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INTRODUCCION. 

De ac:uerdO e le necesidad que se me he presenledo de conocer el Proceso 

de Selección de Personal en cuanto a su repercusión dentro del limbffo laboral, 

logr6 establecer como tema de investigación: La Selección de Personal y la 

Capacitación como lmctonls que permiten a la organización lograr su1 objetivo• y 

su desenollo en el mercado, tema que en el marco de la Administración me dió le 

posibilidad de desarrollar la Investigación que presento de acuerdo e dile111nte1 

aspectos. 

Uno de esos aspectos es la Importancia Social de la misma, la cual se 

manifiesta en la necesidad de conocer que la adecuada aplicación de lo1 

Procesos de Selección de Personal y Capacitación proporcionaré un benellcJo a 

la empresa, ya que en la medida en que se mejore la calidad de conocimientos y 

habilidades de su personal, se aumenta la productividad de la organización, y por 

tanto, un desarrollo en el mercado. 

Por otro lado, es necesario recordar que este trabajo de investigación se 

encuentra bajo el contexto de la Administración, derivándose como Importancia 

Teórica de la Investigación hacia ésta, la posibilidad de proporcionar los 

conceptos bllsicos de los Procesos de Selección y Capacitación del personal de 

une empresa, con el fin de que sean aplicados dentro de liste y esl lograr cumplir 

con sus objetivos y un desanollo dentro del mercado. 

Tema problema e Importancia Teórica que me permitieron establecer como 

posibles 8119metivu de SOluc:lón les slgulente1 hipótesis: 



Primero, si la Selección de Personal y la Capacitación son proceso• 

sistematizados y organizados para conocer a un Individuo, por lo tanto permitan a 

la organización lograr sus objetivo• a través de éstos; luego entonces, la 

organización tendrá mayor posibilidad de obtener sus objetivos a través de su 

personal cuando existe mayor Selección y Capacitación para conocer a dichos 

individuos. 

Por otro lado, si la Capacitación es un Proceso por el cual un individuo 

adquiere conocimientos y habilidades técnicas necesarias para incrementar la 

eficiencia de su trabajo, por lo tanto la organización acrecenta la posibilidad de 

lograr sus objetivos establecidos; luego entonces, una empresa logra mayor 

alcance de sus objetivos cuando Implementa los Procesos de Capacitación que 

aumenten el conocimiento y habilidades técnicas, asl como la eficiencia en su 

trabajo por parte de un individuo. 

Finalmente, si la Selección de Personal es un Proceso que permite decidir 

cuáles son los candidatos adecuados para cubrir un puesto determinado, por lo 

tanto la empresa puede cubrir sus necesidades de personal para lograr un mayor 

cumplimiento de sus objetivos; luego entonces, para que la empresa cubra sus 

necesidades de personal y alcance sus objetivos primordiales, es necesario la 

aplicación de un Proceso de Selección de Personal que le de a conocer a los 

candidatos adecuados. 

De las anteriores, decid! seleccionar como Hipótesis Central la siguiente: Si 

la Selección de Personal y la Capacitación son procesos sistematizados y 

organizados que permiten la evolución y superación de un individuo, por lo tanto 



permiten a la organización lograr sus objetivos a través de éstos, asi como un• 

mayar pasibilidad de desarrolla en al mercada: luego entonces, la organización 

abtendnll mayaras pasibilidades de alcanzar 1u1 objetivas y su desarrolla en el 

mercada a través de su personal cuando eKlste mayar Selección y Capacitación, 

ya que permiten una mayor evolución y superación a dichos individuos. 

En este sentido y tomando en cuenta las características de la investigación, 

establee! como Hipótesis Nula la siguiente: Si la Selección de Personal y I• 

Capacitación son procesos sistematizados y organizados que no permiten la 

evolución y superación de un individuo, por lo tanto no permiten a la organización 

lograr sus objetivos a través de éstos, asi como tampoco una mayor pasibilidad 

de desarrollo en el mercado; luego entonces, la organización no obtendrá 

mayores posibilidades de alcanzar sus objetivos y su desarrollo en el mercada a 

través de su personal cuando eKiste mayor Selección y Capacitación, ya que no 

permiten una mayor evolución y superación a dichos Individuos. 

Ahora bien, al desarrollar este trabajo de investigación tomando en cuenlll la 

Hipótesis Central de ésta, es necesario establecer objetivos, los cuales clasifiqué 

de la siguiente manera: General, Particular y Específico. Sobre el Objetivo 

General consideré necesario establecer la importancia de conocer y aplicar los 

Procesos de Selección de Personal y Capacitación, con el fin de que un individuo 

logre su evolución y superación para que, a través de éstos la organización 

alcance sus objetivos empresariales y un mayor desarrollo en el mercado. 

Sobre el Objetivo Particular estimé la necesidad de establecer cómo las 

cualidades individuales contribuyen al logro de 101 objetivos empresariales, asi 



como la posibilidad de participación de la empreM en el mercado. Objetivos qll9 

me permitieron establecer uno Especifico el cual consiste en proponer directrices 

de análisis sobre las cualidades Individuales y la interacción de éstas con las 

características empresariales que permitan, tanto al individuo como a la empresa 

lograr una evolución y superación en el mercado. 

Estos objetivos dan la pauta para considerar que la Selección de Personal, 

al igual que la Capacitación permiten un desarrollo dentro del mercado, 

definiéndose estos tres aspectos como Objeto de Estudio de esta investigación. 

Se observa que los dos primeros elementos se clasifican como objeto conceptual 

simple, y el tercer elemento como un objeto conceptual complejo; por lo tanto, 

para Jos fines de Ja investigación ésto se clasifica y permite establecer como 

métodos a tomar en cuenta los siguientes: 

-Generales: Inductivo • Analitico • Sintético 

Deductivo· Inductivo 

-Paniculares: Técnicas de Selección de Personal y Capacitación, al lgu•I 

que la elaboración técnica del Programa de Capacitación y Análisis de Mercado. 

Métodos que definen Ja integración de diferentes Técnicas de Recopilación 

de datos. En este sentido, Ja investigación tiene la caracteristlca de ser mixta, e 

Implementaré como técnicas: el análisis de contenido, elaboración de fichas y 

técnicas de entrevista. 



En tal medida, el contexto formal de la Investigación tuvo como Ubicación 

Temporal de agosto de 1994 a julio de 1995; y como Ubicación Espacial diversas 

bibliotecas públicas, asl como la Cooperativa de Trabajadores Mexicano• de 

Pascual Bolng. 

Ubicación que define en el contexto teórico una delimitación, la cual se va 

renejada dentro de la Investigación, puesto que ésta se considera dentro del 6rea 

de Recursos Humanos, enfocándose principalmente en la Selección de Personal 

y Capacitación como factores y procesos que permiten optimizar los recursos 

humanos; igualmente se profundiza en la forma en que ambos procesos permiten 

que la empresa alcance eficientemente sus objetivos y se desarrolle plenamente 

dentro del mercado que ocupa. 

Toda limttación implica la posibilidad de enfrentarse a una serie de 

obstáculos que llamaré Limitaciones de la Investigación, las cuales considero son 

principalmente la falta de bibliografia disponible sobre el tema problema, falta de 

tiempo, Incompatibilidad de horarios y confidencialidad de datos financieros. 

Una vez proporcionado un panorama introductorio sobre el contenido de 

esta investigación, resta Indicar que en un primer momento hablaré de la 

Selección de Personal; en un segundo momento sobre la Capacitación, para 

posteriormente hablar sobre la Empresa y los factores que innuyen en el alcance 

de sus objetivos. Todo lo anterior lo trataré de comprobar en un Caso Práctico 

qua me dé la posibilidad de reunir las condiciones teóricas y reales que enfrenta 

todo Administrador. 



CAPITULO l. LA SELECCION DE PERSONAL. 

En el desarrollo de este primer capitulo dar6 a conocer delinicionea que dan 

diversos autores al concepto da Selección de Personal para poder eatablecer una 

definición propia del mismo. Una vez explicada dicha definición, continun 

describiendo la importancia y los objativos de este proceso. 

Posteriormente explicaré cada uno de los pasos y técnicas que Integran el 

Proceso de Selección de Personal, cuyo adecuado seguimiento y aplicación 

permitirán conocer al candidato apropiado para ocupar un puesto determinado. 

Dar a conocer los temas anteriores tiene un valor significativo, ya que una 

organización, para su funcionamiento y evolución depende del elemento humano 

con que cuenta; por lo tanto, el Proceso de Selección de éstos proporcionará las 

bases para que una organización sea eficiente. 

1.1. Definición e Importancia. 

Antes de Iniciar la investigación, es necesario establecer dos definiciones de 

las cuales ésta parte. Primero, la de Administración, la cual defino como la 

ciencia social que persigue satisfacer objetivos Institucionales, contando 

para ello con una estructura fonnal y a trav6s del esfuerzo hum1no 

coordln1do. Por otro lado, la de Administración de Recursos Humanos, que 

defino como el proceso 1pllcado 11 1crecentamlento y conservación del 

esfuerzo, 111 experiencias, la .. 1uc1, los conocimientos. tas habllld1des, etc., 



de los miembro• de un• org1nlz•cl6n, en beneficio dlll Individuo, de I• 

org•nizaci6n y del p•I• en general. 

Es importante partir de eslas definiciones. ya que, tanto la 5eiecci6n de 

Personal, como la Capacitación son dos de las principale• funciones que se 

realizan denlro del área de Recursos Humanos y las cuales corresponden a IOs 

objetivos principales de esta Investigación. 

La Selección de Personal, en su expresión sif"ni-"8 as caracterlstica particular 

de una organización en cuanto al ser humano, ya que ucsde el principio de su 

existencia ha sido requisito Indispensable elegir al hombre adecuado para una 

actividad especifica. 

Derivado de lo anterior, diversos autores han enfocado su esfuerzo en el 

estudio de la Selección de Personal, autores cuyas definiciones presento a 

continuación: 

Femando Arias Galicia establece como Selección de Personal: "la elección 

de la persona adecuada para un puesto adecuado y a un costo adecuado qua 

permila la realización del trabajador en el desempel\o de su puesto y el desarrollo 

de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo más satisfactorio a si mismo y a 

la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los 

propósitos de la organización". (1) 

ldalberto Chiavenato por su parte, lo describe como ia escogencia del 

hombre adecuado para el cargo lldeCUado o, más ampliamente, entre los 



candidatos reclutados, aquellos més adecuados a los cargos existentes en la 

empresa, c::on miras de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeno 

personal". (21 

Por otra parte, William Werther establece como definición lo siguiente: •una 

serie de etapas que se utilizan para decidir cuáles son los candidatos a los que se 

debe contratar" .(3) 

Habiendo mencionado algunas definiciones y tomando en cuenta diversos 

elementos de las anteriores, considero que la Selecclón de Personal es la: 

Serie de pasos organizados y sistematizados que nos pennlten aaber si 

un Individuo es el adecuado para cubrir un puesto detennlnado, ya que rellne 

los atributos necesarios para desarrollar eficientemente sus actividades, con 

el fin de aumentar, tanto su desarrollo personal, como la eficiencia de la 

organización. 

Establecida la definición de Selección de Personal que se utilizaré durante 

el desarrollo de esta Investigación, es necesario dar a c::onocer su importancia. 

Dentro de una organización podemos encontrar una serie de recursos 

técnicos {políticas, reglamentos, etc.), materiales (bienes muebles, inmuebles, 

etc), financieros y humanos, siendo estos últimos los elementos primordiales para 

dar sentido a los otros recursos en el logro de los objetivos preestablecidos. 

Independientemente de la naturaleza o dimensión de la organización, la clave de 

su exitosa dirección yace en la annonlzación efectiva de hombres y trabajos por 



medio de métodos eficaces de Selección de Perlonal, ya que no puede existir un 

negocio próspero sin un equipo de trabajo efectivo. 

De lo anterior se deriva la importancia de la Selección da Personal, la cual 

pueda resumirse en lo siguiente: 

Es un proceso que sirve como filtro para conocer al candidato Idóneo para 

ocupar un puesto; es además una necesidad legal y por último, es un requisito 

administrativo que dependerá de la organización de qua se trate. 

Es asi como explico la importancia de la Selección de Personal y continúo 

con la descripción de los objetivos de su proceso. 

1.2. Objetivos. 

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones 

pare aprender y trabajar. la Selección de Personal podría descartarse. Sin 

embargo, existe una gama de diferencias Individuales, tanto flsicas, como 

psicológicas que hacen que las personas se comporten diferente, perciban las 

situaciones también en forma diferente y se desempenen de modo distinto. con 

éxito variable en las ocupaciones propias de la empresa. Las personas difieren 

tanto en la capacidad para apren.der una tarea, como en el nivel de realización de 

la misma después del aprendizaje. 

Uno de los objetivos primordiales del Proceso de Selección de Personal es 



el de "proporcionar no sólo un diagnóstico, sino principalmente un pronóstico 

respecto al tiempo de aprendizaje y el nivel de ejecución.• (4). Es decir, que la 

Selección de Personal, ademills de proporcionarnos un panorama general del 

Individuo, debe dar a conocer datos e información significativa que nos pennita 

saber de antemano si un individuo será capaz de ocupar un puesto determinado y 

desarrollarse en forma responsable, efectiva y productiva. 

Otro objetivo es el de hacer concordar los requisitos del puesto con las 

capacidades de la persona. Esto se ejemplifica de la siguiente manera: 

Cuando una organización, cuyo éxito ha dependido de su esfuerzo 

mercadol6gico para la venta de un producto aHamente competitivo dentro del 

mercado, busca al candidato adecuado para Gerente de Mercadotecnia, la 

organización sabe de antemano que esta área es de alto riesgo, de alta 

responsabilidad y de una alta seguridad en la toma de decisiones. 

La Selección de Personal dará la pauta para, en este caso, tomar en cuenta 

al o a los individuos que reúnan las caracteristicas anteriores y no seleccionar a 

aquel que se muestre inseguro, indeciso o con falta de carácter, no por 

menospreciarlo, sino porque sabemos que un individuo asl no sabrá reaccionar 

eficientemente ante una situación determinante para la empresa. 

Tomar en cuenta los objetivos citados proporciona un beneficio a la 

empresa por medio de la disminución del grado de rotación de personal, el 

ausentismo y además, proporciona un estado de ánimo alto, a la vez que la 

persona queda satisfecha en su trabajo. 



Los párrafos anteriores constituyen los principales objetivos de la Selección 

de Personal; así continúo describiendo y explicando su proceso y partes 

Integrantes. 

1.3. Proc:eso de Selección de Personal. 

El desempeno de una organización depende en gran medida de sus 

integrantes. Los empleados que no tengan las caracterlsticas pertinentes no se 

desempenan con eficiencia y, por lo tanto, el desempeno de la organización se ve 

afectado. Por ello, el momento para rechazar a las personas Inadecuadas es 

antes de que hayan ingresado, no después. 

La Selección de Personal significa la decisión de contratar a un número 

determinado de trabajadores después de clasificar o eliminar a las personas que 

no están calificadas para satisfacer las necesidades organizacionales. 

Existen diversas alternativas para determinar el Proceso de Selección de 

Personal: Por un lado, la Selección puede ser de una sola etapa, en donde las 

decisiones se basan en los resultados de un solo test o una calificación 

compuesta que incluye los varios tests usados. 

Por otro lado, la Selección Secuencial de dos ó más etapas es aquella en 

donde puede tomarse una decisión de investigación demorada, cuando se juzga 

que la Información obtenida en la primera etapa ha sido insuficiente para una 

decisión definitiva. Su objetivo es mejorar la eficiencia del programa de Selección 

6 



de Personal, ya que penntte al responsable de la decisión continuar piob8ndo 

siempre que esté en duda aceptar o no al candidato. 

En este trabajo de investigación, he decidido ocupar un Proceso de 

Selección de Personal secuencial integrado por las siguientes elllplls y que se 

explicarán detalladamente una vez habiéndolas ejemplificado de manera ciara en 

la Figura 1.1 que a continuación se muestra. 

si 

Pruebas de 
Conocimientos 

si 

Tests 
Psicométricos 

si 

Técnicas de 
Simulación 

Figura 1.1 Proceso de Selección de Personal. 

Decisión 
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Verificación de 
Referencias 
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1.3.1. V•c•nltl. 

El Proceso de Selección de Personal se Inicia cuando se presenta una 

vacante, la cual puede definirse como "la disponibilidad de una tarea a realizar o 

puesto a desempe~ar, que puede ser de nueva creación debido a la imposibilidad 

temporal o permanente de la persona que lo venia desempei'lando" (5). 

Antes de proceder a cubrir dicha vacante, es necesario que se estudie la 

posibilidad da redistribuir el trabajo, con el fin de que dichas tareas sean 

realizadas entre el personal ya existente, y sólo en caso de no ser posible, se 

solicitará que se cubra. 

Una vez detenninada la vacante, el Individuo se presenta personalmente en 

la organización, por lo que la etapa siguiente en este proceso la constituye la 

Recepción Preliminar del Candidato. 

1.3.2. Recepción Preliminar del Candidato. 

La organización se encarga de realizar una entrevista inicial o preliminar, 

cuyo principal objetivo es el de detectar de manera general y en el minimo de 

tiempo posible, los aspectos ostensibles del candidato y su relación con los 

requerimientos del puesto; por ejemplo, apariencia fisica, facilidad de palabra, 

habilidad para relacionarse, etc. Lo anterior es con el fin de descartar a aquellos 

candidatos que evidentemente no reúnen los requerimientos del puesto que se 

pretende cubrir. 



Ya que se tiene un panorama general del individuo, el cual aparenta reunir 

las cualidades necesarias para cubrir· un cargo detennlnado, se prosigue con la 

siguiente etapa de la Selección de Pensonal que es la Solicitud. 

1.3.3. Solicitud. 

Ya que se cuenta con un grupo de posibles candidatos, se prosigue con el 

llenado de la Solicitud de empleo. Esta forma de Solicitud es un medio para 

obtener rápidamente datos hlstórieos verificables y precisos del candidato; por lo 

general se incluye información sobre elementos como educación, historial de 

trabajo y pasatiempos. 

Una forma o formato resuelto puede proporcionar cuatro tipos de 

información: Primero, se pueden realizar juicios sobre asuntos importantes, 

como su educación y experiencia laboral. Segundo, se pueden sacar 

conclusiones sobre los progresos y crecimiento previo del aspirante. Tercero, se 

pueden hacer también conclusiones tentativas referentes a la estabilidad del 

individuo con base a su historial de trabajo. Por último y en relación al objetivo de 

esta investigación, se pueden utilizar los datos de la Solicitud para predecir cuáles 

candidatos tendrán éxito en el puesto. 

La siguiente etapa en el Proceso de Selección de Personal la integra la 

aplicación de diversas técnicas las cuales se describen a continuación. 



1.3.4. TécnlcH de Seler:clón de Peraon•I. 

Como la Selección de Personal es una serie da pasos organizados y 

sistematizados, necesariamente debe apoyarse en algún patrón o criterio pa111 

que tenga validez. Este patrón o criterio es lo que yo establezco como técnica. 

Una T6cnlc• es un conjunto de p11oa alatem•tludoa que debemos seguir 

p•111 lleg1r • un resultado eaper•do; en este caso, la adecuada Selección del 

Personal de una organización. 

Esta Técnica es extralda de altemativas de información que nos 

proporcionan datos específicos en relación al cargo a ocupar y de su ocupante. 

Para la recolección de la información respecto al cargo y su ocupante es 

necesario hacer uso de diversos Instrumentos, los cuales describo a continuación 

debido a que su conocimiento será de importancia para darle sentido a esta 

Investigación: 

1. Análisis del caf!lO. Es la descripción del contenido del cargo y de los 

requisitos exigidos por el cargo a su ocupante. 

2. Aplicación de la técnica de incidentes críticos (6). Consiste en la 

anotación sistemática y de criterios que los jefes directos hacen respecto a los 

hechos y comportamientos de los individuos, con en fin de localizar las 

características que eficientlzan o que empeoran su desempeño. 
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3. ~ de la so/icilud del empleado. Ea la vflfilicacl6n de 101 datos 

regiltrlldos en la Solicitud que realiza el empleado, elpflcifir..ando los requisito• y 

lu calllderilticlll que el candidato al puesto debe de reunir. 

4. AnMbis del ca1110 en el men:ado. Es la verificación de cargos da nueva 

c:teación en diversas empresas similares, comparando el contenido, los requisitos 

y 1111 caracterilticu que deben reunir sus ocupante•, con laa carecteristlca1 de 

cargos similares ya existentes en otras organizaciones. 

La información obtenida por medio de los instrumentos anteriores es 

transfonnada en una ficha de especificaciones del cargo o Ficha Profisiogrifica. 

Esta ficha· es un resumen del anélisls profisiognllico que es "la inve11igacl6n de 

elementos componentes de un trabajo y de su interacción, con el objetivo de 

determinar las condiciones necesarias para un desernpefto adecuado". (7) 

En otras palabras, esta ficha debe de contener primordialmente los atributos 

físicos y psicológicos necesarios para el desernpello del cargo a ocupar. 

