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3.-Resumen 

El proyecto se llevó a cabo en la Presidencia Municipal de Jesús María, en el área de 

recursos humanos llevando a cabo la selección del personal y capacitación laboral. Dicha 

área no contaba con el seguimiento de las solicitudes de trabajo, ya que se encontraban 

archivadas, lo principal fue realizar una buena selección del personal, para lograr los 

objetivos que recursos humanos requería para asignar los puestos adecuadamente de 

acuerdo al área que correspondiera. 

 

Se me asigno el área de servicios generales, la cual está integrada por los puestos de: 

intendente, pintor, plomero, jardinero, albañil, ayudante general y electricista, al realizar  

la selección del personal con el perfil adecuado para estas áreas, ya que, aunque 

parezca fácil, como en el caso del electricista, si no se cumplen adecuadamente las 

funciones que le corresponden se puede ocasionar por una mala instalación y provocar 

un corto eléctrico, lo cual repercute en esta área, ocasionado por errores de los 

trabajadores sin experiencia y la formación adecuada. 

Así mismo existen trabajadores sin experiencia que ocupan estos puestos, por lo mismo 

se implementó la capacitación laboral adecuada, ya que anteriormente al ser contratados 

no se tomaba ninguna capacitación, solo se llevaban indicaciones de los encargados de 

cada área y los trabajadores iban tomando experiencia con las actividades que día a día 

realizaban. Se llevó a cabo la implementación de la capacitación laboral, dando a 

conocer la presidencia de Jesús María, con una descripción general de la empresa 

recalcando la misión, visión, valores, honestidad y responsabilidades laborales, que se 

deben llevar al estar laborando en la presidencia, posteriormente se les dirigió con el jefe 

de cada área para que se les capacitara adecuadamente y el diera los puntos de vista si 

era apto para dicho puesto. 

 

El propósito de este proyecto fue realizar el proceso de selección del personal 

cumpliendo con los lineamientos adecuados y apegados a los perfiles idóneos para los 

puestos a ocupar, además de implementar la capacitación laboral adecuada que 

favorezca al crecimiento laboral, aplicando los métodos que favorecieran una mejora 

continua en resultados laborales en la presidencia dentro de estas áreas. 
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CAPÍTULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO  

5.- Introducción. 

La administración del capital humano involucra actividades y funciones administrativas 

tales como la gestión de empleados, la contratación de empleados adecuados, la 

capacitación, el mejoramiento de sus habilidades, la utilización de sus conocimientos al 

máximo: todo lo cual beneficiará a la organización. 

 

El presente proyecto se llevó a cabo para una mejora continua en la selección del 

personal y capacitación laboral, en el departamento de recursos humanos de la 

Presidencia Municipal de Jesús María. En donde se aplicaron los procesos adecuados 

con el fin de hacer más eficiente las áreas de los servicios generales y así poder ofrecer 

un mejor servicio laboral. 

 

Se fortaleció la selección del personal y capacitación laboral con fuerza laboral y se 

tomaron las medidas necesarias para poder atraer personal calificado y competente que 

dieran los resultados adecuados para un mejor éxito laboral en cada área de los servicios 

generales los cuales son: Intendente, Pintor, Plomero, Jardinero, Albañil, Ayudante 

general, Electricista. 

 

De ahí la importancia de implementar una buena selección del personal y capacitación 

laboral, con procedimientos de selección del personal y capacitación laboral, que 

garantice la calidad del recurso humano que se integra a la presidencia de Jesús María 

Ags, y así reducir las consecuencias ocasionadas por la selección de personal 

inadecuado. 

 

Los procedimientos aplicados garantizan que los candidatos sean los idóneos a las 

plazas vacantes que existentes, se someten a un proceso adecuado, con el objetivo de 

cumplir con las especificaciones del puesto al cual están aspirando, y con la capacitación 

laboral adecuada a las funciones que van a desempeñar. 
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6.- Descripción general de la empresa 

 

La presidencia municipal Jesús María es una dependencia gubernamental la cual se 

encuentra en municipio mexicano de la Región central del país, está formado por 

comunidades y rancherías dentro de su territorio municipal y se organizan políticamente 

en delegaciones y comisarías. 

 

El 1º de diciembre de 1701, Diego De Parga y Galloso abogado de la Real Audiencia, 

dio posesión de la tierra a los naturales; ésta se considera la fecha oficial de la fundación 

“XONACATIQUE” hoy JESÚS MARÍA. 

En 1765 se erige en VILLA con el nombre de “Jesús María de los Dolores” y después de 

la Revolución es cuando su nombre se acorta quedando como actualmente se conserva 

“JESÚS MARÍA”. Escudo: el nombre y el Escudo del Municipio son el signo de identidad 

y símbolo representativo del Municipio, respectivamente.  

 

El Municipio conserva su nombre actual de “Jesús María” el cual no podrá ser cambiado, 

sino por acuerdo unánime del Ayuntamiento y con la aprobación de la Legislatura del 

Estado.  

 

La descripción del escudo del Municipio de Jesús María, las figuras representadas en los 

diferentes cuadros, son la Tradición, Industria, Ganadería y Agricultura: 

1. Tradición: El cuadrante superior izquierdo representa el vestuario tradicional de 

los hombres que acompañaron a Santo Santiago. 

2. Religión: El cuadrante superior derecho representa en sí la religión por medio de 

la corona de Jesucristo Y el estandarte del Santo Santiago, que representa las 

festividades que se celebran en esta ciudad. 

3. Ganadería: En el círculo central la figura representa la actividad ganadera de la 

región. 

4. Industria: En el cuadrante inferior izquierdo la figura representa la actividad 

económica industrial de la región. 
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5. Agricultura: En el cuadrante inferior derecho la figura representa la principal 

actividad agrícola de la región. 

 

El escudo del Municipio será utilizado exclusivamente por los órganos del Ayuntamiento, 

debiéndose exhibir en forma ostensible en las oficinas y documentos oficiales, así como 

en los bienes que integran el patrimonio municipal. 

 

En el Municipio de Jesús María son símbolos obligatorios la Bandera, el Himno y Escudo 

Nacionales, así como el Escudo y el Himno del Estado de Aguascalientes. 

 

El escudo se compone de un rectángulo, rodeado en su parte superior por una corona 

inspirada en grabados prehispánicos, representando el origen étnico de la población, 

símbolo que rodea el costado del rectángulo.  

En el interior, al centro, se simboliza la actividad agrícola y ganadera, el rectángulo se 

divide en cuatro cuadrantes: 

En la parte superior izquierda se encuentra un sombrero de chicahual, danza folklórica 

de la región de Jesús María. 

En su cuadrante superior derecho está una corona de espinas que simboliza la fe 

cristiana de la población. 

En el cuadrante inferior izquierdo se encuentra un rollo de hilo industrial, un engrane y 

una piedra de molino en representación de la industria. 

En el cuadrante inferior derecho se observan productos agrícolas, coronados por una 

flama simbolizando la luz que ilumina esta pródiga tierra. 

Enmarcando los cuadrantes se leen las palabras: 

"Espíritu, Fuerza, Libertad y Trabajo". 

 

Al pie del escudo, sobre su listón de pliegues, se lee el nombre del municipio: 

Jesús María.  

Culturales o sociales, tienen derecho a desarrollar plenamente sus capacidades físicas, 

intelectuales, económicas, culturales y espirituales.  
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Misión 

Gobernar a partir de principios y valores humanistas, que garanticen la igualdad en el 

acceso a los servicios y equipamiento que ofrece el ayuntamiento, de modo que las 

personas y las familias que han hecho de Jesús María su hogar, alcancen el más pleno 

desarrollo de sus capacidades, en un contexto que promueva el bien común de las 

instituciones, las empresas y los habitantes de Jesús María en su conjunto, a partir de 

una eficiente administración de los recursos públicos. 

 

Figura 1 Organigrama de la dirección donde pertenece recursos humanos. 
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Visión 

Hacer de Jesús María, un municipio ordenado, generoso y ejemplar, en el que prevalezca 

una convivencia respetuosa, pacífica, orientada a la armonía; que promueva la 

prosperidad de las personas y familias que lo habitan, en el que las empresas puedan 

desarrollarse en un entorno productivo, competitivo, libre de corrupción y en el que las 

personas, sin distinción de origen étnico, credo, sexo, edad, los tipos de familia en los 

que vivan, su manera de vestir, hablar u otras características, puedan participar de un 

modelo de desarrollo humano sustentable, incluyente, al servicio de todas las personas. 

