion, como
han variado las relaciones interpersonales, etc.

d) Resultados o costo beneficio. Se evalla el impacto de la capacitacion en indicadores
directamente relacionados con la misma, como pueden ser numero de accidentes,
mejoras en la productividad, avances en la calidad de los productos, etc. (Publicado por
Molina. A, 10 de agosto del 2016)
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3.7 Técnicas de capacitacion y desarrollo de personas:

1. Capacitacion organizacional
La capacitacion organizacional es la capacitacion de la empresa como un todo. Puede

suceder por medio de conferencias, talleres o incluso cursos online.

Lo importante es crear una manera eficaz de transmitir la informacion necesaria para que
los colaboradores aprendan algo nuevo y pueda aplicarse correctamente durante el
trabajo. (Publicado por Hotmart, 06 de enero del 2022)

2. Comunicacion asertiva
Muchas veces, un punto critico para la empresa es la dificultad de comunicacién entre

gestores, lideres y empleados.

Saber conversar de manera clara, objetiva y respetuosa es esencial para crear un
ambiente agradable, que incentive la interaccion y el intercambio de saberes entre las

personas.

Es comun que las tareas no sean debidamente realizadas por falta de comprension de
las reglas o por fricciones en la relacion entre los involucrados. (Publicado por Hotmart,
06 de enero del 2022)

Este tipo de entrenamiento presenta para los colaboradores algunas técnicas para
mejorar la comunicacion interpersonal, tales como:

« Conocer bien el asunto del que se esta tratando.

o Utilizar la empatia y prestar atencion al otro.

« Ultilizar un lenguaje verbal adecuado al oyente.

o Cuidar también del lenguaje corporal.

e Ser objetivo, pero sin ser agresivo.

o Saber el momento adecuado de expresarse.
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3. Entrenamiento de liderazgo
Las personas responsables de liderar un departamento o un equipo en la organizacion,
independientemente de su area, deben poder llevar a cabo una gran cantidad de

atribuciones y, por lo tanto, su responsabilidad es enorme.

Los lideres necesitan gestionar equipos, mediar problemas internos, tomar decisiones,
diseminar las mejores practicas y servir como motivacion e inspiracion para otros

empleados.

Asi, el entrenamiento de liderazgo sirve para perfeccionar sus habilidades de gestion de

personas, conflictos, tiempo, metas, etc. (Publicado por Hotmart, 06 de enero del 2022)

4. Entrenamiento motivacional
Todo el mundo esté sujeto a experimentar momentos de desanimo, desmotivacion y baja

productividad en el trabajo.

Esto puede ocurrir por cuestiones personales o por factores relacionados con el propio
ambiente de la empresa, tales como:

o Problemas en las relaciones con los colegas y lideres.

o Actividades mondtonas.

« Falta de identificacion con las funciones desempefiadas.

o Poca perspectiva de crecimiento, entre otros.

.
Antes de implementar un programa de entrenamiento motivacional, es importante hacer
un diagndéstico empresarial para saber exactamente lo que esta desmotivando a los
empleados. Asi es mas facil montar una estrategia asertiva para solucionar el problema.
Algunos de los enfoques para motivar a los equipos son:

« Trabajar con estudios de casos.

o Implementar politicas de valorizacién de la opinion de los trabajadores.

o Crear cursos de capacitacion para las areas en las cuales el desinterés existe por

falta de instruccion o comprension de las actividades.
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« Elaborar programas de beneficios y premios.

5. Desarrollo de competencias y habilidades
Las competencias son el conjunto de actitudes, habilidades y conocimientos que una

persona necesita tener para desempefiar bien sus actividades.

Para trabajar el desarrollo de competencias dentro de una empresa es necesario
identificar primero cuales son las competencias necesarias para la realizacion de cada

funcion.

Posteriormente, se deben levantar las competencias individuales para localizar donde es
necesario invertir en capacitacién y donde los funcionarios estan con el desempefio

adecuado o por encima del promedio.

Este estudio permite que la empresa identifigue el tipo de contenido que su
entrenamiento debe tener para lograr que los colaboradores desarrollen y apliquen todas
las competencias exigidas por sus atribuciones. (Publicado por Hotmart, 06 de enero del
2022)

6.Coaching corporativo
Otra forma de invertir en capacitacion y desarrollo es la implementacion de un proceso

de coaching corporativo.
Con el uso de técnicas de coaching, el proceso busca el desarrollo individual y colectivo
dentro de la organizacion, con el objetivo de formar equipos asertivos, de alto desempefio

y comprometidos con la mejora de resultados.

El profesional responsable del coaching corporativo trabaja alineando la planificacion

estratégica de la organizacién con los objetivos individuales de los profesionales.
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El proceso se basa en la comprension de que los empleados motivados, cualificados y
gue se sienten parte de la empresa ofrecen mas posibilidades de alcanzar los resultados

esperados. (Publicado por Hotmart, 06 de enero del 2022)

3.8 Tipos de capacitacion:

Capacitacion para el trabajo:
Esta clase de capacitacion se enfoca en instruir a los colaboradores para que puedan
realizar una tarea determinada, lo cual les ayudaré a crecer personal y profesionalmente

y permitira que alcancen los objetivos propios y los de una compafiia.

Suele impartirse a las personas que recién se integran a una compafia, con el fin de que
conozcan cémo funciona la empresa y los procesos que se llevan a cabo de manera
diaria. El objetivo principal es que los nuevos integrantes tengan una vision clara sobre
sus futuras actividades para que puedan cumplir su rol de manera eficiente. (Publicado
por Mejia.S, 14 de enero del 2022)

Capacitacion en el trabajo:
Este tipo de capacitacion que complementa la primera. Hace referencia a un proceso de
ensefianza a través del cual los colaboradores se adaptan a las oportunidades que

pudieran presentarse dentro de la organizacion.

Se enfoca principalmente en desarrollar los conocimientos, las habilidades, las destrezas
y las actitudes de los equipos de trabajo para mejorar su desempefio en un puesto o en

un area especifica de trabajo.
Generalmente se utiliza cuando un integrante desea cambiar de rol o cuando la

compafiia considera que es necesario realizar una rotacion de colaboradores para

optimizar los procesos de trabajo. (Publicado por Mejia.S, 14 de enero del 2022)
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Capacitacion promocional:

La capacitacion promocional se brinda cuando existe la posibilidad de un ascenso dentro

de la organizacion.

Esta le permite detectar las necesidades del colaborador y adquirir los conocimientos
necesarios para poder ejecutar de manera correcta sus nuevas actividades y lo ayuda a
desarrollar habilidades que seran necesarias en su nuevo puesto laboral. (Publicado por
Mejia.S, 14 de enero del 2022)

Capacitacion dentro de la empresa:

Este tipo de capacitacion busca el crecimiento integral de cada colaborador teniendo en

cuenta sus aptitudes y habilidades, por medio de diferentes actividades.

Aqui se apuesta por dinamizar el proceso de capacitacion y no optar por aquellos que
son metodicos y aburridos, pues muchas veces no dejan buenos resultados y solo se

termina gastando dinero en vano.