Una vez obtenida informaci6n acerca del cargo y su ocupante, y habiendo 

diseilado ta ficha prolisiográfica, se esté en posibilidad de elegir las !écnicas de 

Selecci6n de Personal adecuadas para el caso, como son: 

1. Pruebas de Conocimiento. 

2. Tests Psicométricos 

3. Técnicas de Simulación. 

4. Entrevistas. 
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Dadas a conocer las diversas Técnicas de Salección de Parsonal qua se 

pueden utilizar, continuaré con la descripción de Cllda una de ellas. 

1.3.4.1. Prueb .. da Conocimiento. 

Las Pruebas de Conocimiento constituyen otra técnica utilizada para la 

adecuada Selección del Personal de una em11f9sa. La mayoría de las empresas 

utilizan esta técnica para contratar personal nuevo, para colocar o asignar 

personas a los trabajos, escoger empleados para ascensos y transferencias 

dentro de la empresa, para determinar candidatos para programas de 

capacitación, etc. 

El conocer y aplicar las Pruebas de Conocimientos ayudan a entender la 

forma en que éstas afectan a los procedimientos de la organización, para asi 

obtener ventajas de estas técnicas y sus resultados permitan colocar al candidato 

adecuado en el puesto adecuado. 

Antes de comenzar a describir lo referente a las Pruebas de Conocimientos, 

es necesario establecer la definición de prueba. Ungülsticamente, prueba significa 

" razón, argumento, instrumento u otro medio con que se pretende mostrar y 

hacer patente la verdad o falsedad de una cosa" (81. 

Por otra parte y en relación al tema tratado en esta parte de la investigación, 
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Andrew Sikula se refiera a la prueba como •un proceso si1temttico para 

muestrear la conducta o el de1empello y actitudes de una persona".(91 

Ahora, según Gary Dessler, una Prueba de Conocimlento1 e1 "aquella 

técnica que representa procedimientos eficientes y estandarizado• para 

seleccionar entre grandes cantidades de aspirantes a empleo y promoción". (10) 

En resumen, para mí una Prueba de Conocimientos es el conjunto ele 

procedimiento• 1lstematlz1doa que permiten evaluar el gnido de 

conocimientos y h1bllldade1 que h• adquirido un lndlvlcluo a ll'llvts ele sus 

81tudloa y de la práctica. 

Existe una amplia variedad de Pruebas de Conocimientos, las cuales se 

agrupan siguiendo diversos criterios, como son la forma de aplicación, el área de 

conocimiento y la forma de elaboración. 

En cuanto a su aplicación se clasifican en: 

a) orales: por medio de preguntas y respuestas verbales. 

b) escritas: por medio de preguntas y respuestas escritas. 

c) de realización: por medio de la ejecución de un trabajo. 

En cuanto al área de conocimiento: 

a) genera/es: referente a nociones de cultura general. 

b) especificas: referente a conocimientos técnicos y particulares directamente 

relacionados con el cargo en referencia. 
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En cuanto a la forma como son elaboradas: 

a) tradicionales: poseen un número reducido de preguntas y exigen respuestas 

largas. 

b) objetivas: poseen un alto número de preguntas e incluyen una amplia área 

de conocimientos del candidato; exigen respuestas breves y precisas, 

determinadas en la forma y en el contenido. 

e) mixtas: utilizan tanto la forma tradicional como la objetiva. 

Para poder basarse en una prueba, ésta necesariamente debe de ser válida 

y confiable. La validez significa que los resultados de las pruebas se relacionen 

significativamente con el desemp8"o del cargo. Cuando sea mayor el grado de 

relación entre los resultados de las pruebgs y el desempeño, se obtiene mayor 

eficiencia en la aplicación de esta Técnica de Selección de Personal. Cuando los 

resultados y el desempeno no están relacionados, la prueba no será válida, por lo 

que no convendré usarla para fines de Selección da Personal. 

La confiabilidad significa que la prueba debe de arrojar resultados 

congruentes siempre que un candidato sea sometido a ella. Esta confiabilidad se 

relaciona con el carácter repetitivo de los resultados de la prueba. La confiabilidad 

resulta cuando en una prueba aplicada a un candidato produce resultados 

similares a otros de pruebas anteriores. 

Es asi como dejo especificado las principales características y la 

clasificación de las Pruebas de Conocimiento para continuar con otra de las 

técnicas llamada Test Psicométrico, que al igual que la anterior, proporciona 
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Información determinante para le selección del candkleto adecuado para 

desempeller un cargo. 

1.3.4.2. Telts Palcornttrtcoa. 

Es importante para una organización que sus miembros desempellen el 

trabajo para el cual tienen aptitudes, para poder Incrementar la productivklad y la 

satisfacción del propio individuo. Para ésto, ea necesario establecer las 

características de distintos Individuos, además de su valoración con respecto a 101 

requisitos y exigencias del trabajo a quien se lea ve a destinar. 

A fin de poder establecer y distinguir ras diversas caracterfsticas de las 

personas, se emplean los tests. Un test es "lodo procedimiento sistemático 

estandarizado para obtener información de parte de lndivkluos" (11 ). 

En otras palabras un Test es un Instrumento dealln•do • medir 

determln•dos f•ctorea p1icológlco1, con el fin de f•cllltlr I• predicción de lo 

que un• person• h1r6 en el futuro. 

Un Test Pslcom6trtco es un• medid• objeliv• y est•nd•rized• que mide 

1• c•nlld•d de •quellH c1p•cld•de1, •plitudes, lnterasea o c•ractertsllcH 

proplH del Individuo, utilizado con el fin de prever el comportamiento del 

mismo en determln1do trebejo. 

Los Tests Psicomélrfcos se basan en las diferencias individuales (fiaicas, 
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lnteleclUllles y de personalidad), y analizan en qué y cuánto varia la capacidad, 

personalidad o la aptitud del individuo. 

Debido a que estos tests varlan en cuanto a su extensión, calificación, 

tiempo empleado en aplicarlos, etc., es necesario emplear mé1 de un criterio para 

ciasilicartos. Es por ésto qua en la clasificación que a continuación se muestra, se 

mencionan los principales de ellos: 

En cuanto a la forma de realización se clasifican en: 

a) Ejecución. 

b) Lépiz y Papel. 

e) Orales. 

En cuanto a la forma de aplicación: 

a) Individuales. 

b) Colectivos. 

En relación al tiempo: 

a) Velocidad. 

b) Potencia. 

Y en cuanto a las características medidas: 

a) Inteligencia. 

b) Aptitudes. 

e) Rendimiento. 

d) Intereses. 
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Nunca es suficiente medir la habilidad física y mental de una persona para 

explicar el desempeilo en el trabajo de la misma, ya que también son Importantes 

otros factores como su motivación y habilidades interpersonales. Para ésto, es 

también necesario hacer uso de los tests como posibles medios de predicción de 

estos intangibles. 

Los Tests Psicométricos tratan de analizar las diversas características 

determinadas por el carácter (rasgos adquiridos), y por el temperamento (rasgos 

innatos). Estas se utilizan para medir aspectos básicos de la personalidad del 

aspirante, como la introversión, la estabilidad y la motivación. 

Este tipo de test puede ser genérico cuando revela los rasgos generales de 

personalidad en una síntesis global. También pueden ser específicos cuando 

investigan determinados rasgos· o aspectos de la personalidad como son: el 

equilibrio emocional, los intereses, las frustraciones, la ansiedad, la agresividad o 

el nivel motivacional. 

Para la apreciación de la personalidad se utilizan dos tipos de medidas: 

1. Los cuestionarios de Lápiz y Papel. 

Son aquellos cuya aplicación y calificación es tanto rápida como fácil de 

acuerdo al parámetro establecido en cualquier otra prueba objetiva para grupos. 

2. Técnicas Proyectivas. 

A la persona que se somete a la prueba se fe presenta un estímulo ambigüo 
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como podría ser una mancha de tinta o una imagen borrosa y se le pide que lo 

interprete o reaccione ante ello. Debido a que las imágenes son ambigüas, la 

interpretación de la persona debe provenir desde dentro de sí misma y proyectar 

los pensamientos, anhelos, deseos y necesidades del sujeto. El término 

proyección quiere decir que el sujeto ve en hechos y circunstancias externas, o en 

otras personas, aquello que en realidad es él. 

Se supone que proyecta en la imagen sus propias actitudes emocionales e 

Ideas sobre la vida. 

La importancia de la aplicación de este tipo de técnicas recae en poder 

encontrar una relación entre algún rasgo de la personalidad que se pueda medir y 

el éxito en el empleo. 

Además, es Importante mencionar que los resultados obtenidos por estos 

tests son confiables, ya que el sujeto no sabe qué respuestas se desean obtener 

y, por tanto, no está en condiciones de mentir en sus respuestas 

intencionalmente. Sin embargo, cabe destacar que la Administración de este tipo 

de tests y su interpretación "requieren de un grado elevado de habilidad y 

experiencia, por lo que deben ser aplicadas e interpretadas sólo por psicólogos 

ampliamente entrenados" (12). 

Una vez descrito ro anterior, a continuación se hace descripción de otra de 

las Técnicas utilizadas dentro del Proceso de Selección de Personal que son las 

Técnicas de Simulación. 
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1.3.4.3. T6cnlcH de Simulación. 

Hasta aqui todas las Técnicas da Selección de Personal, sean las Pruebas 

de Conocimientos y los Tests Psicométrico1, se restringen • dlagnósticoS y a 

pronósticos estimados de la aptitud, capacidad o interés. 

Según Oessler, las Técnicas de Simulación consisten en "escoger vanas 

tareas necesarias para un puesto y posteriormente probar el dasempel\o de los 

aspirantes en estas actividades reales" (13). 

En esta técnica se aplican las bases establecidas por Jacob L. MOl9llO 

sobre la dramatización (14). Consiste en pasar del tratamiento verbal al método 

de acción, ya que cuando la expresión corporal se Integra al estudia del Individuo 

y al análisis de las palabras, la verbalización adquiere mayor profundidad. 

Su objetivo es el de reconstruir el momento presente, el aquí-y-ahora, o el 

acontecimiento que se pretende estudiar, para poder así analizar de manera 

similar a una acción real de trabajo. 

La importancia de esta técnica recae en demostrar que, al actuar en dicha 

dramatización, cada persona pone en acción los papeles caracterlsticos de su 

forma de comportamiento individual o en Interacción con otra u otras personas. 

Establece vinculas que le son habituales, o intenta establecer nuevos vinculos. 

Actúa en el aquí-y-ahora usual, permitiendo diagnosticar el propio esquema de su 

comportamiento. 
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El candidato es sometido a una situación da dramatización de algún 

acontecimiento relacionado con el futuro papel que desempellará en la empresa, 

obteniendo una expectativa realista sobre su comportamiento en el cargo futuro. 

El error probable surgido de cualquier sistema de Selección, puede ser 

notablemente reducido, e incluso el propio candidato puede verificar su 

adecuación o no al cargo pretendido, por la representación de una situación qua 

enfrentará después, y cuya adecuada realización retribuirá satisfacciones tanto a 

la empresa como a él mismo. 

Para concluir con la descripción de las Técnicas utilizadas para la Selección 

de Personal de una empresa, continuaré explicando la última que es la Entrevista. 

1.3.4.4. Entrevista. 

Una organización que esté interesada en seleccionar al personal adecuado 

para ocupar cada uno de sus cargos, tralará de investigar y verificar los 

antecedentes y referencias de los aspirantes. Para ésto, el instrumento 

comúnmente utilizado es la Entrevista de Selección, debido a que ofrece una 

oportunidad para conocer personalmente al candidato y para evaluar aspectos 

subjetivos de la persona: expresiones faciales, apariencia, nerviosismo; las cuales 

servirán para escoger al candidato adecuado. 
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Para entender el sentido de la Entrevista de Selección, es necesario 

establecer su definición, la cual se derivará de los razonamientos que se 

mencionan a continuación. 

•l Definición. 

Según Roberto N. McMurry, la Entrevista es "un plan para predecir la 

conducta en el trabajo". (15) 

Por otro lado Chiavenato (16) dice que la Entrevista es un sistema de 

comunicación unido a otros sistemas en función de cinco elementos 

fundamentales que son: 

1. La fuente: ésta es el candidato, el cual reúne una amplia gama de 

cualidades fisicas e intelectuales. Es aqul donde se origina el mensaje. 

2. él transmisor.· es el instrumento de codificación que transforma el mensaje 

en palabras, gestos o expresiones. En este caso es el entrevistador. 

3. él canal de transmisión: éste está representado por las palabras habladas y 

los gestos. 

4. él instrumento de decOdificación: "el entrevistador y el entrevistado pueden 

Interpretar los mensajes en formas distintas" (17). Esto quiere decir que las 

personas interpretan lo que oyen en términos de sus propias experiencias. 
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5. El destino: se refiere a quién se pretende transmitir el mensaje; en este 

caso, para el candidato, el destino es el entrevistador y viceversa. 

Por otro lado, Arias Galicia e~tablece que la Entrevista es "una forma de 

comunicación interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar 

información o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman 

.determinadas decisiones" (18). 

Las definiciones antes mencionadas me sirven de base para construir una 

que reúna las caracteristicas principales de su contenido. Asl, puedo determinar 

como definición de Entrevista que se utilizará en esta investigación Ja siguiente: 

Es una conversación que Implica Ja Interrelación de dos Individuos, un 

transmisor (entrevistado) y un receptor (entrevistador), con el ·fin de 

proporcionar un mensaje o Idea especifica a través de un canal de 

comunicación. 

Esta conversación proporciona elementos importantes que servirán de base 

para la Selección de Personal. A través de ésta, se reúne información sobre las 

habilidades y motivaciones de Jos solicitantes, para posteriormente evaluar esta 

información con relación a los requisitos y recompensas del puesto. 

Otro aspecto importante de Ja Entrevista es que informa al solicitante 

respecto al puesto y a Ja organización. Aqul, puede haber intentos no sólo de 

informar, sino también de persuadir al solicitante respecto a las virtudes del 
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puesto y de la organización, ademlis de que el entrevistado puede persuadir e 

informar a la organización de las cualidades que posee. 

Es asl como dejo establecida la definición de Entrevista y continúo con la 

descripción de los diversos tipos que existen. 

b)Tlpos. 

Existen varios tipos de Entrevistas, como la no dirigida, la dirigida, la 

estructurada o situacional, la serializada o secuencial, la de panel y la entrevista 

de estrés, las cuales se describen a continuación: 

1. Entrevista no Dirigida. 

"Es una entrevista no estructurada de tipo convencional. El entrevistador 

sigue puntos de interés conforme vayan surgiendo en respuesta a sus preguntas". 

(19) Esto quiere decir que se formulan preguntas conforme éstas vienen a la 

mente del entrevistador; en este caso no existe un formato especial a seguir y la 

conversación puede avanzar en varias direcciones, además las preguntas no 

necesariamente deben de ser las mismas para cada candidato. 

Generalmente, la Entrevista empieza igual, pero la naturaleza no 

estructu"!da de la misma permite seguir rutas diferentes mediante la formulación 

da pregunt3s basadas en las últimas afirmaciones del candidato. Esto permite dar 

un seguimiento a puntos de interés conforme éstos vayan surgiendo. 
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2. Entrevista Dirigida. 

Gary Oessler establece que la Entrevista Dirigida es "aquella que sigue una 

secuencia fija de preguntas•. (20) 

En este tipo de Entrevista se sigue una secuencia de preguntas 

predeterminadas en una forma impresa, las cuales varían dependiendo del tipo de 

trabajo a desempeñar. Posteriormente, el entrevistador deberá formular las 

preguntas impresas y escribir la respuesta en el lugar adecuado, teniendo la 

opción de anotar detalles que servirán de guía para evaluar cada una de las 

respuestas del entrevistado y resaltando aquellas que serán determinantes para 

la Selección del Personal. 

Uno de los objetivos primordiales de estas Entrevistas es obtener datos 

significativos sobre la competencia técnica del candidato y descubrir rasgos 

importantes en cuanto a su carácter, su personalidad, su actitud y motivación. 

Una vez concluido el cuestionario, el entrevistador debe revisar los datos 

registrados en él, además de hacer recomendaciones con base en lo que se 

conoció sobre la competencia técnica, la actitud, la estabilidad, la perse~erancia, 

la confianza en si mismo, etc., con el fin de poner especial atención en los 

factores importantes que no estén totalmente aprovechados. 

Es importante mencionar que la aplicación de este tipo de entrevistas 

requiere de una capacitación especial, ya que su adecuada aplicación retribuirá 

con beneficios a la organización. 
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3. Entrevisúi Estructur•d• o Sltu•clon•I. 

Nuevamente menciono a Dessler, el cual establece como Entrevista 

Estructurada o Situacional la "serie de preguntas relacionadas con el puesto, con 

respuestas preferidas que son formuladas a todos los aspirantes al empleo". (21) 

Es decir, que este tipo de entrevista es aquella que utiliza una serie de 

preguntas que se relacionan con el trabajo cuyas respuestas están 

predeterminadas y que se formulan consistentemente a todos los entrevistados 

para un puesto en particular. 

Es similar a la Entrevista Dirigida en cuanto a que se formulan un conjunto 

de preguntas estructuradas y predeterminadas pero, a diferencia de la anterior, 

con la Entrevista Estructurada también es posible hacer preguntas relacionadas 

con el trabajo y que se han desarrollado mediante el análisis propio del puesto. 

Posteriormente, un grupo de personas con experiencia y familiarizadas con 

el puesto, el cual ha deliberado anteriormente sobre las respuestas adecuadas 

para cada pregunta, elige las respuestas aceptables para posteriormente calificar 

las del candidato y ver si al grado de aceptabilidad se acerca a lo determinado 

anteriormente por los supervisores. 

4. Entrevist• Serializad• o Secuencl•I. 

La mayorfa de las empresas exigen que sus aspirantes sean entrevistados 
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por diversas personas antes de tomar una decisión formal de otorgar un puesto, 

pero generalmente este proceso es informal y carece de dirección; cada 

entrevistador ve al aspirante desde su punto de vista y formula preguntas 

diferentes para formarse una opinión también diferente del candidato. 

Una versión formal de la situación anterior es 13 Entrevista Sorializada o 

Secuencial, la cual es definida por Oessler como "aquella en la que el aspirante es 

entrevistado secuencialmente por varios supervisores y cada uno de ellos lo 

califica en una forma estánda('. (22) 

Posteriormente, las calificaciones son comparadas antes de tomar una 

decisión para contrata~o. sabiendo de antemano que los resultados arrojados por 

esta entrevista son altamente confiables y válidos, debido a que se tiene una 

gama de opiniones que servirán de referencia para escoger al candidato. 

5. Entrevista de Panel. 

Concuerdo con la definición de Entrevista de Panel a la que se refiere 

Dessler (23) y que es aquella en la que un grupo de entrevistadores hace 

preguntas al aspirante en un método similar al de una conferencia de prensa . 

Este tipo de entrevistas permite que todos los entrevistadores aprovechen 

las respuestas del candidato a las preguntas formuladas por diferentes personas. 

Además, se produce una amplia variedad de preguntas, las cuales pueden dar 

origen a respuestas con mayor profundidad y valor significativo para cubrir el 

puesto adecuadamente. 
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Por otro lado, cabe mencionar que la persona sujeta a este tipo de 

entrevistas puede caer en un momento de angustia excesiva por la presión 

ejercida por los entrevistadores y por ello, inhiba algunas respuestas 

determinantes de su personalidad. 

6. Entrevista de Estrts. 

Este tipo de entrevista es aquella en la que se incomoda al aspirante al 

ponerlo a la defensiva mediante la formulación de preguntas generalmente 

hostiles y francas que formula el entrevistador, el cual busca debilidades en los 

antecedentes del candidato. Esta técnica ayuda a determinar el grado de 

tolerancia al estrés del aspirante, es decir, cómo va a reaccionar al estrés del 

puesto. 

Este sistema tiene sus ventajas y sus desventajas. Por un lado, puede ser 

una manera adecuada para identificar a los aspirantes hipersensibles, que 

pudiera esperarse que reaccionaran con enojo ante las criticas. Por otra parte, el 

entrevistador que utiliza este enfoque debe estar seguro de que para el puesto se 

requiere la capacidad para manejar el estrés, asl como alto grado de resistencia. 

Una vez conocidos los diferentes tipos de entrevista, es necesario 

establecer la forma en que ésta deberá realizarse, por lo que a continuación 

explico las fases que integran el Proceso de la misma. 
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e) Proceso. 

Independientemente del tipo de entrevista que se desee aplicar el 

candidato. ésta debe de cumplir con una serie de pasos o etapas para que et 

resultado arrojado sea de utilidad para conocer al entrevistado. Esta serie de 

pasos o etapas es lo que produce el proceso real de la Entrevista y el cual 

considero apropiado resumir en cinco pasos específicos que se enlistan a 

continuación y que explicaré detalladamente: 

1. Planificación de la Entrevista. 

2. Creación del Ambiente o Rapport. 

3. Cima de la Entrevista. 

4. Cierre de la Entrevista 

5. Evaluación del Candidato. 

1. Planificación de la Entrevista. 

Antes de comenzar cualquier tipo de entrevista, es necesario que el 

entrevistador analice cuidadosamente toda la Información que haya sido obtenida 

acerca del solicitante, mediante su Solicitud de empleo. En base a esta 

información anticipada y completa del candidato, la Entrevista puede ser 

planificada de antemano. 

