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INTRODUCCION 

F.l ..,roeente trabajo se realiz6, tornando en cuenta la --

e;ran necesidad de detectar en el sector comercio, la existencia 

o carenciP. del Entrenruniento, CauacitacicSn y Desarrollo del Pe~ 

sonal; e fe ctuando ..,arR esto una inve etigacicSn te6rico-práctica. 

LR. investir,aci6n te6rica implica: los ante ce dentes his-

t6ricos de la Capacitaci6n, los objetivos, las distintas clases 

de Canacitacidn existentes y cor.io detectar necesidades de Capa

citaci6n para eu aplicaci6n. 

Respecto al contenido del Entrenamiento y Desarrollo del 

Personal, se introdujo al igual que eh la Capacitacidn; sus ob

jetivos, su deter:ninacidn, necesidades, progrElll!as, servicios, -

clasificaci6n del Entrenamiento y una seccidn que contiene las 

definiciones y conceDtos, que se emnlean a lo le.reo del estudio • 

T-:1 contenido de este trabajo incluye además: la imnortB!! 

cie., las ventajas :r ilesventajas de la Capacitaci6n, Adiestra--

mientn (la relaci6n de est::i. t1ltima con la educaci6n) y Desarro

llo ele l Personal. 

La investigacidn tedrica concluye, con una alusi6n que -

r-ie hace resnecto. al Anilieis de Puesto, ya que ~ste, es una 

de las herramientas mo.s importantes '!)ara llevar a cabo nue str::> 

estudio. 

:::s riuizá uno de lo.s nrinci1:inles :.iroblemas actuales de -

mucha!:' orp;o.nizaciones, el no descubrir y analizar los T)Uestos -

tino, 

Tal;,nroblema no s61.o il'lvolucra al. sector comercio, sino 

a: todo P.i c1~~a~roilo uei T.iá!a· • 

An~e tal ~i t11~cicSn,, ~e/re c~rre Lt las di S:10 si cione s leea-

1~ s·, in7. ci.m:fü s cson ~~; 'vn~ilfdas~ -
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Pero eracias a la moderna Administracidn de Recursos Hu

manos, se puede dianoner de técnicas específicas para tratar -

este asunto, corio lo es e 1 Análisis de Puesto, que e e el :néto do 

básico cnn el cunl debe iniciarse cualquier intento de tecnifi

caci6n, tomando en cuenta que a '"'artir de ah!, se ,,odrá conti-

nua.r otro tino de estudios tendientes n unn buena Ad~inistra--

cidn, 

Ya ciue de las fuuciones que se ten¡J,an que cubrir, se re

querirán ciertas capacidades, habilidades, iniciativa y ex!'le--

riencia. 

Por ello es importante examinar las car~cter!sticas de -

cada puesto a fin de establecer los requisitos necesarios para 

desempeñarlo • 

Consideramos sumrunente importante, el trabajo sobre Aná

lisis de Puestos '.l'iTtO, como indistintamente se le conoce, Por -

lo tanto; la presentaci6n de los aspectos que consideramos más 

interesantes, tiene nor ohjeto crear la descripci6n de Puestos 

Tipo a distintos niveles: Directivo, Administrativo, Venta.8 y -

Servicio con el fin de poder detectar necesidanes de Capncita-

cidn, Adiestra.miento y Desarrollo del Personal. 

Lo anterior, es e.in el fin de eliminar, toda clase de 

consideraciones innecesarias, para facilitar la comprenci6n in

tegral de la técnica descrita. 

Pasemos ahora a la parte práctica de la inve stie;aci6n: -

donde se realizan encuestas dentro del sector comercio; anlica~ 

do nara ello, un cuestionario de l'uesto Tipo, el cual incluye, 

,reeuntae de relevEmte importancia, basadas ohviP...~ente en las -

técnicas del riro ce so administrativo, con el pro!JÓsi to de detec

tar las necesidades existentes de: Canacitaci6n, Adie!':'ltramiento 

y Desarrollo r1el Personal, 

Ahor'l bien, el método de muestreo empleado en la investi 

e;aci6n nr~ctica, es el rle "lliseño Aleatorio o al A7.Ar. 
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Para finalizar la investigacicSn tedrico-práctica se pre

senta un ca!>Ítulo de Conclusiones y Recomendaciones, derivadas 

de 1a miBllla. 

Beperando, que el riresente estudio sirva, como base para 

futuras investigaciones, que traer6n consigo, nuevos descubri

mientos y reformas, en beneficio de 1a Oiencia Administrativa • 
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EftPJESAºX" S.A. 

GRACIAS A LA CAPACITACI ON Y ADIESTRAMIENTO 
SE LOGRA EL EXITO COMUN 



OBJB!IVO: 
Crear la deecripcidn del análisis de puesto ti'PO a die-

tintos niveles como eon: el directivo, administrativo, venta• y 

servicios en el sector comercio, con el fin detectar necesida

des de Ca]"acit.aci6n y Desarrollo del Personal. 

HlPOTESlf> Palh!AIUA: 

I. i;o se cuenta con análisis r\e puestos, suficientemente 

tt!cnicos en el oector co111ercio, para detectar necesidades de Ca 

naci tf\ci6n, A die strruniento y De sarro 11 o del Personal. 

HIPOTRSIS SECUNDARIAS: 

I. "Ss nece11ario en M~xico. llevar un plan de Capacita--

cidn debidn R ~ue, ln. tecnoloeía con que c-intamo!I ee general111e!! 

te imnnrtadn. 

II. ":l nivel de estudios de las nersonas, aunados a la -

ex,...eriencin. laboral va de acuerdo (en le. mayorfa de los caeos) 

al puest0 que ocupan en la e13presa. 

Ill. Existe una marcada insatisfación en las e111presae -

con res!1ect .. 1 u los !'rofeiüonistas, que carecen de experiencia -

rrhctica, debido n. su insuficiente preparación (te6rica), la -

cual no se ada·1t.n a las necesidades del pa:!R, ya que tienen en 

mente, ~ue la nráctica viene siendo el medio ~or el que la ~er

sona n.rirende a ñesempeñar .ne jor sus funciones o actividades de 

trabajo. 



CAPITULO I 

OONCBP'fOS Y IB:Pll'llCIONIS. 
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CONCEPTOS Y DEFINICIONES 

Ante• dill penetrar en el tema creemos oportW'lo, reafirmar

algunoe conce'!'toe J definicione•, que conllideruo• b6aicamente -

importantes, aunque por su claridad y sencillez parezca ineceaa

rio incluir. Con la finalidad de lograr una mejor ubicacidn del

teaa que a continuacidn tratamoe. 

ACTl TIJJES: 

Son disposiciones de 6ni110 manifestadas exterioraente. 

ADl~STJWII SNTO: 

Be proporcionar d.eetreza a una habilidad adquirida, caa!

eie~pre mediante una prActica mas o meno• prolongada de trabajo, 

de caracter muscular o motriz. 

ANALISIS 1E PUESTO: 

Re un m'todo de inveetigacidn, que sirve para conocer la

deecripcidn y la eepecificacidn de un puesto determinado de tra

bajo. 

APo<Ei·; DIZAJE: 

Se dice que WlB )'lereona ha &'!>rendido, cuando ha modifica

d~ algún asvecto de su conducta, que resulte de dl llie110, y &eto 

deba ser relativamente permanente. 

APTI TF :l~3: 

C:.ialidades en potencia oero no desarrolladas. 

Cualidades desarrolladas capaces de ser aplicadas. 

- 2 -
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CA.'PACI TACII Oth 

Ea 'la adquisici6n de eonocimientoa, principalmente de -

carácter t4cnico, oient!fioo y adllinietrativo. 

CONTROL e 

El control ee la medicidn de loe relJ\lltadoe actualee y -

puados en relacidn con loe elr}Jeradoe, ya •a total o parcial-

mente oon el fin de corregir, formular y mejorar nuevo a planee. 

IBSARROLLO: 

Bn aentido eetricto, ee la evolucidn de las poaibili-

dadee del. crecimiento de proaocidn de una persona, de una coea, 

o de wia idea. Rn un eentido amplio y general ee la pl.aneacidn

de l.a ut11izacidn del potencial. de un individuo, al ofrecerl.e -

oportunidade e para au crecimiento personal. 

lli:SARROLLO IB PaRSONAL: 

Co:aprende íntegramente al. hombre en toda la formacidn de 

la personalidad ( cardcter, b'bito, educacidn de l.a voluntad, -

cultivo de inteligencia, sensibilidad hacia loa probleaae hu--

11anoe, capacidad para dirigir ) • 

"!ESCRIPCIO?I DBL PUESTO: 

Be la foraa e ecri ta en que se consignan las operaciones

aateria1ea que debe realizar el trabajador. 

DIRBCCION: 

Se define coso el e1eiwento de la adiainistracidn en el -

que se 'logra la realizacidn efectiva de todo 'lo planeado, 13or -

medio de la autoridad oel administrador, ejercida a base de -

desiciones ya eea tomadas directamente, en for;aa eepor,dica o -

frecuente, delegando dicha autoridad y vigilando silllUlt6nea---

mente que se cuapla en la forma adecuada 'la orden emitida • 

BDUCACION: 

Be un t~rmino m'e 11111plio que encierra el desarrollo de -

- 3 -



la persona, total, eocial, intelectual y f!eio .. ente, aeí el •!!. 

trenuiento ee a6lo parte del proce•o 'total u e4ucaci6n. 

KNTUNAllIJIN TO 1 

11 entrenaaiento ee tocia claee de in•flanma que ee da -

con tinee de preparar a trabajad.oree y eapleato•, conYirtiendo

BUe aptitudes inata• en capacidaclee para un puesto u oficio, 02, 

mo se ve en el entrenamiento, t .. bi&n for11a parte iaportante de 

la e ducacidn. 

ESPBCIPICACION lBL PUBSTOs 

La f'oraa en que • anotan aetdclicaaente loe requiai1ioe -

de habilidad, esfuerzo, reeponaabi.lidad y conticionee de traba

jo que i11pli ca una labor. 

HABHIDADBS: 

Poseer capacidadee riara realizar la acUYiclad con apti

tud ~! destre Ea. 

IN'l'EG'UCION: 

La integracidn es obtener y articular loe elementos ••-

terinlee y hUJ1anoe que la organizacidn y la planeacidn eei'lalan

como r1eceeario11 para el adecuado funciona:aiento de un organi•o 

eoci~ .. ··-. 

OBJETIVO: 

I•rilica la idea de algo hacia lo cual se lanzan o diri-

gen r:u" atrae accione s. 

OHGAi-.IZACION: 

La organizacidn es la estructuraci6n t.Scnica ele lae rel! 

cioner; que deben existir entre las funciones, niveles y activi

dadeC! de l.os elementos materiales y hwaRnoe de un organi•o so

cial, con el fin de lograr su abi11a et'iciencia •entro ele loe -

planu1 y objetivos seflaladoe. 

- 4 -
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POLITICASr 

Pueden definirse como criterios generales, que tienen por 

objeto orientar la accidn, dejando a los jefes c•po para tomar

las decieionee que lee corresponde y para formular, interpreter

o auplir las normas correctas. 