Lo primordial aqui es que las personas entiendan por qué necesitan capacitarse y que
se den cuenta de que lo que estan aprendiendo esta intimamente ligado con su area de
trabajo, para que sea mas significativo, trascendente y que traiga mejores resultados.
(Publicado por Mejia.S, 14 de enero del 2022)

Capacitacion vivencial:
Este tipo de capacitacion permite a los colaboradores sentir, ver, comprender y aprender

de una forma no tradicional, ya que va mas alla de lo racional o de lo instituido

académicamente.
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A través de la experiencia o la vivencia de los conceptos, es posible que los equipos de
trabajo sepan a profundidad qué significa el verdadero trabajo en equipo y fortalezcan

valores como el liderazgo, el compromiso, el respeto, la empatia, entre muchos otros.

La capacitacion vivencial permite lograr una cohesién positiva entre todos los integrantes
de una empresa, lo que ayudard a aumentar la productividad y fortalecer las relaciones
entre todos. (Publicado por Mejia.S, 14 de enero del 2022)

Capacitacion formal:

Este tipo de capacitacion tiene una duracion que varia, puede ser de horas o, incluso, de
meses. Puede ser impartida por medio de cursos, seminarios, talleres, clinicas, entre

otras formas.

Se programa de acuerdo con las necesidades de los grupos de trabajo para que
adquieran las habilidades y el conocimiento que requieran aplicar en su beneficio y el de
la compafiia. (Publicado por Mejia.S, 14 de enero del 2022)

Capacitacion pre ingreso:
La capacitacion de pre ingreso es impartida por el departamento de recursos humanos y
consiste en someter a las personas a una simulacion de las labores que tendrian que

llevar a cabo en caso de ingresar a la compafiia.

El objetivo es saber como responderia ante las diversas actividades, tareas o situaciones
gue pudieran presentarse durante la jornada laboral en caso de que se integrara a los

equipos de trabajo.

Este tipo de capacitacion es bastante usual durante los procesos de seleccion, pues
ayuda a quienes la aplican a elegir a aquellas personas que estan mejor preparadas y
gue pueden resultar mas eficientes para la organizacion. (Publicado por Mejia.S, 14 de
enero del 2022)
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3.9 Importancia de la capacitacion:

Entre mas se dedique tiempo y esfuerzo para formar y preparar al personal de una
compaifiia, mas alto sera su nivel de productividad, en término cualitativos y cuantitativos.
(Publicado por Mejia.S, 14 de enero del 2022)

Las capacitaciones refuerzan las habilidades de los colaboradores, aumentan su grado
de conocimiento y permiten que mejoren sus actitudes, lo que contribuye a su desarrollo
personal y profesional. Por ello, las organizaciones tienen que ver las capacitaciones
como una inversion, es decir, algo rentable, pues de no llevarlas a cabo, habria
consecuencias como estancamiento, retroceso o imposibilidad para competir dentro del
mercado. Es muy importante que las capacitaciones, sean del tipo que sea, respondan
a ejemplos reales, esto es, que se expongan situaciones similares a las que suceden
dentro de la compafiia para que los colaboradores lo relacionen y asimilen de mejor

manera el conocimiento.

Asimismo, se debe buscar que los equipos de trabajo se involucren y participen de forma
activa, que haya feedback bidireccional y exista interacciobn entre las dos partes.
Mantenerse actualizados y en formacién continua es indispensable. Debemos reconocer
gue el conocimiento tiende a caducar de manera rapida y aceptar que el mundo de los
negocios siempre estara en movimiento, por lo que tendremos que estar en constante
aprendizaje. De lo contrario, nos quedaremos rezagados, desempefiemos el papel que

desempeiiemos.

No permitas que tu compafia se quede atras y empieza, si aun no lo haces, a buscar la
forma de brindar distintos tipos de capacitacion a quienes colaboran contigo.Tener un
mayor conocimiento y experiencia es un arma muy valiosa dentro del mundo de los
negocios y te permitira alcanzar de forma mas exitosa los objetivos que te planteaste.
(Publicado por Mejia.S, 14 de enero del 2022)

3.10 Tipos de capacitacion en el puesto:
Para Chiavenato (2010) las capacitaciones que se realizan en empresa son diversas,

pero si trata de capacitar en el puesto son las siguientes:
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Instruccion directa en el puesto:
El trabajador recibe capacitacion en el puesto de parte de un trabajador experimentado
0 hasta el supervisor mismo. Se busca que el trabajador adquiera la experiencia para

manejar la maquina o ejecutar varias tareas observando al supervisor.

Conferencias:

Constituyen métodos practicos y faciles de hacer, es una manera rapida y sencilla de
proporcionar conocimiento a grupos grandes de personas, se puede acompaifar de
materiales impresos para facilitar el aprendizaje.

Juego de roles:
Se utiliza esa técnica en la capacitacion para ensefar técnicas de venta, de entrevista,
para dirigirse a grupos, resolver conflictos y lograr negociaciones o desempefiar cargos

de mas responsabilidad como jefes o supervisores.

Técnicas audiovisuales:
La prestacion de informacién a los empleados mediante técnicas audiovisuales como

peliculas, cintas de audio o video puede resultar eficaz.

Aprendizaje programado:

Método sistematico para ensefar habilidades para el puesto, que consiste en presentar
un conjunto de preguntas o hechos para que el alumno responda luego revisa y compara
con las respuestas y retoma aquellas en las que se ha equivocado hasta responder

correctamente todas.

3.11 Los instrumentos mas usuales son:

Cuestionario:

Que es una forma impresa o digital que contienen una lista de preguntas especificas
dirigidas a reunir informacion sobre conocimientos, habilidades, opiniones acerca del

trabajo que desempenia la persona. (Chiavenato, 2010)
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Descripcion y perfil del puesto:
Consiste en analizar la descripcion y perfil del puesto para conocer las funciones y los
requisitos que debe satisfacer la persona que lo desempefia, de esta forma se compara

lo que requiere el puesto con lo que la persona hace. (Chiavenato, 2010)

3.12 Evaluacién del desempeiio:
De acuerdo a Mondy y Noé (1997), el sistema de evaluacidon del desempefio, contempla
los procesos a los cuales se someten los recursos humanos, considerando diferentes

métodos y criterios para la medicion del rendimiento de los trabajadores:

1) Planeacién de Recursos Humanos. Al evaluar los recursos humanos de una
compafiia, debe disponerse de datos que describan el potencial general y de promocion
de todos los empleados, especialmente, de los ejecutivos clave;

2) Reclutamiento y Seleccion. Las clasificaciones en la evaluacién del desempefio
pueden ser Utiles para predecir el desempefio de los solicitantes de empleo;

3) Desarrollo de Recursos Humanos. Una evaluacion de desempefio debe sefialar las
necesidades especificas de capacitacion y desarrollo de un empleado, permitiendo a los

individuos aprovechar sus puntos fuertes y minimizar sus diferencias.

A pesar de lo dicho, un sistema de evaluacién no garantiza que los empleados sean
capacitados y desarrollados correctamente. Sin embargo, los datos de la evaluacion
ayudan a determinar las necesidades de capacitarlo y desarrollarlo. EI principal
interesado en evaluacion del desempefio es el empleado. Pero por lo general, quien
evallia es el Gerente. En la mayoria de las organizaciones, corresponde al gerente la
responsabilidad de linea por el desempefio de los subordinados y por la evaluacion y
comunicacién constantes de los resultados. Las organizaciones utilizan diferentes

alternativas para evaluar el desempefio del empleado.