Es necesario que. una vez analizada la Solicitud y el curriculum vitae del 

candidato, se anoten los aspectos determinantes que den a conocer sus fuerzas o 

debilidades para que se puedan formular preguntas al respecto. Hay que revisar 
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ia especificación del puesto para que se pueda llegar a la entrevista con una 

visión clara de los rasgos que debe de tener el candidato Ideal para cubrir el 

puesto. 

Para la adecuada planificación de una entrevista es necesario tomar en 

cuenta tres aspectos fundamentales: 

Primero, determinar los objetivos especificas y la finalidad de la Entrevista; 

aqul el entrevistador debe explicar los deberes de trabajo, las normas del 

desempeño, el sueldo, las prestaciones y otros aspectos inherentes al cargo. 

Posteriormente, se debe determinar el método para alcanzar el objetivo de 

esta Entrevista, es decir, planificar la forma y el lugar donde ésta se realizará. Por 

lo general se recomienda que se realice en una sala privada, en donde no se 

pasen llamadas telefónicas, con un mínimo de interrupciones para prestar 1a· 

adecuada atención al candidato y no dejar escapar algún aspecto importante. 

Finalmente obtener la mayor cantidad posible de información sobre el 

candidato. Es importante que el entrevistador se informe respecto a los requisitos 

del cargo a ocupar y de las características esenciales del candidato, ya que esta 

información es vital para que él mismo pueda verificar la adecuación de los 

requisitos del cargo y las cualidades del candidato. 

2. Creación del Ambiente o Rapport. 

Una vez que se Inicia la Entrevista, le corresponde al entrevistador 
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establecer una relación agradable con el candidato. SI esa relación es 

desagradable, el entrevistador puede perder la imagen del potencial del 

candidato. 

El término Rapport significa "concordancia, simpatía" (24). Esta etapa tiene 

por objeto disminuir las tensiones del solicitante. Las relaciones se establecen 

sobre bases adecuadas mediante la iniciación de la Entrevista con puntualidad y 

preguntas an!i!ensionales, como sobre el clima o las condiciones del tráfico. Unos 

minutos dedicados a preguntas como esas ayudan a reducir la tensión del 

aspirante. 

Al mismo !lempo, el entrevistador puede utilizar el lenguaje corporal a través 

de actitudes como la cordialidad y la amabilidad, para contribuir a que se 

tranquilice el entrevistado, en virtud de que el candidato habitualmente es una 

persona a la que no se le conoce. 

Además de reducir las tensiones, establecer el Rapport tiene por objeto 

ayudar a que el aspirante sea considerado como un amigo, sin importar que al 

final se le ofrezca o no el puesto. Como regla, a todos los candidatos debe 

dárselas un trato cortés y amigable, tanto por razones humanitarias, como por 

mantener estable la reputación del entrevistado y de la empresa. 

3. Cima de la Entrevista. 

Esta es la etapa fundamental del Proceso de la Entrevista y se refiere a su 
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realización formal a través de la formulación de preguntas. Aquí se obtiene 

ínformación deseada por los dos componentes: el entrevístador y el candídato. 

El entrevístador provoca estlmulos (preguntas) en el candídato, con el fin de 

estudiar sus respuestas y sus reacciones ante situaciones div8fS8s 

(retroalimentación), que le permiten hacer preguntas nuevas (estlmulos), y asl 

sucesivamente. 

En una Entrevista se busca primordialmente entablar un diálogo con el 

candidato para conocer aspectos profesionales y particulares. Para ésto, hago 

mención de lo que sellala Arias Galicia (25) referente a que estos aspectos se 

pueden dividir en diferentes áreas a estudiar y que deben ser objeto de atención: 

- a) Historia laboral: aquí se pretende conocer la velocidad de progreso del 

índividuo, su estabilídad, sus ingresos económicos, su actítud hacia la autoridad, 

sus habilídades para relacionarse, el tipo de supervisión que ejerce, etc. En otras 

palabras, la manera en que se desenvuelve en el ambiente de trabajo. 

b) Historia educativa: en esta área se pretende establecer la contínuidad de los 

estudios del solicitante, la duración de los mismos, qué tipo de líder fue, las 

relaciones con sus maestros, sus calificaciones, su potencial, etc. 

e) Historia personal: esta área maneja información un tanto personal 

(concepto que tiene el candidato de si mismo, la relación con sus padres y 

familiares, etc.), pero que necesariamente la empresa deberá conocer para 

determinar los posibles patrones da conducta de una persona, sus relaciones 
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interpersonales, su estabilidsd emocional y sus reacciones ante ciertas 

situaciones. Además, en esta área se explora también, en forma verbal, el 

estado de salud del individuo preguntando si ha sufrido accidentes, cirugias, 

enfermedades congénitas, etc. 

d) Tiempo libre: aquí se busca obtener información sobre el uso que hace el 

candidato de su tiempo libre, para determinar la manera como canaliza sus 

tensiones y hace uso de su responsabilidad personal. 

e) Proyectos a cotto y largo plazo: en esta parte se desea conocer cómo es 

que et individuo pretende proyectar sus metas e Ideales en el futuro, además de 

conocer el grado de objetividad que tienen sus respuestas. 

4. Cierre de la Entrevista 

Cuando la lista de preguntas disminuye o se acaba et tiempo disponible, 

cinco o diez minutos antes de dar por terminada ta Entrevista, se anuncia el final 

de la misma, dándole oportunidad al solicitante para que haga tas preguntas que 

crea pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la entrevista misma. 

Para el término de la Entrevista, la comunicación no verbal puede ser 

importante; el enderezarse en el asiento, mirar hacia la puerta o a un reloj, son 

indicaciones para et candidato, de que el final de la Entrevista se acerca. 

32 



El aspirante debe de ser Informado si hay interés en sus antecedentes, 

tomando siempra en cuenta que, Independientemente de que el candidato sea 

empleado o no, es necesario tenninar la Entravista elegantemente y con cortesla. 

Si el candidato está calificado, se le puede emplear inmediatamente, se le 

puede pedir que vuelva para otra Entrevista posterior o pedirte que se entreviste 

con otra persona de la misma compañía. En este caso, la polltica establecida por 

la empresa es la que se deberá seguir. 

En el mismo sentido, los aspirantes rechazados deberán recibir 

explicaciones cortésmente, además de recibir orientación respecto al mercado de 

trabajo, para que sienta que la Entrevista valió la pena y que el no ser aceptado 

no implica derrota, sino un estrmulo para buscar un empleo que le permita el 

aprovechamiento adecuado de sus recursos. 

5. Evaluación del Candidato. 

A partir del momento en que la Entrevista queda concluida y el entrevistado 

deja la sala, el entrevistador debe evaluar al candidato, redactando 

Inmediatamente los resultados, asl como las conclusiones de la misma y tratando 

de no omitir información alguna que distorsione el resultado logrado. 

Esta información debe quedar plasmada en un informe, el cual debe ser 

claro, concreto y legible para quien posteriormente tenga necesidad de 

consultarto. De aquí se puede partir para retomar la Impresión del candidato 
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formada por los hechos que narró y el modo en que se comportó durante el 

desarrollo de la Entrevista. 

Es importante mencionar que para el adecuado desarrollo de la Entrevista, 

es necesario descartar juicios Instantáneos, la creencia en los hábitos 

generalizados y fa proyección del propio entrevistador en el entrevistado, ya que 

afectan los resultados que el entrevistador plasma en su informe y no permiten 

ver con claridad los aspectos realmente importantes del individuo. 

El entrevistador necesariamente debe de realizar su trabajo en forma 

precisa (presentando resultados coherentes) y con validez (midiendo aquello que 

se pretende verificar). Es por esto que la Entrevista será siempre un instrumento 

de comparación de las características ofrecidas por el candidato con los requisitos 

exigidos por el cargo y asl cumplir con los objetivos que una empresa tiene en 

mente cumplir. 

De esta forma finalizo con la descripción de las técnicas utilizadas 

dentro del Proceso de Selección de Personal. Asl puedo continuar con la 

siguiente etapa de este proceso, la cual se refiere a la Verificación de Referencias 

del Candidato. 

1.3.5. Verificación de Referencias del C•ndld•lo. 

La Verificación de Referencias del candidato se utiliza principalmente para 
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valuar las experiencias del solicitante en un puesto determinado y Ja efectividad 

de éste en esas experiencias. 

Las fuentes de tal Información Incluyen datos escolares, de Jol empleos 

anteriores, aspectos dA personalidad y otras declaraciones orales o escritas de 

personas que conocen la vida o el trabajo del candidato. Esta información se basa 

en el principio general de que la guía adecuada sobre lo que una pe!SOOll hanll en 

el futuro es lo que ha hecho en el pasado. 

Existen diversas técnicas para recabar esta información: en algunos casos, 

el encargado verificará exhaustivamente los antecedentes y recibirá respuestas a 

preguntas especificas. En otras ocasiones, tales investigaciones sólo requieren 

que las personas que sirvan como referencias contesten un cuestionario breve o 

escriban una carta acerca del desempeño anterior del candidato, con el fin de 

tener diversas opiniones para saber si el candidato es el adecuado para ocupar 

un puesto. 

Una vez superada la etapa anlerior, se continúa con la siguiente que es el 

Examen Médico. 

1.3.8. Ex•men Médico. 

Este examen debe de llevarse a cabo por un médico especlaliudo en 

medicina del trabajo, con el conocimiento del tipo de actividades que 
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desempellará el futuro trabajador y las exposiciones a agentes nocivos para la 

salud. 

La aplicación del examen tiene cuatro propósitos principales. Primero, 

determina si las cualidades flslcas del candidato son suficientes para satisfacer 

las exigencias del trabajo que ha de realizar. Segundo, identifica sus condiciones 

flslcas en el momento de la contratación para la eventualidad de que pida una 

compensación económica por alguna lesión que pueda recibir después. Tercero, 

impide la contratación· de personas con enfermedades infecciosas. Y cuarto, 

ayuda a colocar al empleado al determinar las habilidades y los defectos fisicos. 

La importancia de este examen recae en la influencia que tiene en 

elementos tales como la calidad y cantidad de producción, los Indices de 

ausentismo y puntualidad y en los aspectos de desarrollo de la empresa. con 

repercusiones en el alcance de sus objetivos y desarrollo en el mercado. 

Ya que se realizó lo anterior, se está en posibilidad de pasar a la siguiente 

etapa que es la realización del Estudio Socioeconómico. 

1.3.7. Estudio Socloaconómlco. 

En esta etapa se verifican los datos proporcionados en la Solicitud y en la 

Entrevista. Esta debe de cubrir tres áreas principalmente: 
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1. Información de la actividad sociofamiliar, a efecto de conocer las posibles 

situaciones conflictivas que inftuyan directamente en el rendimiento del trabajo. 

2. Conocer a detalle la actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo en razón 

de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores. 

3. Corroborar la honestidad y veracidad de la información propon:ionada. 

Con la información obtenida en cada una de las etapas del Proceso de 

Selección de Personal, se procede a evaluar comparativamente los 

requerimientos del puesto con las caracteristicas de los candidatos para tomar la 

Decisión Final de Admisión, la cual constituye el final de este proceso y punto final 

de este primer capitulo. 

1.3.8. Decisión Final. 

Es importante mencionar que la Decisión Final corresponde al jefe inmediato 

del futuro empleado, por ser el responsable directo de su trabajo. Es necesario 

reunir a los candidatos entre los cuales va a recaer la Decisión Final para que, 

habiendo valorado sus habilidades, caracteristicas, cualidades de trabajo etc., se 

proceda a la contratación del candidato seleccionado, así como también, al 

registro de los candidatos que deberán ser considerados para futuras vacantes y 

a los que por cualquier circunstancia no tengan posibilidad futura. 
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SI se toman cuidadosamente en consideración las diversas Técnicas de 

Selección de Personal mencionadas y se han seguido correctamente la etapas 

fundamentales de este proceso, los nuevos empleados tendrán posibilidades de 

ser productivos, lo que constituye un teneficio, tanto para éstos, como para la 

propia organización, ya que ésto le permitirá cumplir satisfactortamente sus 

objetivos y le proporcionan! un desarrollo seguro en el mercado. 

De esta manera se explica y concluye, tanto la descripción y explicación del 

Proceso de Selección de Personal, como la definición de Selección y las diversas 

Técnicas utilizadas dentro de este proceso, no sin antes mencionar que el 

resultado final del Proceso de Selección son las personas a las que se contrata. 

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocupar un puesto 

dentro de la organización, es necesario no perder de vista el hecho de que una 

nueva personalidad va a agregarse a ella. 

El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio con 

tareas, actividades y procedimientos exlra"os para él. El desconocimiento de todo 

ello puede afectar en forma negativa a la empresa y al propio trabajador. 

Debido a lo anterior, es necesario que la propia organización se preocupe 

por informar al candidato respecto a lo que debe de hacer y la forma en que debe 

hacerlo, con base en un adecuado programa de capacitación, cuyos aspectos 

sobresalientes se exponen en el siguiente capitulo titulado C•p•cltaclón. 
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CAPITULO l. CAPACITACION. 

En la actualidad, todo empleado de una organización debe aumentar sus 

conocimientos prácticos de manera incesante, con el fin de estar en posibilidad de 

desempeflar su trabajo en fonna eficiente. Lo anterior se puede realizar a través 

de la Capacitación que la empresa les proporcione a sus empleados. 

Es por lo anterior, que en este capitulo daré a conocer en forma breve 

aquella información que constituye los antecedentes da la Capacitación, con el fin 

de conocer, tanto sus inicios, como su evolución. 

Una vez ubicado el origen de la Capacitación, describiré diversas 

definiciones de la misma, las cuales me servirán de base para determinar aquella 

que se manejará en el desarrollo de esta investigación, por ser la que, en mi 

opinión, contenga los elementos suficientes para dar claro entendimiento a este 

trabajo. Además explicaré la importancia y los objetivos de la Capacitación, asl 

como la diferencia entre el adiestramiento y desarrollo, asl como el fundamento 

juñdico en que se basa. 

Por último, abarcaré las diversas técnicas de Capacitación, sus medios y las 

diferentes instituciones en donde se otorga. Lo anterior, con el fin de establecer 

un adecuado Proceso para un Programa de Capacitación, el cual permita, tanto la 

evolución y superación del empleado, como el logro de los objetivos 

in~litucionales. 
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2.1. Antecedentes. 

Actualmente, la demanda de la fuerza de trabajo necesaria para cualquier 

organización no es la misma que la de generaciones anteriores, ya que las 

necesidades, problemas y cambios que se han suscitado, como el crecimiento de 

la población, el nivel de competitividad, la tecnologla, etc., se encuentran en 

constante evolución. 

Para empezar a hablar de la Capacitación es necesario dar a conocer sus 

orlgenes, los cuales son tan antiguos como el hombre mismo, ya que desde el 

inicio de su existencia, la familia ha sido un factor importante dentro del cual los 

hijos aprendian de los padres, ya fuera por imitación o por comunicación, y de 

esta forma el hombre transmitía sus conocimientos y experiencias a otros. 

Los aprendices. que se conocen desde 2,000 años A.C. y la estructura de 

los gremios y asociaciones constituyen un antecedente remoto de la actual 

Capacitación. 

A ralz de la Revolución Industrial y el impacto de la tecnologia, surge la 

necesidad de mano de obra especializada, por lo que una persona experimentada 

en determinado oficio o actividad instruia a un aprendiz éon el fin de transmitirle 

sus conocimientos y desarrollarle habilidades propias, adaptándo asl al individuo 

a sus actividades productivas (en ese entonces oficios artesanales, manuales, 

etc.). Posteriormente, los aprendices se convertian en obreros, enseñando a su 

vez a otros aprendices y asi sucesivamente. 



Este tipo de Capacitación conocido como proceso de enseftanza

aprendizaje cambió con el paso del tiempo, ya que la demanda de obreros 

calificados ha sido dla con día mayor, por lo que la actividad de capacitar a la 

mano de obra se fue formalizando, para satisfacer las crecientes necesidades de 

las empresas. 

A la par de la creciente necesidad de capacitar, creció la necesidad de 

reglamentar dicha actividad. La idea de hacer una reglamentación de la 

Capacitación y Adiestramiento fue expresada por el Presidente de México, José 

López Portillo en su Primer Informe de Gobierno. Posteriormente envió una 

Iniciativa de Ley donde se elevaba a rango de garantla social la Capacitación. El 9 

de enero de 1978, se publicó en el Diario Oficial el Decreto que adiciona la 

fracción XII y reforma la fracción XIII del apartado A del articulo 123 constitucional, 

en el cual se establece la obligación de dar Capacitación y Adiestramiento a los 

trabajadores. 

El 28 de abril del mismo año se publican en el Diario Oficial las refonnas a 

las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo que reglamenta la norma 

constitucional relacionada con la Capacitación y Adiestramiento a los trabajadores 

y entró en vigor en mayo de ese año. El 8 de mayo se publican las bases para la 

designación de representantes de organizaciones nacionales de trabajadores y de 

patrones anle el Consejo Consultivo del Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

En junio 5 se publica el reglamento de la Unidad Coordinadora del Empleo, 

la Capacitación y el Adiestramiento UCECA, organismo desconcentrado de la 
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Secretaria de Trabajo y Previsión Social responsable de la coordinación de los 

esfuerzos para la impartición de la Capacitación. 

En agosto del mismo año se suscribe un convenio entre la Secretarla de 

Educación Pública y la Secretaria del Trabajo en el que se establecen las bases 

de coordinación entre ambas dependencias. El 31 de agosto, la Secretaria del 

Trabajo otorga al IMSS el registro como primera entidad capacitadora. 

Una vez descritos los principales antecedentes de la Capacitación, 

continuaré proporcionando diversas definiciones de ésta, con el fin de poder 

determinar una que me sirva de base para dar claro entendimiento a este trabajo 

de Investigación. 

2.2. Definición. 

El factor humano es cimiento y motor de toda empresa, el cual, aunado con 

la adecuada Capacitación que se les otorgue para realizar sus funciones, tendrá 

una influencia decisiva en el desarrollo, evolución y futuro de la misma. 

Considero importante mencionar los aspectos por los que en esta 

investigación se definirá únicamente a la Capacitación: primero, la Educación se 

distingue de la Capacitación, principalmente en cuanto a sus objetivos fijados, ya 

que la Capacitación se ocupa de la enseñanza de habilidades particulares con 

fines especificos. mientras que la Educación presupone el desarrollo global de la 

persona, social, intelectual y físico. 
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Segundo, según Arias Gallcla (28) el Enlnmamiento forma parta de la 

Educación, ya que prepara al individuo para un esfuerzo fisico o mental, para 

poder desempeñar una labor. 

Capacitación según Chiavenato es " el proceso educativo, aplicado de 

manera sistemática y organizada, a través del cual las personas aprenden 

conocimientos, actividades y habilidades en función a los objetivos definidos" (27) 

Para John H. Proctor, la Capacitación es " el acto inintencional de la 

direccíón aplicado a proporcionar los medios necesarios para la posibilidad de 

aprendizaje, ya sea en el trabajo o en la clase. Su propósito estriba en ayudar a 

cada individuo para que se eleve su potencialidad al máximo y, a través del efecto 

acumulativo conseguido en la organización mediante esta suma de máximos 

individuales, lograr una productividad óptima" (28) 

Por otro lado, Dessler dice que es " el proceso de enseñar al nuevo 

empleado las habilidades básicas que necesita para desempeñar su trabajo". (29) 

En base a lo anterior, la C•pacit•clón para mi es el proceso continuo, 

slstemítlco y organizado con que cuenta una empresa para proporcionar, 

tanto al empleado de nuevo Ingreso, como al que ya se encuentra dentro de 

la empresa, los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para 

elevar su potencialidad y desempellar eficientemente cualquier cargo o 

. actividad; logrando asl Individuos con alto nivel de conocimientos qua 

ayudan a alcanzar los objetivos y el desarrollo de la Institución. 
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La anterior definición se refiere a que la Capacitación procura los medios 

para que tenga lugar el aprendizaje. Es un proceso continuo porque el 

aprendizaje se produce dia con día en el acontecer de cada persona y es 

necesario aprender algo nuevo conforme pasa el tiempo. La Capacitación intenta 

encausar estas experiencias diarias por canales beneficiosos y positivos, 

complementándolas mediante actividades de refuerzo. Mediante estas actividades 

programadas, todo individuo, sea cual fuere su nivel dentro de la empresa, 

desarrollará con mayor rapidez los conocimientos, actitudes y habilidades 

beneficiosos para la empresa y para si mismo. 

Una vez establecida la definición de Capacitación que utilizaré durante el 

desarrollo de este trabajo, continuaré describiendo sus objetivos e importancia. 

2.3. Objetivos e Importancia. 

Los objetivos de la Capacitación se determinan de acuerdo a las 

necesidades de las tareas que no se estén realizando. 