PUESTO: 

Be el conjunto de operaciones, cualidades, resnonsabilid! 

des y condiciones que forman unidad de trabajo eapecífico e ---

impereonal. 

PLANEACIOMr 

Coneiate en fijar el curso concreto de acci6n que ha de -

seguiree, eatablecient!o loe principios aue habr6n de orientarlo, 

la secuencia de operaciones para realizarlo y las deteJ'llinacio-

nee de tiempos y de nWlleroe necesarios para su realizaci&a. 

PREVI SI Olf: 

La '!)&labra "!lrevi ai6n (de pre -ver anti ci oadamente), impli

ca la idea de cierta anticipaci6a de acontecimientos y situacio

nes futuras que la mente humana es capaz de realizar y sin la -

cual sería imposible hacer planes. 

PRISVISION: 

Tambi~n es: uaa etaoa del proceso administrativo en la -

que, con base a las condiciones futuras en las que una empresa -

habrá de encontrarse, reveladas nor una investigación técnica, -

se determinan los principales cursos de acci6n que noo permi---

tir6a realizar los objetivos de esa miema empresa • 

- 5 -
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ANTECEDENTES HISTORICOS DEL RNTRBNAMlKNTO 

Antecedentes Generales: 

A erMdes rasgos redactare111os aleunos aspectos importan

tes, basados en notas escritas de diversos autores, oue fueron 

surgiendo a trav's r.el tie~no, en la evolucion del entrene.:nien

to, ya que 6ste, es tan antie;uo corno el ho,,1J::re, debido al '!>roe~ 

so de B!Jrendize.je, tema central de toda accion educativa 1 de -

entrenamiento. 

Confo?'I:le el homtl.re :fue. inventando sus nerramientas, ~ 

mas, ropas,viviendas y eu lenguaje, la necesidad ce entrena~ie~ 

to se convirti<S en un aspecto ese.r.ciiµ en la :narcha de 1a civi

lizacion. 

El ho:nbre tuvo la canacidad de. pasar a otros los conoci

mientos y habilid~des obtenidos, al enfrentarse a ceterminadas 

cirounstancias. Esto lo llev6 a cabo por :nedio de ejemplos del!_ 

beradoe, a través de signos y 11alabras; utilizando estoe eleme!l 

tos, administr6 el proceso de desarroll-'.l nue ahora se conoce e~ 

mo entrenamiento. Cuando este mensaje fue recibido ?Or ~tro ho

mbre , de una. manera comnli>ta, es cuando decimos que tuvo lugar 
. 1. 

un anrendizaj~ y que los co~ocimientos ~ habilidade~ fuer~n 

transferidos. 

Generalmente se ~iensa que el hombre empez6 a amasar 

conoci~ientos en el nrincipio de ln ~poca de piedra; ~or razo-

nes L1eicas, riero más especialmente :r>or el ndveni..1ie:-ito de la -

revolucidn industrial. 

Pri~Rros Tinos de Entrene.miento: 

A 1ne elida riue continuán las excavaciones nrntJ.~".)16gi ene Y 

aparecen inscripciones nue nos hablan de la for:r.P. cie Yióa rle 

- 7 -



• 

-

• 

las personas de hace 6,000 eíios o máo, el lugar quti el entrena

:nie11to y el aprendizaje han jugado en el deearrollo a. los co-

nocimientos y de las civilizaciones, sorprendentemente acelera

do, se he.ce mlls evidente • 

El palacio eumerio de ltish, en la llesopotam!a, conatruf

do 3,500 af'ios A;·c. es uno de los ejemplos del ueo tan antiguo -

de ladrillos, as! como de la torre de Babel, cont:rirlda ttlmbi'n 

con ladrillos. Ln r:rande za arqui te ctcSni ca y de construccidn de 

las nirárnides y de otros templos, como el de Salom&n, aon monu

mentos a aquellos nrimeros albRftilea, canteros, carpinteros, -

artistas y científicos de loe.tiempos pasados. 

Los Aorendices: 

!:lcl ~roblema existente en las civilizaciones primitivas, 

res~ecto a que la elfabetizacidn nunca llegaba al artesano o al 

ca:n.,esino, ya eme ésta sdlo podía s'er transmitida }lor instruc-

cidr. directa (eo decir de ~adres a hijos, haciendo incapie en -

que no todos tenían conocimientJs y habilidades), surBe un sia

te::ia de a-rrendizaje en el que una "Persona experimentada pasaba 

sus conocir:lientos y habilidades a un novato <',Ue despu!Ís de un -

larF,o ,,erino de estudio, se convertía en obrero. Las reglamen-

taciones y nrocedi11ientos de este sistema datan de 2,100 af'los -

A.C. y fuer::m incluidos en el código de HB!llUlurabi. 

Dicho sisterna ae aprendizaje, no sólo se restring:!a e. -

oficios arte senales, sino tsrnbián a la instrucci~::: de la medici 

na, las leyes ~ la educacicSn, Y fue hasta el afio de 1920 cuando 

un joven de los E.E. u. U, consigui6 estudiar dere~D en las ofi

cin..is de un abo;::Rdo, que aesrmés de un largo peri:ido de estudio 

e1•a supervi!:inllo ryor el cobierno a través de un e7.~"llen, el cual, 

con resultado aprobatorio podía lee;alizar la !)rác·•ica de la -

abogac:!a. 

Loa templo'e antiguos, loe ejcfrcitos y las ~ecuelaa pri-

8 -
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vnda• trunsmitÍW1 aue conocimientos y habilidad•• a aue respec

tivo111 alumnoe. 

Pinalllente la olaee induetrial deearrolld un intrincado 

eieteaa de •!!rendiza je que con el tranecureo del tiempo ee con

virti6 en un 8iatema eocial en lae empreeae. 

Loe Gremioss 

Loe gremios o asociaciones; estoe grupos se encontraban 

Wlidos por metas e 1.nten•s comunes; donde eu prop6sito b'•ico 

era la protecci6n mutua, la ayuda, etc... Betoe tipoe de aeo-

ciacionee constituyeron lae primeras empreeas y por coneiguien

te las primeras normas de calidad, al e eta ble cer ciertas normas 

de mano de obra • 

Los gremios estaban constituidos por tres clases de trabajado--

ree: 

l) El maeet~o, que era pro~ietario de la herramienta J -

de la materia "rima, actuando asimismo como director de loe tr! 

bajos que ee ejecutaban. 

2) Loe aprendices, quienes normalmente vivían con el 

maestro y no recibían paga alguna, sino dnicemente comida y en

trenBllliento. 

3) Los ·trabajadores, que a\Ulque ya habían pasado oor la 

etapa de aprendizaje, aún no lograban dominar por completo el -

oficio de que se tratara. Recibían una paga fija por su traba-

jo. La meta, tanto de aprendices como de trabajadores, era lle

gar a ser maestros. 

Poco des!)u,s, al eXl)anderse los mercados, ee requirid 

mlis maquinaría y materiales, lo cual demandó mayor inversion 

por p~te de loe maestros. Representando esto una limitante mlis 

para los trabajadoree, de conseguir su meta. 

A causa de este suceso, surgid, en los trabajadores, la 

- 9 -
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neceaidad de montar eue nropioa talleres, dando como reeultado

la Ci'·~ucidn de gremios de trabajadores es!'lecializadoe, Este --

acontecimiento fue precinitado por los propios maestros, quie-

nes al ver que se eetablec!an nuevos talleres, hicieron loe --

suyos nuts exclusivos, demandando además mayor habilidad y pre-

ci sidn en la mano de obra que usaban, 

En el año de 1750 nor el advenimiento de la revolucidn -

industrial, sur~e una nueva fase, deno~inada ~or varios ~enea-

dores; como el t~rrnino del ler. ner!odo de acumulación de cono

cimientns del hornbre, 

En esta misma ~noca el entrenamiento tuvo su origen en -

el continente euro!)eo, con la fundación de escuelas de oficios 

piiblicos, principa'lmente en Ale111ania, posteriormente Prancia 

impuso el mismo sistema desarroll!indose rápidamente, un bien 

coordinado ~roP.rama vocacional. Por esa ~poca en el continente 

americano los -¡ia!ses de Canadá y Estados Unidos, introdujeron -

loa mi8ll1u::s t1il:1te1nas preparando a la poblacidn escolar con pro-

gramas detallados esnec!ficrunente sobre actividades de la indU,!! 

tria. 

En lR era industrial que corresponde a la nrimera mitad 

ñe1 sielo XVIII, a~arecen inwnerables escuelas industriales cu

ya final~dad es lograr W1 mayor conociilliento de los métodos y -

nrocedimientoe de trabajo, en el menor tiemT)o nosible. 

Por el rulo de 1Cl5. anarece en los Estados Unidos, un m~ 

todo de enseñanza aplicado en for;1m directa al entrenamiento mi 
litar conocido con el nombre de método de los cuatro pasos: Mos 

trar, Decir, Hacer y Comnrobar. 

En 1º3C:, los ejecutivos perdieron su aureola de omnipo-

tencia. Por nrimera vez probablemente en la historia industrial 

co:nen7.ar6n a someter a controversia sus puntos de vista sobre 

e1 ~xito en 102 negocios, y nor el neso que tenínn durante el -

tie;nno de lf\ zei;ui"lda guerra mundial. concluyeron que ne ce si ta--
- 10 -



ben nronta ayuda. La nrimera respuesta fue el entrena~iento a -

nivel de canataces. A niveles medio y alto a los hombres se lee 

aaignaban simplemente tareas resnoneablee con nlegaria de que -

nada desastroso ocurriese. 

En nuest~o país, en el año de 1931 a'1n no se le daba una 

debida importancia al entrenamiento, ya que en la Ley Federal -

del Trabajo que fue promulgada en ese mismo año se comenztS a e!l 

tender que la labor del entrenamiento debía de ser una funcitSn 

organizada y sistematizada en donde el instructor adquiere una 

especial importancia. 

En 1950 el entrenamiento se encontraba en una etapa dec!, 

siva. Invadiendo las empresas, en otro tiempo firmes en su ee-

cepticiemo, tambi~n estaba siendo re-examinado con ojo critico 

~or sus anteriores adherentes. Las conclusiones parec!an ser -

que ~ete ten!a valor, pero hab!a sido hachado a nerder por los 

antifaces de la novelería y la ignorancia. 

En ll~xico hace 12 cS 17 años las empresas pdblicas y las 

privadas, le otorgaron mayor importancia al entrenamiento. Y a 

~sto se debe la formacitSn de varios institutos de enseñanza, a 

los cuales las organizaciones acuden para satisfacer sus necesi 

dades. 

Posteriormente, en la nueva Ley de 1970, loe legislado-

res, ee dan cuenta de la enorme importancia que tiene el entre

namiento y lo institucionalizan. 

En la Reforma de la Ley Pederal del Trabajo del 28 de -

Abril de 1978, las em~resas oe encuentran ante una nueva oblig! 

cidn en el marco de las prestaciones laborales, en lo que se r~ 

fiere a la CanacitacicSn y Adiestramiento de sus trabaja.dores. 