3.13 Desempeifio laboral:
Robbins (2004) vincula el desempefio con la capacidad de coordinar y organizar las
actividades que al integrarse modelan el comportamiento de las personas involucradas

en el proceso productivo.
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Por su parte, Faria (1995) considera el desempefio laboral como el resultado del
comportamiento de los trabajadores frente al contenido de su cargo, sus atribuciones,
tareas y actividades, depende de un proceso de mediacién o regulacién entre €l y la
empresa. En este contexto, resulta importante brindar estabilidad laboral a los
trabajadores que ingresan a las empresas tratando de ofrecerles los mas adecuados
beneficios segun sea el caso, acorde al puesto que va a ocupar. De eso depende un
mejor desempeiio laboral, el cual ha sido considerado como elemento fundamental para
medir la efectividad y éxito de una organizacion. La estabilidad laboral genera a la
persona tranquilidad, salud, motivacion y buen estado emocional. En estas condiciones
el individuo esta dispuesto a dar mas y enfocarse hacia otros horizontes que lo lleven a

mejorar su posicidn tanto en la organizacion como en la sociedad.

Chiavenato (2004: 359), plantea, el desempefio es el comportamiento del evaluado en la
busqueda de los objetivos fijados. Constituye la estrategia individual para lograr los

objetivos deseados.

3.14 Importancia del desempefio:
Las evaluaciones de desempefio proporcionan informacion valiosa sobre el rendimiento
de los trabajadores que permite:
« Vinculacion de la persona al cargo.
o Entrenamiento.
« Promociones.
e Incentivos por el buen desempeiio.
« Mejoramiento de las relaciones humanas entre el superior y los subordinados.
« Auto perfeccionamiento del empleado.
« Informaciones basicas para la investigacion de Recursos Humanos.
o Estimacién del potencial de desarrollo de los empleados.
o Estimulo a la mayor productividad.
e Oportunidad de conocimiento sobre los patrones de desempefio de la empresa.
o Retroalimentacion con la informacién del propio individuo evaluado.

« Otras decisiones de personal como transferencias, gastos, etc.
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Sin embargo, de todas ellas, consideramos que una de las mas importantes es la

retroalimentacion que obtiene el empleado en este proceso. (Publicado por Ortega.L, 11
de julio del 2017)

3.15 Beneficios de la evaluacion del desempefio:

Para el colaborador:

Aspectos de comportamiento y desempefio que la empresa mas valoriza en sus
funcionarios

Conoce cudles son las expectativas de su jefe respecto a su desempefio y
asimismo, segun él, sus fortalezas y debilidades.

Cudles son las medidas que el jefe va a tomar en cuenta para mejorar su
desempefio (programas de entrenamiento, capacitacion, desarrollo etc.)

Tiene oportunidad para hacer autoevaluacion y autocritica para su autodesarrollo
y autocontrol.

Se siente estimulado para trabajar en equipo al obtener una identificacion con los
objetivos de la empresa.

Se siente estimulado para brindar a la organizacion sus mejores esfuerzos.
(Publicado por Ortega.L, 11 de julio del 2017)

La empresa se beneficia, ya que:

Tiene oportunidad de evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo
y definir la contribucion de cada individuo.

Invita a los individuos a participar en la solucién de los problemas y consulta su
opinidn antes de proceder a realizar algin cambio.

Puede identificar a los trabajadores que requieran perfeccionamiento en
determinadas areas de actividad y seleccionar a los que tienen condiciones de
promocion o transferencias. (Publicado por Ortega.L, 11 de julio del 2017)
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3.16 Descripcion de puestos:

Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo. Su descripcion es un
proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y
distinguen del resto de los puestos en la organizacion. La descripcion de puestos
representa la descripcion detallada de las atribuciones o tareas del puesto (lo que hace
el ocupante), la periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), los métodos para el
cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace) y los objetivos (por qué
lo hace). Es mas que nada una enumeracion por escrito de los principales aspectos
significativos del puesto, y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.
(Chiavenato 2011, p. 190)

3.17 Andlisis de puestos;

Una vez hecha la descripcidn, sigue el analisis de puestos. En otras palabras, ya
identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en relacion con los
requisitos que impone a su ocupante (aspectos extrinsecos). Aunque guardan una
estrecha relacién con los propésitos y procesos de obtencién de informacion, la
descripciéon y el andlisis de puestos son dos técnicas muy distintas. Mientras la
descripcion se preocupa por el contenido del puesto (qué hace el ocupante, cdmo y por
gué), el analisis estudia y determina todos los requisitos, responsabilidades y condiciones
gue el puesto exige para su adecuado desempeiio

(Chiavenato 2011, pp. 190y 191)

3.18 Método para la descripcion y analisis del puesto;

La descripcion y el analisis de puestos constituyen una responsabilidad de linea y una
funcidn de staff. La responsabilidad de proporcionar la informacion sobre el puesto es
s6lo de linea, mientras que la prestacién de los servicios para recopilar y organizar la
informacion es responsabilidad de la funcion de staff, representado por el analista de
puestos. (Chiavenato 2011, p.193)

Método de observacién directa:
Es uno de los mas comunes, tanto por su eficiencia como por ser histéricamente de los

mas antiguos. Su empleo es muy eficaz en estudios de micro movimientos, asi como de
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tiempos y métodos. El analisis del puesto se realiza con la observacién directa y dindmica
del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos anota
en una “hoja de analisis de puestos” los puntos clave de sus observaciones. Es lo mas
adecuado para trabajadores que realizan operaciones manuales o de caracter sencillo y
repetitivo. Algunos puestos rutinarios y repetitivos permiten el método de observacién
directa debido a que el amplio contenido de tareas manuales se verifica facilmente por

medio de la observacion visual. (Chiavenato 2011, p.194)

Método del cuestionario:

El andlisis se efectla al solicitar por escrito al ocupante del cargo que conteste un
cuestionario para el andlisis del puesto, que analizara su supervisor. Cuando se trata de
un gran numero de puestos similares y de naturaleza rutinaria y burocratica, es mas
econdémico y rapido distribuir un cuestionario a todos los ocupantes. Debe ser
confeccionado a la medida que permita obtener respuestas correctas e informacion util.
Un requisito de este cuestionario es que se someta primero a uno de los ocupantes y a
Su supervisor para probar la pertinencia y adecuaciéon de las preguntas, asi como para
eliminar los detalles innecesarios, distorsiones, lagunas o dudas en las preguntas.

(Chiavenato capitulo 8, p. 194)

Método de la entrevista:

El método mas flexible y productivo es la entrevista que el analista de puestos le hace al
ocupante del puesto. Si la entrevista esta bien estructurada, se obtiene informacién sobre
todos los aspectos del puesto, la naturaleza y secuencia de las tareas que lo componen,
y los porqués y los cuandos. Se puede desarrollar en relacion con las habilidades que se
requieren para el puesto, y es posible cruzar la informacién de ocupantes de otros
puestos similares para verificar discrepancias en la informacién; si es necesario, se
pueden realizar consultas al supervisor inmediato para asegurarse de la validez de las
declaraciones. Garantiza una interaccion directa entre analista y empleado, lo que
permite resolver dudas. Es el método preferido entre los responsables de la planeacién
del andlisis de puestos. Se basa en el contacto directo y en los mecanismos de

colaboracion y participacion. (Chiavenato 2011, p.195)
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CAPITULO 4: DESARROLLO

Se realizé un cronograma de actividades donde se especificé cuanto tiempo se llevaria

a cabo cada actividad durante la ejecucion de este proyecto.