Sikula (30) establece que son 8 los objetivos de la Capacitación los cuales 

son: 

1. Productividad 

2. Calidad 

3. Planeación de los Recursos Humanos 



4. Moral 

5. Prestaciones Indirecta• 

6. Salud y Seguridad 

7. Prevención de la Obsolescencia 

8. Desarrollo Personal. 

1) Productividad. Esta se refiere a que la Capacitación no sólo debe aplicarse 

al personal de nuevo ingreso, sino también a aquellos que tengan cierta 

antigüedad en la empresa, ya que con ello se incrementa el desempello en las 

labores de la organización. 

2. Calidad. Cuando se tiene un programa de Capacitación que va de acuerdo 

con los objetivos de la organización, se tenderá a elevar la calidad en las 

labores que se desempellan dentro de la misma, con lo que se reduce el nivel 

de error en su ejecución. 

3. Planeación de los Recursos Humanos. Se refiere al beneficio que obtiene 

una organización al crear un proyecto de Capacitación que satisfaga las 

nacesidades, tanto del personal, como de ella misma. 

4. Moral. El que un individuo posea las capacidades necesarias para 

desarrollar cualquier actividad, ayuda a que éste se encuentre con la 

satisfacción de las necesidades humanas de seguridad, y autosalisfacción. La 

Capacitación sirve como contribución hacia et aumento de la moral entre los 

empleados. 
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5. Pmstaciones Indirectas. La Capacitación representa una atracción para el 

personal que ingresa a una organización, y una prestación para aquel qua se 

encuentra laborando dentro de la misma y desea aprender cosas nuevas que 

le ayuden a desarrollarse. 

6. Salud y Seguridad. La mayorfa de los accidentes son causados más por 

deficiencias humanas que por dallos en el equipo, o por fallas en los 

instrumentos de trabajo o en las condiciones del mismo. El empleado 

adecuadamente capacitado contribuye en la reducción de la tasa de 

accidentes. 

7. Pmvención de la Obsolescencia. La obsolescencia es la situación que 

resulta de poseer un conocimiento atrasado, Inservible; un conocimiento que 

puede orientarse hacia resultados adecuados. El no estar actualizado es tan 

dañino como el permanecer en absoluta Ignorancia. 

8. Desarrollo Personal. La Capacitación no sólo aporta los. elementos 

suficientes para que el empleado desarrolle sus labores, sino también aporta 

Información que enriquece sus conocimientos, lo cual puede producir ascensos 

y pleno desarrollo en otras actividades dentro de Ja empresa, evitando caer en 

la monotonia y escasez de interés en el desempel\o de su trabajo. 

Los puntos anteriores constituyen los objetivos de la Capacitación, lo cual 

me dá la pauta para poder explicar su Importancia. 

46 



Es importante enteder que establecer adecuados programas de 

Capacitación, no sólo concieme a la organ lzaclón en particular, sino a la sociedad 

misma y en particular al Individuo. Lo anterior, es debido a que ofrece gran 

cantidad de beneficios: en lo que se refiere a la organización: conduce a 

rentabilidad atta y a actitudes positivas, mejora el conocimiento del puesto en 

todos los niveles, crea una imagen favorable, mejora la relación jefes

subordinados, proporciona Información respecto a necesidades futuras a todo 

nivel, elimina los costos de recurrir a consultores extemos, etc. 

En relación al Individuo, la Capacitación: ayuda en la toma de adecuadas 

decisiones y solución de problemas, se alimenta la confianza, contribuya 

positivamente en el manejo de conflictos y tensiones, forja lideres y mej0111 las 

aptitudes comunicativas, permite el logro de metas Individuales, desarrolla el 

sentido del progreso y elimina los temores a la incompetencia o a la ignorancia 

Individual. 

Los párrafos anteriores describen en forma breve la Importancia de la 

Capacitación para una organización y para el empleado, puesto que constituye 

una superación constante para ambos. Asl, continuaré explicando la diferencia 

que existe entre la Capacitación, el Adiestramiento y el Desarrollo del Personal. 

2.4. Diferencia con Adiestramiento y Desarrollo. 

Habiendo descrito anteriormente los objetivos e importancia de la 

Capacitaci6n, es necesario detenerme para explicar las principales diferencias 
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que contienen los términos Adiestramiento y Deserrollo, los cuales pueden 

entenderse aquivocádamente como sinónimos de Capacitación cuando, en mi 

opinión, tienen significados distintos. 

El Adiestramiento se entiende como ' la habilidad o destreza adquirida, por 

regla general, en el trabajo preponderantemente físico" (31). En otras palabras, se 

proporciona una habilidad o destreza mediante la práctica de trabajos de carácter 

muscular o motriz; generalmente se otorga a los empleados de menor categorla y 

a los obreros en la utilización y manejo de máquinas y equipos. 

En este caso, la diferencia principal con la Capacitación es que ésta incluye 

el Adiestramiento, ya que no sólo proporciona habilidades o destrezas para 

realizar actividades que requieren de trabajo fisico, sino para realizar cualquier 

tipo de encargo o actividad. 

El Desarrollo significa 'el progreso integral del hombre y, consiguientemente, 

abarca la adquisición de todas las habilidades que son requeridas para el 

desarrollo de los ejecutivos, Incluyendo aquellos que tienen más alta jerarquía en 

la organización de las empresas". (32) 

La principal diferencia con la Capacitación, es que el Desarrollo es una 

capacitación a largo plazo, ya que su propósito es ampliar, desarrollar y 

perfeccionar al hombre para su crecimiento profesional en determinada carrera en 

la empresa, o para estimular su eficiencia y productividad en el cargo. 
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Es de naturaleza a largo plazo, ya que p<HpOrCiona al hombre aqualloa 

conocimientos que sobrepasan a los exigidos en el cargo actual y lo preparan 

para asumir funciones futuras con mayor complejidad o nUITMllOSicllld. 

Por otro lado, también comprenda la formación del hombre an cuanto a su 

personalidad (carácter, hábitos, educación de voluntad, cultivo de la inteligencia, 

sensibili~ad hacia los problemas humanos, capacidad para dirigir, etc.). 

·en resúmen, la Capacitación, el Adiestramiento y el Desanollo son términos 

distintos pero que se encuentran súmanienta ligados entre si, ya que considelo 

qua los tres se complementan para proporcionar al individuo importantes 

beneficios en cuanto a su persona y su futuro profesional, y a la OfV8nizaci6n la 

dan la oportunidad de lograr sus objetivos y desarrollarse en el mercado. 

Es importante mencionar que a pesar de la relación entre estos términos, 

este trabajo de investigación abarca únicamente e la Capaciteción, ya que no sólo 

es necesario entrenar a un individuo para realizar trabajos físicos o mecánicos, 

sino que es necesario entrenarlo para realizar cualquier tipo de actividad. 

Además, no cualquier tipo de organización está en posibilidad de proporcion• un 

adecuado Desarrollo a sus trabajadores, por lo que considero que la Cepacitaci6n 

es un medio con el que cualquier tipo de empresa puede contar para el beneficio 

de sus trabajadores y de ella misma. 

Una vez descrita la diferencia entre tos términos anteriores, continU816 

dando a conocer el Fundamento Juridico de la Capacitación, el cual debe 

considerarse corno base importante de la misma. 
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2.5. Fundamento Jurldlco. 

El Fundamento Jurídico de la Capacitación en México se encuentra 

conformado según los autores Mauro Rodríguez y Patricia Ramlrez (33) de la 

siguiente manera: 

a) Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos. 

b) Ley Federal del Trabajo. 

e) Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

a) La Constituc/6n Polltlca da loa Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 

123 Fracción XIII establece que: 

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán obligadas a 

proporcionar a sus trabajadores, capacitación o adiestramiento para el trabajo. 

La Ley reglamentaria determinará los sistemas, métodos y procedimientos 

conforme a los cuales los patrones deberán cumplir con dicha obligación" (34) 

En la fracción XXXI del mismo artículo se establece que: 

" Es de competencia exclusiva de las Autoridades Federales la aplicación de 

las disposiciones de trabajo; entre otras la relativa a la obligación de los 

patrones de impartir capacitación y adiestramiento y que para ello contarán con 

el auxilio de las Estatales cuando se trate de ramas o actividades de 

jurisdicción local" (35) 

so 



b} Lll Ley Federal del Trabajo (38) establece: 

Articulo 3.- Es de interés social promover y vigilar la capacitación y el 

adiestramiento de los trabajadores. 

Articulo 7.- El patrón y los trabajadores extranjeros tienen la obligación 

solidaria de capacitar a los trabajadores mexicanos en la especialidad de que 

se trate. 

Articulo 25 Fracción VIII.- Se debe indicar en las condiciones de trabajo que 

el empleado sera capacitado o adiestrado según lo dispuesto en la Ley y lo 

dispuesto por la empresa. 

Articulo 132 Fracciones XI, XV y XXVIII.- El patrón está obligado a 

proporcionar capacitación y adiestramiento a sus trabajadores, asi como 

participar en la integración y funcionamiento de las Comisiones que se deben 

de formar en cada centro de trabajo. 

Articulo 153 A.- El trabajador tiene derecho a que su patrón le proporcione 

capacitación y adiestramiento en su trabajo, lo que le pennttará elevar su nivel 

de vida y superarse, conforme a los planes establecidos entro la Secrelarfa del 

Trabajo y Previsión Social, la empresa y el patrón. 

Articulo 153 B.- Los patrónes podrán convenir con los trabajadores que la 

capacitación o el adiestramiento se les proporcione dentro o fuelll de la 
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empresa, con instructores Internos o externos, o a través de instituciones 

especializadas con cargo exclusivamente al presupuesto de la empresa. 

Articulo 153 C.- Las escuelas o Instituciones que otorgan capacitación o 

adiestramiento deberán estar autorizadas y registradas por la Secretaria del 

Trabajo y Previsión Social. 

Articulo 153 O.- Los cursos y programas de capacitación y adiestramiento 

podrán elaborarse por cada empresa, o en conjunto, o respecto a una rama 

industrial o actividad determinada. 

Articulo 153 E.- La capacitación o adiestramiento deberán impartirse dentro de 

la jornada normal de trabajo, salvo que la naturaleza del trabajo exija que se 

convenga entre patrón y trabajador que se imparta de otra manera; o bien, que 

el trabajador desee capacitarse en una actividad diferente a la actividad que 

realiza. 

Articulo 153 F.- El objeto de la capacitación es actualizar y perfeccionar los 

conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad y proporcionarte la 

Información para aplicar la nueva tecnología que se requiera. Asf mismo, 

prepara al individuo para ocupar una vacante o puesto nuevo, prevenir 

accidentes de trabajo, incrementar la productividad y mejorar sus actitudes. 

Articulo 153 G.- El trabajador de nuevo ingreso que requiera capacitación o 

adiestramiento, prestará sus servicios en las mismas condiciones generales de 



trabajo que rijan en la empresa o las que se establezcan en los contratos 

colectivos. 

Altfculo 153 H.· Los trabajadores que son capacitados estén obligados • ser 

puntuales, a atender las indicaciones de sus lnstruclonls y presentmr exlimenes 

de evaluación de conocimientos y aptitudes. 

Articulo 153 l.· En cada empresa se constituirán Comisiones Mixtas integradas 

por el mismo número de representantes del trabajador y del patrón, con el fin 

de que se vigile la instrumentación y operación de los procedimientos de 

Capacitación y Adiestramiento que se Impartan. 

Articulo 153 J.. Las autondades laborales cuidarán el adecuado 

funcionamiento e integración de las Comisiones Mixtas. 

Articulo 153 K.· La Secretaria del Trabajo y Previsión Social podrá convocar e 

los patrones, sindicatos y trabajadores libres de la misma rama o actividad 

industrial para constituir Comités de Capacitación y Adiestramiento cuyas 

funciones serán: 

• Participar en la determinación de requerimientos de capacitación y 

adiestramiento. 

• Colaborar en la elaboración de un Catálogo Nacional de Ocupaciones. 

• Proponer sistemas de capacitación y adiestramiento, asi como planes y 

programas. 

• Evaluar los efectos en la productividad. 
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- Gestionar el registro de constancias de conocimientos o habilidades de los 

trabajadores capacitados. 

Articulo 153 L- La Secretaria del Trabajo y Previsión Social fijara las bases 

para la organización, funcionamiento y designación de los miembros de los 

Comités Nacionales de Capacitación y Adiestramiento. 

Articulo 153 M.- Se debe consignar en los contratos colectivos la obligación de 

los patrones de proporcionar capacitación y adiestramiento, indicando los 

procedimientos que se utilizarán. 

Articulo 153 N.- Para las modificaciones o aprobación de los planes y 

programas, se deben presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsión 

Social dentro de los quince dlas siguientes a su celebración. 

Articulo 153 O.· Las empresas en las que no exista contrato colectivo de 

trabajo deben informar a la Secretaria de Trabajo y Previsión Social, dentro de 

los primeros sesenta días de los anos impares, sobre el programa de 

capacitación que se haya implantado, asi como la integración de su Comisión 

Mixta. 

Articulo 153 P.- El registro como instructor o como institución capacitadora 

deberá comprobar que se tienen los conocimientos necesarios de la rama o 

actividad industrial de que se trate y no encontrarse ligado con personas u 

organismos religiosos. 
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Articulo 153 Q.- Los planes y programas deberán comprender periodos no 

mayores a cuatro allos, dirigirse a todos los puestos y niveles de la empresa, 

definir las etapas de capacitación y adiestramiento, el proceso de selección 

que establecerá el orden de capacitación de los trabajadores, el nombre y 

número de registro de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social y de las 

entidades instructoras. 

Articulo 153 R.- La Secretaria del Trabajo y Previsión Social aprobará o 

dispondrá que se relicen las modificaciones necesarias a los planes y 

programas dentro de los sesenta dias hábiles siguientes a su presentación. 

Los que no sean objetados dentro de ese término se considerarán aprobados. 

Articulo 153 S.- Se sancionará a las inslitiiciones que no cumplan con la 

presentación de sus planes y programas dentro del plazo citado. 

Articulo 153 T.- Los trabajadores aprobados en los exámenes de capacitación 

o adiestramiento tienen derecho a que se les expidan las constancias 

debidamente autentificadas por la Comisión Mixta de Capacitación y 

Adiestramiento, las que les servirán para formar parte del padrón de 

trabajadores capacitados de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación 

y Adiestramiento. 

Articulo 153 U.- El trabajador que se niegue a recibir capacitación o 

adiestramiento por considerar que tiene tos conocimientos necesarios para el 

puesto, deberá acreditar dicha capacidad documentalmente o presentando un 

examen ante la Unidad Coordinadora del Empleo, Capadtación y 



Adiestramiento, la cual expediré al trabajador la constancia de habilidades 

laborales que le corresponda. 

Articulo 153 V.· La constancia de habilidades laborales es el documento ccn el 

que el trabajador acreditará haber aprobado el curso de capacitación. Las 

empresas enviarán a la Secretaria del Trabajo y Previsión Social las listas de 

constancias expedidas a sus trabajadoras, las que servirán para los casos de 

ascensos dentro de las mismas. SI existen diversos niveles en relación al 

puesto, la Comisión Mixta practicará el examen para determinar en nivel de 

aptitud del trabajador. 

Articulo 153 W.- Los certificados, diplomas, títulos o grados que expidan las 

instituciones públicas o privadas con reconOcimiento oficial, serán inscritos en 

los registros de trabajadores capacitados cuando el puesto y categoría 

correspondientes sean parecidos o figuren en el Catálogo Nacional de 

Ocupaciones. 

Articulo 153 X.· Las acciones Individuales y colectivas que deriven de la 

obligación de capacitar se podrán ejercitar ante la Junta de Conciliación y 

Arbitraje como derecho de los patrones y de los trabajadores. 

Articulo 159.· Las vacantes definitivas, las provisionales con duración mayor a 

treinta días y los puestos nuevos serán cubiertos por el trabajador de la 

categoria inmediata inferior del oficio correspondiente. Si se capacitó al 

personal de la categoría inmediata inferior a la vacante, el ascenso 

corresponde a aquel con mayor aptitud y antigüedad. En igual de condiciones, 



se escogerá a aquel que tenga a su cargo una familia y, al seguir la igualdad, a 

aquel que ecredite mayor aptitud. 

Articulo 110.- Los patrones que tengan a su servicio menonts de dieda6is 

atlas estjn obligados a propolcionarles capacitac:ión y lldfestramlento 

conforma a lo que establece la Ley. 

Articulo 391.· El contrato colectivo contendrá las disposlcione1 sobnt la 

capacitación o adiestramiento de los trabajadoles de nuevo ingreso y la 

integración y funcionamiento de las Comisiones Mixtas. 

Articulo 412.· Dentro del contrato-ley debe!*I e1tablecerse las niglas 

conforme se formulan los planes y programas para la capacitad6n y 

adiestramiento. 

Articulo 523.- La aplicación de las normas de trabajo es de la competencia del 

Servicio Nacional de Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

Articulo 526.- Es competencia de la Secretaría de Educación Pública vigilar el 

cumplimiento de las obligaciones de los patrones en materia de educación, asi 

como intervenir cordialmente con la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 

en la capacitación y el adiestramiento de los trabajadores. 

Articulo 527 A.· En la aplicación de las normas de trabajo en materia de 

capacitación y adiestramiento, las autoridades fedenlles serán auxiliada• por 

las locales cuando las empresas estén bajo su jurisdicci6n. 



Artfculo 529.· Conforme al artlculo anterior, las Entidades Federallvas 

deberán: 

• Poner a disposición la Información requerida por las dependencias del 

Ejecutivo Federal. 

• Participar en la Integración y funcionamiento del Consejo Consultivo Estatal 

dG Capacitación y Adiestramiento. 

• Reportar las violaciones que cometan los patrones en materia de 

capacitación y adiestramiento a la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

Además de Intervenir para adoptar medidas para sancionar dichas 

violaciones 

• Coadyuvar con los correspondientes Comités Nacionales de Capacitación 

y Adiestramiento. 

·Ayudar en los trámites de constancias de habilidades laborales. 

• Adoptar las medidas necesarias para auxiliar a las autoridades federales en 

aquello que le soliciten. 

Artículo 537.·· Los objetivos del Servicio Nacional de Empleo, Capacitación y 

Adiestramiento serán: estudiar y promover la generación de empleos; promover 

y supervisar la colocación de los trabajadores; organizar, promover y supervisar 

la capacitación y el adiestramiento para los empleados y registrar las 

constancias de habilidades laborales. 
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Articulo 531.- La Sectetarla del Trabajo y Previsión Social se encargará del 

Servicio Nacional de Empleo, Capacitación y Adiestramiento, por conducto de 

sus unidades administrativas. 

Articulo 539.- En materia de capacitación y adiestramiento, a la Secretarla del 

Trabajo y Previsión Social le corresponde: 

- Cuidar la constitución y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de 

Capacitación y Adiestramiento. 

- Fijar las bases y funcionamiento de los ComHés Nacionales de CapacHación 

y Adiestramiento, asi como sugerir la expedición de convocatorias para 

formarlos en tas ramas que se crea conveniente. 

- Estudiar y sugerir la expedición de criterios generales para la elaboración 

de planes y programas de capacitación y adiestramiento con la opinión de los 

Comités Nacionales de Capacitación y Adiestramiento. 

- Autorizar y registrar a las instituciones que imparten capacitación o 

adiestramiento. 

• Aprobar, modificar o rechazar los planes y programas en dicha materia. 

- Imponer sanciones al incumplimiento de to estipulado en esta materia. 

• Coordinarse con la Secretarla de Educación Pública para implantar planes o 

programas de capacitación y adiestramiento para el trabajo y expedir 

certificados correspondientes. 

Articulo 159 A.· La designación de los representantes da las organizaciones 

obreras y patronales se hará conforme a las bases de la Secretaria del Trabajo 
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y Previsión Social y designará al funcionario que considere conveniente como 

Secretario, el cual se regirá por el reglamento que expida dicho consejo. 

Articulo 529 B.- Las empresas sujetas a jurisdicción local estarán asesoradas 

por el Consejo Consultivo Estatal de Capacitación y Adiestramiento que sorá 

presidido por: el Gobernador de la Entidad Federativa, un representante de la 

Secretaria del Trabajo y Previsión Social que fungirá como Secretario, un 

representante de la Secretarla de Educación Pública, uno del Instituto 

Mexicano del Seguro Social, tres de las organizaciones locales de trabajadores 

y tres de las organizaciones patronales. 

La Secretaria del Trabajo y Previsión Social y el Gobernador de la Entidad 

expedirán con¡untamente las bases para designar a los representantes de los 

trabajadores y de los patrones, asi como formular las invitaciones requeridas. 

Articulo 539 C.- La Secretaria del Trabajo y Previsión Social se auxiliará de las 

autoridades laborales estatales para el desempeño de sus funciones. 

Articulo 699.- Conflictos relativos a Capacitación y Adiestramiento competen a 

la Junta Federal de Conciliación y Arbitraje de acuerdo a su jurisdicción. 