Dicha obligación es vigente Dara quienes celebran la re

visión del Contrato Colectivo de Trabajo, en la fecha antes me!! 

cionada, y a partir de 1979 para las empresas, que no estén en 

este supuesto, debe representar la oportunidad do alcan?.ar ni--
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veles de desarrollo y exnunci6n econ6mica altamente satisfRct~

rios, cuya vía directa no es más que el anoyo en el rendimiento 

o productividad máxima de sus recursos hwnanos, que scSlo nuede 

lograrse a travt!s de 11o1 Ca1rnui tación y Adiestramiento. 

La legislación actual en los artículos 132 fracción X:V , 

159 y 153 mencionn las oblig~ciones en lo que se refiere al en

trenrunient•) de los individuos por narte de lRfl orc:nnizRciones. 

Como se nude advertir, las dis,osiciones de la ley en li 

actualidacl ~retenden coinpletar, en realidad, lo que !:)ar muchC> -

tiemno atras fue tan sólo una de las oblip;<.'lciones fl.UC se impo-

nín a los l'atrones seF,1.'ln la nronia Ley Federal del Trabajo. 
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CAP I T.U LO III. 

MARCO TEORICO 

EN'l'lll:NA/.tIEKTO: 

• CAPACITACION 

• A DU!:i'l'HAMI .iili1'Ú 

• DESARROLLO DEL PERSONAL 

CAPACIDADES Y hABILIDADBS. 



..... 

CLASllICACION DBL BNTRENAMIBN1~ 

- CAPAClTACION 

ADIESTRAlilBNTO 

- IESARROLLO DE PBRSONAL 

La capaci tacidn y el adiestramiento oroporcionan re spe c

Hvr--:ente: idea.e, hábitos y deearrol.lo al nersonal, nor ser --

,-.,;·.<1 necesn.rios en la fl')Tt11aci6n eme sr: r:;riuiere, nara crear y -

de&a.i.·roll'lt· 'Ü obrP.ro o em"lleado, pero sobre todo al jefe en sue 

hábitos mor·üoe, s.icialee de trabajo y otros, que no nueden dar

se e~ la mera capcnitaci6r. o adiestremiento y que sin embargo, -

Ron .. ndisnensables nara oue el trabajador sea leal, sereno, ord!_ 

nado y de c1di do, fln fin todo lo o.ue pueda de sarro llar una ner-

aona, nara un beneficio comoo. 



• 

.... 

CAPACITACION 

Ea evidente que en una empresa, la dirección debe crear -

condiciones que atraigan y conserven una cantidad eu1'iciente de

trabajadore e capacitado e; as! como l.a calidad de loe que se en

cuentran en é eta y hayan mejorado su de semueño lo suficiente na

ra estar canacitados y ocunar mejorefl nuestos, trabajos y aflcen

so s d<3ntro de su orp;anizacidn. 

ror esto es conveniente íl,Ue la caoacitaci~n se div!da en

·,·r.zS.1 ;. su fin :1 a su método • 

En cuanto a su fin. 

Es neceso.rio distinguir, e11 razón de la a:nnlitud las ei-

guientes cate~or!as: 

a) La quP. se da sobre conocimientos que serán aolicables

dentro de w1 puesto determinado; 

b) O sobre conocimientos anlicables en todo un oficio; 

e) Y 1JOr último la que se i;noarte sobre conocimientos ciue 

se refieren a toda una ruma industria1, bancaria, co-

mercial, etc. 

En cuanto a eu método. 

Bajo es~e aspecto la canacitaci6n se divide ante todo, er. 

directa e indirecta, siendo la nrimera aouella que se da ex-:iresa 

y formalmente, con métodos de ensenan.za, en tanto que la segunda 

es aquella en la que, para dar canacitaci6n, se utilizan cosas -

que de suyo tienen otros fines. 

-1'.:-



IIATURALKZA IE LA CAPAClTACION 

De acuerdo a su naturaleza, podemos distinguir: 

- La capacitacidn que se da al obrero o empleado. 

Se refiere a lo que se conoce con el nombre de inducci6n

'lcl trabajador, o sea; la que sirve nara enlicar al trabajador-

111e ingresa a la emnreea, sus reglas, -prestaciones, etc. y la -

nue se da sobre seguridad industrial o sobre relaci.:>nt• humanas. 

- Canacitacidn de sunervisores. 

Tiene dos aRnectos nrincinales (!Ue son el t~cnico y el. 

administrativo. El aspecto dcnico es la manera concreta como 

debe hacerse el trabajo que estli bajo su vigilancia. El aspecto

uctninistrativo comorende asnectos tales como saber planear y di,! 

tribuir el trabajo, enseñar, ordenar, esco~er a sus trabajadores 

y acomodarlos, calificar, mantener la disciplina, resolver lae -

quejas, tratar de levantRr el entusiasmo del trabajador, formar

el esníritu ele eru')o, nrevenir y corree;ir defectos. 

- Cal)aci taci6n de e je cutivos. 

Se refiere a como nrenararloe para ocupar oueetos o res

ponsabilidades de mayor categoría, dándoles conocimientos en nl~ 

neaci.6n, organizació°n, control, finRn?.as, mercados, relaciones -

h~~anas, relaciones núblicas, etc. 

- Instrucci6n nror.ramada. 

:.1ás actual y útil que los cursos por correspondencia ---

ouede ser el m~todo de instrucci6n orogramada, éste conniste en

un sistema nor el cual, el alumno, deepuee de leer un parrafo -

que le da informacidn suficiente, tiene que responder a pregun-

tas que se hacen, debiendo cerciorarse posteriormente si su ree

':'lUe sta fue acertada o no, comnarando 1a con la que encuentra en -



• 

• 

en otra parte. 

METODOS IE LA CAPACITACION DIRRCTA 

~: Loa siguientes métodos son algunos de los más uaua1ee en .. 

las empresas. 

I. C1aees' 

Se caracteriza por una enseñanza sistemática, dada por -

t&cnicos en la enseñanza, o sea maestros que en forma ned~Ógicu 

imnarten las nociones de materias. Una caracterítica de la ense

ñanza por medio de clases radica en oue la exposición se realizP.. 

bajando a detalles, permitiendo oreguntas por parte de los a1wn

nos, oidiendo la clase a loe minos y dejandoles tareas que i1n-

nliquen gran nartici~ación; salvo el caso de emoresas suma~ente

grandes, donde es difícil que se nueda dar clase dentro de la -

cmnresa. Por ello, la capacitación a base de clases suele darse

dentro de alguno de los métodos siguientes: 

a) Cursos breves.- son los que se hacen en torno a un te

:na. específico dentro de una materia más wnplia, 'POr ejemplo, un

curso breve sobre análisis de balances. 

b) Becas.- es cuando una em[)resa emplea el método de en-

viar a sus empleados o funcionarios a centros de enseii.anza sune

rior e spe ci ali zadas en e ee as"!)e cto • 

II. Conferencias: 

Consiste en una e:iq:iosición, de dos horas como máximo, en

muchas ocasiones seguidas de preguntas y resnuestas, sobre un -

tema que pueda ser tratado en ese tiemno • 
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MEDIOS DB LA CAPACITACION INDIDC'fA 

A. • .lleeaa redondae: 

Son el mejor medio "Oara el estudio de l>robleaae pr,ctiooe 

sobre todo tie tino adminietratiYo, princi'Dalmente cuando inter-

vienen funcionarioe de alto nivel. 

B. Publicaciones: 

Son lae que de modo específico ee editan para eneei'lar una 

materia determinada, ya sea en 11 bros, revista•, etc., son me.e -

bien un medio para ayudar a otro sistema de capacitacidn directa. 

c. Medios audiovisuales: 

Consiste en la utilizacidn de pel!culas, fil.minas, carte

les, etc., por lo pl!stico de las figuras pueden ser, a veces, -

medios de gran valor na1:"a inculcar ciertas nociones de las que,

de otra manera sería difícil convencer al. Personal. 

IMPORTAllCIA IEL ADIESTRAlllENTO 

Ee muy im"Oortante el adiestramiento, ya que el personal -

no est! adecuadamente escogido y adiestrado y si no se ha logra

do lo que se esneraba del trabajo no exietirá ningim provecho o

beneficio, nuesto que, s6lo mediante el adiestramiento se puede

solucionar e ate problema, por lo tanto, a la di re ccidn le inte-

reea tener dicho adiestramiento, que intente desarrollar una ma-

- l". -
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yor habilidad, ademáo el adiestramiento continuo dentro del tra

bajo debe ser considerado como un deber el!lencial de todo cSrgano

de supervisi6n. 

Le interesa a la emnresa contar con una fuerza Tier1uanente 

de empleado•, de manera que aquellos que han aorendido sus debe

ree y ee han adantado a un equipo de trabajo, no abandonen a la

mima. Bl adie straaiento e e importante '{)Or que cuenta con lae 

medidae necesarias para mantener infoJ'llado al nuevo emnleado, 

conaerYar y aejorar la calidad de trabajo del pttreonal ya e:rie-

tente y así botener me joree ingreso e, tanto 4etoe COllO la empre

ea, a travee de un incremento en la productividad¡ todo esto ee

traduce en una evolución continua que oermite el ascenso de loe

trabajadoree J que proporciona a la empresa un personal de llUP9!: 

Yisidn competente. Adem's es importante porque ee tiene un adie.! 

tr11111iento continuo en marcha, para ·corregir los errores y equiv2. 

cacione 11 en que caen los empleado 11 a pesar de 1 tiempo que hayan

e etado en eu trabajo. Por· lo tanto el trabajo de adiestrar con

eiste frecuentemente en hacer Clllllbiar al empleado 111.1. actividad,

hacie. la responeabili dad y siemnre implica ·vencer le. resistencia 

por onde el adiestramiento estA !ntim•ente relacionado con la -

formacidn del espíritu de trabajo del empleado. 

PUNCION DEL ADlBSTBANIBNTO 

Su función es le. de desarrollar la aptitud del personal -

por medio del adiestramiento, de manera que los mejore" trabaja

dores nueden ascender e. mejores "l)uestos dentro de la empresa, -

adem&e intenta desarrollar una mayor habilidad, su~oniendo que -

todos los empleados ?Ueden me jore.r su desempeño por un aprendiz~ 

je adecuado • 

- 1S -
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DIVISION IEL ADIESTIWIIKNTO 

Es la raz6n que fundamentalmente di etingue al adiestra

miento dado en el trabajo y el adiestramiento que • recibe en -

la escuela, como a continuacidn ee explica: 

I. Adiestramiento dentro de1 trabajo. 

F.:ste se caracteriza norque se realiza dentro de las oper! 

ciones normales de ,.,roduccidn o servicio, siendo el fin nrinci-

1Jal nroducir y el. fin secundario enseñar. Algunos de estos tinos 

de adiestramiento son lns siguientes: 

a) Rl m~todo T.W.I. mejor conocido en M~xico como A.D.E.

(adiestramiento dentro de la emnresa). 

b) Encomienda de caeos. 

c) Rotacidn ~laneada, 

II, F.l adie striwiento en la escuela. 