4.1 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

RESPONSABLE | ENE.

1.- Definir tipo y disefio de
investigacion

Diana Laura
Bernal Prieto

2.- Establecer la poblacion
objeto de estudio.

Diana Laura
Bernal Prieto

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.

3.- Disefo de cuestionario
y/o entrevistas.

Diana Laura
Bernal Prieto

4.-Solicitar autorizacién por
parte del gerente.

Diana Laura
Bernal Prieto

5.- Analizar perfiles de
puestos y funciones.

Diana Laura
Bernal Prieto

6.- Elaboracion de informe
de resultados y gréficas.

Diana Laura
Bernal Prieto

7.- Propuesta del plan de
capacitacion.

Diana Laura
Bernal Prieto

8.-Realizar
recomendaciones del
proyecto.

Diana Laura
Bernal Prieto

Tabla 1 Cronograma de actividades, elaboracion propia
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4.2 Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

1.- Definir tipo y disefio de investigacion:
Descriptivo y prospectivo, analizando la problematica en el desempefio laboral y la

capacitacion a través de una poblacion objeto de estudio.

El disefio de investigacion es de caracter no experimental ya que no se sometera a
ningun sistema de prueba, lo que se hace es observar el contexto natural para asi

analizarlos.

2.- Establecer la poblacion objeto de estudio:
Se observa que en la poblacién objeto de estudio es que la empresa Cinthya Catrrillo
Asesora Inmobiliaria, no cuenta con una poblacion grande y se determina en 9

trabajadores.

Por dltimo, tenemos que en la hipotesis encontrada es la propuesta del plan de
capacitacion que permita mejorar los niveles de desempefio en la empresa, analizando
los perfiles de puestos y asi poder crear un plan de capacitacion de acuerdo a cada peffil

y sus funciones.

3.- Disefio de cuestionario y/o entrevistas:
Las técnicas para la recoleccion de datos fueron la entrevista y el cuestionario, con el
propdsito de establecer observaciones por medio de los cuestionarios y entrevistas que

fueron dirigidas a los trabajadores de la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria.
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Encuesta para los trabajadores de la empresa Cinthya Catrrillo Asesora Inmobiliaria.

Objetivo: recabar informacion para ver que tanto conocen la empresa y garantizar que
la formacidn se ocupe de los problemas existentes, se adapte a los objetivos actuales y

futuros de la empresa.

Link de la encuesta, elaboracion propia:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSdVV4zOBMZDCAYmM101jwYF-
9RuUuYH4AA1B1vr9jN9PcC2irkgg/viewform?usp=sf link

Se realizd otra encuesta dirigida a los trabajadores de la empresa Cinthya Carrillo

Asesora Inmobiliaria para evaluar la satisfaccion laboral.

Objetivo: recopilar informacién que nos permita conocer la situacion bajo las cuales

labora el personal de la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria.

Link de la encuesta, elaboracién propia:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSea7s0XaC8VLaKOMIoWt ZjIfDON6RkXs3
puQIH4i64sbPDtA/viewform?usp=sf link
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSea7s0XaC8VLaK0MloWt_ZjIfDON6RkXs3puQIH4i64sbPDtA/viewform?usp=sf_link

A continuacion, se muestra la entrevista que se aplicé al gerente general, la que estuvo

conformada por una serie de preguntas para obtener informacién para la investigacion.

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA

Nombre del Puesto que ocupa en la Entrevistado por:
entrevistado: empresa:

Objetivo: obtener informacion que nos permita conocer la situacion en que se
encuentra la gestion administrativa de la empresa Cinthya Carrillo Asesora
Inmobiliaria.

¢Considera usted que la administraciéon es un buen lugar para trabajar?

¢(Comparado con el aiio pasado el clima laboral ha mejorado?

(El personal cuenta con las herramientas, material y equipo necesario para
realizar su trabajar?

lLa empresa realiza o ejecuta programas de capacitacion a sus trabajadores?

(Sientes que la empresa motiva adecuadamente al personal?

¢El clima laboral y la cultura organizacional que se vive actualmente en la
empresa, es bueno?

¢Considera usted que la organizacion es un buen lugar para trabajar?
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Se aplicé un cuestionario donde se muestra el analisis de los perfiles y funciones de
puestos existentes en la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria, para poder

elaborar el plan de capacitacion de acuerdo a cada puesto.

Cuestionario de analisis y perfil del puesto

Instrucciones: lee con atencién y contesta cada una de las siguientes preguntas,
tomando en consideracion su situacion como trabajador de esta empresa.

1.- Identificacién del puesto

Nombre del puesto:

De qué departamento depende:

Quien es su jefe inmediato:
2.- Descripcion genérica

Describe de forma general el puesto:

Describe de forma general las actividades y funciones que desarrolla en el puesto:
3.- Requerimientos del puesto y perfil del puesto

Senale que requisitos deben cumplirse para ocupar el puesto:

Primaria ( ) Secundaria ( ) Preparatoria ( ) Licenciatura ( )

Experiencia:

Edad:

Sexo:

Conocimientos y habilidades:
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4.- Solicitar autorizacién por parte del gerente:

Para la recoleccion de datos, se pidié una carta de autorizacion para poder realizar las
entrevistas a los trabajadores.

LA DECISION

’,/"\ L )
/ owmd A b e / (1’»\{,/(4- 3 &,
: DE TU VIDA
Pabellon de Arteaga, Ags a 21 de abril del 2022
ASUNTO: Autorizo realizar encuestas o entrevistas de investigacién para el proyecto.
A QUIEN CORRESPONDA:

Tengo a bien expresar mi saludo a usted, y a la vez informarle la autorizacion por parte de nuestra
empresa a la C. Diana Laura Bernal Prieto de la carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial con
numero de control: A181050417 para el desarrollo de su investigacion en el proyecto Propuesta de
un plan de capacitacion para mejorar el desempefo laboral de la empresa Cinthya Carrillo

asesora inmobiliaria comprometiéndonos a participar con este proceso ofreciendo la informacion y el
apoyo necesario.

ATENTAMENTE

ya carillo |co%

inth .
2 C 1 [318) 36

46510

CINTHYA CARRILLO LEOS
GERENTE GENERAL DE CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOBILIARIA

[cinthyacarrilloasesorainmabiliaria

.. 4651016636 5% informes@cinthyacarrillo.com
Venustiano Carranza #32-A col, wowww.cinthyacarrillocom
Centro Pahealion de Argaga; Ags.
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5.- Analizar perfiles de puestos y funciones:
En este punto se utilizé el método de analisis mediante las encuestas se analizaron los
perfiles y funciones de cada puesto de trabajo, para poder elaborar el plan de

capacitacion de acuerdo a cada perfil de puesto.

Descripcion de los perfiles de puestos analizados:

Nombre del puesto: Departamento:

iz /\M/W«% Gerente General Gerente General
& U

Jefe inmediato: No aplica | Objetivo del cargo: supervisar y dirigir cada una de los
departamentos de la empresa con el fin de dar
cumplimiento de la mision y vision de la misma.