Articulo 992.- Las violaciones de normas de trabajo cometidas por patrones o 

por trabajadores se sancionarán conforme a la Ley Federal del Trabajo, 

independientemente de la responsabilidad que les corresponda por el 

incumplimiento de sus obligaciones. Las sanciones pecuniarias se cuantificarán 

en base a la cuota diaria de salario mlnlmo general vigente. 
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Articulo 994.- El equivalente de las muHas aplicables ir6 de 3 a 315 veces el 

salario mlnimo general y se duplicaré en el caso de que la irregularidad no se 

conija en el plazo concedido para ello. 

e) U! L•y O/'fllnlc• de I• Admlnllltncl6n Pública ~ral sellala en su 

articulo 40 la responsabilidad de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social para 

promover el desarrollo de la Capacitación y Adiestramiento dentro del trabajo, 

además de realizar investigaciones, prestar asesoría e impartir cursos de 

Capacitación con el fin de incrementar la productividad, en coordinación con la 

Secretaría de Educación Pública. 

De esta fonna se detallaron cada uno de los articulos en los que se 

encuentra basada la Capacitación, lo que muestra que México cuenta con una 

estructura orgánica creada para supervisar adecuadamente el cumplimiento de 

las reglas en esta materia, lo cual es de gran importancia debido a que es notable 

el Interés oficial de promover los niveles de Capacitación de la fuerza de trabajo 

para lograr el desarrollo de las empresas y a su vez del propio individuo. 

Habiendo establecido el Fundamento Jurídico de la Capacitación, 

proseguiré describiendo las instituciones privadas y públicas en donde se otorga. 

2.6. Instituciones Privadu y Públicas donde se otorga Capacitación. 

En México podemos encontrar las siguientes instituciones que se encargan 

de otorgar Capacitación (37) a los empleados: la Secretarla de Educación Pública, 
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de la cual dependen las escuelas técnicas, industriales y comerciales, y los 

centros de Capacitación para el trabajo Industrial; el Instituto Mexicano del Seguro 

Social y el ARMO o Adiestramiento Rápido de Mano de Obra, los cuales se 

detallan a continuación: 

a} La Secretarla de educación Pública tiene establecidos a la fecha 10 

Institutos Regionales, 103 Escuelas Técnicas, lndustriitles y Comerciales y 32 

Centros da Capacitación para el Trabajo Industrial. 

Los Institutos Regionales se planearon según las necesidades del pala 

enfocando sus ense~anzas a los siguientes niveles: 

1.- Ciclo Profesional 

2. Preparatoria Técnica 

3. Técnico Industrial 

4. Auxiliar Técnico 

5. Secundaria Técnica 

6. Preparación Técnica 

Elemental 

Ingeniarla con opción a mecánica, química y 

electricidad. 

Ingeniería y ciencias fisicomatemáticas. 

Electrónica industrial, electricidad, máquinas de 

combustión interna y mecánica. 

Máquinas, herramientas, combustión interna y 

electricidad. 

Ajuste de banco, máquinas y herramientas, 

dibujo industrial, electricidad, radio y T.V. 

Ajuste de banco, máquinas y herramientas, 

electricidad, dibujo industrial, automotriz, 

radio y T.V. 
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Las Escuelas Técnicas, Industriales y Comerciales se encargan de la 

preparación técnica elemental, carreras cortas y secundarias técnicas para 

técnicos especializados subprofeslonales y preparatoria técnica (vocacionales). 

Los Centros de Capacitaci6n para el trabajo Industrial cuentan con 

especialidades como la automotriz, soldadura, dibujo industrial, electricidad, corte 

y confección, mantenimiento eléctrico industrial, reparación de aparatos 

domésticos, entre otras. 

b) El Instituto Mexicano del Seguro Social tiene el propósito de incorporar a la 

Industria el mayor número de personas debidamente capacitadas a corto plazo, 

estableciendo centros de Capacitación para el trabajo, los cuales dependen de la 

Jefatura de Servicios de Prestaciones Sociales y en donde se imparten 

especialidades como: tomo-cepillo-fresadora, carpintería, instalaciones sanitarias 

y de gas, dise"o de herramientas, dibujo mecánico-arquHectónico, acabados 

industriales, tapicerla, soldadura, etc. 

e) El ARMO o Adiestramiento rápido de mano de obra se encarga de preparar 

Instructores que ya poseen un oficio o carrera técnica, proporcionándoles los 

elementos técnicos y prácticos necesarios para que sean capaces de 

desarrollarse dentro de una organización. Además, ofrece cursos de 

perfeccionamiento en oficios, generalmente con clases gratuitas o con C?stos 

accesibles para Jos participantes. 

Las anteriores constituyen las Instituciones Públicas y Privadas en las que 

se otorga Capacitación, pero es importante mencionar que cada empresa es libre, 
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ya HB de tomar en cuenta estas instituciones como fuentes de reclutamiento para 

su empresa; o que éstas apliquen o desarrollen programas de Capacitación 

interna para sus empleados. Ambas alternativas son adecuadas, pero en este 

caso, considero que es benéfico que cada empresa cuenta con 1u1 pn>pios 

programas de Capacitación, ya que ésto les ayudará a disminuir sus costos en et 

reciutamiento de personal. 

Hasta ahora, he establecido los antecedentes de la Capacitación, la 

definición que se manejará en esta investigación, sus objetivos e Importancia, 181 

diferencias con el Adiestramiento y Desarrollo, asl como su Fundamento Jurídico, 

por lo que a continuación desclibiré las diversas técnicas de ésta que existen. 

2.7. T6cnicas de Capacitación. 

Las Técnicas de Capacitación son un Instrumento mediante el cual se 

pueden lograr nuevos comportamientos, motivación para el cambio y habilidades 

que se puedan desarrollar para el mejoramiento. Estas técnicas permiten al sujeto 

beneficiarse de las experiencias de los demás y lograr cambios de 

comportamiento en base a sus propias experiencias. 

Las Técnicas de Capacitación según Chiavel'ato (31) se clasifican: 

a) Capacitación de inducción o de integración. 

b) Capacitación después del ingreso al empleo: 

1. Dentro del lugar de trabajo 

2. Fuera del lugar de trabajo. 
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•l Capacllacl6n de Inducción o ele integ111cl6n. 

Su objetivo es adaptar inicialmente al empleado nuevo al ambiente social y 

flsico de la empresa donde trabajará. Es decir, que pretende acelerar al individuo 

para que se adecúe al puesto, al nuevo jefe y a la empresa en general, 

comunicándole las politices, reglamentos y beneficios que se adquieren al 

ingresar a la organización. Además, se les dá toda la información relativa a lo que 

es la organización, cómo funciona, sus normas de operación, al mismo tiempo 

que se enfatiza sobre la importancia del trabajo a realizar y su adecuado 

desempeño dentro de la organización. Es importante que también conozca las 

instalaciones, que cree una adecuada relación con sus compañeros de trabajo y 

se sienta integrado, para asi elevar su moral y que la organización esté en 

posibilidades de brindarte condiciones óptimas que le permitan aprovechar su 

rendimiento al máximo. 

Con esta inducción se pueden lograr diversas ventajas como la reducción de 

pérdidas de tiempo del empleado, de renuncias, de sanciones; proporciona al 

supervisor la oportunidad de explicar la correcta posición del empleado y, por 

último, constituye una arma segura del empleado para vencer el miedo a lo 

desconocido y alcanzar su desempeño normal. 

En resúmen, la inducción constituye la planeación de un ajuste e integración 

total del individuo a las condiciones de su futuro trabajo, por lo que es importante 

que el empleado quede convencido de que la Capacitación constante es 
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fundamental, ya que gracias a su perfeccionamiento, el individio progresa ni junto 

con la organización. 

b) C•p•clt1cl6n después del Ingreso •l empleo. 

La Capacitación siempre existirá dentro de las organizaciones. y para que 

ésta sea realmente eficiente, es necesario que sea un proceso sistemático, 

organizado y r.rintinuo que se tome interesante para los empleados y para la 

empresa simultáneamente. 

La Capacitación después del ingreso al trabajo puede dividirse en dos 

partes. la que se otorga dentro del lugar de trabajo y la que se da fuera de él, las 

cuales explicaré en seguida con cada una de las técnicas que utilizan: 

1. Dentro del lugar de trabajo. 

Este tipo de Capacitación es 1quell1 que se de1arroll1 en el lug1r de 

trab1jo mientras el empleado o emple1dos desempell1n t1reH rel1clon1dH 

con el puesto que Yin 1 ocup1r po1terionmente, es decir que, el emple1do 

aprende mientras trablj1. Esta se proporciona de igual forma a .1os empleados 

nuevos y a los que ya se encuentran desarrollando alguna actividad dentro de la 

organización. Constituye una forma común de proporcionar adecuada 

Capacitación, ya que no requiere de Instalaciones o de equipos especiales. 

Generalmente se designa a un supervisor o a un trabajador experimentado 

para otorga~a. el cual debe propiciar la existencia de confianza y comunicación 

66 



entre ambos para que esta Capacitación sea eficiente. Además, es n-sario que 

el supeivisor o trabajador expeñmentado actúe como instructor, siendo capaz de 

saber en qué, quién, cómo y cuándo otorgar dicha Capacitación, con el fin de que 

pueda efectuarse con rapidez y eficiencia. 

La Capacitación dentro del lugar de trabajo puede realizarse a trav6s de 

diversas técnicas que son: 

l. Instrucción directa en el puesto. 

11. Por instrucciones del puesto. 

111. Rotación de puestos. 

l. Instrucción directa en el puesto. 

Esta técnica es aquella que p~rmite que un empleado aprenda una actividad 

mientras la desarrolla durante sus horas de trabajo. La instrucción es impartida 

por un capacitador, un supervisor o un compañero de trabajo expeñmentado. 

Aqul se bñnda al empleado una descripción global del puesto, sus objetivos 

y los resultados que se esperan de él, destacando la importancia de la 

Capacitación. 

Posteñormente, el capacitador hace una demostración práctica de cómo se 

realiza el trabajo, con el fin de proporcionar un modelo que se pueda copiar. De 

esta manera el empleado podrá imitar el ejemplo provisto por el capacitador. Las 

demostraciones y las prácticas se repiten hasta que la persona domina el trabajo. 
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Finalmente se pide al empleado que realice el trabajo sin supervisión, con el fin de 

verificar y evaluar inmediatamente si está debidamente capacitado y puede 

desarrollar sus actividades eficientemente. 

Esta técnica es útil porque no necesita instalaciones costosas y tos 

capacitados aprenden al mismo tiempo que están siendo productivos, lo cual 

facilita el aprendizaje y proporciona retroalimentación rápida sobre to correcto de 

su desempeño. 

11. Por instrucciones del puesto. 

Esta técnica consiste en " hacer una lista de cada una de las tareas básicas 

de un puesto, junto con un punto clave para cada una, a fin de proporcionar una 

capacitación paso por paso para los empleados' (39). Es decir, que se realiza una 

secuencia lógica de pasos para realizar un trabajo, los cuales deben de ser 

seguidos detenidamente por los capacitados. Los pasos a seguir demuestran qué 

se debe de hacer y los puntos claves explican cómo se debe de realizar esa 

actividad y el porqué, con el fin de que el empleado entienda correctamente la 

actividad que desempeña y asl pueda realiza~a adecuadamente. 

111. Rotación de puesto•. 

El objetivo prtncipal de esta técnica es capacitar a los empleados en 

diversas actividades de la organización. Esto se efectúa rotando al empleado de 

un puesto a otro en Intervalos planeados de tiempo. De esta forma no sólo el 
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empleado aprende mis, sino que I• ampresa protege su productividad en 

tiempos de vacaciones y en ausencias del personal. 

2. Fu- del,,,,,., de trablljo. 

Este tipo de Capacitación pennlte que la atención del empleado se 

concentre únicamente en obtener conocimientos, habilidades y experiencias 

mediante diversas exposiciones y desempello de tareas especificas en lugares 

especiales que están destinados exclusivamente a la Capaciteción. 

Aquí se utilizan mayor cantidad de técnicas que explicaré posteriormente y 

que son: 

l. Estudio de caso. 

11. Dramatización. 

111. Simulación. 

IV. Capacitación Programada. 

l. Estudio de caso. 

V. Sensibilización. 

VI. Discusión en Grupo. 

VII. Conferencia. 

VIII. Conferencia Participativa. 

Esta técnica inicia!mente se intentó aplicar en los campos del Derecho, 

Medicina y, posteriormente en la Administración de Negocios. Se conoce corno 

Método de la Universidad de Harvard puesto que ahl se creó. 

Consiste en proporcionar a un grupo de empleados, un problema, una 

situación o un caso real o simulado de la empresa a través de escritos, 
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grabaciones o audiovisuales, al cual debe de ser estudiado, observado y 

analizado, con el fin de proporcionar adecuadas soluciones o acciones por parte 

del capacitado. 

El objetivo principal de esta técnica es ~-r que los capacitados aprendan 

por si mismos, asi como ayudarlos a que desarrollen su capacidad de usar 

conocimientos y tomar adecuadas decisiones. El capacitado se ve forzado a 

desarrollar un conocimiento para resolver diversos problemas, el cual proyectan! 

cuando afronte problemas en el desempel\o de sus propias actividades. 

Es importante que el caso que se presenta sea objetivo y se aproxime a la 

realidad, ya que de lo contrario, el empledo perderá el interés en el problema y 

puede empezar a inventar las posibles soluciones y hacer conclusiones 

apresuradas. 

U. Dramatización. 

Esta técnica consiste en la participación activa de los empleados mediante 

la actuación de situaciones de trabajo reales o simuladas, con el fin de 

proporcionar un nuevo punto de vista que permita estudiar su conducta y sus 

respuestas ante diversas circunstancias, asi como la oportunidad para el sujeto de 

desarrollar sus aptitudes de interacción. 

Además de propiciar la instrucción y la ensellanza, esta técnica propicia la 

integración del equipo de trabajo, busca cambios de actitudes, propicia el 

desarrollo de adecuadas relaciones humanas, trata con aspectos emocionales y 
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de aptitudes en un marco experiencia!, enfatiza la importancia de los sentimientos, 

busca la Implicación emocional, propicia la práctica de habilidades 

inlelpersonales, puede comp!Obar Ideas o hipótesis a Implica una 

111troalimentaclón continua. 

Las principales ventajas de esta técnica es que proporciona un nuevo punto 

de vista de diversos problemas, presenta al sujeto la oportunidad de desarrollar 

sus aptitudes de interacción y, mediante la representación de diversos papeles, 

no sólo el actor, sino el grupo en general, adquieren una lnvolucraclón y un Interés 

que permite craclmiento, comprensión y desarrollo, tanto de la persona, como de 

la misma organización. 

111. Slmul1clón. 

La Simulación se utiliza a fin de que la Capacitación no Interfiera con las 

actividades normales de la organización y consiste en la creación de áreas 

especiales en donde se colocan instalaciones debidamente equipadas que crean 

las condiciones de operación real en donde se capacita a los empleados, lo que 

permite una transferencia, repetición y participación notables, asl como la 

organización significativa de materiales y retroalimentación. 

Sin embargo, esta técnica no se emplea para la adquisición de habilidades 

necesarias para la operación de máquinas o para adaptar al hombre a su medio 

de trabajo, sino cuando se puede bloquear la producción o resulta demasiado 

caro o peligroso capacitar a los empleados directamente en su puesto, como es el 

caso de los ob!aros de linea de ensamblaje o los pilotos de aviones. 
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Uno de tos tipos de simulación reciente es el Juego de Negocios, el cual 

é:onslste en una serie de ejercicios de simulación en donde los participantes 

tienen la oportunidad de realizar labores bajo condiciones similares a las reales. 

Estos juegos son divididos en cierto número de partes, en donde los participantes 

deben tomar diversas decisiones. En este caso, la simulación tiene similitud con la 

dramatización, pero, mientras ésta se estructura con un pequeno margen de 

cambio o desviación de libreto, los juegos de negocios están estructurados de tal 

manera que los participantes puedan decidir sus propios cursos de acción, sin 

variar situaciones y en relación a problemas presentados. 

IV. Capacitación programada. 

Es la técnica que implica presentar al empleado preguntas, hechos o 

problemas que debe de responder y posteriormente ofrecer la retroalimentación 

inmediata sobre la precisión de sus respuestas. Después de leer y responder una 

pregunta, el lector verifica su respuesta; si fue correcta, continúa, si no, vuelve a 

revisar la teoría para descubrir la causa de su error. Es una forma de impartir 

conocimientos mediante la autoinstrucclón en forma rápida y metódica. 

Las formas an que pueda presentarse este tipo de capacitación van desde 

los libros, donde la respuesta correcta de determinada pregunta aparece al final 

de la misma, en la página siguiente. etc .• hasta las computadoras modemas. 

Las ventajas principales consisten en que se reduce en forma considerable 

el tiempo de Capacitación. facilita el aprendizaje ya que permite que el entrenado 
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trabaje solo y aprenda a su propio ritmo, proporciona retroalimentación inmediata, 

reduce el riesgo de errores, ya que no permite al empleado continuar si no 

aprendió lo anterior, se puede ensenar cualquier disciplina y deaanollar cualquier 

tipo de Capacitación y, por último, su aplicación no requiere de un instructor. 

V. Sensibliización. 

Como su nombre lo dice, la sensibilización • implica el hacer al hombre mllls 

sensible (sensitivo-receptivo) hacia otros y hacerte ver cómo, en cambio, él 

mismo, los afecta consciente o inconscientemente• (40). Es decir que, se 

pretende que el individuo desarrolle y mejore sus habilidades de relaciones 

humanas mediante la adecuada comprensión de si mismo y de las demés 

personas, con el fin de obtener conocimientos, habilidades y conductas 

adecuadas para el desarrollo efectivo de su trabajo. 

El escenario es un laboratorio de relaciones humanas en donde se solicita al 

participante que sea introspectivo y que esté consciente de los sentimientos de 

los demllls, con el fin de analizar sus actitudes, reacciones y otros patrones de 

comportamiento. Esta técnica se basa en la participación, la retroalimentación y 

la repetición. 

Sus objetivos son: crear una mayor conciencia y sensibilidad hacia las 

reacciones emocionales y las expresiones de uno mismo y de los demás; crear 

mayor capacidad para percibir y aprender mediante las consecuencias de sus 

propios' actos prestando atención a los sentimientos y, en resúmen, que el 
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Individuo conozca cómo los seres humanos se relacionan entre si y el beneficio 

que ésto trae en el desemper'io adecuado de su trabajo. 

VI. Discusión en Grupo. 

Es la planeación de una reunión con determinado número de empleados, 

en donde existe una comunicación en dos sentidos; es decir que, un empleado no 

sólo puede exponer y verificar sus propias ideas, sino también las de los demás 

participantes, con el fin de crear o modificar actitudes. Existe un coordinador de 

discusión, el cual no debe presentar soluciones o respuestas a los problemas, 

sino proponer preguntas y crear condiciones para que los participantes lleguen a 

ellas, concemiéndole, entonces, una evaluación de los progresos alcanzados. 

VII. Conferencia. 

Es una técnica rápida y sencilla de proporcionar conocimientos e 

Información a un número relativamente grande de personas al mismo tiempo y en 

una área determinada para ello. A qui, la comunicación se orienta en una sola 

dirección, es decir, el instructor presenta información a un grupo pasivo de 

oyentes, lo cual tiene la ventaja de que en poco tiempo, se presenta gran cantidad 

de información al no haber interrupciones de ninguna especie. 

VIII. Conferencia Participativa. 

Es similar a la Conferencia ya que también se ejerce una comunicación en 

una sola dirección, pero se deja la puerta abierta al capacitado para que 
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Intervenga con preguntas, dudas, opiniones, etc. y se analicen puntos de Interés 

común. 

Esta técnica ayuda a modificar actitudes y comportamientos y puede servir 

como Intercambio de Información y conocimlentot entre varios Individuos. 

De esta forma termino de explicar las diversas técnicas que se pueden usar 

para capacitar adecuadamente al personal de una organización, no sin antes 

mencionar que existen dos puntos claves para el éxito de una técnica de 

Capacitación: el primero lo constituyen la creatividad, la Interacción y la aportación 

de cada uno de los empleados, y el segundo, cuando los resultados esperados 

estén relacionados directamente con los objetivos organlzacionales. 

Puesto que existe una estrecha relación entre las técnicas de Capacitación 

y los medios que se utilizan para impartirla, a continuación se hace mención de 

los mismos. 

2.7.1. Medios de Capacitación. 

Para que la Capacitación del personal sea efectiva, es necesario que exista 

una adecuada comunicación entre la empresa y el empleado. En términos 

generales, se debe de considerar al capacitador como un emisor y al capacitado 

como un receptor. Por lo tanto, el medio de comunicación es importante, ya que 

mientras éste tenga mayor objetividad y sea ilustrativo, mejores serán los 

resultados obtenidos por el emisor. 
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Los Medios de la Capacitación se clasifican en tres formas principalmente, 

con sus subdivisiones COIT81pondiantas que son: 

A) Medios Gr,llcos: 

Pizarrón 

Rota follo 

Franalógralo 

Gráficas 

B) Medios Proyectores da tm,genes 

Proyector de cine sonoro 

Proyector de transparencias y filminas 

Retroproyector 

Proyector de cuerpos opacos 

Circuito cerrado de televisión 

CI Medios Sonoros: 

Grabadora 

Tocadiscos 

Es evidente que, tanto las técnicas, como los medios de capacitación son 

elementos importantes para que a través de ésta la empresa logre alcanzar sus 

objetivos y su desarrollo en el mercado. 
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A continuación se desclibe el Proceso del Programa de Capacitación que 

utilizaré en el desarrollo de esta Investigación, con el fin de dejar establecido en 

fonna ciara cada uno de los pasos que integran este proceso continuo, 

sistemático y organizado. 