 

Valores 

Creemos que todas las personas, sin importar su origen étnico, credo, sexo, edad, su 

manera de vestir, la estructura de sus familias, su forma de hablar u otras características. 

 

Honestidad 

No hay desarrollo sin buen gobierno y no hay buen gobierno en un contexto de 

corrupción. La condición clave para que exista un buen gobierno es que los recursos 

públicos disponibles se ejerzan de manera honesta. Jesús María contará con un 

ayuntamiento honesto, transparente, que logre que los recursos a su alcance se ejerzan 

con inclusión de todas las personas que hacen de Jesús María su hogar. 

 

Responsabilidad 

Otra condición para el desarrollo es que las autoridades sean capaces de dar cuenta de 

sus actos. Es decir, que sean responsables de las políticas, los programas y las acciones 

de gobierno que impulsen. El ayuntamiento de Jesús María dará cuenta de sus actos en 

todo momento, tanto al explicar las razones que lo llevan a tomar decisiones, como al 

dar cuenta del uso de los recursos de los que dispone para lograr los objetivos que se 

fija. 

Justicia 

Un gobierno local cercano a las personas, reconoce a la justicia como valor fundamental. 

Los contextos en los que la justicia predomina, favorecen un desarrollo sustentable e 

incluyente, que permite una distribución más equitativa y racional de los recursos 
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económicos, materiales y simbólicos a su alcance, de tal forma que las personas, 

familias, empresas y organizaciones sociales radicadas en el municipio, puedan lograr el 

mayor desarrollo de sus capacidades de manera ordenada, generosa, así como solidaria. 

 

Subsidiariedad 

Creemos en la capacidad de las comunidades locales para gestionar las mejores formas 

de promoción del desarrollo. No esperamos que se nos resuelvan mágicamente nuestros 

problemas y por ello, también, creemos en la necesidad de que el gobierno municipal 

permita que las distintas colonias, fraccionamientos y otras localidades de Jesús María, 

encuentren las mejores rutas para el desarrollo de sus capacidades, como facilitador 

para crear las condiciones de participación social. Creemos, pues, que la subsidiaridad 

es una amplia avenida que corre en ambos sentidos: Que nos obliga a ser responsables 

de nuestros actos ante las autoridades federales y estatales y que nos obliga a respetar 

las propuestas que las comunidades que dan forma a Jesús María hagan para promover 

un desarrollo armónico, sustentable, incluyente, justo, responsable y honesto. 

 

PRINCIPIOS 

 

Colaboración 

Partimos del principio de que los gobiernos locales eficaces son los que logran involucrar 

al mayor número de personas en el proceso de creación de valor público, es decir, 

solucionar problemas, dar respuesta a necesidades y facilitar el que las personas, 

especialmente quienes han sido tradicionalmente excluidos, estén en condiciones de 

ejercer sus derechos. No creemos en la imposición. Creemos que la administración 

pública más eficaz es aquella que logra la más constante y amplia colaboración de todos 

sus habitantes; y, asimismo, aquella que es consciente de sus límites tanto de atribución 

como de recursos, y crea los canales pertinentes para acceder a apoyos 

interinstitucionales, así como de otras organizaciones. 

Innovación 

Creemos en un municipio capaz de generar las condiciones para que las personas, las 

familias, las organizaciones sociales, las empresas y las instituciones públicas, orienten 
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sus empeños cotidianos hacia la mejora constante de su trabajo, de modo que 

superemos los retos que los contextos adversos nos plantean. Creemos que siempre es 

posible mejorar nuestros procesos de gestión y nuestra manera de relacionarnos con la 

sociedad a la que servimos. 

 

Medición 

Estamos convencidos de que es posible mejorar aquello que medimos. Por ello, creemos 

necesario recabar y analizar datos acerca de nuestra realidad, así como desarrollar 

nuevas métricas que nos permitan conocer mejor cuáles son nuestras fortalezas, 

debilidades y áreas de oportunidad, de modo que seamos capaces de mejorar nuestra 

capacidad para crear valor público y ofrecer mejores servicios a las personas que residen 

en nuestra comunidad. 

 

Adaptación 

Creemos que, dada nuestra reciente historia de acelerado crecimiento de la población y 

los marcados cambios en nuestra demografía y geografía física y humana en menos de 

20 años, debemos ser capaces de responder de manera rápida y ordenada a los retos 

actuales y futuros que caracterizan a la vida en las sociedades contemporáneas.  

Debemos ser capaces de adaptarnos constantemente y ofrecer a nuestros habitantes la 

certeza de que no somos víctimas del cambio. Nosotros dirigimos los cambios para 

construir un municipio ordenado y generoso. 

 

Armonía 

Convencidos de que una sociedad sana es aquella donde los esfuerzos de todos nos 

lleven a la equidad en participación con equilibrio en sus beneficios, todo esfuerzo de la 

gestión de gobierno debe generar un ambiente de satisfacción, participación y mediación 

que garantice la armonía y a paz. 

  La estructura orgánica de Municipio se integra en 13 áreas: 

• Presidencia: entre sus funciones se encuentran Vigilar que se integren y 

funcionen debidamente las autoridades de los organismos auxiliares o consejos 
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de colaboración y comités municipales además de cumplir y hacer cumplir toda 

la ley federal y estatal dentro de la esfera de competencia del municipio y 

reglamentos, así como aplicar las sanciones respectivas a infractores, así como 

cuidar el ejercicio estricto del presupuesto de egresos. 

 

• Secretaría Particular: se encarga de asegurar la representación adecuada del C. 

presidente Municipal cuando no pueda acudir a los actos cívicos sociales y 

culturales oficiales, también elabora la orden del día de las giras e integra el 

comité de acompañamiento del C. presidente Municipal en las giras. 

 

• Presidencia del Comité Municipal sistema DIF: promueve el fortalecimiento del 

Núcleo Familiar que tienda al mejoramiento integral del individuo, la familia y la 

sociedad, principalmente de la población de escasos recursos, proporciona 

servicios de rehabilitación a ancianos, farmacodependientes y discapacitados en 

coordinación con las direcciones de seguridad pública municipal y salud. 

Desarrolla programas en coordinación con la dirección de Salud para fomentar 

el apoyo a la nutrición y prevención de enfermedades de lactantes y madres, 

gestantes además de proporcionar asistencia legal en protección de los 

discapacitados. 

 

• Coordinación de Comunicación Social: área encargada de dirigir las operaciones 

de información y difusión de las actividades del presidente Municipal y 

dependencias del lugar en los medios de comunicación, además de atender en 

coordinación con la secretaría particular las relaciones públicas tanto al interior 

como al exterior proyectando la mejor imagen del primer edil y administración en 

turno. 

 

• Contraloría: responsable de planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el 

desempeño de las labores vigilando los recursos patrimoniales del municipio y 

controlando el proceso de auditoría de programas y obras además de verificar 



16 
 

el destino de los fondos públicos. Por otro lado, regula el gasto público en 

coordinación con la Dirección de Finanzas. 

 

• Dirección General de gobierno: Observa y hace cumplir debidamente el 

reglamento interior del H. Ayuntamiento. Expide licencias a establecimiento 

comerciales y coordina la permanente verificación reglamentaria. Auxilia al 

presidente municipal en las relaciones con los poderes del estado y con otras 

autoridades federales y municipales. 

 

• Dirección de Administración: Organiza dirige y controla el funcionamiento de las 

unidades administrativas adscritas a la dirección de acuerdo con los 

lineamientos que fije el plan de gobierno municipal promoviendo las acciones 

necesarias para mejorar las condiciones de trabajo y elevar el nivel de vida del 

personal municipal. 

 

• Dirección de Finanzas: controla la operación de la dirección de finanzas de 

conformidad con los objetivos y metas que fijen los programas, determina las 

políticas y procedimientos de recaudación apegándose en las disposiciones 

legales recaudatorias vigentes y verifica su cumplimento, regula las operaciones 

en las que se haga uso del crédito público, concreta créditos y empréstitos que 

afecten el patrimonio de municipio y garantiza la custodia de los recursos 

financieros con mecanismos transparentes y con un control eficaz y estricto. 

 

• Dirección de Obra Pública: supervisa obras por contrato, administración y mixtas 

que autoricé el h. Ayuntamiento e intervine en la asignación directa e invitación 

restringida y autoriza los contratos respectivos. Examina el ejercicio 

presupuestal conforme al avance de obras, elabora y ejecuta los planes y 

programas de desarrollo urbano y rural del municipio, otorga o revoca permisos 

de construcción inspecciona que se reúnan las condiciones necesarias de 

seguridad y protección al medio urbano. 
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• Dirección de Servicios Públicos: coordina la administración y prestación de 

servicios públicos de limpia y recolección alumbrado público, parque y jardines, 

mercados, panteones y rastro que proporciona el gobierno municipal. 