Es el lugar donde se da un verdadero adiestramiento y no

una capaci tacicSn ¡r;eneral. Al contrario de lo que ocurre con el -

adiestramiento en e],. trabajo, aqu! lo nrincipa1 es adiestrar y -

el anrobechamiento de lo nroducido al. enseñar. 

Vt;!~TAJAS DEL ADIESTRAMIENTO 

- En eJ. adiestramiento se adouiere la manera de hacer las cosas. 

- Las nersonas adiestradas lleean a tal grado que siguen los pa-

eo s y movimientos correctos y to:nan las decisiones adecuadas. 

- Los h~bi tos de ve lo ci dad y exactitud en las tare as manual e e se 
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adquieren mae fácilmente. 

- Be bueno porque a una persona en adiestramiento, se le debe -

dar la informaci6n y las demostraciones necesarias, paso por -

paso, parte por parte y en pequeñas dosis. 

- La nereona en lidie stramiento, de be empezar con el mito do co--

rrecto y ejecutarlo sin variación hasta que pueda eJecutA.r su

tarea. 

Bn el adiestramiento se alienta a la persona a que mejore su -

trabajo y se le elogia por su adelanto. 

- Se le ayuda y se le vuelve a explicar las cosas hasta que ad-

quiera la habilidad necesaria. 

- Se combina la descripción y la demoetraci6n nráctica oara ha-

cer mas comorensible lo requerido. 

- llostrar varias veces, ex-plicar y preguntar hasta que aprenda -

bien que ee lt> que debe hacer y c6mo se va a real.izar. 

- Se le exnlicari todos los detalles punto por punto y 8e le da -

suficiente o?ortunidad de practicar • 

- La velocidad y la pre cieidn tal!lbién mejorar~ gradualmente. 

- Puede determinarse mas fácilmente las prácticas defectuosas 

atribuyendoles a éstas las deficiencias. 

También permite obtener grandes ventajas de la mayor capacidad 

pedagógica de 1.oe instructores de tiempo completo. 

PROBLEMATICA UKL ADIESTHA~ITENTO 

- CUando el. adiestramiento comprende una gran cantidad de cerso

nal pueden organizarse cursos o reuniones especiales de adies

tramiento fuere. 1lel lugar de trabajo. 

- La introduccidn de un nuevo empleE\do siempre es costosa en --

tiempo y dinero. 

- El adiestramiento mismo de los trabajadores supone una inver--

si6n. - n -
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Toma cierto tiempo adquirir la hAbilidad necesaria para par--

ticipar en ln elaboraci6n del trabajo. 

Le lleva tiempo a un trabajador haceree miembro plen~nente pr~ 

ductivo de un equino de trabajo. 

Ea un contratiempo costoao el adiestrar a loe empleados oara -

que tengan un buen deeempeño. 

- La t1lrdida de una persona adiestrada ei~ifica el ~asto de en

contrar y adie etrar a un substituto • 

DESARROLLO DE PERSONAL 

El objetivo de1 desarrollo de nersonal es brindar onortu

nidades nara el desarrollo integral de los trabajadores, a fin -

de que logren satisfacer sus diferentes ti-pos de necesidades y -

nara ~ue en lo referente al trabajo pueden ocunar pueetos sune-

rioree. 

Rl desarrollo de personal sigue la política de identifi-

car ac¡uellne áreas en las que las personRs puedan asllirar a su -

TJromoci6n, determinando los nuestos sujetos a ella, a fin de --

definir los TJlanes de desarrollo. 

Pronorcionando al trabajador una mayor capacitación en la 

fol"'!la ya exnlicada,. a base de adiestrar a todo el Personal sobre 

todo al nersonal, no calificado, en las labOres concretas que se 

deben reali?ar dentro de cada nuesto, el emnresario obtendrá con 

este desarrollo mayor canacidad en los trabajado~e. 

A su vez, los trabajadores obtendrán un teneficio nereo

nal, no sólo nara mayores riosibilidades de aecen~r o de mejorar 

su salario, sino aún nara noder realizar fuera d~l trabajo, e i~ 

clusive en otrns emnresas, labOres con mayor bene~icio nara 

ello a. Así como la elevacidn cultural y el enrrirr~cimieDto te c

noldgico del trabajador, he aquí donde radica su 'Ti.tal importan-
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cia. 

Lae pol!tioae de desarrollo de la empreeat tBIUbi~n deben

ser coordinadas con una serie de otras políticas de pereonal --

como las derivadas de la nlaneacicSn de la organizacicSn J de los

recureoe hU11anoe. Por lo tanto el director de entrenMliento y su 

neraonal ayudan a lograr esta cooordinacicSn, mediante eetrecha -

colaboracicSn con otros gerentes en el de'!)artamento de relacione!! 

con los eanleedoe y tBl!lbi~n interpretando y difundiendo las nol! 

ti cae y 'f'rogramaa educacionales y de entrenamiento. 

CAPACIDAIES Y HABILIDAIES 

Alllbaa aon el crecimiento integral del hombre, por le ex-

pancicSn de au habilidad nara utiliv.ar eua capacidades plenamente 

aplicando sue cono cimiento e y experienciaa para la re eolucicSn de 

ei tuacione e nuevas y distintas en la toma de de ci eionee; ea de-

cir toda emnreee debe contar con una cantidad eu!iciente de tra

bajadores ca'!)aci tado s, norque ei el nereonal no e etá adecuada--

mente escogido y adiestrado, no podrá oroducir a ~u máxima cana-

cidad. El 4n to depende de la calidad de loe que hayan mejorado

eu deaempefto lo suficiente para ooder recibir cRnacitacicSn. 

Bn la comprobacicSn de la capacidad del empleado, debe 

examinarse la antitud física e intelectual para el trabajo, com

t1robar ctUe el solicitante co:nnrende loa requisitos de la labor -

que de ee a el nuc oto y que e et! capacitado para ~ ste • 

A'1n loe trabajadores mejor capacitados dejarán un trabajo 

que no lee gusta, en la primera ocasión que se les nreeente, nor 

lo cual, hay que seleccionar aqu~lloe que eet~n mejor capacita-

dos y que puedan desarrollar la ca.nacidad física e intelectual -

en la labor requerida. 
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El exámen de desemneño puede valuarse por la capacidad -

nara anrender, nor eus anti tudes y la canacidad Dll?'a enseñar a -

loe demds. Teniendo en cuenta que un trabajador rara vez est6 -

com,,letR111ente canaci te.do o ara llevar a cabo la tarea, -para la 

cual ee le contrat6, si aún, los trabajadores competentes de ma

yor edad, nueden carecer de capacidad !'Jara eneeñe.r con buenos -

resul.tados a los aprendices, en consecuencia sdlo deben ser es02_ 

gidos como instructores, los trabajadores que tienen capacidad -

!)arR exnlicar a los demás l!llUS tareas. 

Un sunervisor debe noeeer las siguientes cual.idadee: 

- Capacidad oara dividir, asignar y supervisar el trabajo. 

- Capacidad nara mejorar el deeemneño de aquellos a quienes su-

nervisa. 

- Canacidad oara guiar a otros, nara comnrenderlos, nara adelan

tarlos, atraer su resneto, discinlina y para lleva.rae bien con 

loe subalternos. 

- Canacidad nara discutir y aclarar los nroblemas de la empresa

con los individuos y con loe grunos bajo su eunervisidn, para

internretar la ryolítica y las instrucciones de la gerencia. 

- Cat>aci dad Tlara tomar de cisiones en lo que to ca a su esfera de

autoridad, 

Para comnrobar nunto TlOr nunto la capacidad de loe --~~ 

instructores, deben basarse en una lista de confrontaci6n de co

nocimientos y de otras características requeridas para cwnplir -

con la tarea esnecífica: 

- Conocimiento de la canacidad de la tecnología. 

- Conocimiento de la caTJacidad de los trabajadores. 

- Voluntad y capacidad nara cuidar de los detalle s. 

- Canacidad nara noner el buen elemnlo a loa subalternos-

y nara sunervi sar su e je cuci6n de la autoridad delegada, 
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Capacidad nnra aconsejar e instruir al oersonal. 

- Canacidad para guiar a otros con eficacia en eue tareas 

y nara lograr la discinlina del trabajo. 

Cuando el denartamento de re curso e hwnanos ne ce si ta pera~ 

nal debe de saber que nereona es le. id6nea, cuáles eon sus habi

lidades e ene cífice.e y que tareas nuede realizar~ to1nando en cue~ 

ta que se lleva cierto tiemno en adquirir la habilidad necesaria 

para pa.rticioar en la elaboraci6n del trabajo. 

La emnresa debe tener un sistema ordenado que catal.ogue -

el n6mero de personas nor eu habilidad y otras capacidades que -

necesita para cada funci6n. A medida que el desarrollo t~cnico y 

la exnanci6n comercial va en aumento se exie;e twubi~n una habi

lidad mayor de narte del nersonal, nidiendo a los solicitantes: 

conocimientos, habilidades, requisitos físicos, preguntandoles -

sobre datos de habilidad, rasgos ele la 11erBOnalidad, h'bitos de

trabajo y conocimientos que nrometan su utilidad en el trabajo. 

Por lo cual deben ser reccmnensadae, la habilidad, la --

nrenaraci6n, la exneriencia y otros requisitos de la labor po.ra

estimular a todos los emnleados a que nremanezcan en sus nuestos 

indenendientes del sistema de salarios adontado ~or la emnresa -

~ara recompensar el alto rendimiento. 

La habilidad es un factor para la apreciaci6n de la tarea 

en un grado comparativo de necesidad, ya sea, bajo medio o alto, 

la habilidad siempre tendrá educaci6n, experiencia, iniciativa e 

inventiva. 

El aprendizaje práctico es el mejor m~todo de adquirir 

los h&bitos requeridos para una tarea. Por lo que loe hábitos de 

ve lo ci dad y exactitud en las tare a.e manuales se adquieren mas 

fácilmente, que en los h&bitoe de educaci6n. 

Así que la funci6n del instructor es acelerar el nroceso-
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de aprendizaje de •anera que '!)Uedan adquirir loe h'bito11 nece11a

rio11 en el menor tie•po posible~ ee decir, loe h'bitoe provienen 

de la pr,ctica y orácticar eignifica repetir, haeta que la -per1112, 

na a traY.Se del a'!lrendizaje pueda deeempeñar eu trabajo casi -

automáticamente, "Dor lo cual necesitari cada vez •nos consejo '1 

eunerviei6n a ntedida que se desarrollen sus hábitos '1 su conoci

miento de la forma de hacer la.e coeae. 

Dicho adiestramiento intenta deearrollar Wla mayor habili, 

dad, eunoniendo que todoe loe empleado• puedan mejorar su de--~ 

ee11neño por un aPrend.izaje adecuado. Por lo que la gerencia debe 

nronorcionar una eu{a general del adiestramiento de un aprend!z

y un programa de adiestramiento que comprenda toda la habil.idad

'1 cono cimiento e que de sea que adquiera. 

Se obtendrá un mayor beneficio si los eunerviaoree y loe

ejecutivos toman una actitud orobechoea y h~cen Yer que compren

den toda la habilidad y conocimientos que deseen que el em'{lleado 

adouiera en la dificultad del aurendizaje de nuevas habilidadee

y de la adantacidn a nuevas relf!)onsabilidadee. 