2.8. Proceso del Progr11m1 de C1paclt1clón. 

La Capacitación cubre una secuencia programada, que puede ser 

visualizada como un proceso continuo, sistemático y organizado Integrado por 6 

pasos principalmente qua son: 

1. Determinación de las necesidades de Capacitación. 

2. Fijación de sus objetivos. 

3. Definir ei contenido del programa. 

4. Definir las técnicas y medios de Capacitación 

5. Evaluación. 

6. Seguimiento. 

Las necesidades de Capacitación pueden definirse, según Siliceo (41) como: 

aquellos temas, conocimientos o habilidades que el individuo debe de aprender, 

desarrollar o modificar con el fin de mejorar la calidad del trabajo y su preparación 

integral para colaborar adecuadamente con la organización. Estas necesidades 

son detenminadas por la misma organización, las cuales se hacen sentir a través 

del análisis del hombre, de las actividades y de eHa misma proyectando 

creativamente los requerimientos del desempel\o óptimo. 
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La determinación de necesidades de Capacitación permite establecer un 

diagnóstico de los problemas actuales y de los desafíos que es necesario 

enfrentar mediante la Capacitación, es decir, que ccnslituyen un análisis 

ccmparativo entre las tareas realizadas en la realidad centra la demanda de 

tareas que presenta la organización. Este paso es esencial, ya que sin una 

adecuada determinación de necesidades, se está en posibilidad de iniciar un 

Programa de Capacitación que no sea realmente requerido o que ataque un 

problema distinto al real. 

Una vez que se han detectado ccn el mayor realismo posible las necesidades 

de la empresa, se procede a la fijación de objetivos que deben lograr, es decir, 

determinar si se pueden satisfacer dichas necesidades. Estos objetivos deben ser 

concretos y evaluables, y que estipulen claramente los logros que se deseen y los 

medios de que se dispondrá. Ofrecen un punto de referencia para evaluar los 

logros del empleado después de ccncluir ccn éxito el Programa de Capacitación. 

El contenido del programa está ccmpuesto por la relación ccmpleta de 

temas o materias que deben impartirse de acuerdo a las necesidades especificas 

de la empresa. Se puede proporcionar únicamente información y ccnocimientos 

técniccs, como información básica de la empresa y el puesto, conocimiento de los 

sistemas y procedimientos del trabajo, etc; o bien, Información de formación 

general, como Inducción, relaciones humanas, administración, etc., según se 

necesite. 
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Una vez que se conocen las necesidades, objetivos y el contenido del 

programa, se procede a elegir las t6cnicas y los medios que se utilizarán dentro 

del programa, ya sea en forma simultánea o Individual, y que serán de gran ayuda 

para que la Capacitación sea debidamente asimila.da, aprovechada y aplicada. 

La evaluación puede realizarse una vez concluido el programa de 

Capacitación o en intervalos planeados durante el mismo, con el fin de ver en qu6 

medida se cumplieron los objetivos y el éxito del programa. Se administra un 

examen anterior a la Capacitación para determinar el nivel de conocimientos. 

Posterior a éste se aplica otro examen y la comparación entre los resultados de 

ambos, prueba los resultados obtenidos por el programa. Si la mejora es 

significativa puede considerarse que el programa logró sus objetivos. El éxito de 

un Programa de Capacitación se mide por los cambios efectivos que Induzca en 

el desempeño. 

El seguimiento consiste en reforzar continuamente lo aprendido en cada 

curso impartido, manteniendo viva la llama del conocimiento y proyectarta en el 

tiempo, es decir, que un curso no signifique sólo eso, si no que perdure y cree en 

el Individuo un deseo continuo de capacitarse y aprender diversas cosas que le 

permitan su desarrollo personal. 

Los párrafos anteriores constituyen los pasos que integran el Proceso del 

Programa de Capacitación, el cual es importante ya que se ha convertido en una 

necesidad de desarrollo integral, tanto para el ser humano, como para la 

organización, ya que ésta nos permitirá desarrollar actitudes y atacar a la 

ignorancia y la obsolescencia dentro de esta sociedad. 
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Una vez dejando claro en este Capitulo q•Je para qua una organizaci6'1 

cumpla sus objetivos, es necesario hacer uso de la función de Capacitación, la 

culll colabora aportando personal debidamente instruido para desempel\ar 

mdecuadamente sus funciones, y asi poder satisfacer y preveer sus necesidades 

respecto a la preparación y habilidad de sus colaboradores, es necesario hacer 

referencia a la empresa, tema que sera tratado en el siguiente capitulo titulado La 

Empresa y los f•ctores que Influyen en el •lc•nce de sus objetivos y 

denrrollo en el mercado. 
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CAPITULO ni. LA EMPRESA Y LOS FACTORES QUE INFLUYEN EN EL 

ALCANCE DE SUS OBJETIVOS Y DESARROLLO EN EL 

MERCADO. 

El pensonal de una empAISlll puede lleg8r a un grado óptimo de eficienc:ia, 

siempre y cuando se concentren los esfuerzos para mantener, enriquecer y 

complementar el grado de desempeño y moral mediante &decuados Programas 

de Selección y Capacitación. A través de estos programas, el pe1SOOal inll en 

direcc:ión ascendente, tanto por lo que se refiera a su prapanlCión tllcnica para 

una alta productividad, como para mantener una auténtica integración a la 

empresa y al mismo tiempo, ésta alcance eficientemente sus objetivos y su 

desarrollo en el mercado. 

Una vez establecida diversa información y la importancia de la adecuada 

Selección de Personal y su Capacitación, es necesario mencionar el medio en el 

que se desarrollan dichos factores. Es por lo anterior que en este capitulo 

estableceré, por un lado, el concepto de Empresa, asi como sus objetivos y su 

clas1ficación. Por otro lado, definiré la palabra Mercado y la fonna en que se 

encuentra clasificado, con el fin de poder desaibir aquellos factOl8s del Men:ado 

que tiene gran in!luencia sobre la empresa y su propio desanollo. 

3.1. Definición de empreH. 

Según José S. Méndez Morales, • la empresa es la cédula del sistema 

~ capilmista, es la unidad básica de pnxlucci6n, ~ un tipo de 
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organización económica que se dedica a cualquiera de las actividades 

económicas fundamentales en alguna de las ramas productivas de los seetOl8s 

económicos". (•2) 

Femández Arena define a la Empresa en los siguientes términos: " la unidad 

económico-social en la que el capital, el trabajo y la dirección se coordinan para 

lograr una producción que responda a los requerimientos del medio humano en el 

que la propia empresa actúa". (43) 

Y finalmente Agustin Reyes Ponce la define como: " una unidad de 

producción de bienes y servicios para satisfacer a un mercado". ("4) 

Tomando como base las anteriores definiciones, considero que la Emp19sa 

se define como la unidad productiva o de servicios Integrada por 19cursos 

humanos, materiales, financieros y t6cnlcos, cl9ada deliberadamente con el 

fin de alcanzar objetivos especificas y satisfacer las necesidades de un 

mercado determinado. 

Primeramente la defino como una unidad productiva o de servicios, ya que 

los propósitos de las empresas pueden ser, tanto económicos, como sociales; es 

decir que la empresa cuyo propósito es económico se dedicara al lucro, mientras 

que la empresa cuyo propósito sea social se dedicará a satisfacer necesidades de 

la comunidad a través de servicios sin obtener ganancia alguna de sus 

actividades. 
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Por otro lado, toda empresa se encuentra integrada por cuatro tipos de 

recursos que son: humanos, materiales, financieros y técnicos. 

a) Humanos: la empresa está compuesta de seres humanos que se unen para 

beneficio mutuo; y la empresa se forma y se destruye por la calidad y 

comportamiento de su gente. Sólo a través de los recursos humanos, los demás 

recursos se pueden utilizar eficientemente. La importancia de estos recursos 

recae en su habilidad para responder favorablemente y con voluntad a los 

objetivos del desempeño y a las oportunidades. 

b) Materiales: son todos aquellos elementos con los que cuenta la empresa y 

que son apreciables, tanlo en dinero como en especie. 

c) Financieros: están constituidos por el dinero disponible para los pagos 

diarios, urgentes, etc. Pero además, la empresa posee, como representación del 

valor de todos sus bienes un capital, constituido por valores, acciones, 

obligaciones, etc. 

d) Técnicos: estos forman el conjunto de documentos cuyo contenido es 

importante por determinar los objetivos, políticas, funciones, finalidades, etc. 

Estos documentos guían o canalizan el pensamiento y la acciór. en la toma de 

decisiones, además de que ayudan a delimitar las áreas en las que debe de 

decidirse, y aseguran que estas decisiones sean consistentes y contribuyan al 

logro de los objetivos. 
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Para continuar explicando cada uno de los elementos que Integran 111 

definición de Empresa, es necesario describir sus objetivos, los cuales explico a 

continuación. 

3.1.1. Objetivos. 

Femández Arena (45) acepta tres categorlas de objetivos en la emprasa 

que son: 

a) De Servicio dirigido a Consumidoms o Usuarios: 

Consiste en hacer llegar a los consumidores productos y a los usuarios 

servicios para satisfacer sus necesidades. Para ofrecer un servicio óptimo al 

consumidor o usuario, los productos y servicios deben tener calidad. ofrecerse a 

precio equitativo y estar disponibles en el tiempo y lugar adecuados. Los 

productos y servicios adecuados garantizan el auge de la organización y 

contribuyen al desarrollo económico y social de la comunidad. 

b) Social dirigido a: 

• Colaboradores.- La organización debe cubrir su objetivo social cumpliendo 

sus obligaciones con los integrantes de la empresa y sus familias, 

otorgándoles un adecuado trato económico {salario) y motivacional 

{Capacitación). 

- Gobierno.- Es el cumplimiento de las obligaciones tributariAs que permiten 

sostener a los gobiernos locales y federales. Los gobiernos actuales 



contribuyen al desarrollo y demandan cumplimiento en el pago de tasas 

tributarias, que incluyen impuestos y cuotas. 

• Comunidad.· La comunidad donde se localiza la empresa tarnbitn 

demanda el cumplimiento de objetivos, siendo esta actividad la del respeto 

reciproco. La empresa debe de realizar actividades de buen llflcino y 

miembro de la comunidad, respetando y conservando su medio ambiente. 

e) Económico dirigido a: 

• Inversionistas.· Consiste en el pago de un dividendo razonable que sea 

proporcional al riesgo asumido. 

• Acreedores.- Quienes han complementado los activos de la empresa y 

hacen posible su actuación, esperan el pago puntual de los intereses, así 

como el cumplimiento de las condiciones pactadas para la liquidación del 

capital. 

• A /a propia Empresa.· Consiste en la reinversión de una cifra proporcional 

de la utilidad que garantice el adecuado crecimiento de la institución. 

Una vez explicados cada uno de los objetivos de una Empresa, los cuales 

constituyen el elemento final de su definición, conlinuré con los diferentes tipos. 

3.1.2. Cl11iflc•clón. 

De acuerdo con el autor Méndez Morales (48), existen diversos criterios para 

clasificar a las empresas y que son: 
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A) Por su tamallo: 

·Micro 

-Peque/la 

-Madiana 

-Grande 

A) Por 1u tam1llo. 

B) Por su origen: 

- Nacionales 

- Extranjeras 

-Mlxllls 

C) Aportación de Capitm: 

- Privadas 

- Públicas 

- Mixtas 

Los elementos en los que se basa la clasificación de las empresas por su 

tamallo son: la magnitud de sus recursos económicos principalmente capital y 

mano de obra: volúmen de ventas anuales y el área de operaciones de la 

empresa que puede ser local, regional, nacional e Internacional. 

- MlcroempreH: Empresa que ocupa hasta 15 personas y realiza ventas 

anuales hasta de 110 veces el salario mínimo. Este tipo de empresas se 

caracterizan generalmente por ser empresas familiares, las cuales son dirigidas y 

organizadas por los propios dueños mediante una administración empirica. El 

mercado que domina y abastece es local y a veces regional, pero pequello. 

- Empresa Pequell1: Empresa que ocupa de 16 a 100 personas y realiza 

ventas anuales hasta de 115 veces el salario mínimo. La principal característica 

consiste en que el duello puede resolver los problemas de producción, ventas, 

finanzas, etc. debido al número reducido de aclívidades y empleados; no existen 

verdaderos especialistas en las funciones principales de la empresa; los 

procedimientos de carácter informal son comunes para solucionar Jos problemas 

debido a 1u escasa complejidad. 

86 



- EmpreH Medl•n•: Empresa que ocupa de 101 a 250 personas y realiza 

ventas anuales hasta de 210 veces el salario mínimo. 

Algunas de las caraterislicas importantes son: que el capital es aportado por 

una o dos personas que establecen una sociedad; los propios duenos dirigen la 

marcha de la empresa, asl como su administración; se encuentra en constante 

crecimiento; existe una creciente necesidad de descentralización y delegación de 

funciones; utiliza mayor cantidad de maquinaria y equipo; finalmente, dominan y 

abastecen un mercado nacional o internacional. 

- Empres• Gr•nde: Empresa que ocupa más de 250 trabajadores y tiene 

ventas anuales superiores al equivalente a 210 veces el salario minimo. Sus 

principales características son: el capital es aportado por varios socios que se 

organizan en sociedades de diverso tipo; forman parte de grandes consorcios o 

cadenas que monopoltzan o participan en forma mayoritaria de la producción o 

comercialización de determinados productos; dominan el mercado con amplitud, 

generalmente se mantienen a la vanguardia de la tecnologla gracias a su poder 

de compra; por último, la organización y la administración son encargadas a 

profesionales especializados en la rama. 

B) Por su origen. 

- N•cionales: Son aquellas que se forman por iniciativa y con aportación de 

capitales de los residentes del pais; es decir, los nativos de la nación que cuentan 
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con recursos y poseen espíritu empresarial, forman empresas que se dedican a 

alguna rama de la producción o de la distribución de bienes y servicios . 

• Ext111nje111s: Son aquellas formadas por capitales extranjeros, pero que 

operan en el país. Generalmente la forma de penetración se realiza a través de la 

inversión extranjera directa, estableciendo filiales en los paises en los qua se 

de.sea participar. Es decir, que la empresa matriz se encuentra en un pals, 

generalmente desarrollado e industrializado, y desea expandir sus actividades a 

otros paises con el objeto de aumentar sus ganancias, por lo que coloca 

inversiones en dichos paises en forma de empresas que funcionan como filiales 

dela matriz. 

• Mixtas: Cuando existe una alianza entre empresarios nacionales y 

extranjeros, y éstos se asocian y fusionan sus capitales, se forma una Empresa 

Mixta. Estas se forman debido a que la legislación de diversos paises no permite 

la participación de empresas 100% extranjeras, por lo que éstas para poder 

penetrar al mercado, se asocian con capitales nacionales públicos o privados, de 

acuerdo con la legislación vigente. 

CI Por la •portaclón del c•pllal • 

• Privad•: Es aquella formada por aportaciones privadas de capital y que tiene 

fines de lucro. Sus principales características son: que los particulares invierten 

capital con el fin de obtener ganancias; la toma de decisiones se realiza según el 

objetivo de la ganancia, considerando los riesgos y el mercado al cual se dirige la 

producción; los empresarios evalúan la competencia y realizan lo necesario para 
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mantenerse al margen del mercado; los medios de producción pertenecen a los . 
empresarios capitalislas y se confrafan obreros a los que se fes paga un salario. 

- Públlca: Es aquella que se forma con la apor1aci6n de capitales públicos o 

estatales debido a la necesidad de intervención del Eslado en fa ec:onomla, con el 

fin de cubrir actividades o áreas en las que los particulares no están interesados 

en participar porque no se obtienen ganancias. Es decir, que el Esfado crea 

empresas con el fin de satisfacer necesidades sociales e impulsar el desanoflo 

sodoeconómico. 

- Mixtas: Son las que se forman con la fusión de capital público y privado; la 

forma de asociación difiere ya que cualquier capital, ya sea el público o el privado, 

puede ser mayoritario. 

De esta forma concluyo diferentes aspectos acerca de la Empresa, con el fin 

de estar en posibilidad de continuar con la definición y diversos aspectos del 

Mercado. 

3.2. Definición de Marc:11do. 

Las compañías identifican o set'lalan grupos de consumidonls para sus 

productos o servicios y prestan especial atención a la forma en que cada 

consumidor acepta adecuadamente esos productos y servicios como satisfactores 

de sus necesidades. 
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Laura Fischer define Mercado como: • el conjunto de personas o unidades 

de negocios que consumen y/o utilizan un producto o servicio o las que se 

pueden inducir a que lo consuman y/o utilicen". (47) 

Por otro lado. los autores Wiiliam Pricle y O.C. Ferrell lo definen como: "el 

conjunto de personas que, en forma individual u organizada, necesitan productos 

de una ciase y tienen la posibilidad, el deseo y la autoridad para comprarlos• (41) 

Basandome en las definiciones anteriores, defino como Mercado el 

conjunto de personas que, en fonn• individu•I u ora•niz•d•, tienen I• 

posibilid•d, el deseo y I• •utorid•d p•111 consumir y/o utillzmr un producto o 

servicio detennln•do que 11tisfag1 sus necesid1cles. 

Para que un conjunto de personas constituya un Mercado debe cumplir con 

cuatro requisitos indispensables: 

1. La gente debe de necesitar el producto. 

2. La gente del grupo debe tener la capacidad ele comprar el producto. La 

capacidad de compra es una función de su poder adquisitivo que consiste en 

recursos, como dinero, mercanclas y servicios que pueden negociarse en un 

intercambio. 

3. La gente del conjunto debe de estar de acuerdo en usar su poder 

adquisitivo. 

4. Las personas del grupo deben tener la autoridad necesaria para comprar 

los productos específicos. 
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Es importate mencionar que si se carece de cualquiera de estos cual/O 

· elementos, no se puede considenir a un grupo de personas como Mercado. Por 

ejemplo, los adolescentes pueden tener el deseo, el dinero y la decisión para 

comprar licores y, sin embargo, los fabricantes de estos productos no los 

considenin como Mercado, ya que no están autorizados ni por la ley ni por las 

costumbres sociales a comprar bebidas alcohólicas. Por lo tanto, no es un 

Mercado. 

Una vez establecida la definición de Mercado que utilizar6 en el desarrollo 

de esta investigación, continuaré proporcionando su clasificación: 

3.2.1. Cl111ficaclón. 

Sagún las caracteristicas de las personas y organizaciones que forman un 

Mercado detenninado, éstos se clasifican en diversas categorías que son: 

A) De acuerdo al área geográfica: 

·locales. 

• Regionales. 

C) Industriales. 

• De Fabricantes. 

-DeGobiemo 

- Institucionales 

• Nacionales 

• Mundial 

B) De Consumidores 

O) De Revendedores 
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A) De acuerdo al llrea geográfica • 

• Local.· Es pequeño y no rebasa las localidades . 

• Regional.· Sus dimensiones son mayores que las del Mercado Local y se 

fonna de varios Mercados Locales que se integran en una ro!gión geográfica o 

económica . 

• Nacional.· También se le conoce como Mercado lntemo y está fonnado por el 

conjunto de Mercados Locales y regionales que existen en un pais. Es el conjunto 

de transacciones comerciales que ocunren dentro de un pais . 

• Mundial.· Es el conjunto de transacciones comerciales intemacionales que se 

realizan entre diversos paises. 

B) De Consumidores. Este se encuentra constituido por compradores que 

piensan consumir o beneficiarse de los productos comprados y que no los 

adquieren con el objeto principal de obtener utilidades. La fuerza combinada de 

personas con la capacidad, decisión y autoridad para comprar, intagran una 

multitud de mercados de consumidores para productos como habitación, 

alimentos, ropa, servicios, vehiculos, etc. 

C) Industriales: Está compuesto de individuos, grupos u organizaciones que 

compran una clase especifica de productos para utilizarse en fonna directa para 

fabricar otros productos o para su uso en las operaciones diarias. Por lo general el 

comprador industrial está constantemente Informado sobre lo relacionado con las 
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grandes cantidades de productos que consume, ya que debe de comprar aquellos 

apropiados en cuanto a precio y calidad. 

Existen tres categorias diferentes de Mercados Industriales: de Fabricant3S, 

de Gobierno e Institucionales. 

• De Fabricantes: Están compuestos de individuos y organizaciones 

mercantiles que adquieren productos a fin oe obtener utilidades empleándolos en 

la fabricación de otros productos o en sus operaciones. Estos incluyen, tanto a los 

compradores de materias primas, como a los de productos terminados y 

semiterminados, que a su vez se emplean para fabricar otros productos. Para dar 

mayor entendimiento a lo anterior, las tiendas de abarrotes son ejemplo de este 

tipo de Mercado, ya que éstas adquieren y utilizan diversos productos en forma 

indirecta para obtener utilidades. Estos Mercados están compuestos por una 

amplia variedad de industrias, como la agricultura, pesca comercial, silvicultura, 

mineria, Industria productiva, la de transportación y la de comunicaciones . 