 

• Dirección de Seguridad, Tránsito y Vialidad: salvaguardar las instituciones, 

mantener el orden público, así como proteger los establecimientos comerciales, 

centros fabriles que operan en el municipio, prevenir la comisión de delitos faltas 

administrativas, las malas adicciones y demás actos antisociales que atenten 

contra la integridad física y bienes de los habitantes del municipio. 

 

• Dirección de Desarrollo Social: apoya la participación democrática y popular de 

la población municipal en el proceso de desarrollo social incorporando a los 

diversos grupos sociales más representativo de la comunidad. Incorporar al 

sector social la definición y ejecución de acciones que atiendan a su propuesta 

y necesidades. 

• Dirección de Salud Pública: participa en la coordinación y seguimiento de los 

servicios de salud con las instrucciones del sector salud en el estado y que 

brindan sus servicios al municipio. 
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7.- Problemas a resolver, priorizándolos. 

 

La Presidencia Municipal de Jesús María, no contaba con los perfiles idóneos para 

ocupar los puestos vacantes lo que hace que no se tenga eficiencia en el desempeño de 

las funciones, presentando tres aspectos fundamentales:  

 

• No se tiene Identificación del puesto, resumen del puesto y responsabilidades y 

obligaciones. 

 

• En el área de recursos humanos se identificó que los procesos no son los 

adecuados, ya que se necesita ir evolucionando para mejorar la selección del 

personal, los procesos, y el desempeño constantemente para que el personal que 

se va a contratar sea el ideal. y así asegurarse de tener siempre las mejores 

herramientas y con ello, el mejor personal para cada área y tarea dentro de la 

Presidencia. 

 

• La situación actual del regazo de solicitudes sin respuesta, al igual que se 

implementará desarrollar habilidades para ejecutar el procedimiento planteado de 

selección de personal y capacitación laboral, dicho procedimiento es necesario 

para conseguir los objetivos del municipio. 

 

El municipio tiene la necesidad de dar seguimiento a esta problemática por medio de una 

buena gestión estratégica que lleva consigo el procedimiento de reclutamiento y 

selección. 

 

Es por ello que se requiere analizar, comparar, rastrear y buscar soluciones a esta 

problemática de manera que resulte eficaz el desempeño del proyecto. 
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8.- Justificación 

 

Para toda organización es de suma importancia el capital humano ya que de eso 

depende la productividad, por lo que es necesario implementar procedimientos de 

selección y capacitación que garanticen una gestión estratégica de mejora continua. 

 

La finalidad de este proyecto es implementar el proceso de selección y capacitación del 

personal de la mejor manera, basándose en procedimientos estandarizados que 

garanticen contar con las mejores personas para ocupar las vacantes disponibles en las 

áreas de servicios generales de la Presidencia Municipal JM.      

 

Es preciso emplear un procedimiento de selección de personal, y capacitación laboral, 

para que los recursos del municipio sean aprovechados al máximo como lo describe el 

autor. (López Gumucio, 2010) 

  

Al desarrollar esta mejora en el departamento de recursos humanos, se eficientizan los 

procesos de reclutamiento, selección del personal y capacitación, lo cual conllevara a 

alcanzar los objetivos del área de servicios generales de la Presidencia Municipal JM.       

 

Así mismo crear a futuro un plan que permita la aplicación, el desarrollo y satisfacción 

plena de los recursos humanos y llegar a alcanzar que el personal obtenga su base a 

través de capacitaciones constantes, con eficiencia, economía y eficacia con los recursos 

humanos disponibles. 

 

 

 

 

 

 



20 
 

9.- Objetivos (General y Específicos) 

Objetivo General:  

Realizar las actividades de selección, reclutamiento y capacitación del personal con el 

mejor perfil necesario para desarrollar el plan de trabajo relativo a los meses de enero a 

junio 2022. 

 

Objetivos Específicos: 

 

• Filtrar a los candidatos que cumplan con el perfil solicitado para los 

puestos. 

 

• Realizar entrevista a candidatos que hayan cumplido con aprobación de 

exámenes. 

 

• Ejecutar los planes de capacitación establecidos para cada área. 

 

• Continuar con los planes de capacitación y adiestramiento necesarios 

para la mejora continua de las áreas involucradas. 
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CAPÍTULO 3: MARCO TEÓRICO 

10.- Marco Teórico 

10.1 Capital humano 

 

¿Qué es el capital humano según otros autores? 

Desde hace algunos años atrás existe el concepto del capital humano como el valor 

económico que recibe la educación y el desarrollo de habilidades profesionales en una 

persona, lo cual le otorga mejoras en su calidad de vida y bienestar personal. 

(Destinobles, 2000). 

 

Importancia del capital humano 

La definición de qué es capital humano según autores tiene doble importancia. La 

primera está relacionada con todos los beneficios que aporta la educación al sujeto que 

ha optado por ella.  

 

Tomando en cuenta que, según Becker, no es solo invertir en la educación, sino 

demostrar motivación por ella e incrementar el nivel de esfuerzo para aprender cada vez 

más. 

 

La segunda, es que el desarrollo del capital humano aporta mayores beneficios a las 

empresas desde el momento que recluta a un talento humano capacitado para la labor 

requerida.  

El personal es la base de una organización, para el cumplimiento de las actividades. 

 

El termino capital humano inventado por Theodore Schultz y popularizado por Gary 

Stanley Becker, reviste múltiples facetas en la literatura económica y abarca diferentes 

tipos de inversión -en salud, alimentación- en recursos humanos (educación) en las 

teorías de crecimiento y desarrollo económico basadas sobre el ser humano. 

(Destinobles, 2000).  

https://www.euroinnova.edu.es/blog/que-son-las-competencias-personales-y-profesionales
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10.1.1 Origen del capital humano 

 

Antes de continuar, es importante especificar que para definir qué es capital humano 

según autores:  

"Capital humano: una mirada desde la educación y la experiencia laboral",  

 

De acuerdo con la teoría del capital humano, la educación es fuente de crecimiento y de 

bienestar. Definido como el conjunto de conocimientos y de competencias que poseen 

los individuos, el capital humano ha venido ocupando un lugar privilegiado dentro de la 

literatura económica: en la mayoría de las veces es objeto de análisis en conferencias 

mundiales, por ejemplo, la Conferencia Mundial sobre la Educación para Todos, llevada 

a cabo en 1990 en Jomtien, Tailandia, y la Quinta conferencia Internacional sobre la 

Educación de los adultos, llevada a cabo del 14 al 18 de julio de 1997 en Hamburgo, 

Alemania.  

Asimismo, el papel del capital humano se encuentra en innumerables foros, por ejemplo, 

el foro mundial sobre la Educación llevada cabo en Dakar (2000) en donde asistieron 

más de 1000 participantes de 164 países entre docentes, ministros, universitarios, 

dirigentes de organizaciones internacionales, políticos, economistas. 

Esos acontecimientos, son prueba de la contundencia del tema capital humano, por lo 

tanto, los problemas relacionados requieren ser analizados científicamente, así como 

medir el impacto sobre el crecimiento económico de las naciones, como lo han hecho 

muchos autores, académicos y economistas. 

 

Capital humano como factor productivo 

Tanto Schultz como Becker están de acuerdo en que el capital humano actúa como factor 

productivo, al otorgar mejoras en el bienestar de una población que ha optado por 

estudiar y esforzarse, para adquirir nuevas habilidades que en un futuro laboral le 

construirán la experiencia que necesita para luego independizarse y obtener el capital 

financiero deseado. 

Para Schultz, el proceso de adquisición de conocimiento que luego será convertido en 

capital humano, se conoce como economía de la educación, la cual actúa como rama de 
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la economía. Y para Becker, el sector educativo actúa como el primer productor y 

generador de conocimiento. 

10.2 Procesos de capital humano 

Las nuevas tecnologías en los procesos de contratación y selección de personal. 

Los procesos de reclutamiento y selección de personal por parte de los departamentos 

de recursos humanos han evolucionado en los últimos años y con ello las técnicas y las 

herramientas utilizadas para esta finalidad a causa de la aparición de las nuevas 

tecnologías, redes sociales e Internet.  

 

La importancia actual del capital humano para las organizaciones, su conocimiento, 

formación o aptitudes son algunos de los aspectos que han provocado este aumento 

junto con el uso de las nuevas tecnologías y en concreto las redes sociales en la gestión 

de recursos humanos.  