!U oersonal de eupervisi6n uuede sacar provecho de reuni2,. 

nea neri6dicas nlaneadas, en las cuales se trate sobre loe desa

rrollos recientes, dentro de la empresa y sobre el progreso de -

los ofocios y habilidades relativas a eu b'.ien ~xi to. 

llinalmente es nor todo esto que la que la capacidad y ha

bi 1.idad que posee una nersona son aspectos importantes en cuanto 

al criterio de valuaci6n nars. el desempeño eficaz, en los disti!!_ 

tos trabajos de una organizacidn, en donde el em-;>1eado deba rea

lizarse. 
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DESARROLLO DE Ull CASO PRACTICO. 



llBTODOLOGIA IB LA lNVESTIGACION 

- PROBLEUA. 

- ACOPIO DE Aln'ECEDENTES. 

- PLAtlE.ACIOH. 

- llBCOPlLACION JE DATOS. 

- INTERPRBTACION IE DATOS. 
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A:f>l RACTO. 

... 
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!L UNIYBRSO 18 LA INVBS!IGACION 

Bn relacidn a lo• objetivos de la inveetigaci.dn, ooaelde

rmo• que nue•tro univereo •r' el conjunto de eapleado• que "9!: 

teneoen a eapreea• del sector co•rcio, mimas que cuentaa con -

loe ni•el•• de direccidn, altllinietracidn, Yenta11 1 eenicioe en

•l •ctor comercio. 

La inYeetigacidn eeri lleYada a cabo en el 6rea urbana d9 

la ciudad de llbico. 

Por lo que el uniYereo de la inveettgacidn •r' laa -

eapreeae que integran al eector comercio. 

DI SIRO 18 LA llUBSTRA 

El t&11afto adecuado de la muestra fue determinado de la -

siguiente manera: 

Pdraula: 
na z2 (P) (Q) 

B2 

l) Dondes ~ · 9a el n\Smro de encuestas que reaultarú -

al aplicar la fdrmula. 

2) ! ea establecida mediante el nivel de confianza del -

intervalo. Para este caBO ae deaea un nivel de confianza del 

92.5 ~ el valor de z ea 1.85 aegWi la tabla del úea bajo la 

cUl"Ta normal.. 

3) ! y g • ! ea la proporcidn poblacional Md.pado el -

valor a ~ y g .de (0.5) para ambas, ya que en eete caeo el Y.! 

lor de P ea deeconocido y .9 • 1 - P. 
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4) ! ee el error muestral mú:imo. En eete caeo podemoe -

establecer que: E• 7.5 "'· 

Datos: 

(A)Z narR Wl nivel de confianza del 92.5 ~ = 1.85 

E = .075 

p = 0.5 

Q = 0.5 

Subeti tucidn de la fcSrniula: 

n = 

= 

2 
1.85 (0.5) (0.5) 

(0075) 2 

.85~625 

.005625 = 152.llll 

= 
3.4225 ( .25) 

.005625 
= 

Por lo tanto el tamaño adecuado de la muestra es de: 152. 

METOOO DE SELJ.:CCION DE LA MUESTRA 

Se utilizará el m~todo de muestreo por conglomerados, el

cual consiste en: 

l) Dividir la noblacicSn en grunoe que se consideran conv~ 

niente s nare. el mue etreo. 

2) El segundo naso consiste en seleccionar una norcicSn de 

los gruno s al azar. 

3) Finalrnente ee toma narte de los elementos al azar, de -

los grunos ya seleccione.dos, para la obtención de la muestra. 

~: TomAndo en cuenta que en este método no todos loe -

grunos son muestreados, cada gruno tiene una probal.idad de ser -

seleccionado, nor lo tanto nuestra muestra fue aleatoria. 
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METOOO DE INVESTIGACION 

M~todo de entrevista nereonal.. 

Donde ee va a real.izar un limitado ndinero de entrevistas

ª los empleados, con el objeto de conocer la deecripci6n de sus

puestoe y de estn. manera detectar necesidades de Entrenamiento: 

Capacitaci6n, Adiestramiento y Desarrollo de Personal.. 

La entrevieta personal consiste en: 

Recabar informacitSn de una pereona entrevi atada, por un 

entrevistador. Lo cual resulta ser ventajoeo, el que, de forma 

personal., al.guien di si pe dudas, aclare l.ae re spue etas y consiga 

opiniones que muchas veces, por escrito ee esquivan con un "no 

ee" o un "depende': El. entrevistador j\lzga a la Persona y sei

menta sus datos personales como: edad, cultura, nivel econdmico

y adantacitSn con otras nersonas, ~ue de una manera nueden ser -

fundamentales en la determinaci6n de necesidades de entrenamien-

to. 

Le. muestra queda perfectamente definida, porque el. entre

vistador viei ta el número preciso de personas, las localidades 
1 

nrevistae, las categorías sociales calculadas, etc. 

RECOPILACIOil DE LOS DATOS 

De acuerdo con el. mtStodo de investigacitSn anteriormente -

mencionado; la recopilacitSn de los de.toe se va ha real.izar me-

diante un cuestionario, que consta de nueve pre~:itas. 

Los 152 cuestionarios (cantidad obtenida ~ la f6rmula), -
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ee van anlica.r a los ea'Pleados que integran lo• diferentes ni••
lee jer6.rquicoe en las empresas, que 'Pertenecen a1 eector coMr

cio del he a urbana de la ciudad de lléxi oo, que • de termind por 

el método de llueetreo por Conglomeradoe. 

*(A continuaci6n ee muestra el cuestionario 1 loe mapa• 

em"Pleadoe en la investigacidn y recopilacidn de datos)* 
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CUBSTIONillO PAJU U ILAll>RACION Ill 

ANALISIS Ill PIBS!OS TIPO 

2.- ¿Ddnde se encuentra ubicado eu puesto dentro de la organizacit5n? 

a) A qui diTiaidn correaponde ________ ~-~-~-

, b) A qwf deoartamento -pertenece----------------~ 
e) CUU ea su eeccidn _________________________ _ 

3.- ¿CUántaa pereonas eet~ a su cargo? 

a) Directamente 

b) Indirectamente 

4.- ¿,Cuáles son sus puestos conexos? 

a) Inferior -----------------~·-----------------
b) Superior ------------

5.- ¿ A quiln informa ueted? _________________ ~~---~--

6.- Diga en forma general cuál es la fWlcidn que usted realiza (c6m~ 

y >;:itu•a qué tiene que ser desempeñada) 

7 .- ¿Qu~ actividades desempeña (especifique, ccfmo y para qué) ? 

8.- ¿Con qué departamentos se relaciona usted dentro de la C!a. y -

con qué otros fuera de teta, (que tenga relacidn con su trabajo) 

y para qué ? -----------------------------------

9.- ;.<2ué conocimientos y/o habilidades debe poseer para desempeñar -
su puesto? ____________________________ __ 

Analiz6 '-----------

México, D.F. ª-·de de 19_ 
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PROCESO AI»!INISTRATIVO APLICADO A LA REALIZACION 

!EL TRABAJO lE ANALISIS JE PUESTO 

Para la realización del aná.liaie de pueetoe tipo a loe -

niveles: Directivo, Adulinietrati•o, Ventas y Servicios noe 'ba~ 

samo s en el ei gui.en te nro ce eo adlllini etrati •o • 

PRBVISION (que puede hacerse) 
Renreeentan 
a la narte: PLANEACION (qua ee •• hacer) 
tiIF.CANICA 

ORGANIZACION (como se •• hacer) 

{ INTEG!U.CIOll (con que se va hacer) 
Renre sen tan 
a ln tlarte: DIRECCION (ver que se ba,ga) 
Dii'lAlfiCA 

CONTROL (como ee ha hecho) 

l.- Previsi6n: Utilizamos la nrevisi6n porque la coneide

ramo s un asne cto 'báei co en la conee cuei6n de to do fin que se p~ 

tende lograr, para .llegar a la obtenci6n de resultados m&s efic.! 

ces. 

Rn eRtR nrimera etn~a sometimos a un amplio an'1isie cada 

uno rle los factores que consideremos necesarios, acerca de lo 

"aue TIUede hacerfl8" en lo que ee refiere al formato adecuado 

del Rnálisie rle nuesto, así como también la aplicaci6n del mimo 

en las emnresas (nreviamente seleccionadas) pertenecientes al -

sector comercio, sin olvidar loe nroblemas que pueden eurgir a -

lo largo de la investigación, los cuales pueden acarrear serias-

, . 



consecuencias, para la realizaoidn de los análisis de Tluestos -

que se llevarán a cabo en loe siguientes niveles: 

Directivo 

Administrativo 

Ventas 

Servicios 

2.- Planeacidn: 8n base a lo mencionado en la etapa ante

rior l!le nrocedid a concertar cita en las empresas seleccionadas 

y a trav~s del resultado obtenido de estas entrevistas, ee ela

bord un nrogr11111a de actividades donde se incluyd el tiempo ha -

em'Oleer en: 

cada uno de los em'Oleados de las organizaciones, 

cada uno de loe niveles que las integran y; 

cada una de las empresas. 

3.- Organizaci6ns Siendo tres uersonas en el enui'Oo, nos 

organizamos como a continuacidn se exnresa: 

Empezamos 'J)or divi41nM>s equitativamente el nú:nero de 

nersonas a encuestar, en los diferentes niveles nue forma la ea 

tructura drganica de la emuresa, en el orden que a continuacidn 

ee menciona: 

- Di re cti vo • 

- Administrativo. 

- Ventas. 

- Servicios. 

Emnleando para cada nivel de 1,1/2 a 2 semanas, con -

una duración de 2 horas dirias, eligiendo 1'.lara mayor ráuidez

y eficiencia las primeras horas de la maiiana, nuesto que en 

este lanso.del día, el personal se encuentra más disoonible a -

contestar nuestras preguntas, ya que no hay mucho movimiento en 
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todos loe niveles esoecialmente en el Ventas. 

4.- lntegraci6n: La inveetigacidn ee realizd a travcfe de 

entrevi etas nersonale e, auxilien dono e con Wl cue etionario para

an6.li ei e de nuestoe tipo. Cada una de lae entrevistas edlo nos

tomo de 20 a 30 minutos, sin interrupciones, logrando de ª! 

ta forma una armonía entre el entrevistado y el entrevietador,

teniendo como consecuencia Wl& mejor anlicacidn del an6.lieie de 

TlUe eto observando con e eto deficiencias, nor narte del elemento 

humano en el deeemneño de sus funcionee, con lo cual ee decta -

la necesidad de CaT)aci tacidn; Adiestramiento y lJeearrollo de -

Personal en la intecidad que el caso lo requiere. 