Perfil del puesto:
Escolaridad: Licenciatura
Edad: 30 afios en adelante
Sexo: ambos

Experiencia en el cargo: 3 afios en area de ventas y gerencia administrativa.

Funciones, conocimientos y habilidades:

Supervision de cada uno de los departamentos.

Dirigir cada puesto de trabajo.

Conocimiento en administracion, mercadotecnia.
Conocimiento en recursos humanos.

Experiencia en el ramo inmobiliario.

Conocimientos de office, créditos hipotecarios, fovissste.
Conocimiento en ventas.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Supervisa y dirige cada area de trabajo.
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Nombre del puesto: Departamento:

W /\ M Gerente de marketing Marketing y ventas
ﬂ/ﬂ/ S

Jefe inmediato: Gerente | Objetivo del cargo: Manejar las redes sociales,
general utilizando diferentes plataformas, junto con atencién al
cliente.

Perfil del puesto:

Escolaridad: Preparatoria

Edad: 18-26 afos

Sexo: ambos

Experiencia en el cargo: minimo 6 meces

Funciones, conocimientos y habilidades:

Manejo de Facebook bussines, inicios con las etapas de ventas.
Creacion de contenido (post para Facebook, Instagram y de videos).

Estrategias de interaccion con clientes por medio de publicaciones.

Nombre del puesto: Departamento:

/\M Gerente de contabilidad Administracion
Uj/f’l/ L

Jefe inmediato: Gerente | Objetivo del cargo: Realizar la planificacion financiera
general de la empresa seguimiento de los ingresos y egresos y
elaboracién de presupuesto.

Perfil del puesto:
Escolaridad: Licenciatura
Edad: 25-40 afios

Sexo: ambos

Experiencia en el cargo: minimo 2 afios

Funciones, conocimientos y habilidades:
Andlisis de datos, toma de decisiones.
Manejo de programas de contabilidad.
Pago de proveedores y servicios.

Elaboracion de reportes financieros y creacion de planes financieros.
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Nombre del puesto: Departamento:
Recursos humanos Administracién

Jefe inmediato: Gerente
general

Objetivo del cargo: seleccion y reclutamiento de
personas, tanto como evaluar al personal, apoyando en
area de administracion.

Perfil del puesto:
Escolaridad: Licenciatura
Edad: 20-35 afios

Sexo: ambos

Experiencia en el cargo: minimo 2 meses

Funciones, conocimientos y habilidades:

Apoyar en el proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

Toma de decisiones, trabajo en equipo.

Manejo de programas como Excel, proponer ajustes en los sistemas de personal.

Evaluar el desempefio de los trabajadores.

Nombre del puesto: Departamento:
Ventas Marketing y ventas

Jefe inmediato: Gerente
general

Objetivo del cargo: Realizar labores de guardia, atender
a los clientes de manera adecuada, cumpliendo con los
procesos determinadas por el desarrollo.

Perfil del puesto:

Escolaridad: Estudios tacticos de ventas

Edad: 18-40 afios

Sexo: ambos

Experiencia en el cargo: minimo 3 meces

Funciones, conocimientos y habilidades:

Registrar en la bitacora los datos de los clientes.

Mostrar las casas y terrenos a los clientes.

Trabajo bajo presion.
Comunicacion.

Empatia, trabajo en equipo.
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6.- Elaboracion de informe de resultados de las encuestas mediante graficas:
En este apartado revisamos la informacion obtenida por las entrevistas y los

cuestionarios para poder graficar, ordenar y modificar.

Resultados de la encuesta aplicado a 9 trabajadores de la empresa
En este apartado se muestran los resultados obtenidos, se disefid y se aplicé a los
trabajadores de la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria para saber la

problematica de la empresa.

;Conoces la vision de la empresa?

9 respuestas

@® Poco
@® Mucho
@ Las desconozco

Grafica 1 conoces la vision de la empresa
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¢Conoceés la politica de calidad de la empresa?

9 respuestas

® Poco
® Mucho
@ Las desconozco

Grafica 2 politica de la empresa

;Conoceés la mision de la empresa?

9 respuestas

@® Poco
@ Mucho
@ Las desconozco

Grafica 3 mision de la empresa
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¢Qué tanto conoces los valores de la empresa?

9 respuestas

@ Poco
@ Mucho
@ Las desconozco

Grafica 4 valores de la empresa

En las graficas anteriores podemos observar que el 55% de las personas encuestadas
no conoce la vision de la empresa y la politica de calidad, asi como también el 44% de
los trabajadores respondié que conoce poco la misién y 44% también las desconoce, por

ultimo, el 44.4% conoce mucho los valores.

Se realiz6 otra encuesta dirigida a los trabajadores de la empresa Cinthya Carrillo

Asesora Inmobiliaria para evaluar la satisfaccion laboral.

:.Como calificaria usted a Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria como lugar para
trabajar?

9 respuestas

@ Excelente

@ Bueno

@ Muy bueno

@ Negativamente

Grafica 5 como calificaria la empresa como lugar de trabajo
Como podemos ver ante esta interrogante, tenemos que el 44.4% de los encuestados

respondi6 excelente, el 33.3% muy bueno y solo el 22.2% de los encuestados que bueno.
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Con qué frecuencia se capacita al personal

9 respuestas

® Semanal
® Mensual
@ No se capacita

Grafica 6 frecuencia en que se capacita al personal

Tenemos que frente a esta interrogante que el 77.8% de los encuestados respondi6 que

no se capacita, el 11.1% que mensual y el 11.1% de los encuestados que semanal.

Se evalua el comportamiento del personal

9 respuestas

@® Nunca
@ Aveces

44 4%
@ Siempre

Grafica 7 se evallGa el comportamiento del personal

Se puede observar que el 44.4% de los encuestados respondié que a veces y nunca y

solo con un 11.1% de los encuestados que siempre.



Se ha incrementado la productividad

9 respuestas

@ Mucho

@ Poco
@ Nada

Grafica 8 incremento de productividad
Frente a esta interrogante podemos ver que el 55.6% de los encuestados respondié que

poco, el 33.3% que nada y solo el 11.1% de los encuestados respondié que mucho.

Ha mejorado su rendimiento en el trabajo

9 respuestas

@® Si

@ Se mantiene

4

Grafica 9 rendimiento en el trabajo

Se puede observar que el 55.6% de los encuestados responde que se mantiene, el
33.3% que siy el 11.1% respondi6 que no.



Se realiza trabajo en equipo

9 respuestas

@ Nunca
@® Aveces
@ Siempre

Grafica 10 se realiza trabajo en equipo
Frente a esta interrogante podeos observar que el 44.4% de los trabajadores

encuestados respondid que a veces, el 33.3% que siempre y solo el 22.2% que nunca.

Se busca la calidad total

9 respuestas

@ Aveces
@ Casi Siempre
@ Nunca

Grafica 11 calidad total

En la grafica se puede observar que la mayoria de los trabajadores con un 66.7% de los
encuestados respondié que casi siempre, el 22.2% que a veces y solo con el 11.1%

respondio que nunca.
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¢El clima laboral a mejorado?