 

El motivo principal entre otros se debe a la gran aceptación por parte de los usuarios, el 

volumen de información al que es posible acceder dentro las mismas y el cambio que ha 

supuesto para el contacto entre las personas y las empresas. 

El caso de LinkedIn es un claro ejemplo de desarrollo y crecimiento de una de estas 

nuevas herramientas en el último periodo, los procesos de contratación que se llevan a 

cabo en las empresas, analizar el impacto y uso de estas nuevas prácticas y tendencias 

en el mundo empresarial y en las organizaciones.  

 

Palabras clave: social media, capital humano, reclutamiento y selección, nuevas 

tecnologías. Como lo dice el autor. (Panadero, 2021). Las nuevas tecnologías en los 

procesos de contratación y selección de personal.  

10.3 Procesos de la gestión de la búsqueda y selección del personal. 

La gestión de la búsqueda y el reclutamiento de personal.  
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La clave de hacer una buena selección del personal está precisamente en “hacer una 

buena búsqueda del personal” que se requiere que cumpla con el perfil establecido por 

el área. Así, se muestra cómo se debe iniciar este proceso según el autor. (Garcia, 2018) 

¿Cuáles son los diversos mercados que ofrecen el talento humano que se necesita 

integrar en las empresas?  

 

La metodología a seguir consiste en identificar buenos candidatos, realizar entrevistas, 

analizar al candidato y hacer una buena presentación del mismo, que le dé el paso a la 

“gestión del proceso de selección” a fin de tener un buen candidato que termine el 

proceso completo de la selección del personal, para lograr la mejor selección. 

 

El proceso se desarrolla desde el inicio en que la persona es reclutada y hasta el final en 

la que se le selecciona y posteriormente se le contrata. 

10.4 Definición de Selección del personal 

En el área de gestión del recurso humano, la selección de personal, los autores la 

describen como uno de los procesos más importantes y que puede garantizar el éxito o 

fracaso de la empresa es el relacionado con la selección del personal a contratar. 

(Ansorena, 2005) 

La selección de personal es definida como la actividad estructurada y planificada que 

permite atraer, evaluar e identificar con carácter predictivo las características personales 

de un conjunto de sujetos a los que se denomina candidatos, que les diferencia de otros, 

y les hace más idóneos, más aptos o más cercanos a un conjunto de características y 

capacidades determinadas de antemano como requisitos críticos para el desempeño 

eficaz y eficiente de una cierta tarea profesional. 

Chiavenato (2009) plantea que la selección busca entre diversos candidatos, quienes 

sean más adecuados para los puestos que existen en la organización o para las 

competencias que necesita; y el proceso de selección, por lo tanto, pretende mantener 

o aumentar la eficiencia o el desempeño humano, así como la eficacia de la organización. 
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El proceso normalmente requiere determinar las características necesarias para realizar 

con éxito el trabajo; y a continuación valorar a cada candidato en función de esas 

características. 

Seleccionar no implica escoger a unos discriminando a otros, sino que la selección brinda 

la posibilidad de orientar y clasificar a las personas en función de sus potencialidades, y 

contribuir a la formación y desarrollo de los candidatos en la necesaria interrelación 

hombre-trabajo. (Zayas, 2016). 

10.4.1 Objetivos fundamentales qué guían el proceso ético de selección del 

personal.  

-Evaluar, clasificar, orientar, seleccionar y contratar a los candidatos en función de la 

formación y desarrollo de los mismos. (Zayas P. , 2010) 

-Suministrar a las organizaciones la fuerza de trabajo con la calidad necesaria que le 

permita alcanzar los objetivos de la organización. 

-Optimizar la interrelación hombre- trabajo con la finalidad de lograr niveles superiores 

deficiencia, eficacia y satisfacción laboral. 

Fases de la sección de personal 

 

En conjunto la mayoría de los autores conceptualizan la selección de personal como un 

proceso o como un sistema que tiene diferentes fases. 

 

Tabla 1 Fases de la selección de personal según autores. 

Autor Denominación Fases 

Idalberto 

Chiavenato 

Proceso para 

incorporar a las 

personas 

Selección de personal: Es un proceso de 

decisión, con base en datos confiables, para 

añadir talentos y competencias que contribuyan 

al éxito de la organización a largo plazo. 
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Luis Gomes-

Mejías y otros 

Proceso de 

contratación 

Selección: es el proceso por el cual se toma la 

decisión de “contratar” o “no contratar” a cada 

uno de los candidatos de un puesto. 

  

Zayas Pedro 

  

  

  

  

  

  

  

 

Sistema de 

selección 

Etapa preparatoria: determinación de las 

necesidades de personal; análisis y descripción 

de los cargos u ocupaciones; elaboración de las 

especificaciones del cargo; validación de 

contenido y concurrente de los criterios de 

selección y las técnicas y los instrumentos y 

determinación de los perfiles de los cargos u 

ocupaciones.  

Etapa de selección: recepción de la solicitud de 

empleo; entrevista inicial; exámenes: examen 

médico, examen de conocimientos, exámenes 

psicológicos, muestras de trabajo, verificación de 

antecedentes, entrevista determinativa y 

decisión de selección. 

Etapa de post-decisión: comunicación de la 

decisión de selección; preparación preempleo; 

acogida en la organización; período de prueba; 

decisión de empleo definitiva; seguimiento; 

determinación de la validez predictiva de los 

criterios de selección y los instrumentos 

empleados. Como se puede apreciar en el 

modelo se han agrupado. 
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Stanton, E Sistema consecutivo 

de selección 

  

• Etapa 1. Determinación de las 

especificaciones precisas y realistas de 

la provisión de personal. 

• Etapa 2. Reclutamiento eficaz del 

personal. 

• Etapa 3. Selección inicial del solicitante. 

• Etapa 4. Comprobación de las referencias 

que da el candidato de sus empleos. 

• Etapa 5. La entrevista estructurada de 

selección. 

• Etapa 6. Evaluación del aspirante y 

resultado final. 

El otro elemento importante a considerar desde el punto de vista teórico es la clasificación 

de los procedimientos de selección a continuación se muestra una variedad de tipologías. 

(Zayas, 2016). 

Tabla 2 Clasificación de los procedimientos de selección. 

 

 

    a-Según el tipo de fuerza de trabajo    

necesaria 

Selección Estratégica 

Selección Táctica 

Selección operativa 

   b-Según la posibilidad del candidato de 

recorrer todo el proceso o ser eliminado 

antes de 

culminar 

Riesgos sucesivos 

Selección de compensación 

  

c-Según la fuente y el tipo de tratamiento 

Con rechazo 

  Externa- Como proceso simultáneo Orientación 
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Estos elementos nos llevan a plantear tres tipos de proyección en la estructuración de 

sistemas de selección de personal: la selección estratégica, la táctica y la 

operativa.  (Zayas, 2016) 

Los sistemas de selección de personal se pueden clasificar según el tipo de fuerza de 

trabajo necesaria en la organización, como muestra la Tabla 2. 

Los tipos de fuerza de trabajo necesaria determinan las características de los candidatos 

que se debe reclutar para ejecutar el proceso de selección, y la organización y los 

métodos a emplear en el mismo.  

De ahí, que la fuerza de trabajo operativa es aquella que está orientada a resolver una 

necesidad inmediata. En la que resulta imprescindible para el desarrollo de un trabajo 

específico un personal con un alto nivel de ejecución actual, sin importar en gran medida 

su desarrollo y formación perspectiva. 

Una fuerza de trabajo táctica en la cual se conjugan cierto nivel de ejecución actual y las 

posibilidades de desarrollo a corto y mediano plazo. 

 La necesidad de una captación estratégica en la que se conjuguen, si es posible, cierto 

nivel de conocimientos y ejecución actual, con un alto nivel de potencialidades de 

aprendizaje y desarrollo futuro.  

Por tanto, la necesidad del tipo de fuerza de trabajo determina la fuente de captación en 

función de los requisitos que la misma debe poseer.  

 

Sin 

rechazo 

Interna-Como proceso independiente Inventario 

de potencial 

d-Según la profundidad del proceso Selección positiva 

Selección negativa 

d-Según el tipo de error permitido  Selección Error de tipo I 
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Tabla 3 Clasificación de métodos o técnicas de selección de autores. 