5.- Direccidn: En lo que a este.etapa se refiere, emple~ 

moe el tipo de Direccidn Laieeez Paire (dejar hacer) asignan

donos de esta forma la respectiva autoridad-resnoneabilidad, -

:va nue cada una ooseíamos el mismo nw11ero de cuestionarios, pa

ra eer anlicados; realizando nuestras reuniones con media hora

de anticinaci6n nor si surgía algo imnrevisto, y acordar nueva

:nente nuestra di stri bucidn en las di ve reo e deoartamento e; ne.ra

volver a encontrarnos a una hora determinada una vez concluído

el trab'ljo de cnda día, con el objeto de revisar el avance que

oue ív~~os loerendo mutu~~ente nara cumnlir con los nlanes fi-

jados. 

G.- Control: t:sta etaua fue :!ncluida en todo el desarro

llo del Tlroceso administrativo oara verificar, corregir, medir, 

ejecutar, formular y me~orar lo~ rylanes, comne.rando los result~ 

dos nue se habían obtenido con lo <J.Ue se nrevid, a fin de lo--

gre.r los objetivos individuales y colectivos fijados en nuestro 

equiTlO • 



El porcentaje de encuestas aulicadae a carla uno de los -

niveles se encuentra en la siguiente grá.ficai 

% 
40 

30 

20 

10 



,.----------------------:-, 

l EMPRESA "X" S,A, J í ~'UVEL: Directivo ) ---------- l...__ __ 
ANALISIS DE PUESTO TIPO 

l.- NOidBRF; DEL PUE~TO: 

2. - UBI CACIO!I 

A) DIVI::lr:m: 

3.- PUESTOS 3AJO su wrno 
A) DIRE C'r A.,íEN TE: 

B) INDIR.~CTAlllENTE: 

4.- R3PORTA A: 

IGUAL Qill:: 

':::. 

r, • - .,,.,., ..... ),.,,. •• T .... !'!I~•,•. ,,,......~~.--· n~-:,..-~, ·:: . 
""" J • \J;1. - I' J'J"U~l~í\..l .... t\e "'.,•; 

- -- .'·~---';=¡'=--'?;''--';'-=o..:~,,'; ; ,e;--~'~ 

Altos Administradores. 

Di.re ccicSn. 

Los gerentes de todas las áreas 
existentes. 

Todo el nersonal de la emnre ea. 

La junta de accionistas. 

Gerente General. 

Toma y emite las de cisiones

más adecuadas en beneficio de la -

emnresa. Finna convenios, 

Sunervisa con frecuencia ca

da una de las seccione e de las --

áreas oue inteeran a la em';lre ea pa

ra detectar las fallas. 
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Anlica los controles adecua

dos a cada una de las problemáticas 

que se presenten en las actividades 

del nersonal, con esto se da una m~ 

jor soluci&n, Para lleear a la ob-

tenci6n de mayores utili.dade e al i!!_ 

crementaree las ventas. 

Delega autoridad a sus subo! 

di nado s y comparte a la vez la res

noneabi lidad con ellos. 

Establece nolíticas, nroera

mas, procedimientos, sistemas ade-

cuados a toda la empresa. 

Se relaciona con los provee

dores que le ofrezcan nrecios más 

convenientes en los '!)roductos. 

Busca los canales de distri

bución más adecuados. 

Esta al tanto de la e struct}! 

ra econdmica de la emnresa. 

APROBARON: González González Blanca c • 
Mendoza Vásquez 14a. de Lourdes 

San Miguel Castillo Martha R. 
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( EMPRESA "X" S.A. J NIVEL: Administrativo 

ANALISIS IE PUESTO TIPO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO: 

2 .- UBICACION 

A) DIVISION: 

B) DEPARTAMENTO: 

3.- PUESTOS BAJO SU MANOO 

A) DIRECTAMENTE: 

B) INDIRECTAMENTE: 

4.- REPORTA A: 

5 .- DESCRIPCION GENERICA: 

Administrativo. 

Re curso e Humano e. 

Personal. 

Asistente de Personal. 
Asistente de Mercadotecnia. 
Asistente de Finanzas. 

Ninguno. 

Jef'e de Personal. 

Supervisa al uersonal, ~ara

>qµe el piso de ventas esté cubierto 

revisa mensualmente las 

un chequeo con audh 
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ChecR los costos, libroe de

control; euperviea las ventas, ela

bora reportee o análisis de venta•, 

referente a eobrecompras y ventas -

nromo ci onale e. 

Registra las entradas y sa-

lidae de mercancía en loe libros, -

cancela nedidos nara llevar una ad

ruinistracidn adecuada de la organi

zaci6n, revisa que lRe no~ae est~n

correctae, checa los nroblemae ñe -

loe clientes con las notas. 

Revisa la existenciR de mer

cancía nara ofrecer un mejor servi

cio, ademAs de checar las tarjetas

de los emnleados para la elaborn--

cidn de ndruine.s • 

APROBARUfl: González Gonzi\lez Blanca c. 

ll!endoza Váequez 14a. de Lourdef 

San Miguel Castillo Martha R.~ 

- ,i¡; -

PJrnHA: 

20 / Julio / 1979 



.. 

• 

( ..... _____ E_M_P_RE_s_A __ .. _x_" __ s_. A_. ____ ) ( NIVBL• Vontas J 
ANALI31S DE PUESTO 

1.- NOMBRE DEL Pll~STO: 

2.- UBICACION 

A) DIVISION: 

B) DEPARTAlilENTO: 

C) SBCCION: 

3.- PUESTOS BAJO SU .. íAHDO 

A) DIRECTAMENTE: 

B) INmRECTAl.ratlTE: 

4.- REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

5.- IESCRIPCION GENERICA: 

Vendedor o Demostrador. 

Mercado te cni a. 

Ventas. 

Juguetería, Cristalería, Perfumería, 
Damas, Caballeros, Provadores, etc. 

Ninguno • 

El ~ereonal extra o vendedores ein

t>lanta. 

Jefe de Seccidn. 

Servicios. 

Translada la mercancía de la 

bodega a eu seccidn de ventas, sur

te sus anaqueles, ordena y coloca -

t>recioe a la mercancía. 

Otorga al cliente una demos

tracidn del producto cuando ee tra

ta de perfu:nes, anaratos eléctricos, 

- ::¡ -



etc. Atiende al cliente de una man!. 

ra amable 1 cort,s, trata de per~ 

dirle para que se clecida a comprar, 

pero ein obligarlo, una Tez conTen

cido el cliente, el demostrador ci!. 

rra el trato otorgandole su respec

tiva nota, cuando la venta ee en -

efectivo; de no eer as! ee pide a-

provaci6n de cr~di to para el clien

te (en caeo de que no tenga) al De

partamento de Cr~dito y Cobranzae,

nara facilitar la accidn; revisa -

nreviamente ei ee trata de entrega

inmediata o a domicilio (en el caso 

de muebles, l!nea blanca o acceso-

rioe nesadoe), existiendo tiara ma

yor comodidad del cliente, el aervi 
cio de reparación o devolución de -

mercancía; posteriormente lleva un

control de inventarios, cuenta la -

mercancía y che ca las existencias; -

tiene al día las tarjetas ·de cr~di

to y eo li ci tu des de a~ertura de las 

mismas, para nuevos clientes; canee 

la notas cuar..do es ne~sario; revi

sa que las cuentas est~n saldadas y 

conserva siempre presentable y lla

mativo el Departamento de Ventas. 

Gorizález González Blanca c. 
14endoza Vásquez Ma. de Lourde 

San Miguel Castillo Martha R. 
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( l'-----E-MP_RE_s_A __ "x_"_s_._A_. ____ J (NIVEL• SerYicioa ) 
.MALISIS IS PUBS'fO !IPO 

1.- NOllBRB DBL PUBS'l'O: 

2.- '!JBICACION 

A) MVISION: 

B) JllP.lR!ADHO: 

C) SECCIO?I: 

3. - PUESTOS BAJO SU MAN 00 

A) MRF.CTANiENTE: 

B) INDIRECTAMENTE: 

4.- REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

5.- JESCRIPCION GENEllICA: 

Servicio e. 

lle curso e Humano 11. 

Personal. 

Mantenimiento, Abaste allliento, A"P•
radore e, Provadore 11, Comedor, l•-
prenta, Saetrer:!a, Envoltura de R•
galoe. 

Ninguno, 

Ninguno. 

Jefe de Secci6n. 

Vende dore e. 

Ayuda al. terminado final de

las prendas, esta labor conei11te en 

ajustar al cuerpo del cliente dich~ 

prenda para que la nersona quede ª! 

tisfecha, alterando diferentes ti

pos de campo aturas. 
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Mantiene limpia la tienda ~~ 

ra que de un mejor as-pecto e imnre

eicSn a la gente. 

Recibe la .. rcanc!a 1/0 eqU!, 

po, en la bodega, la entrega a lo e

reore sentante e de los departamentos 

o diviaionea que lo requieran, para 

cumplir con las necesidades y exi

gencias de cada aecci&n, arregla -

los aparadores "!)ara que laa per.a

na• puedan admirar l.a ro!)a nuesta -

en loa maniquis y escoger la merc8!!, 

cía que deeeen comprar. 

Cuenta la entrada 1 aali da -

de nrendae para evitar robos. 

Envuelve, vende o guisa, la

va trastos, sirve la comida al ---

cliente, hace el aseo del local, -

imprime anuncios en :n'qunia impre

sora de promocicSn para mostrar al -

público los nuevos artículos y mo

daa de temporada logrando as! un i!'!, 

cremento en las venta.a. 

APROBARON: Gonz&lez Gonz,lez Blanca c. 
Mendoza V'equez Ma. de LourdeE 

San lliguel Castillo Martha R. 

- ~e -

FECHA: 
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JUSTIFICACION DE LAS HIPOTESIS PROPUBSTAS 

Hip6teaie Primaria: 

::r.- Mo ae cuenta con aruUisie de nueetoe •n el eector co . -
mercio, l!Uficientemente t4cnicos para detectar necesidades de -

capacitacidn, adiestr11111iento y desarrollo de peraoDBl.. 

Juatificacidn: 

No • ha visto un desarrollo comercial adecuado al ritmo 

en que marchan las empresas, ya que lJOCO a poco • ha ido fre

nando, por fa1 ta de pereonal adiestrado y bien capacitado. Lo -

cual juetifica que las eapresas del eector comercio no esdn -

llevando t4cnicas lo euticientemente efectivas co90; el An'11-

ais de Pueato11 y nlanes que lea ayuden a l!llOlucionar los -prob1e

mas que reaul:ten de las deficiencias en cuanto a au personal, -

en lo que rel!ll)ecta a su adiestramiento, desarrollo 1 capacita-

cidn. Ya que por medio del Anilisis de Puestos existe una eva

luacidn m6s profunda y justa del rendimiento del personal, pues 

el Anllisie de Puesto• es una t4cnica qµe cuando se aplica co

rrectamente, el 11Ubalterno puede ver loe pwitos fuertes y dlbi

lee, 1 corregir aquellos que pueden dieminuir su efectividad. 

Por lo que es b'eico en toda planeacidn de progresos a -

largo plazo, para un mejoramiento de las capacidades de cada -

individuo, 1 con ello contribuye mucho al desarrollo individual 

con una perspectiva a largo plazo. 
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Hipcheeie Secundariaes 

I.- Be necesario en .,xico, llevar un plan de ca11acita

cidn, debido a que la tecnología con que contamos, ea general

.. nte iml)ortada. 