• De Gobierno.· Se constituyen por el Gobierno Federal, los gobiernos 

estatales, distritales y municipales, los cuales adquieren diversas mercancías y 

objetos para apoyar sus operaciones internas y ofrecer a los ciudadanos 

productos como carreteras, educación, protección a la salud, agua, drenaje, etc. 

• Institucionales.- Comprenden organizaciones cuyos objetivos difieren de 

los de los negocios normales, como la obtención de utilidades, participación en el 

mercado o el rendimiento sobre la inversión. En este caso, su principal interés 

recae en proporcionar un servicio a la comunidad. Forman parte de estos 
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mercados las Iglesias, las aaodllClone1 clvlcas, las escuelas, los hospitales, las 

fraternidades, las fundaciones y las organizaciones de caridad. 

O) De Revendedorn: Son aquellos que se integran de intermediarios del tipo 

de los mayoristas y los minoristas, quienes compran productos terminados y los 

·revenden con el fin de obtener utilidades. 

Una vez que he sellalado la delinici6n de Mercado, asl como los diferentes 

tipos que existen, es necesario describir los factores que lo integran con el fin de 

explicar la forma en que éstos influyen en la Empresa. 

Un Mercado se encuentra integrado por tres elementos 'fundamentales que 

son: 

1. Oferta. 

2. Demanda 

3. Precio 

La Oferta se puede definir como: • la cantidad de mercancias y servicios 

que los productores están dispuestos a ofrecer a los diferentes precios que 

existen en el mercado en un momento determinado". (49) Es decir, que la Oferta 

es la cantidad de productos o servicios que la empresa está en posibilidad de 



ofrecer a los consumidores, a un precio adecuado que satisfaga las necesidades 

.de ambos. 

Por otro lado, la Dem•nü examina las divarsas cantidades que los 

consumiaores están dispuestos a adquirir a los diferentes precios del Men:ado, 

tanto de mercancías como de servicios en un momento determinado. Esta puede 

ser individual, si se refiere a una sola persona, y de mercado si se refiera al 

conjunto de individuos de la sociedad. Los consumidores obtienen utilidad o 

satisfacción consumiendo bienes y servicios. 

La Demanda de un producto o servicio está determinada por diversos 

factores como: los gustos y preferencias de los consumidores, sus ingresos, el 

precio del bien o de otros bienes, la p.ublicidad, etc. 

El último elemento básico del Mercado es el Precio de los bienes o 

servicios, que se define como " el término con el que se indica el valor de los 

bienes y servicios, expresado en moneda". (50) 

Una vez analizados los tres elementos principales del Mercado, es 

necesario describir la forma en que éstos influyen directamente en ta Empresa. 

Por un lado, el hecho de que la Empresa aplique correctos Programas de 

Selección y Capacitación de su personal, le permitirá estar en condiciones de 

ofrecer adecuados productos al precio justo, ya que, como he descrito 

anteriormente, ambos programas reditúan en ventajas considerables en cuanto a 

la armonización de hombres y trabajos, ID que permHe 18 maximizaci6n del tiempo 
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de trabajo, aumento de la productividad, aumento en la calidad de trabajo, 

prevención de accidentes, entre otras. 

De otra manera, cuando una Empresa no está interesada en aplicar 

adecuados Programas de Selección y Capacitación de Personal. reducirá su 

capacidad de ofrecer productos en óptimas condiciones y a precios que los 

consumidores puedan pagar, ya que, tal vez la Empresa se enfrente a problemas 

graves como baja productividad, falta de calidad, pérdida de tiempo por faltas o 

accidentes de su personal, etc. producto de una inadecuada Selección y 

Capacitación del mismo. 

Por otro lado, considero que la Demanda es el factor que mayor influencia 

tiene sobre la Empresa, ya que, por lo general, éstas se cont1tuyen con el objeto 

de lograr una adecuada aceptación del Mercado, producir bienes o servicios con 

calidad y obtener una ganancia mediante la demanda o consumo de éstos. Por 

esto, cada Empresa debe esforzarse y apoyarse en programas de Selección y 

Capacitación de Personal que les permitan alcanzar en su mayoría sus objetivos 

preestablecidos. 

Por último, el Precio ejerce también gran influencia sobre la Empresa, ya 

que es importante que pueda ser pagado por el consumidor y que sea 

remunerador para la empresa. Igualmente que los párrafos anteriores, cuando 

una Empresa hace uso de adecuados Programas de Selección y Capacitación de 

su Personal, seguramente estará en posibilidad de ofrecer un precio justo, debido 

a que estos Programas le permitirán obtener la maximización de sus recursos y 
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evitar pjldidas monetarias por errores cometidos por au personal, los cuales se 

11111ajarin finalmente en al Precio del producto o servicio. 

Una vez explicada la gran influencia qua ajen:an cada uno da los factores 

del Mercado sobra las empresas, es necesario continuar explicando al desarrollo 

que éstas pueden tener dentro del Mercado, utilizando los Programas de 

Selección y Capacitación de Personal, para dar así ténmino a este capítulo. 

3.4. El Marcado y al Desarrollo Empresarial. 

La fonma de obtener un desempe~o óptimo y una adecuada toma de 

decisiones en las empresas consiste en cambiar actitudes y hábitos de interacción 

entre los individuos integrantes, lo cual se puede lograr a través de la aplicación 

de Programas de Selección y Capacitación. A través del mejoramiento de las 

reacciones interpersonales como medio para impulsar a la empresa se hace 

posible un desarrollo de las potencialidades de la organización y de sus miembros 

a nivel individual. 

Los hábitos y actitudes personales logrados a traves de la Selección y 

Capacitación del personal influyen en los hábitos y actitudes colectivos del grupo. 

Conforme los hábitos y actitudes del grupo se desarrollan e integran, los 

miembros de las empresas adquieren una mayor capacidad para tratar en fonma 

apropiada los problemas estructurales, técnicos y funcionales dentro de la misma, 

los que superados adecuadamente, le permitirá alcanzar su pleno desenrollo en el 

Mercedo. 
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Es importante que cada Empresa conozca y defina claramente tos 

problemas que se le presentan y aprovechar la forma en que la Selección y 

Capacitación del personal que la Integran, puede reducirlos notablemente. Se 

debe luchar para que la empresa crezca, desarrollando eficientemente la 

motivación, la creatividad y la comunicación de sus empleados. 

Para que la empresa alcance en forma organizada y eficiente, tanto sus 

objetivos, como su pleno desarrollo es necesario que: 

1. Cree valores y los mantenga vivos. 

2. Crear un ambiente motivacional armónico y confortable, aumentar la 

productividad y la satisfacción simultáneamente. 

3. Las personas deben de ser consideradas como seres humanos y se debe 

dar especial atención a su crecimiento, desarrollo y satisfacción en el trabajo, 

mediante la aplicación de un adecuado Programa de Capacitación. 

4. Todas las personas deben contribuir con diferentes ideas para beneficio de 

la empresa, y ésta debe de saber escucha~os. 

5. Es necesario tener confianza en la gente, ya que si se confla en ellos, 

seguramente las cosas se harán en forma adecuada. 
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6. La empresa debe aceptar la ayuda del empleado pennitiéndoles tomar palle 

en la toma de decisiones, ya que ésto provoca lnvolucramiento de ambas partes y 

existe mayor posibilidad de éxito. 

7. Debe existir una comunicación efectiva y oportuna a los colaboradontS, ya 

que ello los involucra y los compromete con la empresa. 

8. Es importante que la empresa se preocupe por relacionar la productividad 

con la satisfacción humana. 

9. Lograr un ambiente en el que se pueda haber satisfacción en el trabajo, se 

generen medios para la automotivación y se planteen retos para el desarrollo 

personal y del equipo de trabajo. 

10. La empresa debe de aceptar influencias de todas las direcciones. Debe 

ampliar sus horizontes y tomar en cuenta a los empleados y a los cambios que 

estamos viviendo. 

Los aspectos anteriores constituyen una respuesta a la necesidad de 

cambio de nuestro complejo mundo tecnológico, y al mismo tiempo, una 

estrategia educacional que intenta modificar las estructuras de creencias, 

actitudes y valores de los individuos que conforman las organizaciones, ya que 

dichos grupos están irremediablemente sujetos a un proceso de cambio radical y 

veloz en todos sus ámbitos. 
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Cuando una empresa aplica adecuados Programas de Selección y 

Capacitación para el personal que la integra y, está en posibilidad de cubrir los 

aspectos antes mencionados, estará siguiendo el camino correcto para su pleno 

desarrollo dentro del Mercado, y la consecución coincidenta de sus objetivos 

organizacionales. 

De esta forma doy por terminado este capitulo, recalcando cuan importante 

es y será que una Empresa haga uso de Programas de Selección de Personal y 

su Capacitación. ya que esto no repercute sino sólo en ventajas significativas para 

la organización y sus integrantes. 

Es por lo anterior, que el siguiente capitulo, constituye un caso práctico en el 

que aplicará todos y cada uno de los elementos ya explicados y desarrollados, 

con el fin de estar en posibilidad de comprobar la hipótesis central de esta 

investigación la cual demuestra que la Selección de Personal y la Capacitación 

son procesos funaamentales para que una organización alcance adecuadamente 

sus objetivos y se desarrolle plenamente en el mercado. 
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CAPITULO IV. CASO PRACTICO. 

La parte final de esta investigación constituye la aplicación de todos los 

elementos proporcionados acerca de la Selección de Personal y Capacitación, 

con el fin de comprobar que ambos procesos penniten la evolución y la 

superación de un individuo, y que a través de éstos, la organización esté en 

posibilidad de lograr sus objetivos preestablecidos y desarrollarse plenamente en 

el mercado. 

El caso práctico lo apliqué en la empresa Cooperativa de Trabajadores 

Mexlc1no1 de Pascu11 Bolng, mediante la observación directa al procedimiento 

que se realiza para la elaboración de refrescos de frutas sin gas, con el fin de 

definir las carencias, asi como sugerencias que, en mi opinión, existen en materia 

de Selección de Personal y Capacitación. 

4.1. Antecedentes de la Empresa Cooperativa de Trabaj1dores Mexicanos 

de Pascual Bolng. 

La empresa como embotelladora se fundó en el afta de 1934 y su giro 

principal fué la elaboración de refrescos sin gas con extractos de frutas naturales. 

Se ubicó fisicamente en el Norte de la Ciudad de México, especificamente en la 

Avenida Insurgentes Norte No. 1320, Col. CalputiUán, debido a que esta zona 

conslilula un centro indusllial Importante, con la gran ventaja que se enconlraba 

cerca de la ciudad. En la actualidad, esta zona induslJial se encuentra 

dena.nente poblada y ha palado a ser parte de la zona metropolitana; mu sin 
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embargo, la empresa considera que las instalaciones y la ubicación cubren sus 

necesidades satisfactoriamente, por lo que no han tenido Interés en cambiar su 

domicilio. 

La empresa se creó originalm'énte como una Sociedad Anónima, pero con el 

tiempo los trabajadores sintieron la necesidad de mejorar sus condiciones de 

trabajo y fué así como éstos se organizaron con el fin de llevar a la empresa a 

huelga y a la liquidación de la misma. 

Posterionnente, los empleados se organizaron y aportaron sus derechos 

sobre la liquidación de la empresa con el fin de constituir una Cooperativa para 

reabrir su fuente de trabajo; de esta forma se crea la Coope111tiva de 

Trabajadores Mexicanos de Pascual Bolng. en la que cada trabajador Ingresa 

primeramente como empleado y al paso del tiempo podrá ir ocupando diversos 

puestos de acuerdo al nivel escalafonario, hasta llegar a convertirse en socio. 

4.2. Objetivos 

Algunos de los objetivos principales que la Cooperativa de Trabajadores 

Mexicanos de Pascual Bolng ha establecido son los siguientes: 

1. Maximizar la calidad de los productos que elabora y optimizar los métodos 

de producción y organización que utiliza, con el fin de lograr máximos 

rendimientos del esfuerzo común. 

102 



2. Mant-r y en su medida, ampliar el mercado de los productos que elabora, 

es decir, captar un mayor número de clientes, lo cual propiciará que se generen 

mayores utilidades. 

3. Mantener viva la fuente de trabajo por medio de la cntación de puestos y 

encargos cubiertos o desempeftados por el personal adecuado, a !revés de los 

cuales se realicen eficientemente todas y cada una de las actividades de la 

empresa. 

4. Obtener financiamientos para actualizar y dar mantenimiento a la maquinaria 

con la que actualmente se cuenta, así como para adquirir nueva maquinaria, con 

el fin de estar actualizados en el ámbito tecnológico, lo cual garantizará la 

obtención de utilidades razonables que mantengan a la emprase financieramente 

sana. 

5. Crear y mantener el prestigio de la empresa, a través de la aplicación de la 

calidad en la elaboración de sus productos y en la prestación de sus servicios. 

6. Satisfacer adecuadamente las necesidades de consumo de un mayor 

número de clientes, los cuales estén dispuestos a pagar un precio justo por ellos. 

7. Actualizar la flota de reparto del producto, con el fin de tener las unidades 

necesarias para surtir los pedidos y estar en posibilidad de aumentar el mercado 

de consumidores potenciales. 
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8. Organizar los sistemas de administración, producción y distribución, de modo 

que se dé pleno cumplimiento a los objetivos institucionales y se alcance el 

desarrollo óptimo de la empresa dentro del mercado de refrescos de frutas sin 

gas. 

4.3. Recursos con que cuenta. 

Como he mencionado anteriormente, una empresa se encuentra constituida 

por cuatro tipos de recursos, los cuales le permitirán o le facilitarán alcanzar sus 

objetivos. Estos son: humanos, materiales, técnicos y financieros, que en el caso 

de la Cooperativa de Trabajadores Mexicanos de Pascual Boing están 

constituidos de la siguiente manera: 

A) Humanos. 

Actualmente, la Cooperativa cuenta con una plantilla de personal de 800 

empleados. Dentro de estos recursos, no sólo quedan comprendidos el esfuerzo o 

la actividad humana, sino además se toman en cuenta otros factores como: los 

conocimientos, las experiencias, ras aptitudes, las actitudes, las habilidades, etc. 

B) Materiales. 

Estos son apreciables tanto en dinero, como en especie y están 
\ 
comprendidos de la siguiente manera: 
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1. Instalaciones.- La Cooperativa cuenta con dos edificios principalmente que 

son: Por un lado, la Planta, ubicada en Av. Insurgentes Nte. 1320, en la que se 

lleva a cabo la elaboración de ras bebidas, el envase, el empaque y el traslado de 

las mismas. 

Por otro lado, la Bodega, ubicada en Cerrada de Protón No. 8, Naucalpan, la 

cual cuenta con instalaciones adecuadas para almacenar y conservar 

determinados productos, como las frutas de temporada, las cuales son reducidas 

a pulpa y refrigerada hasta que es solicitada. Además, tiene la capacidad para 

almacenar productos terminados, asi como la materia prima, envases de vidrio y 

de tetrapack, azúcar y demás elementos indispensables para la elaboración de 

las bebidas, y que por sus volúmenes o caracteristicas, es necesario conserva~os 

en lugares adecuados fuera de la planta. 

2. Maquinaria y Equipo. - Cuenta con una máquina de trayectoria fija dividida 

en secciones, la cual se encarga de la elaboración total de la bebida mediante 

lineas de ensamble. Dentro de estas secciones o líneas de. ensamble se 

encuentran los limpiaderas de botellas, esterilizadores, rellenadores y selladores. 

Lo anterior muestra que esta Cooperativa se encuentra compitiendo en el 

mercado con refresqueras de mayores dimensiones, ya que cuenta con 

instalaciones adecuadas que le permiten elaborar sus . productos con 

características semejantes a los de la competencia. 

3. Equipo de Transporte y de Reparto. Con el fin de cubrir sus pedidos a los 

consumidores, la empresa cuenta con una flotilla de 500 unidades, entre 

camiones grandes, camionetas y páneles. Por otro lado, cuenta con trallers para 
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el traslado de mercancías a ciertos lugares del interior de la República, además 

de camionetas con las que se transportan materias primas o frutas de la bodega a 

la planta y viceversa. 

4. Finalmente el dinero, los muebles y los articulas de oficina indispensables 

para realizar el trabajo diario de la empresa, también fonnan parte de sus 

recursos materiales. 

C) T6cnlcos. 

La Cooperativa se apoya en estos recursos, con el fin de alcanzar sus 

objetivos, así como determinar sus políticas, funciones, finalidades, estrategias, 

etc. Para esto cuenta con: 

1. Reglamento Interno.-- Contiene reglas que revisten el curso de acción de la 

empresa 

2. Manual de Pollticas.- Contiene principios generales que guían o canalizan el 

pensamiento y la acción en la toma de decisiones. 

3. Manual de Organización.- En éste se hace una descripción detallada de 

cada una de las áreas y actividades que se realizan, con el fin de planear 

adecuadamente las relaciones y la delegación de autoridad, evitar la 

subordinación múltiple y la duplicidad de funciones, para diferenciar las lineas de 

autoridad ~ de información, etc. 
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4. Manual da Bienvenida.- Como su nombre lo dice, proporciona a aquellos 

lndivid.uos de nuevo Ingreso, la información necesaria para conocer las 

actividades y caracterlslicas de la empresa, las reglas vigentes, ras prestaciones y 

demás beneficios que la misma otorga. 

5. Pizarrón.- Finalmente, cuenta con un pizarrón en la sala de reuniones en el 

que se dan a conocer avisos Importantes para el trabajador, asi como los nuevos 

ingresos, los horarios especiales, etc. 

D) Financieros. 

Es aqui en donde se hace presente una de las limitaciones principales de 

esta investigación, ya que, considero notable la importancia de describir los 

recursos financieros de la Cooperativa de Trabajadores Mexicanos de Pascual 

Bolng para conocer su desempeño; sin embargo, debido al hermetismo y la 

confidencialidad que guarda el personal de esta empresa, únicamente puedo 

mencionar que la Cooperativa maneja grandes volúmenes de ventas a nivel 

nacional, y por ende, obtienen un gran márgen de utilidades. 

Una vez explicados ro recursos integrantes de ta Cooperativa de 

Trabajadores Mexicanos de Pascual Boing, es necesario mencionar que, por 

las características de sus recursos humanos, materiales, técnicos y financieros, 

esta empresa esta considerada dentro del mercado económico como una 

Empresa Grande dedicada a la elaboración de refrescos de frutas naturales sin 

gas. 
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4.4. E•tructu111 OrgAnlc•. 

En la actualidad, la Cooperativa se encuentra organizada de la siguiente 

manera: (Figura 4.1) 

Auditoría 

Subdirección General 
de Manufacturas 

Gerencia de 
Producción 

Laboratorio de 
Control de Calidad 

Ingeniería Industrial 

Inventarlo de 
Producto Terminado 

Gerencia de 
Com ras 

Costos 

Proveedores 
Inventario de 
Materia Prima 

Consejo de Administración 

Dirección General 

1------ll Asistente 

Subdirección General 
de Ventas 

Gerencia de 
Finanzas 

Tesorería 
Contabilidad 
Crédito y Cobranza 
Presupuestos 

Gerencia de 
Mercadotécnia 

1 nvest. de Mercados 
Promoción 
Publicidad 
Estadística 
Relaciones Publicas 

Gerencia de 
Distribución 

Agentes 
Ventas por Región 

Tráfico Interno 

Gerencia de 
Rec. Humanos 

Pagos al Personal 
Reclutamiento y 
Selección 
Prestaciones 

Gerencia de 
Rec. Materiales 

Mant. Automotriz 

Mant. demob. 
y eqpo. 

Mant. de instalaciones 

Gerencia de 
Servicios 

Organización 
Informática 
Jurídico 

Seguridad 
Intendencia 

Figura 4.1 Estructura Orgánica actual de la Cooperativa de Trabajadores Mexicanos 
de Pascual Bolng. 
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Como mencion6 anteriormente, este caso práctico llena la finalidad da 

definir, mediante la técnica de observación directa, las carencias y sugerencias 

que eldsten en materia de Selección y Capacitación de Personal an al pioceso da 

elaboración da las bebidas sin gas; por tal motivo, una vez Identificada la 

eS1ructura orgánica de la Cooperativa, describiré únicamente las funciones que se 

realizan en las Gerencias de Recursos Humanos, Producción y Distribución, en 

las que podré corroborar diversa información descrita a lo largo de esta 

Investigación. 

4.4.1. Gerencl1 de Recursos Humanos. 

Dentro de las funciones que se realizan dentro de esta Gerencia se 

encuentran la elaboración de las nóminas para realizar los pagos 

correspondientes al personal, la organización de las prestaciones, el control de 

asistencia, puntualidad y principalmente, el reclutamiento y la selección de los 

mismos. 