 

Autor 

 

Consideración 

 

Método o técnica 

Adalberto     

Chiavenato 

 

Denomina técnicas 

 

• Entrevista de selección 

• Pruebas de conocimiento de 

capacidad 

• Pruebas psicológicas 

• Pruebas de personalidad 

• Técnicas de simulación 

 

Luis Gomes-

Mejías y 

otros 

 

 

 

Denomina métodos 

 

• Cartas de recomendación 

• Impresos de solicitud 

• Test de capacidad 

• Test de Personalidad 

• Test de Honestidad 

• Entrevistas 

• Centros de avaluación 

• Test de drogas 

• Comprobación de referencias 

• Comprobación de historial 

• Análisis Grafológico 

• Combinación de predictores 

• Selección y ajuste de persona –

organización 
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Estos métodos de gran importancia y que se aplican a la diversidad de contextos 

presentes en cada organización permiten captar personal para el desarrollo de las 

mismas.  

10.4.2 Proceso de selección de personal. 

1. Proceso de la entrevista. (Garcia, 2018) 

¿Cuándo y cómo se utilizan y aplican?  

¿Cuáles son sus finalidades? 

También se analiza a profundidad “el ciclo de la entrevista”, 

Con el propósito de conocer y aprender a manejar y administrar cada una de las fases 

que integren este ciclo, que es clave para hacer una preselección de candidatos, que 

podrían continuar con el proceso de selección de personal.  

Asimismo, se exponen y describen métodos y prácticas de entrevistas, así como 

formatos que incluyen un perfil detallado de las preguntas que se deben formular en cada 

una de ellas. 

La entrevista es un factor determinante para establecer los comportamientos del 

solicitante; Es realizada o conducida en gran parte por profesionales con formación en 

Psicología, quienes son expertos en esta técnica;  

Su objetivo es detectar si la personalidad y la motivación del aspirante coinciden con el 

perfil de la persona requerida para ocupar la vacante.  

La entrevista gira básicamente en torno a datos de su hoja de vida, lo cual resulta una 

conversación amena.  

 

2. Aplicación de exámenes psicométricos. 

Aquí se estudia la definición de los exámenes psicométricos, que es una parte muy 

importante hoy en día para analizar a las personas o candidatos que están compitiendo 

para ocupar un puesto.  

Por medio de ellos se definen sus características. 

 

3. Estudios socioeconómicos. 
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Otro paso importante en el proceso de la selección del personal es el estudio 

socioeconómico, pues hoy en día es preponderante la importancia de seleccionar 

personal que se ajuste a la cultura organizacional de la empresa.  

El estudio socioeconómico es una poderosa herramienta y una de las principales 

responsables de obtener la información pertinente del candidato preseleccionado, pues 

analiza a detalle todo el entorno en el que la persona se desenvuelve y tiene contacto 

todos los días en su vida cotidiana. En este capítulo se analiza la vida laboral presente y 

pasada del candidato al puesto, los impactos que ha tenido en la persona y su 

desempeño. (Garcia, 2018) 

 

Se presentan, asi mismo, sus conceptos basicos. 

¿Quién debe hacer el estudio?  

¿Cuál es su metodologia indicada? 

¿Qué herramientas utilizar?  

¿Cómo interpretar el estudio y que decisiones tomar con base en esta conclusion respeto 

al candidato?  

Se estudiarán y verán formatos de aplicación para que el lector los pueda llevar a cabo 

en su caso. 

 

4. Exámenes de confianza. 

Este tema es un filtro básico y esencial en la actualidad. 

Consiste en la aplicación de los exámenes de confianza, que son un producto derivado 

de la inseguridad que estamos viviendo en el mundo.  

Es por esta razón como llega la aplicación de este tipo de exámenes y tesis a las 

organizaciones.  

Los exámenes de confianza miden los factores delincuenciales en los que una persona 

puede incurrir o de hecho ya lo hace, como mentir, robar, ser homicida, entre otros.  

Es un aspecto delicado y sensible analizar por parte de quien va a contratar, que es la 

empresa, y quizás no sea cómodo para el sujeto a quien se le aplica este tipo de filtro, 

es interesante ver su tratamiento y desarrollo, sin duda. 
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5. Exámenes médicos. 

La aplicación de los exámenes médicos es un paso del proceso de selección del personal 

que tiene ya muchos años, ya que existen leyes y regulaciones que exigen a las 

empresas de diversos giros aplicarlos, con el fin de cuidar la integridad de la salud y 

seguridad de la persona que va a desempeñar un puesto determinado. 

 

6. Cierre de la gestión del proceso de selección del personal 

Una vez seleccionado el candidato, es necesario comenzar a cerrar el proceso de la 

selección, pues todavía podrían ocurrir sorpresas o imprevistos, antes de que se pueda 

asegurar que se tiene a la persona seleccionada y lista para comenzar a laborar. Habrá 

que ver, por ejemplo, si la persona acepta el trabajo en primer término, por lo que se 

requiere elaborar la propuesta económica presentarla.  

Si la acepta, el siguiente paso será ingresar el expediente con todos los documentos 

oficiales que dan su personalidad jurídica como individuó. Asimismo, debe demostrar que 

es verídica toda la información que le proporciono a la empresa, durante el proceso que 

vivió de su selección. Ya aceptado y evidenciada la información podrá procederse a la 

contratación.  

10.5 Capacitación de personal 

Chiavenato (2008), define “La capacitación es el proceso educativo de corto plazo, 

aplicado de manera sistemática y organizada por medio del cual las personas adquieren 

conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en función de objetivos definidos” 

(p.386). (Chiavenato I. , 2008) 

 

Siliceo (2008), señala: la capacitación consiste en una actividad planeada y basada en 

necesidades reales de una empresa u organización orientada hacia un cambio en los 

conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador. La capacitación es la función 

educativa de una empresa u organización por lo cual se satisfacen necesidades 

presentes y se prevén necesidades futuras respecto de la preparación y la habilidad de 

los colaboradores (p.25). (Siliceo, 2008) 

 



33 
 

La capacitación va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que 

desempeñe eficientemente las funciones asignadas, produzca resultados de calidad, 

proporcione excelentes servicios a sus clientes, prevenga y solucione anticipadamente 

problemas potenciales dentro de la organización. 

 

La capacitación actualmente se relaciona ampliamente con la Educación. A diferencia de 

hace algunos años que se consideraba un gasto a fondo perdido o un trámite para 

cumplir con requisitos u Obligaciones enmarcadas en las leyes laborales. (Francia, El 

impacto de la capacitación, 2017) 

10.5.1 Impacto de capacitación  

Debido a que el acto de capacitación precede a la medición del impacto que ésta ha 

tenido en los participantes y por ende en las organizaciones. Se comienza resaltando su 

importancia. 

 

La capacitación es fundamental en una empresa. debe ser vista como un proceso 

integrador y vital para la permanencia. desarrollo y evolución de los diferentes actores  

que en ella participan.  

 

El proceso de capacitación y desarrollo es un proceso de cambio. Gracias a él. los 

empleados mediocres se transforman en trabajadores capaces y los trabajadores 

actuales se desarrollan para cumplir nuevas responsabilidades.  

 

Para verificar el éxito de un programa. los gerentes de personal deben insistir en la 

evaluación sistemática de su actividad. (Werther. at al. 2000. p.256).  

 

Lo que significa que la capacitación no es la simple realización de cursos, consiste en 

lograr que las personas estén en condiciones de hacer de manera eficiente aquello que 

se requiere hacer, independientemente del ámbito en el que se desenvuelvan. 

El impacto de la capacitación consiste en medir la efectividad de los programas o cursos 

de formación, a partir de conocimientos, habilidades y actitudes.  
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Es decir; que lo que se ha enseñado responda a una necesidad de la organización, que 

los contenidos hayan sido aprendidos, los conocimientos hayan sido trasladados a las 

funciones propias del puesto que desempeñan y se sostenga en el tiempo.  

10.5.2 Modelos para la medición del impacto de la capacitación. 

Werther. at al., (2000), señala que las etapas de evaluación de un proceso de 

capacitación deben seguir los pasos siguientes:  

1. Normas de evaluación.  

2. Examen anterior al curso o programas.  

3. Empleados capacitados.  

4. Examen posterior al curso.  

5. Transferencia al puesto.  

6. Seguimiento  

 

Según la licenciada Reyes. L. (2010), en el ámbito internacional el método más conocido. 

reconocido y empleado para la medición del impacto de la capacitación es el de Donald 

Kirkpatrick [Profesor en la Universidad de Wisconsin. O Donald Kirkpatrick’s Learning 

Evaluation Model 1959; review and contextual material Alan Chapman 1995-2013.).  

Desde su surgimiento en 1959, este modelo de evaluación de acciones formativas es 

conocido como el pionero y ha sido el más utilizado por sus características de simple, 

flexible y completo.  