Ju•tifi caci6n 1 

El. 69.6 ~ de loe em-pleadoe (encuestados), reciben cur

aos de ca11aci taci6n, a travl e de un pl11n que no cubre en su to

talidad 101 requerimientos de lae eapreea•, por lo tan-to eu 

plan ee vuelve obeoleto. 

En tanto que al 30.4 ~ de los empleados no se les otro!: 

ga ni~ tino de capacitacidn, ya que se piensa por parte de -

las empresas que con el e jerci ci o di ario de eu trabajo e e más -

que suficiente 'fl&ra deeea-peftar sue laboree. 

Il.- Rl Tiivel de estudios profesional.ea de loe empleados 

aunados a su exneriencia laboral, va de acuerdo (en la maJorfa

de loe casos), al nuesto que ocunan en la empre ea. 

Juetifi cacidns 

El 88.l fo de los empleados (encuestados), ocupan un -

'!)uasto en 1.a empresa, que va de acuerdo a su grado de estudios, 

mAs su experiencia laboral., 90r 1.o tanto; lee resulta m's f'cil 

adaptar sus conocimientos a la tecnología adoptada por 1a empr~ 

sa donde trabajan. 

En tanto que el 11..8 '1' de loe empleados (encuestados), 

carece de pre"!'araci6n profesional; contando solamente con ex-

periencia uri\ctica para deeempei'lar el al.to cargo que ocupa en -

la e mure sa • 

III.- Existe una marcada insatis!aci6n por parte de las

emnresas con resT>ecto a los '!lrofesionistas (recien egresados, -
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que carecen de e:irneriencia l"r6ctice.), debido a au insuficiente

l'r•l'araci6n, la cual no se ada'f't& a las neceeidades; tanto de -

lae emnresae corao del l)a{e en general, ya que tienen en mente,

que la '!)r6ctica viene siendo el medio por el que la pereona -

aprende a de1111pei\a.r mejor eue fWlciones o actividades de traba

jo. 

Ju•tificaaidn: 

Palta coaunicacidn entre lae empre•aa comercialae y las

instituciones l>rofalllionalee, en lo que • refiere a la• defi_.._ 

ciencias que preeenta el tier..Onal recien egresado (lllin experiea 

cia !)rdctica) de dichas instituciones, de lo cual surge una 

gran confusi6n al momento de eolici tar empleo, tanto en loe CO!l 

tratantes como en los contratados, :ya que hablan doe idiomas d!, 

ferentee, "r'ctica contra teoría "1 viceTerea, aferrandoee cada

quien al su10; ehora bien, la eolucidn a este dilema, es: 

a) A~licer An'1isis de Puestos Tipo para detectar (en 

las empresas) donde se encuentran las fallas del personal que -

cuenta adlo con conocimientos tedricos, y una vez localizadas -

comunicarlas a las insti tucione a profe aionale s para que ah!, 82. 

lucionen este tino de errores o deficiencias, adaptando mutua-

mente la teoría y la prdctica. 

!!2!!: 
A continuaci6n se muestran las gr6ticaa que ilustran la-

juetificaci6n de las hin6teeie eecundBJ.•iae #1 1 #2 • 
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La eiguiente grUica repre•nta al personal (encuestado), 

que recibe curaos de capacitacidn y al pereonal que no cuenta -

con ningWi cureo, como anteriormente se explicd en la juetific~ 

oicSn de la hil>dteei8 secundaria I l • 

• B1 69.6 'f. recibe cureoe de capacitacidn • 

• Bl 30.4 'f. no recibe cursos de capacitaci6n. 
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Para ilustrar 1o dicho en la justiticacidn de la hipdte

ais secundaria N 2 se -presenta a continuacidn la grli!ica que

muestra el porcentaje de personas que poseen conocimientos oro

fesionales y experiencia para deeempeñar eficientemente su pue.! 

to, as! como la11 que no cuentan con auficientes conocilllientoe 

'Para llevar sus acti vi dade s a W1 mejor tlrmino: y sin embargo -

se encuentran deaempeñando 1.m alto cargo. 

u.1 >" 

• Van de acuerdo a su puesto el 88.l ':' • 

• No van de acuerdo a su puesto el 11.8 ~ 
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C A P 1 'r U LO V. 

BL ANALISIS l8 PUESTO COMO BASB PUNDA

llENTAL PARA BPRC'fUAR Y IBTBIUIINAR NBCIS!, 

DA~ JE CAPACI'l'ACION, ADIBSTRAlllENTO Y

DBSARROLLO DEL PERSONAL • 



BL AJCALISIS IE PUESTOS COllO BASB PUJllllJIBNTAL PilA BPBCTUAB 

Y JBTBJUIINAR RBCBSI DAJBS llS CAPACITACION ADIBS'l'JlAIIENTO Y 

IBSARROLLO JE PBRSONAL 

En las organizaciones donde se tienen puestos variados y 

muy numerosos, en las cuales para una mejor operación ha tenido 

• lugar la división de fW1ciones, y en donde existen ejecutivos -

esnecializados en ciertas ramas, se hace necesario eanecificar

con claridad el trabajo de cada miembro de la organización des

de el gerente hasta los obreros no calificados. Rn estas orga-

nizaciones la falta de comunicación directa entre las personas

tiene que ser subs7.ituida nor la clasificación de los objetivos 

11ue nersigue cada ouesto y de las labores que se tienen que de

sem"Deñar en ~l, para que ~ueda haber un efectivo orden y enca-

den811liento de funciones, podemos decir; que el análisis y des-

crinci6n de puestos es una fase importante de aplicación a la -

organizaci6n, ~ue a su vez es utilizada nara un manejo coordin~ 

do y eficiente de la em:lresa, y nara que estos prop6sitos se -

cwaplílll de ln mejor manera, es necesario la. implantaci6n de pr~ 

gramas de Capacitaci6n, Adiestramiento y Desarrollo de Personal, 

que uermitan no s6lo el crecimiento del mismo sino que tambi6n, 

el de la organizaci6n íntegra, además de cumplir con un requisi 

to que la ley hoy en día a implant8.do en todo el sector, tan1io

comercial como industria1 que se encuentre en condiciones fi--

nancieras de cubrir estas disuocisiones legales ~ue vienen a ~ 

neficiar, grandemente (aparte del nivel emnreearial y pereona1) 

a nuestro país en general, ya que con esto la calidad del tra-

bajo se incre:nentar~ en una nroporci6n considerable. 

Por lo tanto el aru1lisis 'lf descripci6n de puestos es la

nlataforma que sirve de punto de 11artida a varias actividades -
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b'sicae de la adminietraci&n de nereonal. Y ea base fundamental 

de la orientacidn que el empleado debe recibir al ser contrata

do, porque ah! se e s~e ci fi can las caracter! sti cae del puesto y

'Dor lo consiguiente le harán saber que se e suera de él y cuále e 

11on eeo11 l{mi tee de trabajo. 

PRINCIPALES BENEFICIOS QUE R.~PRESENTA EL ANALISIS DE 

PUBS'l'O APLICAOO A LA CAPACITACION ADlESTRAlllENTO Y 

DESARROLLO DE PERSONAL 

1. - Para la Bm'Dre ea: 

a) Es· tma herramienta de gran importancia nara dar a co

nocer a los directivos, en que nivel de la organizacidn, es ne

ce 11ario aplicar un programa de capaci tacidn, adie etramiento y -

desarrollo de personal. 

b) Señala las lagunas que existen en la organizacidn del 

trab~jo y el encarienamiento de loe puestos y f'.lllcionee. 

e) Le ayuda a repartir mejor las cargas de trabajo. 

d) Ee una de las bases, para un sistema tácnico de asee~ 

sos. 

11.- Para loe Supervisores: 

a) Pueden exigir mejor a cada trabajador lo que debe ha

cerse y la forma como debe hacerlo. 

b) Le ayuda a explicar al trabajador la labor que dese.--

rrolla. 

e) Le da un conocimiento preciso y completo de las o~er~ 

ciones encomendadas a la vigilancia, permitiéndoles planear y -

distribuir mejor el trabajo. 

III.- Para el Trabajador: 

a) Le seBala con claridad sus responsabilidades • 

- 5f1 -



• 

b) Le hace conocer oon -preci11idn lo que debe hacer. 

c) Le ayuda a conocer si esti laborando bien. 

IV.- Para el Denartamento de Pereonal: 

a) Reclut&111iento 1 Seleccidn de Pereonal.- Para deter-

minar que ea lo que 9ll debe bu•car en loe nuevos elementos. 

b) B'ntrena111iento .- Para preparar a1 per.onal a un eefuet, 

zo físico o menta1 que le eneefte a mejorar sus conocimiento e y

habilidades, modificando tambi4n sus actitudes y aptitudee, a -

fin de poder deee11pei'1ar o realizar una labor. 

c) Calificacidn de lllritoe.- Para evaluar de una manera

correcta y con relacicSn al. puesto a cada una de lae l19reonas -

que forman narte de una orglll'lizacidn, y ayudar a deterlllinar el

grado de eficiencia de una pereona nara con su pueeto en un pe

ríodo determinado. 

d) Relacionee con el Personal.- A ~ate departamento le -

es '1til el. an.Uisie de puestos, ya que ee encarga de inter---

pretar y difundir las políticas y programas; tanto educaciona-

le s como de entrenamiento. 

e) Valuacidn de Puestos.- Le es indispensable para detet 

minar la import1111cia 1 utilidad rel.ativa de loe distintos pues

tos que se dan en una oreanizacicSn para establecer sueldos 1 s~ 

larioe justos, en funcidn de la importancia y trascendencia de

cada uno de ellos. 

f) Organizaci6n.- Para efectos de promocicSn o cambios i!l 

termpart1111lentale e, etc. 

g) Higiene y Seguridad.- Para eaber si el pereonal que -

integra este pwito cubre eu objetivo primordial, que es: l.a Pl'!. 

vieicSn de, riesgos o de accidente e que ~ueden ocurrir dentro del 

horario de trabajo, 

h) Pl.aneacidn de Recursos Humanos.- Le ayuda a planear -

mejor el notencial humano de la organizacidn, para cumplir ade

cuadamente con l.os planee o metas propuestas • 
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Por 1.o tantos 

• Ea baee fundamental para la mayoría de las ttfo:nicas y

prOIJ?'BmBs de capaci tacidn qwi debe aplicar. 

• Pro"Porciona lo a re qui ai tos que de ben inve stigarae al -

eeleccionar el. personal • 

• Permite colocar al trabajador en el. puesto m's adecua

do •8'1n sue a;pti tude s. 

RBQUBRIMIENTOS PARA HACER UN AHALISIS lE PUBS'l'OS 

1.- Recabar todos 1.oe datos neceearios, con integridad y 

precieicfo. 

11.- Separar loe el.ementoa objetivos, que constituyen el 

trabajo, de lo~ subjetivos, que debe poseer el trabajador. 

llI.- Ordenar dentro de cada uno de estos grupos, 1.oa d,! 

toe correepondientes, de manera 16gica. 