9 respuestas

@ Positivamente
@® Bueno

) Se mantiene
@ Malo

Grafica 12 clima laboral

Se puede ver ante esta interrogante que el 44.4% de los encuestados respondié que
positivamente, el 33.3% bueno y solo el 22.2% de los encuestados respondié que se

mantiene.

7.- Propuesta del plan de capacitacion:
Se propuso el plan de capacitaciéon a la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria de

acuerdo a cada perfil de puesto, analizando las necesidades de cada puesto.
8.- Realizar recomendaciones del proyecto:

se establecieron recomendaciones de porque se recomienda capacitar al personal de la

empresa.
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ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA

Nombre del entrevistado: Puesto que ocupaen la Entrevistado por:
empresa:
Cinthya Carrillo Leos Gerente general Diana Laura Bernal Prieto

Objetivo: obtener informacion que nos permita conocer la situacion en que se encuentra
la gestion administrativa de la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria.

¢Considera usted que la administracién es un buen lugar para trabajar?

Puedo decir que, aunque sea una empresa joven, por el momento se puede trabajar
tranquilamente.

¢Comparado con el aiio pasado el clima laboral ha mejorado?
Claro, siento que cada dia mejora mas en cuestion en su funcionamiento.

¢El personal cuenta con las herramientas, material y equipo necesario pararealizar
su trabajar?

Quedan cosas por mejorar, pero por el momento creo que si se puede trabajar con las
herramientas que contamos hasta hoy.

¢Laempresa realiza o ejecuta programas de capacitacion a sus trabajadores?
Por ahora no, pero si se piensa implementar algunos programas de capacitacion
¢Sientes que la empresa motiva adecuadamente al personal?

Si hace falta motivacién al personal, ya que cuando hay motivacion los trabajadores
hacen mejor el trabajo.

¢El climalaboral y la cultura organizacional que se vive actualmente en laempresa,
es bueno?

Puedo decir que el clima es bueno, hay buena comunicacién con los trabajadores, en
cuanto a la cultura todavia hay mucho por hacer ya que apenas tiene poco la empresa.

¢cConsidera usted que la organizacién es un buen lugar para trabajar?

Claro que si.
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CAPITULO 5 RESULTADOS:

5.1 Propuesta del plan de capacitacion para mejorar el desempefo laboral de la

empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria.

Como resultado y como fue el objetivo de este proyecto la propuesta de un plan de
capacitacion, se presenta el plan que se esta proponiendo para mejorar el desempefio
laboral en la empresa, desarrollando programas de capacitacion que permitan al gerente
como a los empleados mejorar su capacidad en el desempefio, elaborando programas

de capacitacién de acuerdo a cada perfil de puestos.

Primera capacitacion en general para todos los trabajadores, con el fin de que conozcan

bien la empresa donde laboran.

PROGRAMA DE CAPACITACION INTRODUCCION A LA EMPRESA CINTHYA
CARRILLO ASESORA INMOBILIARIA.
Temas Duracioén Participacion Capacitador

Cinthya Carrillo

1.- Bienvenida 10 min Trabajadores en Leos, Gerente
' general. General

Cinthya Carrillo

2.- Introduccion y 15 min Trabajadores en Leos, Gerente
objetivos de Ila ' general. General

empresa.
Cinthya Carrillo
3.- Mision, vision y . Trabajadores en Leos, Gerente
15 min.
valores de la general. General
empresa.
Cinthya Catrrillo
4.-Politicas de . Trabajadores en Leos, Gerente
. 15 min.

calidad. general. General

10 min. Cinthya Carrillo

5.-Preguntas, Trabajadores en Leos, Gerente
dudas, comentarios. general. General

Tabla 2 Programa de capacitacion, elaboracién propia.
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PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL PUESTO DE MARKETIN

G.

Capacitacion en marketing digital enfocada en marketing de contenidos.

Fecha Temas Duracién | Objetivos Resultado esperado Costo
Fundamentos del Atraer y | Determinar qué tipos de
. - contenidos debes crear.
marketing digital. obtener
clientes todo | Escoger herramientas
Estrategia de 6 hrs. esto integrado d|g|t_ales €L R
funcionar a tus metas.
contenidos(google) a un plan que $590
15 de de acuerdo a a SRR quien €S| parados
verdaderamente tu
junio | Estrategia de redes las audiencia. personas.
del sociales. circunstancias _
Delimitar con
2022 Ponente: | y necesidades | fundamentos que
Publicidad en redes Luis de la empresa acciones en rEiEs
sociales seguiras.
sociales. Maram de resultados.
Email marketing.
Programas de capacitacion de acuerdo a los perfiles de puestos:
PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL PUESTO GERENCIAL
Taller de liderazgo en linea
Fecha Temas Duracioén Objetivos Resultados Costo
esperados
Nuevo lider, 5 | Obtener Obtener Habilidades de
habilidades. técnicas adiestramiento | conocimiento.
Aprendizaje continuo. | especializadas | en  capacidad
Propésito claro, | para de contenidos | Capacidad para
capitaliza la energia | comprometer | actualizados tomar decisiones.
del grupo. y enfocar al para dar $600 por
22 de | Resiliencia personal hacia | mejores Formacion de una
junio | aprovecha las | el logro del | resultados en la | equipos. persona
del oportunidades. objetivo de la | empresa
2022 | Adaptabilidad, lideres | empresa. haciéndola méas | Trabajar bajo
del nuevo mundo. pr_O(_:iuctiva y | presion.
Como incrementar la Ponente: eficiente. »
Aldo Pacheco Habilidades

productividad.

negociadoras.
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PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL PUESTO DE RECURSOS HUMANOS

Desarrollo de habilidades para supervisores de produccion. Por linea

Fecha Temas Duracion Objetivos Resultados Costo
esperados
Desarrollo Obtener Ser4d consiente
personal. competencias | del papel clave
de desarrollo | que juega en la
Comunicacion personal que | empresa.
efectiva. 3h ayude a
mejorar su | Obtendra
Liderazgo. nivel de | habilidades que
.. | El desempefio y liderazgo en la | brindard a los r
29 de junio la supervision colaboradores 3800 para
del 2022 retroalimentacion Ponente: del personal. | una dos
_ Arturo Arquieta retroalimentacion personas
Trabajo en efectiva
equipo.
Habilidades
El supervisor de técnicas para la
produccion. supervision  del
personal
Competencias
técnicas del Habilidades para
supervisor. la mejora
continua.
PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL PUESTO DE VENTAS
Fecha Temas Duracion Objetivos Resultados Costo
esperados
Mejorar las | Entender que lleva a
Bienvenida 1h y 20 min habilidades un cliente a comprar.
JQué es la del equipoy | determinada casa en
atencion? lograr los | vez de otra.
¢ Quiénes son objetivos $1,500 para 8
los clientes? comerciales Conocimiento de lo | personas, ya
05 de Calidad en el de la | que esta vendiendo y incluido el
servicio al empresa. de la empresa ponente.
Julio del | cliente
2022 Técnicas de Ponente: Creatividad e
atencion al ; iniciativa al atender
B — Héctor Alberto un cliente.
Atencion Olmos
[FEEEIEL Y| cervantes
amable.