10.6 Medición de la capacitación de Donald Kirkpatrick. 

cuatro niveles: 

1. Evaluar la reacción. 

2. Evaluar el aprendizaje. 

3. Evaluar el comportamiento. 

4. Evaluar los resultados. 

10.7 Objetivos de la capacitación para el desarrollo del personal 
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Chiavenato (2008), señala: los principales objetivos de la capacitación para el desarrollo 

son:  

1.Prepara a las personas para la realización inmediata de diversas tareas del puesto. 

2.Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no sólo en sus puestos 

actuales, sino también para otras funciones más complejas y elevadas. 

3.Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima más satisfactorio entre 

ellas o para aumentarles la motivación y volverlas más receptivas a las nuevas 

tendencias de la administración (p. 387). (Chiavenato I. , 2008) 

10.8 Ciclo de la capacitación  

La capacitación cómo elemento cultural de la empresa y proceso continuo y sistemático 

debe concebirse por todos los miembros de la organización como un apoyo 

indispensable para lograr un mejoramiento constante de los resultados, así como 

facilitador del cambio y del crecimiento individual y por ende del desarrollo sólido de la 

empresa. 

Chiavenato (2008). declara: 

El proceso de capacitación se asemeja a un modelo de sistema abierto, cuyos 

componentes son: 

1.Insumos (Entradas o inputs), como educandos recursos de la organización, 

información, conocimientos etc. 

2.Proceso u operación (throughputs). Como procesos de enseñanza, 

aprendizaje individual, programa de capacitación, entre otros. Productos 

(salidas u outputs), como personal capacitado, conocimientos, competencias, 

éxito o eficacia organizacional, entre otros.  

3.Retroalimentacion (feedback), como evaluación de los procedimientos y 

resultados de la capacitación, ya sea con medios informales o procedimientos 

sistemáticos (p.388-389). (Chiavenato I. , 2008) 

10.9 Los propósitos principales de la capacitacion. 

 Definido por el autor Tyson (1989) son: 
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1.Maximizar la productividad y la produccion. 

2. Desarrollar la versatilidad y empleo de los recursos humanos. 

3.Desarrollar la cohesión de la organización completa y de sus subgrupos. 

4.Incrementar la satisfacción laboral, la motivación y la moral. 

5.Desarrollar la conciencia sobre la importancia de la seguridad en el trabajo. 

6.Hacer mejor uso de los recursos materiales, equipo y métodos disponibles. 

7.Estandarizar las prácticas y los procedimientos organizacionales. (Tyson & Alfred., 

1989) 

 

La capacitación puede ayudar al logro de cualquiera de estas metas. Al mismo tiempo si 

la capacitación no sirve para sus propósitos se puede convertir en una fuente importante 

de desperdicio de recursos, especialmente en este tiempo, en que la propaganda, por 

una mayor capacitación es urgente y la inversión es muy alta. 

 

Más aún si quienes reciben la capacitación consideran a esta como relevante, ya sea 

durante el proceso. Quienes reciben la capacitación se podrían desmotivar en lugar de 

motivarse con la experiencia (p. 198). 

 

Los administradores deben tener en cuenta la capacitacion para la actualización a fin de 

reforzar las habilidades que tienen los trabajadores y afianzar sus conociminetos con los 

avances de su campo. 

10.10 Técnicas de capacitación. 

Cuando se decide capacitar a los empleados y se han identificado las necesidades y 

metas de capacitación se debe crear un programa, es decir cómo se va a realizar la 

capacitación, en cualquiera de los casos, hay varios métodos o diferentes técnicas que 

pueden utilizarse para impartir la capacitación, pero ninguna técnica es mejor que otra, 

todo va a depender de: las preferencias y la capacidad de las personas, los principios 

del aprendizaje a emplear, las instalaciones con las que se cuentan, el contenido del 

programa y las preferencias y la capacidad del capacitador para impartirlas y llevarlas a 

cabo. 
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Las técnicas utilizadas por las organizaciones tienen importancia en la práctica, sin 

embargo, algunas empresas no le prestan la mayor importancia perdiéndose de vista los 

fines y el contenido, la técnica que se escoja debe estar centrada en el grupo y no el 

capacitador, lo cual quiere decir que la creatividad y la aportación de cada de los 

aprendices son la clave del éxito para lograr el objetivo del plan de capacitación.  

10.11 Análisis de puestos y la especificación de puestos. 

Chiavenato (2008) argumenta: el análisis de puestos y la especificación de puestos 

sirven para determinar los tipos de habilidades, conocimientos, actitudes y conducta, así 

como las características de personalidad, que se requieren para desempeñar los puestos 

(p.394).  

 

Este análisis proporciona información sobre las tareas que deben efectuarse en cada 

puesto de trabajo, es decir, la información que contiene las descripciones del puesto, las 

habilidades necesarias para realizar las tareas a partir de los requisitos del puesto de 

trabajo. 

 

Definición de desarrollo del personal. 

“El desarrollo consiste en educar a los ejecutivos de acuerdo con la visión y os objetivos 

de la organización, incluye programas con una formación integral” (Werther y Keith, 2008, 

p. 252). (Werther & Keith., 2008). 

Vecino (2008), define: “El desarrollo humano se orienta básicamente al fortalecimiento 

de todas aquellas habilidades presentes en los funcionarios que le permitirán no 

solamente un crecimiento laboral dirigido al incremento de la productividad sino también 

al establecimiento e interiorización de competencias humanas”.  

10.12. Diferencias entre capacitación y desarrollo del personal. 

La capacitación se refiere a los puestos actuales y el desarrollo es para los puestos 

futuros de como el personal se va desarrollando en el trayecto de su vida laboral, estos 

términos suelen confundirse, pero la diferencia está en los niveles a alcanzar y de la 

intensidad de los procesos. 
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La capacitación transmite conocimientos específicos relativos al trabajo, actitudes frente 

a aspectos de la organización, el desarrollo por otro lado, ayuda al individuo a mejorar 

las responsabilidades futuras con poca preocupación porque lo prepara a largo plazo. 

 

Los capacitadores evalúan habilidades y deficiencias del personal, con el propósito de 

establecer programas de desarrollo y prepararlos para enfrentar eficazmente mayores 

responsabilidades, asimismo ayudar a determinar el nivel de habilidad actual de los 

mismos en áreas difíciles de evaluar en su ambiente de trabajo pero que pueden ser 

importantes para la asignación de puestos futuros. (Vecino, 2008) 

Tabla 4 Diferencia entre capacitación y desarrollo. 

 Capacitación  Desarrollo 

Responde a  Como hacer  Que hacer, que dirigir 

Definición  Actividad sistemática y programada 

que busca prepara al trabajador para 

que desempeñe sus funciones 

asignadas 

Educación que busca el 

crecimiento profesional 

Objetivo  Integrar al personal al proceso 

productivo  

Acrecentar actitudes de 

una determinada filosofía 

organizacional  

Nivel  Trabajadores en general  Ejecutivos  

Plazo Corto Plazo  Largo plazo  

Tipo de 

educación  

Perfeccionamiento técnico  Aprendizaje integral con 

miras al desempeño futuro  

Fuente: Werther y Keith (2008) p.253  

10.13 Contenidos de la capacitación. 

Las personas tienden a seguir el comportamiento que las empresas desean, puesto que 

requiere un personal que cumpla con los objetivos y metas propuestas, creciendo en 

ellos un compromiso con el área o departamento en el cual trabajan mediante una cultura 

organizacional y un ambiente sano. 
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Chiavenato (2008), define: El contenido de la capacitación puede incluir cuatro formas 

de cambio de la conducta a saber: 

 

1.Transmision de la información:  

La información que se imparte a los educandos en forma de un conjunto de 

conocimientos, la información es generalmente sobre el trabajo, como información 

respecta a la empresa, sus productos y servicios, políticas, reglas, normas o 

reglamentos.  

 

2.Desarrollo de habilidades: 

Sobre todo, las habilidades, las destrezas y los conocimientos que están directamente 

relacionados con el desempeño del puesto presente o de posibles funciones futuras. Se 

trata de una capacitación orientada directamente hacia las tareas y las operaciones que 

serán realizadas.  

 

3.Desarrollo o modificación de actitudes  

Se busca generalmente la modificación de actitudes negativas de los trabajadores para 

convertirse en otras más favorables, como aumentar la motivación o desarrollar la 

sensibilidad del personal de gerencia y de supervisión en cuanto a los sentimientos y las 

reacciones de las personas. Puede involucrar la adquisición de todo en relación con los 

clientes o nuevos hábitos y actitudes, sobre todo en relación con los clientes o usuarios 

(como en el caso de la capacitación de vendedores, cajeros, etc.) o técnicas de ventas. 