IV.- ConBign81'los 'POr escrito clara 7 eistem,ticamente,-

y; 

V.- Organizar la coneervacidn y el mane jo del conjunto -

de loa resultados del an'liaia. 

VENTAJAS IBL ANALISIS ~ PUESTO 

La conveniencia de utilizar el análisis de puesto radica

en el. hecho de que por medio del mismo, se satisfacen ciertos t!, 

pos de requisitos, algunos de loe cuales se seflalan a continua

ci6n: 

- Neceeidad Legal: 

La ley Pederal del Trabajo en el artículo, 25 f'raccidn-
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Il: ; artículo 47 fraccidn XI artículo 134 fraccidn IV ;-

estípula con toda claridad y precieidn, cuAl es el trabajo a d.!. 
earrollar en cada puesto y las modalidades del mi•o, ya que de 

otra forma ee care cer!a de baae s nara regular las relacione e 1-

acuerdo e entre contratante y contratado. 

- Ne ce ei dad Social: 

Bl hombre moderno, pasa una parte considerable de eu --

tiempo, integrado al trabnjo, tomando en cuenta que lae horas -

de trabajo vienen a constituir el 50 % de eu vida que pasa en -

estado de vigilia, tiempo en el que no renuncia a su personali

dad, intereeee, sentimientos, etc. por lo que ee importante que 

su trabajo coneti tuya una forma de realizacidn de eu11 potencia

lidade a. A fin de congregar loe intereses de 6fste con el traba

jo a realizar. 

- Necesidad de Eficiencia y Productividad: 

Fara llegar a una aut.Jntica divil!li.dn de funciones y a -

una mayor productividad, ee requiere empezar con un estudio &n!! 

lítico del trabajo a nivel de loe puestos que co::ipone la orge.n!, 

zacidn. Como antes se mencion6, la existencia del anAlisie de -

nuesto se justifica en todo tipo de organizaciones, sin impor

tar el r'gimen social y político al que pertenezcan. 

LIMITACIOIIES DEL ANALISIS !E PUESW 

• Cuando la organizacidn ee pequeña, loe grupos est6n -

:íntimamente ligados; lo e debere e y obligacione e se comprenden -

muy bien, por lo que, hacer un análisis de puesto pude generar

problemae • 

.. El an6lieie de puesto, he cho en un periodo de planea-

ción emn!ri ca a menudo no sirve, ya. que mucha e -1P. ces no tienen
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una relacidn vieible con el trabajo • 

• 1'o da bwmoe rewltadoe cuando ee hace por identificB.!:, 

ae con una moda administrativa, ya que con el tiempo ee pierde

el inter4e • 

• No tiene caeo ei ha de ueuarse wia eol.a vez. 

• Un prdye cto de 1111'1.i Id. 11 de pue eto , no e e un al!IW'l to br! 

ve 1 puede •r enorme el dafl.o resultante de un mal an'1ieie • 

• 11 uear• para ajuetee 1 comparacidn de ealarioe dnic! 

mente repre •nta un lu~o • 

• No con el an'lillie ee van a reeolver todoe 1011 proble

aae; pero 111 una parte coneiderable de elloe. 

RAZONES PARA DETERMINAR NECESI DADBS DE INTJm;AJlllENTO : 

CAPACl'l'ACION ADIESTRAlllENTO Y It:SARROLLO IE PERSONAL 

Be de gran importancia determinar las neceeidadee de en

trenamiento por diver11ae razone e fundamentale e, a1~as son: 

- Con el fin que lae personas eean m'a productivas en el 

trabajo que deeempei'l.an 1 est~n preparadae para un mayor progre-

llO. 

- Bl 4hcito de toda organizacidn exit;e wi desarrollo mib!. 

mo de la labor individual, lo cual requiere que ee fijen y ee -

eolucionen las necesidades de crecimiento de cada ~reona, lo -

que viene a ser entrenamiento y desarrollo de personal. 

- Cualquier enrpleado sin imnortar la jerarquía que ocupe 

en eu organizacidn puede mejorar su trabajo si ee le brinda la

oportunidad de mejorar sus conocimientos, habilidades o actitu

des, esto trae conaigo un aumento en la productividad, y el ind!, 

vi duo, de eempei'l.a m1\e eficientemente su trabajo. 

- No e e entel'llDlente aprovechable: el dinero, tiempo y-
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esfuerzo, lato ocurre cuando el entrenamiento no eetá baeado en 

las necesida.dee existentes, o bien, en lae que van surgiendo. 

ser: 

Una claeificaci6n de necesidades de entrenamiento puede-

• Un individuo • 

• Un grupo • 

• Necesidades que requieren aoluci6n inmediata. 

• Que demandan soluci6n futura • 

• Que piden actividades informales de entrenamiento • 

• Que requieren actividades formalea de entrenamiento • 

• Que requieren de inetruccidn sobre la marcha • 

• Que precisan instruccidn tuera del traba30 • 

• Las que la empresa puede reeol·.-er por e! eola • 

• Donde la empresa necesita :recurrir a fuentes de entre

namiento externas • 

• Las que una persona puede re solver en grupo • 

• Las que un individuo necesita resolver por e! solo • 
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COMO IETECTAR NECESI DAIES DE ENTRENAllIENTO: CAPACITACION 

ADIESTRAMIENTO Y IESARROLLO IlB PERSONAL 

No existe ninguna compeft!a, que pueda pasar por alto du

rante mucho tiempo la gran necesidad de entrenamiento para 11\18-

empleados, sin impedir seriamente wa actuacionee. Incluso la -

mAe cuidadosa selecci6n no elimina la necesidad de entrenar, ya 

que lae personas no han sido moldeadas para especificaciones. -

Además ocurren cambios en loe procesos de la organizacidn tanto 

en la t~cnica como en la humanidad. 

Lae necesidades de entrenamiento son a menudo ten exten

sas y amplias que se debe eetablecer "Prioriad entre las neceei

dadee y 1011 recursos y distribuirse sabiamente. 

Las ne ce si dade s de entrenBmiento en las organizaciones -

se forman por la carencia de algo que aparece en funcidn de una 

norma, de un patrdn, en fin, de un deber ser. Algunos motivos 

que requieren de la necesidad de entrenamiento: capacitacidn, 

a die stremiento y desarrollo de personal son: 

- El crecimiento de la compeft!a. 

- Loa cambios de la ttfcnica en general que ee emplea en-

la organizacidn. 

- La planeacidn y desarrollo de la empresa. 

Los cambios en las condiciones sociales, pol!ticas 1 - · 

econdmicas, son motivo de entrenamiento. 

- Ee necesario el adiestramiento al obrero o empleado -

nuevo en el supuesto de que la persona posea capacida

des previas para el pue ato. 

Cuando la persona cambia de puesto. 

- Por llenar una vacante • 
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- Por que empleado tuvo un aecen110 en su trabajo. 

- A conHcueneia 4e cambio de ei•temae de trabajo. 

- Por cambio de aaquinar!a. 

- Por simplifieacidn de trabajo. 

- CUando un em'Pleado realiza eu trabajo deficiente11ente-

ya 11ea l>Or ·problemae 'Peicoldgicoe o '!>Or una mala INP•!: 

visi&n, requiere de adiestramiento con la finalidad de 

corregir erroree. 
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CONCLUSIONBS Y RRCOllEN~CIONBS 

A lo largo de la inveeti~acidn, llevada a cabo 7 la cual 

fue aplicada. a una muestra repreaentativa de empresae que per

tenecen al sector comercio; determinamos que ee de gran impor

tancia nroporcionar: Capacitacidn, Adiestramiento y Desarrollo

de Personal, lo cual no s6lo es benttfico a loe empleados, eino

que tambittn lo es para las empresas. 

Son de gran importancia las modificaciones y adiciones -

que se llevaron a cabo tanto en la Constitucidn Política de la

Rep~blica como en la Ley Federal del Trabajo, en relacidn a la

Capacitaci6n y Adiestramiento. Con esto lae empreeae quedan 

obligadas a proporcionar una adecuada capacitacidn y adiestra

miento a las personas pertenecientes a las mi81llas y as!, dis--

frutar de los beneficios de seguridad social y justicia laboral 

a los que tienen derecho. 

Es fundwnental, que el empleado no carezca de capacita-

cidn y adie strwniento ya que la te cnolog!a con la que cuentan -

las emnreeae, es generalmente importada; por lo tanto, es nece

sario la creacidn de nrogramas de capacitacidn y adiestramiento 

adecuados nara cada funcidn, ha desemneñar por los empleados, -

para que de esta forma realicen con mayor efioien.cia eu traba-

jo. 

Pero no se debe tomar en cuenta a la capacitnci6n y a~ 

diestrwniento '1nicamente como un medio de invereidn, para die-

minuir las deficiencias del personal, sino que debe rea:lmente -

adaptarse al crecimiento econdmico tanto de la empresa como del 

país, sin desatender desde, luego el pleno y cabal desarrollo -

del emnleado; siendo necesario tomar en cuenta, a qui~n y cdmo-
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proporcionar capaci tacidn y adiestramiento, ya que no edlo se -

trata de canacitar por capacitar. 

Todo esto va con el fin de establecer un clima de traba

jo apropiado para que el personal exprese sus habilidades sin -

reetricci6n alguna, encaminando ae!, los objetivo e particulares 

de su puesto hacia loe objetivos generales de la empresa. 

Por lo enunciado anteriormente se puede notar, que las -

actitudes de la alta direccidn influyen hondanaente en el grado

de tfxito del desarrollo de eue empleados, ya que de ellos de--

nende la deciei6n de proporcionarles capacitaci6n y adieetra--

miento. Por lo tanto se da con el fin de preparar a los trabaj~ 

dores y empleados, convirtiendo sus aptitudes innatas en capaci 

dadea nara un puesto u oficio. 

El An'lisis de Puesto, es un instrumento que sirve para

detectar necesidades de Capacitaci6n, AdiestrBllliento 1 Desarro

llo de Personal, donde ee describe cada una de las funciones -

que desempeñan las peraonas que integran la empresa, tambiln f~ 

cilita la eyaluaci6n de loe puestos, a trav&e de los resultados 

obtenidos en dicho análisis, esta compilaci6n de datos es impor. 

tente para entender laa causas que están originando el tipo de

problema que aqueja a la empresa, y eetoe datos ee van a some

ter a un an'1isis e interpretacidn, de donde surgirán las alter. 

nativas, para una adecuada toma de decisiones. 

Bn base a lo anterior, se determina a quienes ee les va

a otorgar en mayor o menor grado, capacitacidn y/o adiestra---

miento y con ello alcanzar el objetivo primordial que es, el D!, 

sarrol1o de Personal, que va a repercutir en el desarrollo tan

to de la empresa, como del País. 

Si se emplea las t~cnicaa administrativas, eecenciales -

para un mayor de eempef'lo de las funcione e en el continuo trabajo, 
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se evitar"1 resultados mediocres y deficientes, pues la Capaci

taci6n, el Adiestramiento y el Desarrollo de Personal. son la b! 

se que ne ce si ta el País, para incrementar la productividad en -

beneficio de las clases más necesitadas de nuestro •t!xico. 

.• 
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