49




PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL PUESTO DE GERENTE DE
CONTABILIDAD
Fecha Temas Duracién Objetivos Resultados Costo
esperados
Atencion al Conocimiento
cliente y actualizacion
de datos.
Cobros y
facturacion Mejorar la | Aprende maés $ 585
3h capacidad de | de lo que te para tres
12 de Julio del | Sistemas las gusta. personas ya
2022 financieros habilidades. incluido el
Solucion de Ponente: Mejoramiento ponente
crisis de los
financieras Financiera procesos
institucionales. equipate productivos.
Mecanismos de ; )
conciliacion Mejoramiento
bancaria. de habilidades.
Recaudacion y
gestion de
fondos.

Tabla 7 capacitacion puesto de contabilidad

Capacitacion de | 2 personas 29 de junio del 2022 $600
recursos humanos.
Capacitacion al gerente | 1 persona 22 de junio del 2022 $600
general.
Capacitacion de | 7 personas y el ponente 05 de Julio del 2022 $1500
gerente de ventas.
Capacitacibn  gerente | 2 personas 15 de junio del 2022 $590
de marketing
Capacitacion gerente de | 2 personas Yy el ponente 12 de Julio del 2022 $585
contabilidad.

Total: $3,875

Tabla 8 presupuesto de capacitacion.
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5.2 Recomendaciones:

Es recomendable capacitar a los empleados de la empresa Cinthya Carrillo Asesora
Inmobiliaria, para que puedan mejorar su productividad y se vea reflejado en el
desempefio laboral por el personal.

Asi mismo se les debe contar con el material necesario para realizar un buen trabajo y

para que se puedan desempefar mejor en el trabajo que se les asigne.

Se recomienda al gerente administrativo de la empresa, realizar un seguimiento de los
resultados de capacitacion para ver si ayudan a mejorar las competencias de los

trabajadores.
Por ultimo, es recomendable que se realicen evaluaciones del desempefio laboral, ya

gue es importante saber si se estdn desempefiando bien o si va mejorando su

rendimiento en el trabajo.
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES
6.1 Conclusiones del proyecto

De acuerdo en los resultados obtenidos en la elaboracion del proyecto nos dimos cuenta
gue la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria no tiene capacitaciones adecuadas
para los empleados y no a todos se capacita con frecuencia ya que el 77.8% de los
trabajadores no esta capacitado, por otra parte, es por eso que el rendimiento en el
personal no ha mejorado ya que se mantiene con un 55.6% por lo tanto la productividad
de la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria se mantiene en un 55.6%, situacion
en que se ha dado por falta de evaluacién en el desempefio de los trabajadores de la

empresa.

Se puede decir que en cuanto a la propuesta de un plan de capacitacién para mejorar el
desempeiio laboral de los trabajadores en la empresa Cinthya Carrillo Asesora
Inmobiliaria es necesario, ya que se pretende mejorar el desempefio de los empleados,

por lo que es importante considerar su implementacion.

6.2 Conclusiones personales

En lo personal puedo decir que el proyecto me ha dejado cosas importantes de mi
carrera, en este tiempo aprendi que el trabajo de recursos humanos no es nada facil, ya
gue implica muchas responsabilidades, pero que con esfuerzo todo es posible. Conforme
fui realizando el proyecto fui aprendiendo cosas nuevas que antes no consideraba
importantes, gracias a esto aprendi también que la capacitacion en cualquier empresa u
organizacion es de suma importancia. Puedo asegurar que fue Gtil para mi realizar este

proyecto. Ya que en mi vida profesional podre poner en practica todo lo aprendido.
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CAPITULO 7 COMPETENCIAS DESARROLLADAS
7.1 Competencias desarrolladas y/o aplicadas

Automotivacion: es darse a uno mismo las razones, entusiasmo e impulso con el

interés de terminar mis residencias profesionales.

e Responsabilidad: cumpliendo puntualmente y eficientemente las tareas u

obligaciones que se nos asignen.

e Compromiso: una obligacion que adquiri desde el momento en que empecé a

realizar mis residencias en la empresa, asi como en la universidad.

e Trabajo en equipo: se obtuvo colaboracién de los empleados y una buena

disposicion de realizacion de las diferentes tareas.

e Aplique habilidades directivas para la toma de decisiones.

e Aplique métodos, técnicas para la solucién de problemas en la empresa.

e Apliqgue métodos de observacion para el andlisis e interpretacién de datos.
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CAPITULO 9: ANEXOS
9.1 Anexos

Se anexa la autorizacion del proyecto, los cuestionarios y entrevistas.

EDUCA Cl ON FRE woctsect st tece

Instituto Tecnolbglico de Pabelitn de Arteaga

Prepartarnento de Cione s e Gnamie s fdeeiristrat,

Pabellon de Arteaga,
g

to de Oficio
Asunto

ITPA/CEA/013/2027
utorizaciéon de
residencias
profesionales

DORA MARIA GUEVARA ALVARADO
JEFA DEL DEPYO DE DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
PRESENTE:

Por medio del presente se le notifica que |la C. DIANA LAURA BERNAL PRIETO con numero de
control A1B1050417 de la carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial se le ha autorizado el
proyecto de resldencias profesional denominado “PROPUESTA DE PLAN DE CAPACITACION
PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL." para el perfodo ENERO-JUNIO de 2022.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

£ melerc i en Educacin Tecnolégicas

R ARELLON DE ANTIACA

MA. MAGDALENA CUEVAS MARTINEZ —
JEFA DE DEPTO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

Cp Archivo

I TIIUTO 1A O™

Arteads ’) 100/

ﬁTEC ( “mablico Cartetera a la Estacion de fincon Km 1, C P 20670

Pabellon de Arteaga, Aguascalientes

” .;_' »..\ .' -~ ’,.;" < 4 Tel (465) 958 2482 v 9552730, Ext 108
* )

canml cead parteagasutecnm mx

tecnrm mx | pabellontecnmomx

\
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ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA

Nombre del Puesto que ocupa en la Entrevistado por:
entrevistado: empresa:
Cinthyag Carville Lecs Gevente  (eneral Dicna tacira Bernal L.

Objetivo: obtener informacién que nos permita conocer la situacién en que se

encuentra la gestion administrativa de la empresa Cinthya Carrillo Asesora
Inmobiliaria.

¢Considera usted que la administracion es un buen lugar para trabajar?
Poede deciv que Oungue SBa LNG BMErEd Joven, cor e\
™Momente 46 guede Yraconat drangolamenté -

¢Comparado con el afio pasado el clima laboral ha mejorado?

C\C“C. sianta Qub cada C\(C‘ m@;)cro mads an CU@‘;\\@\‘\
on % Funcioramiento

¢El personal cuenta con las herramientas, material y equipo necesario para
realizar su trabajar?
Quedon Cosas £OY MEIRYAT paye oY ol memenlo cyea Qoo

S 36 poeds Yravcajar on \as Yerrarmeartas qué contamos
rosta ey

¢La empresa realiza o ejecuta programas de capacitacion a sus trabajadores?
oY alera e, pare Si S glensa imglementar  allgonod
ereqramas de chpoc'\\mc\én

¢ Sientes que la empresa motiva adecuadamente al personal?
S\ Yaca folla mcv\\uor_\e'; mas Yo aoe coande hay
Mmoo cadn 1o \\C\\'DO']CJ()O\‘G)E) Yacen m@jo\— a\ \\'C\bC\:)G .