 

4.Desarrollo de conceptos: 

La capacitación puede estar dirigida a elevar la capacidad de abstracción y la concepción 

de ideas y filosofías, sea para elevar el nivel de generalización para desarrollar gerentes 

que puedan pensar en términos globales y amplios (pp. 386-387).  

 

Estos cuatro contenidos en una organización se pueden utilizar de manera aislada o 

conjunta, por ejemplo, en una empresa comercial de artículos de línea blanca, algunos 

programas de capacitación de vendedores se incluye la transmisión de información 

(sobre la empresa, los productos, los clientes, el mercado), el desarrollo de habilidades 
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(cálculo de precios), el desarrollo de actitudes (cómo tratar al cliente, cómo comportarse, 

cómo realizar el proceso de venta, cómo argumentar cuando el cliente no está seguro de 

la compra del artículo) y el desarrollo de conceptos (relacionado con la filosofía de la 

empresa y la ética profesional). (Vecino, 2008) 

  

Finalmente, Reyes, L. (2010), hace referencia al modelo CIRO, cuyas siglas en inglés 

corresponden a: Context, Inputs, Reaction, Outputs, creado por Peter War, Michael Bird  

y Neil Rackham en 1970, quienes consideran a la evaluación como un proceso continuo, 

el cual inicia con la identificación de necesidades y termina con el proceso de 

capacitación. Su idea central es que la capacitación debe ser un sistema autocorrectivo, 

cuya meta es provocar el cambio en la gente.  

 

Se considera que todas las explicaciones que se mencionaron de los autores, es llevar 

a cabo las actividades para el área de servicios generales de selección de personal y 

capacitación laboral, con los lineamientos de los procedimientos de los mejores autores.   
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CAPÍTULO 4: DESARROLLO 

11.- Procedimiento y descripción de las actividades realizadas. 

11.1 Procedimiento de selección del personal y capacitación laboral, que se 

llevaron a cabo propuesta propia. 

 

El procedimiento realizado en este proyecto fue la mejora en la Gestión del Capital 

Humano de la Presidencia Municipal de Jesús María, se apoyó en el proceso de 

selección de personal y en la capacitación del personal, se desarrolló con el objetivo de 

contar con el personal idóneo para el puesto y que estos tuvieron la capacitación 

necesaria para desarrollar sus funciones, como se muestra en la figura 3. 

 

Es así que los procedimientos y actividades que se realizaron se describen a 

continuación: 

 

1. Proceso de selección  

Cuando en el área de servicios generales tenía la necesidad de alguna vacante lo 

primordial se realizó un diagnóstico para verificar las actividades de selección, se 

siguieron los lineamientos para seleccionar al candidato idóneo de todas las personas 

reclutadas. 

 

2. Colocación del puesto  

Se analizó el puesto solicitado y se revisó el perfil que se requirió para las vacantes y se 

procedió a seleccionar el mejor candidato que se apegó al perfil idóneo. Ya que fue un 

elemento clave respecto a qué funciones se realizaron y se lograron los objetivos, como 

se obtuvo la eficiencia en el factor humano. 

 

3. Admisión de candidatos para la aplicación de estudio para la aplicación de 

pruebas.  
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Es una herramienta que más se aplicó dentro de los procedimientos de selección del 

personal, se revisó el perfil del candidato, se pasó a la entrevista, se reunió la 

información necesaria y se siguió elegir al candidato que se requirió. 

 

4. Selección de vacantes 

Se aplicaron, revisaron los exámenes y se analizó los resultados para la selección de los 

mejores candidatos, se avanzó con el siguiente procedimiento. 

 

5. Técnica de entrevista 

Se dieron los resultados al jefe de recursos humanos, el cual decidió con su experiencia 

quien fue apto e idóneo para el puesto que se solicitó, ya que con esa técnica se 

identificaron la actitud y el talento que tenía el candidato. 

 

6. Decisión del puesto solicitado 

Aquí se le hizo saber a los vacantes, quienes fueron los seleccionados del procedimiento 

que se llevó a cabo, ya que sus resultados fueron los más altos. 

 

7. Procedimiento de contratación 

En este proceso se manifestó, todos los requisitos, aspectos legales, y como fue su 

contrato laboral con especificaciones, cláusulas y que beneficios les fueron otorgados.  

 

8. Procedimiento de capacitación  

Este procedimiento se realizó después de la contratación, donde se le aplico la inducción 

y la capacitación al puesto, así como los lineamientos e instrucciones que se debieron 

llevar a cabo, ya sea por parte del área de recursos humanos, como del área de 

procesos, por lo mismo se contó con encargados del área de servicios generales, los 

cuales les implantaron sus funciones por lo que aprendieron para las actividades que se 

llevaron a cabo en esa área. 

El procedimiento de selección del personal y capacitación laboral fue exitoso cuando las 

metodologías y lineamientos se llevaron a cabo con rectitud, por ambas partes, tanto por 

parte del encargado del área, como del empleado. 
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Figura 2 Procedimiento de selección del personal y capacitación laboral. 

 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

En seguida se presenta el cronograma de actividades donde explica el procedimiento y 

descripción de las actividades que se desarrollaron, y se realizaron de este proyecto que 

a continuación se presenta: 
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Cronograma de actividades                

 

Tabla 5 Cronograma de actividades. 

 

 

 

 

Actividades Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio 

1.1 1 .  Proceso de selección después de un 

diagnóstico en las áreas de los servicios 

generales. 

 

      

 2.- Colocación del puesto evaluando la 

vacante solicitada y examinando el perfil 

para seguir los procedimientos de 

selección. 

      

3.  3 .  Admisión de candidatos para la         

aplicación de estudio y para la aplicación     

de pruebas. 

      

4.  4 . -  Selección de vacantes 

• Implementación de exámenes 

• Evaluación 

• Resultados 

      

5.  Técnica de entrevista.       

6.- Decisión del puesto solicitado.       

7.-   Procedimiento de contratación.        

8.-   Procedimiento de capacitación.       
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CAPÍTULO 5 RESULTADOS 

12. Resultados 

 

Se obtuvo como resultado de este proyecto la aplicación y mejora de los procedimientos 

la selección del personal y capacitación laboral, el cual fue realizado en el área de 

recursos humanos de la presidencia de Jesús María, Ags. 

 

Se muestra las mejoras a los procedimientos de Selección del Personal y capacitación 

Laboral, en base a la teoría revisada y propuestas propias. 

 

En base a estos procesos y procedimientos que se llevaron a cabo, se mejoró la 

selección del personal ya que no contaba con un orden estructurado por la saturación de 

solicitudes como lo mencionamos desde un principio. 

 

Se trabajó en equipo con el personal de recursos humanos para todas las mejoras en la 

Gestión del Capital Humano.   

 

Es así que en este proyecto se realizaron las propuestas adecuadas con metodologías 

estructuradas en base a los autores, con una eficiencia intelectual y con experiencia en 

el área de recursos humanos en la selección del personal y capacitación laboral, 

presentando esto, afrontando los errores y las áreas de oportunidad que se tenían, donde 

se identificaron las áreas que requerían de una mejorar para tener mejores en la Gestión 

del Capital Humano. 

 

En la siguiente tabla se presenta los objetivos con los resultados. 

Se presenta una herramienta de selección del personal, con la tabla de porcentaje de los 

aspectos a evaluar en cada aspirante.  

Se presenta un test de inteligencia para ser evaluado para agregarlo al porcentaje de la 

evaluación. 



46 
 

Se presenta un test de personalidad para ser aplicado y evaluado por un experto, para 

agregarlo de igual manera a su evaluación.  

Se presenta examen de ejercicios numéricos para determinar habilidades de los 

aspirantes. 

 

Tabla 6 Resultados. 

 

Objetivo Propuesto Resultado 

Determinar una herramienta que 

facilite la selección del personal en el 

área de Servicios Generales. De 

manera que se evalúen varios 

aspectos relacionados con cada 

aspirante. 
 

Definir un test de inteligencia el cual 

será evaluado por un experto para 

darle una calificación y 

posteriormente sea parte del 

porcentaje de la tabla de aspectos a 

evaluar. 
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Aplicar un test de personalidad 

previamente autorizado por ambos 

departamentos: 

(Recursos humanos y Servicios 

Generales).                    

Evaluado por un experto con el que 

se cuenta en la presidencia de Jesús 

María. 