¢El clima laboral y la cultura organizacional que se vive actualmente en la
empresa, es bueno?

puado  decir Qoe &\ Aima @5 boano, ay boena comonicaeidn
con \e= Aralbajaderes ,an coanto o la coltora orgem zal clonal

odavia hay muche gor hactr Yo qoue apéenas Yiang poQa
\a emperesa.

¢Considera usted que la organizacién es un buen lugar para trabajar?
Clare qua <.
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Cuestionario de analisis y perfil del puesto

Instrucciones: lee con atencion y contesta cada una de las siguientes preguntas,
tomando en consideracion su situacion como trabajador de esta empresa.

1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto: _Gievermla e (erlabihidad

De qué departamento depende: _ N dminis\racien

Quien es su jefe inmediato: —Gievanta  Ganeral
2.- Descripcion genérica

Describe de forma general el puesto:

Raohzay o Qamficacden  Binonciera de o emerasc

yﬂ%\;kﬁ\\hl\\(‘ cla \os \.{\C‘l,\‘h'\hi N ﬂr}vm 0>

N alavovacicn de (@ bVt pu@ﬁ\a

Describe de forma general las actividades y funciones que desarrolla en el puesto:
3.- Requerimientos del puesto y perfil del puesto
Senale que requisitos deben cumplirse para ocupar el puesto:

Primaria ( ) Secundaria ( ) Preparatoria ( ) Licenciatura (X)

Experiencia: _Z_cinos

Edad:_ 2% - 40 cnecs

Sexo: __Cimyos

Conocimientos y habilidades:

Rrcdlisic da  dalos | loma da_de<icionas

Manalyo cla (‘.\Cr}tc\lm(‘ih Aa C(‘r\\c\b\\\'c\dd, ca achw dades -

Yapotrtes

page-da Qrevaderes N Seyvicies @laporacida da

"iv\mnn(m'(-' ; (Yacae\dy cla g\XmY\ﬁ'\ flnonmeloros
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Cuestionario de analisis y perfil del puesto

Instrucciones: lee con atencion y contesta cada una de las siguientes preguntas,
tomando en consideracion su situacion como trabajador de esta empresa.

1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto:_(Giatente da Tar kahing

De qué departamento depende: —cla_ Tiax \\e\inq <« Ao ventas

Quien es su jefe inmediato: — G erente  Genered
2.- Descripcion genérica

Describe de forma general el puesto:

Monaiar s racdes %ocicles (hhizaindla Aferentes oo formds

Aonte  on alencidn ol c\iante

Describe de forma general las actividades y funciones que desarrolla en el puesto:
3.- Requerimientos del puesto y perfil del puesto

Seniale que requisitos deben cumplirse para ocupar el puesto:

Primaria ( ) Secundaria ( ) Preparatoria (X) Licenciatura ( )
Experiencia:_f\inicne 6 ynaseas

Edad:_\®-26 anes

Sexo: __cimyaes,

Conocimientos y habilidades:

Manaje da focabeckx  2nasines

Groccicn da _Contamdo (Pasy  pava facavnaek wnstagram Nadees)

as\rataaies da inteYaccicah con dientes cex madie da

coblicacionas N Anicia o \as aYapas da  Vania
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Cuestionario de analisis y perfil del puesto

Instrucciones: lee con atencion y contesta cada una de las siguientes preguntas,
tomando en consideracion su situacion como trabajador de esta empresa.

1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto: —_ NenYas .

De qué departamento depende: — o koling o venian ——
Quien es su jefe inmediato: —Gleven\a _conerd\
2.- Descripcion genérica

Describe de forma general el puesto:

Roolizoir \obhares cla quavdia , olendeoy alos chonten
” . . ' \

‘Zog\r\s\rm\' an lor vecova o \os (\x(:.nkv‘_;,(ﬁu;_c.wf*’" J —

Motron ety casas Y Aevianes Gn uanid

Describe de forma general las actividades y funciones que desarrolla en el puesto:
3.- Requerimientos del puesto y perfil del puesto

Sefale que requisitos deben cumplirse para ocupar el puesto:

Primaria ( ) Secundaria {X) Preparatoria ( ) Licenciatura ( )

Experiencia: _Minyma A masas

Edad:__ 18— 40

Sexo: __c\wwnoes

Conocimientos y habilidades:

P ~ N
Comomcacién, Conpalrd \tavayn as @Gaoleo

hrowmaie age  orasich

atandar_a \or, Chanles Con Yoscalo

Nestrar o casas N latrans A \es clantes
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Cuestionario de analisis y perfil del puesto

Instrucciones: lee con atencion y contesta cada una de las siguientes preguntas,
tomando en consideracion su situacion como trabajador de esta empresa.

1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto: __Racuyaas Numanas

De qué departamento depende: — R dloninis\vaicicin

Quien es su jefe inmediato: Gearen\a Ganarcl
2.- Descripcion genérica
Describe de forma general el puesto:

Salaacidn N rac\ulamiana da garsanas, Yonte (omo
_avoloew ol parsond, oceeManda @n oxed da _administrocidan

archuemda M fadorondo .

Describe de forma general las actividades y funciones que desarrolla en el puesto:
3.- Requerimientos del puesto y perfil del puesto

Sefiale que requisitos deben cumplirse para ocupar el puesto:

Primaria ( ) Secundaria ( ) Preparatoria () Licenciatura ()

Experiencia: _Minicng 2 mases

Edad:_ 20 - 25 QiAas

Sexo: _ovmbes

Conocimientos y habilidades:

Aooyar en Yos Orocasad da raclllowmontao N 4e\acCicy

dn parsonal, Toma de de<icionas

axe) . evalday @\ dasempeena da) travmgadol

Nandie Na Qroqg Yomals
Sistemas

Trabcde @a acuige , evaluoy N EROEONEY oqoskes an \oo
da parsonal.
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Cuestionario de analisis y perfil del puesto

Instrucciones: lee con atencion y contesta cada una de las siguientes preguntas,
tomando en consideracion su situacion como trabajador de esta empresa.

1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto: __Gearenla ganaral

De qué departamento depende: __Giaxan\e  CGenaral

Quien es su jefe inmediato: —00Q_Aplica

2.- Descripcion genérica
Describe de forma general el puesto:

Soparvisa M Miige cada une de \as dagaxriamenios
da la_amperaso con 6l §fin da dor com@imianie de \a
Psico S Uiaidn da \a ysma

Describe de forma general las actividades y funciones que desarrolla en el puesto:
3.- Requerimientos del puesto y perfil del puesto
Senale que requisitos deben cumplirse para ocupar el puesto:

Primaria ( ) Secundaria ( ) Preparatoria ( ) Licenciatura (X)

Experiencia:_3 Qines_en drad  da Nanlas v Gevancia Ademinisivalivo
Edad: 30 anes _an adelanle

Sexo: _cm¥aoes

Conocimientos y habilidades:

Canocimienla _an l\n‘m\r\'\’:‘\\'oxcio'n’ Marcodolacaia _ raco rsos Nomanmos

uanlols  exaeyiancic _an &l romao inmobilicria
<

Conocimionio da offica_raddas hiealacavias  favisssle

§u<|\ﬁru'\sir\'n da_ cada Ono C\@ \os LY as\es da \rm\ﬁcrjo ~
Aivigir cada aroa de raoado.
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