 

 

 
 

Ejecutar un examen de ejercicios 

numéricos para determinar 

habilidades de los aspirantes. 
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A continuación, se muestra de manera cuantitativo los procesos realizados en la 

selección de personal y el número de personal capacitación de acuerdo al puesto que 

desempeñan. 

Número de puestos de trabajo 7 

 

Tabla 7 Servicios generales. 

 

 

 

Se graficó las vacantes publicadas con respecto a las requisiciones de personal en el 

área de Servicios Generales. Para hacer la comparación sobre el personal entrevistado, 

seleccionado, capacitado y contratado. 
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Figura 3 Gráfica del personal de los servicios generales. 

 

 

Figura 4 Título de vacantes requeridas para servicios generales. 
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La tabla 8 siguiente se refiere a los aspectos que se evalúan en el departamento de RH 

para la selección del personal, en base a eso se le da una calificación a cada aspirante 

y es más fácil detectar a los mejores. 

 

Porcentaje de herramientas de procesos de selección del personal. 

 

Tabla 8 de Porcentaje de aspectos a evaluar en cada aspirante. 

Currículum  20% 

Referencias 10% 

Entrevista 25% 

Entrevista conductual o por competencias 15% 

Test de inteligencia o aptitudes 15% 

Test y cuestionarios de personalidad 15% 
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES 

13. Conclusiones del proyecto 

 

La selección del personal constituye un pilar fundamental en la gestión de los recursos 

humanos de una empresa o dependencia.  

 

La presidencia municipal de Jesús María Ags, no contaba con los perfiles idóneos para 

que se ocuparan los puestos, por lo que se presentó este proyecto para la Identificación 

del puesto, resumen del puesto, responsabilidades y obligaciones. 

 

La implementación de este proyecto permitió mejorar los procedimientos que se venían 

aplicando en el Depto. De Recursos Humanos los cuales tenían varias deficiencias que 

se observaron y se propuso implementar las mejoras en los procesos sistematizándolos 

y que permitiera contar con las personas que cumplían con los lineamientos para ocupar 

los puestos vacantes, así como brindar la inducción al puesto y la capacitación que 

garantice la productividad. 

 

La selección de personal y capacitación de la dependencia y en concreto del 

departamento de recursos humanos en donde se realizó el proyecto, las propuestas de 

mejora realizadas en el área de servicios generales fueron:  

 

Investigue los procesos y posibles aspectos a evaluar para una mejor selección de 

personal y así poder definir los elementos y herramientas que ayudarían al departamento 

a una mejor selección del personal. 

 

• Ordenar las solicitudes con el fin de seleccionar los vacantes para el área de 

servicios generales. 

• Identificar los perfiles en base a los procesos de selección que se presentaron. 

• Analizar el área de servicios generales y los perfiles de los puestos que la 

componen. 



52 
 

• Revisión de vacantes para proceder a su selección. 

• Selección de vacantes, verificado por la jefa de recursos humanos para su 

valoración de los candidatos seleccionados.  

• Se realizo la técnica de entrevista con sus procesos que se presentaron en este 

proyecto. 

• Admisión de candidatos para la aplicación de estudio y de pruebas con los 

procedimientos de las técnicas y herramientas que se propusieron para ser evaluados 

en varios aspectos relacionados. 

 

1. Se efectuó el examen de ejercicios numéricos para diagnosticar sus habilidades 

de los seleccionados. 

2. Aplicación de examen psicométrico como herramienta para medir ciertos aspectos 

y características de cada seleccionado. 

3. Se realizó el cuestionario de personalidad que se presentó para analizar ansiedad, 

eficacia, confianza en sí mismo inteligencia social, integridad y liderazgo, para analizar 

cómo se centran en relación con los compañeros de trabajo, su forma de abordar los 

problemas y la manera que manejan sus sentimientos y emociones. 

 

La capacitación laboral en una empresa y en la vida debe entenderse como la 

oportunidad que se tiene para aumentar la capacidad y competitividad de una persona o 

empresa.  

 

Ya que es fundamental que se estructure un procedimiento de capacitación sistemático 

que defina las necesidades reales de una capacitación y que no se desperdicien recursos 

que no son relevantes para las metas de dicho proceso. 

 

En la capacitación, se tiene que tener una medición como lo menciona el autor Donald 

Kirkpatrick que consta de cuatro niveles, los cuales son: 

1. Evaluar la reacción. 

2. Evaluar el aprendizaje. 

3. Evaluar el comportamiento. 

4. Evaluar los resultados. 
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Ya que se valoran variables tales como la aplicabilidad de los contenidos, la idoneidad 

del capacitador. 

 

Es sumamente importante que se identifiquen las necesidades reales para establecer un 

procedimiento de capacitación que cumpla con los objetivos esperados y no sea 

meramente un trámite para cumplir con un proceso, si no que realmente cubra las 

necesidades de la empresa e influyan directamente en la satisfacción del empleo y su 

proceder diario. 

 

En el procedimiento de capacitación que se presentó a través de este proyecto, 

implementé la capacitación con apoyo de un experto de la Presidencia de Jesús María, 

los procedimientos, herramientas y técnicas de capacitación.  

 

La inducción y conocimientos como primordial descripción general de la empresa 

Presidencia Municipal Jesús María, y se les dio a conocer las instrucciones y 

lineamientos que se deben llevar en campo laboral, se implantaron las funciones que 

cada uno de los seleccionados deben de realizar. 

 

En base a estos procedimientos que se presentaron con este proyecto de capacitación 

laboral se logró el uso adecuado de los procesos, herramientas y técnicas expuestas, 

logrando los objetivos y los resultados obtenidos de los conocimientos de los métodos.  

 

Los objetivos de capacitación deben estar enfocados para obtener un buen desarrollo, 

como se mencionó, de igual manera en el marco teórico investigando en base autores 

como preparar a las personas para la realización inmediata de diversas tareas del 

puesto. 

 

Implanté en la capacitación la transmisión de tener una buena actitud laboral ya que el 

trabajo en equipo es fundamental, como lo dijo el autor Chiavenato, I., crear un clima 

más satisfactorio entre ellas o para aumentarles la motivación. 
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Cuando se trabaja en armonía y actitud en conjunto se tiene un buen resultado tanto en 

el área de recursos humanos como en los candidatos capacitados. Esto en base a la 

Gestion del capital humano que se presentó en base autores de gran conocimiento. 

  

Al implantar la capacitación en lo personal, es muy importante por parte del capacitador 

como lo implemente, prepararse de manera lineal para transmitir los conocimientos 

necesarios y adecuados con los procedimientos para transmitir un gran aprendizaje, en 

referencia a la calidad humana que debemos tener para laborar, como demostrar 

nuestras habilidades para que en un futuro sea de crecimiento laboral.  
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS 

14.- Competencias desarrolladas y/o aplicadas. 

El tiempo que estuve en la Presidencia Municipal de Jesús María, Ags. Aprendí en base 

a los autores revisados para diseñar este proyecto, ya que van a ser útiles para mi carrera 

profesional enfocándome en el área de Recursos Humanos. 

 

Implantando en la selección del personal metodologías, procesos y procedimientos, 

desde como elegir adecuadamente al personal para estas áreas para la mejora continua 

laboral de la Presidencia en donde me fue asignado el área de Servicios Generales. 

 

Implanté lo que aprendí en mi carrera de saber tener calidad humana y empatía hacia 

los compañeros de trabajo, ya que se trabajó en conjunto, con armonía, empatía, 

responsabilidad y profesionalismo. 

 

Aplique los conocimientos que adquiri de mis docentes a nivel general que me otrorgaron 

para emprender profesionalmente, y reforse la parte de las  habilidades blandas y duras 

como marca un punto del perfil de egreso del Ingeniero en Gestión Empresarial que es 

“Propiciar el desarrollo del capital humano, para la realización de los objetivos 

organizacionales, dentro de un marco ético y un contexto multicultural”. 
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CAPÍTULO 9: ANEXOS  

16. Anexos 

Anexo 1 Autorización de residencias profesionales 
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Anexo 2 Solicitud de algunos empleados que fueron analizados para el área de 

servicios generales. 

1.-Solicitud de Empleo para pintor. 
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2.-Solicitud de Empleo para electricista. 
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3.-Solicitud de Empleo para ayudante en general. 
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4.-Solicitud de Empleo para intendente. 
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5.-Solicitud de Empleo para plomero. 
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6.-Solicitud de Empleo para jardinero. 
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7.-Solicitud de Empleo para albañil. 
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Anexo 3 Examen psicométrico    
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Anexo 4 Cuestionario de personalidad. 

 

 