Una vez acudido a las fuentes internas, en este caso trabajadores 

experimentados o sus familiares, la Gerencia de Recursos Humanos reclutará a 

aquella persona que cubra satisfactoriamente los requisitos del puesto. De otra 

manera, la Gerencia recurre a las fuentes externas mediante anuncios 

periodísticos. En ambos casos los aspirantes llenan una solicitud de empleo, la 

cual sirve de base para conocer tos antecedentes personales y laborales del 

Individuo. 



Posteriormente, la solicitud es puesta a consideración del Consejo cie 

Administración, con el fin de que sea estudiada y analizada. La resoluci6n 

correspondiente también quedará a consideración de los demás socios en la 

próxima Asamblea General. 

Una vez considerada la solicitud, el aspirante deberá realizar un examen 

practicado por un médico especialista determinado por la Cooperativa, el cual 

indicará si existe algún inconveniente para que el empleado ingrese al trabajo. 

Posteriormente, deberá aprobar satisfactoriamente un examen de aptitudes, da 

acuerdo al puesto a ocupar. 

Finalmente, una vez concluidos y aprobados satisfactoriamente los trámites 

anteriores. la Cooperativa procede a seleccionar al candidato apto para realizar 

las labores encomendadas. 

Habiendo ingresado el individuo a la Cooperativa, ·1a inducción se realizará 

dando a conocer entre los trabajadores, su nombre por escrito en el pizarrón de 

la sala de reuniones y mediante circulares, ambos con carácter Informativo 

interno. 

Generalmente, las personas seleccionadas son contratadas por obra 

determinada, es decir, se les obliga a prestar un trabajo personal. subordinado a 

cambio de un salario remunerador, y como mencioné anteriormente. irá 

desarrollándose dentro de la estructura de la empresa hasta llegar a ser un socio 

más. 
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En caso de incapacidades, vacaclonas, permisos y ausencias dal personal, 

asi como cargas de trabajo en determinadas áraas, se contrata a personal 

eventual a través de agencias especiales, con el fin de no tener relación laboral 

con dicho personal, ya que la agencia es la encargada de los derechos y 

obligaciones que tenga el trabajador evantual al prestar sus servicios en la 

Cooperativa. 

Los párrafos anteriores constituyen la forma en que se desarrolla la 

Gerencia de Recursos Humanos para contratar al personal solicitado, su 

inducción y sus necesidades. 

4.4.2. Gerencia de Produccl6n. 

El objetivo principal de esta Gerencia es supervisar el trabajo que el 

empleado debe realizar, el trabajo que las máquinas deben hacar y lo que debe 

hacerse constantemente por hombres y máquinas, con el fin de transformar la 

materia prima para la elaboracl6n de los refrescos sin gas que satisfagan las 

necelidades de los dientes. 

Las funciones que desarrollan los recursos humanos dentro de esta 

Gerencia van desde, la transformación de insumos con herramienta básica; la 

tranformaclón de insumos a través de la operación de máquinas automáticas de 

trayectoria fija, la supervisión humana para determinar si el producto tiene calidad, 

hasta la dirección, control y toma de decisiones indispensables para la adecuada 

elaborKi6n del PIQducto. 
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Por otro lado, es dentro de esta área donde se realiza el proceso básico 

para la producción de las bebidas, el cual está basado an órdenes y cuenta con 

· máquinas y mano de obra especializada. 

El procedimiento es el siguiente: 

1. Una vez adquirida la materia prima, es enviada a la Bodega para su 

almacenamiento. 

2. La Planta solicita a la Bodega las materias primas conforme el surgimiento 

de sus necesidades para la elaboración. 

3. La materia prima como: azúcar, pulpa de fruta, agua y conservador, se 

introducen dentro de un mezclador, con el fin de obtener la bebida de fruta, la 

cual queda retenida en contenedores para su sedimentación. 

4. Dentro de la linea de ensamble los empleados lavan, revisan, llenan y 

cierran los envases. 

5. Al final de la linea de ensamble, las bebidas terminadas son colocadas en 

cajas de plástico de 24 envases cada una, mismas que permanecerán en el 

almacén de producto terminado por dos días, con el objeto de pasar por un 

periodo de enfriamiento y reposo. 
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A1I explico el proceso para la elaboración del Pascual Bolng, el cual se 

muestra sencilla y objetivamente en la Figura 4.2. 

Almacén 

Distribución 

Figura 4.2 Proceso básico para elaborar Pascual Bolng. 

4.4.3. Gerencia de Distribución. 

Acomodo en cajas 

Es la encargada de realizar la distribución del producto terminado a las 

diversas áreas o regiones que han hecho sus solicitudes. Lo anterior se realiza a 

través de agentes de ventas localizados en puntos escogidos estratégicamente 

como: centros comerciales, tiendas de autoservicio, eventos especiales, etc. 

Los camiones repartidores serán los encargados de distribuir los pedidos 

autorizados en cajas debidamente etiquetadas y cerradas. El repartidor entregarll 

la mercancla al solicttante, asl como la factura que ampara dicha compra, misma 

que serll canjeada por un contra-recibo excluvio para el área de Contabilidad, con 

el fin de evttar que el chofer traiga grandes cantidades de efeetivo, ni 

dacunwlt8ción cobnlble qua se. objeto de IObo o exlnlvlo. · 
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4.5. CarenclH de adecuados Procesos de Selecclón y Capacitación de 

Personal. 

Para una adecuada comprensión y delimHación de esta Investigación, 

continuaré describiendo aquellos aspectos importantes en materta de Selección 

de Personal y Capacitación que considero deficientes e inadecuados dentro del 

desarrollo de las funciones de las Gerencias de Recursos Humanos, Producción y 

Distribución. 

4.5.1. Gerencia de Recursos Humanos. 

Como he mencionado anteriormente, el desempeño de cualquier 

organización depende en gran medida de sus integrantes. ya que éstos dan 

sentido y forma a los demás recursos de la organización, y sólo mediante la 

armonización efectiva de hombres y trabajos, la empresa alcanzara plenamente 

sus objetivos y su desarrollo dentro del mercado. 

Es por lo anterior, que la principal carencia que observo dentro de la 

Gerencia de Recursos Humanos se encuentra en las funciones que realiza, ya 

que considero que desempeña funciones limitadas para la cantidad de empleados 

que laboran dentro. El área de Recursos Humanos no debe limitarse a hacer los 

pagos o a controlar obreros, etc. Los seres humanos tienen caracteristicas tan 

diversas, que la Gerencia de Recursos Humanos debe tener una visión y acción 

amplia para proveer una estructura orgánica eficiente, empleados capaces, 
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trabajo equitativo, oportunidades de progreso, satisfacción en el trabajo, una 

adecuada seguridad en si mismos, asesoramiento, etc. 

Por otro lado, considero L!na ventaja el hecho de que sus fuentes de trabajo 

estén constituidas por empleados internos o familiares, ya que ésto ahorra tiempo 

y dinero; sin embargo, es necesario que las organizaciones den oportunidades a 

nuevas generaciones, con diversos pensamientos y actitudes. 

Considero que con el tiempo, el hecho de que la empresa contrate 

únicamente a familiares o ascienda a personal integrante de la misma, creará un 

ambiente sin variedad, sin aportaciones nuevas y tal vez hasta con vicios, 

envidias y actitudes erróneas. 

El Proceso de Selección utilizado carece de fundamento, ya que el único 

requisito que debe de cumplir el empleado, es llenar una solicitud que será 

estudiada por el Consejo ae Administración y por los socios, los cuales no 

consideran la posibilidad de que contenga datos e información falsos; consideran 

que el hecho de contratar a un familiar de algún empleado honesto es una 

garantla, lo cual es totalmente falso. 

En el caso de los ascensos a empleados de acuerdo a su antigüedad, 

considero que también deben de ser materia de evaluación, con el fin de 

ascender a la persona que sea capaz de cubrir los requerimientos del puesto 

nuevo, y no a aquel que sólo por el hecho de cumplir con cierta antigüedad tenga 

que ser ascendido. 
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Por otro lado, creo que la contratación eventual de personal para cubrir 

lncapac:idades, vacaciones, permisos o inasistencias es i-sarla, ye que 

Implica únicamente pérdidas de tiempo, dinaro y esfuerzo. El área de Recursos 

Humanos debe preveer iliehas inconveniencias y propon:ionar penonal de la 

milma organlzacl6n que sea capaz. de desempellar las funciones que se le 

encomiendan 

Asl, la empresa debe enfocar su esfuerzo para Capacitar a sus empleados 

para que éstos sean capaces de deSlllTllffar cualquier cargo o comllión, y asl la 

organización desarrolle sus actividades nonnlllel con el personal con que cuenta. 

4.5.2. GeNncia de Produc:cl6n. 

Dentro de la Gerencia de Producción destacan aquellas actividades que 

resultan de la combinación de hombres y máquinas, con el objeto de transformar 

la materia prima en un producto que satisfaga las necesidades del mercado 

consumidor de bebidas sin gas. 

Considero que en esta área es necesario poner especial inter61, tanto en 

los hombres, como en las máquinas y no tomartas corno unidades 

Independientes, ya que en el adecuado funcionamiento del sistema, ambas partes 

constituyen componentes vitales. 

Es importante que para que el sistema de producción sea eficiente, ésta 

debe constituirle de acuerdo a las capacidades de los ~s. asl corno de 
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las máquinas. Es por ésto que es determinante considerar como punto primordial 

el establecimiento de adecuados P10Qrama1 de Selección de Personal y 

CapacHacl6n dentro del llree da Produc:dón, con el fin ele evitar accidentes, 

minimizar el Indice de rotación de personal y aumentar la productJvklad. 

Por otro lado, consklero Importante la existencia de un organigrama 

accesible al empleado, en el que se defina cuidad6samenta el proceso de 

producción, con el fin de establecer en forma clara cada una de las actividades 

que se realizan, ya que con ésto la empresa se asegura que el empleado opere 

dentro de las estructuras establecidas. De otra forma, cuando las operaciones no 

son concebidas adecu1damente, se pueda decir que Incluso los mayores 

esfuerzos ele los empleados no producirán openlciones eficientes. 

El hecho de que la Gerencia ele Producción cuente con este organigrama 

funcional, permitiré que los empleados puedan actuar unidos, propiciaré la 

creación de comunicaciones eficientes, reducinl o eliminaré la duplicidad del 

trabajo, evitara las actividades aisladas y asl, todo et personal tendnl la capacidad 

de realizar cualquier función dentro del sistema de producci6n, y la empresa 

evitara recurrir a la contralaci6n de personal eventual en caso de vacaciones, 

inasistencias, etc. 

4.5.3. Gerancla de D11trlbucl6n. 

En el caso de la gerencia de Distribución, considero importante enfatizar la 

aplicación de Programas da Selección y Capacitaci6n de los choferes de los 
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camiones repartidores, con el fin de realizar un adecuado manejo del producto 

terminado y que éste llegue en óptimas condiciones, ya sea a los intermediarios, o 

al consumidor final. 

Además de evitar accidentes, minimizar el Indice de rotación de personal y 

maximizar la productividad, por medio de la Capacitación se crea una actitud 

conciente en cada uno de los empleados, con el fin de que éstos aprendan a 

conservar en condiciones óptimas las unidades que maneja, así como todo el 

material y productos que transporta. Esta conciencia será importante también para 

que el empleado sea cuidadoso y sobre todo responsable al desempeñar su 

trabajo. 

4.6. Propuesta para la aplicación de los Procedimientos de Selección de 

Personal y Capacitación. 

En esta parte de la investigación determinaré la importancia que tienen los 

Procesos de Selección de Personal y Capacitación para que la Cooper•tiva de 

Trabajadores Mexicanos de Pascual Boing alcance sus objetivos y su 

desarrollo dentro del mercado. 

Antes que nada, es necesario que cada·una de las áreas que integran la 

organización comprendan la importancia que tienen los recursos humanos para su 

adecuado funcionamiento y logro de sus objetivos. En la medida en que éstos son 

seleccionados y capacitados adecuadamente, las perspectivas de realizar 

actividades eficientes para alcanzar una atta productividad, un mayor número de 
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objetivos institucionales y un pleno desan'ollo dentro del meteaclo conllUl'llidor 

aumentarán notablemente. 

Es por lo anterior que propongo que el principal reto de la Coopel'lltiva ele 

Trab.ljaclorn Mexlc..- ele Pascual Boing consiste en la aplicllci6n de 

aquellos procesos que le pennitan desanollar empleados eficientes y eficaces. 

Para ésto, las funciones que deberán realizarse dentro de la Gentncia de 

Recursos Humanos no tienen que ser limitadas, por el contrario, deberán ir desde 

propoo:ionar a la organización personal necesario para el adecuado desempeilo 

de sus actividades; aplicar un Proceso de Selec:ci6n de Personal que le· pennita 

conocer en gran medida a los individuos a contratar; proporcionar a los elegidos 

orientación sobre las políticas y procedimientos de la compallia; proporcionarles 

los servicios (pagos, prestaciones, etc.) a los que tienen derechO, asi como 

someteftos a un Proceso de Capacitaci6n continuo. 

Es necesario que se realice una reestructuración del Proceso de Selea:i6n 

utilizado, ya que considero que el hecho de llenar una solicitud o basarse 

únicamente en referencias familiares, no aporta informaci6n suficiente que 

· pennita predecir si un empleado es el adecuado para ocup.- un puesto. 

Tomando como base elementos proporcionados durante el desarrollo de 

esta investigación, el Proceso que deberá seguir la Gerencia de Recursos 

Humanos para ocupar una vacante por un individuo de nuevo ingreso, 

independientemente si es fammar o pariente de algún empleado de la 

Cooperativa, senll el siguiente: 
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1. El encargado del Reclutamiento y Selección realizará una entrevista Inicial o 

preliminar, la cual permitirá determinar si el candidato es evidentemente apto para 

el puesto. 

2. Una vez que el candidato cubre los requisitos generales para el puesto, 

deberá llenar una solicitud de empleo proporcionada por el encargado, el cual 

anotará diversas observaciones que servirán como historial para la empresa. 

3. Posteriormente, el encargado recurrirá a la aplicación de las Técnicas de 

Selección. Estas pueden aplicarse de acuerdo a la naturaleza del puesto, es decir 

que, el empleado podrá realizar únicamente Pruebas de Conocimientos, Tests 

Pslcométricos y Entrevistas, las cuales proporcionan pronósticos y diagnósticos 

estimados de la aptitud, capacidad, interés y antecedentes. siempre y cuando el 

encargado considere que los resultados de estas técnicas constituyen información 

suficiente para ocupar un puesto administrativo. 

En caso de ocupar un puesto operativo, Igualmente se recurren a las 

Técnicas anteriores, sumando las Técnicas de Simulación, ya que éstas dan la 

opción de poner al individuo frente a un problema real cuya resolución implique la 

utilización de maquinaria o equipo. 

4. Una vez que el entrevistador determina que el candidato ha superado la 

etapa anterior, procederá a verificar sus referencias a través de preguntas 

especificas relativas a sus empleos anteriores, datos escolares, aspectos de 

personalidad, etc. 
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5. Una vez que se tiene seleccionado al o a los posibles candidatos para un 

puesto, el encargado los enviará a realizarse un examen médico general con el 

dodor que se le indique, el cual indicará si existe algún impedimento Importante 

para que el candidato ocupe el puesto solicitado. 

6. Al mismo tiempo, se le practicará un estudio socioeconómico en el que se 

corroborarán los datos proporcionados en la solicitud de empleo y en la entrevista. 

7. Finalmente, aprobadas satisfactoriamente cada una de las etapas 

anteriores, el Gerente de Recursos Humanos presentará al Consejo de 

Administración la información de los posibles candidatos para el puesto, con el fin 

de que se evalúen comparativamente los requerimientos del puesto con las 

carateristicas de los candidatos, y asi, el Consejo de Administración, junto con el 

jefe inmediato del futuro empleado realicen la decisión final de selección. 

Es importante mencionar que en el caso de ascensos al personal, se debe 

de tomar en cuenta que éstos ya han pasado por el Proceso anterior, por lo que el 

Consejo de Administración, junto con el jefe inmediato del área solicitante 

deberán realizar un análisis de los posibles empleados aduales que satisfagan 

adecuadamente las necesidades requeridas. 

Por otro lado. considero que la Cooperativa debe de poner especial interés 

en la adecuada Capacitación de sus empleados a través de diversos programas, 

técnicas y medios. Así todos y cada uno de los miembros de la organización 

clesem~arán adecuadamente sus funciones. 
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La Gerencia de Recursos Humanos deberá tener una área dedicada 

únicamente a proporcionar Capacitación a cada uno de los empleados qua 

ingresen a la Cooperativa, ya sea a nivel operativo, o a nivel administrativo. Para 

ésto, utilizará diversas técnicas cuya aplicación dependerá de la naturaleza del 

puesto, como la instrucción directa en el puesto, por instrucciones del puesto o 

rotación de puestos. Además deberá contar con áreas equipadas especialmente 

para proporcionar una Capacitación adecuada. No será hasta que el empleado 

haya pasado por este Proceso, para que éste empiece a trabajar normalmente. 

La Capacitación es un Proceso continuo, por lo que el empledo no sólo la 

debe de recibir al principio del trabajo; por el contrario, la Cooperativa deberá 

centrar sus esfuerzos en proporcionar adecuados y variados Programas de 

Capacitación que motiven su desarrollo personal, su productividad, su eficiencia 

etc, factores que retribuirán grandes beneficios a la empresa. 

Una vez que se han aplicado adecuados Programas de Selección y 

Capacitación para el personal de la Cooperativa, se tiene la certeza que cada una 

de las áreas de la organización se encontrará trabajando eficientemente, ya que 

éstos le permiten conocer en gran medida a sus integrantes y a enseña~os a 

trabajar correctamente. 

En el caso de las Gerencias de Producción y Distribución, la Capacitación 

permitirá el incremento del trabajo a través de actividades eficientes y productivas, 

permitiendo la maximización de la calidad de sus productos y optimizar los 
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m61odoa de Producción y Dl111ibuclón, ya que cada uno da los lr1lbajMlolea aabni 

la forma correcta en que debe realizar sus actividadas. 

Por otro lado, considaro importante que las Gerencias da Producci6n y 

Distribución, además da checar que sus . empleados se encuentran 

adecuadamente seleccionados y constantemente capacitados, deben de 

mantener un sistema adecuado da información con ellos, puesto que este alltema 

se considera como el sistema nervioso de los sistemas de Produeción y 

Distribución de los productos de la empresa, ya que induye los procedimientos y 

dispositivos empleados para transmitir la información, propon:ionando una serie 

de canales por medio de los cuales pasará la Información de un lado a airo entre 

los Implicados en las operaciones de producción y distribución. 

Una vez que hayan aplicado adecuados Programas de Selección que 

permitan conocer en gran medida a los empleados, se han aplicado y 

desanrollado adecuados Programas de Capacitación para mant-r al p&fSonal a 

la vanguardia de conocimientos y aptitudes, asl como habiendo aplicado 

·adecuados sistemas de comunicación que mantengan las ~ danls entre 

individuos y actividades, la Cooperativa de Trabajadores Mexicanos de Pascual 

Bolng tendrá la posibilidad de alcanzar la mayorla de sus objetivos asl como un 

pleno desarrollo en el mercado consumidor. 

Finalmente, para ejemplificar en forma clara y concreta cada una de las 

propuestas dadas anleriormente y finalizar con este trabajo de investigación, el 

siguiente organigrama contenido en la Figura 4.3 muestra la estruclura que 
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deberla existir dentro de la Coope111tiv• de Trabaj•dorea Mexlc•noa de PHcu•I 

Bolng. 

¡ Auditoría : 
t....H-••--••H•-•! 
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Figura 4.3 Reestructuración de la Cooperativa de Trabajadores Mexicanos 
de Pascual Boing. 
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CONCLUSIONES. 

Después de haber realizado a lo largo de esta investigación un análisis y 

una descripción detallada de los elementos fundamentales de los Procesos de 

Selección de Personal y Capacitación, puedo decir con certeza que ambos 

procesos son súmamante importantes para que una organización alcance sus 

objetivos y su desarrollo dentro del mercado, a través de los recursos humanos 

con que cuenta, ya que éstos llevan a cabo las funciones, los avances, los logros, 

asi como los errores de las mismas. 

Los análisis efectuados parten de las definiciones de Administración y de 

Administración de Recursos Humanos, puesto que la Selección de Personal y la 

Capacitación se encuentran comprendidas dentro de las funciones del área de 

Recursos Humanos, entendiéndose que la Administración de Recursos Humanos 

se desprende de la Administración General, la cual defino como la ciencia social 

que persigue satisfacer objetivos institucionales, contando para ello con una 

estructura formal y a través del esfuerzo humano coordinado. 

Dentro del Capitulo l. además de establecer la definición de Selección de 

Personal y sus objetivos, destaqué la Importancia de considerar a los integrantes 

de una empresa como una persona en circunstancia y no aisladamente, ya que el 

ser humano está considerado como una unidad integrada y funciona con ciertas 

características que lo destacan de los demás; este simple hecho permite la 

existencia del Proceso de Selección, el cual se basa en esas diferencias para 

proporcionar un panorama general del individuo que le permita a la organización 

tomar una adecuada decisión de admisión. 



Por otro lado, establecí el Proceso que debe aplicar una organización para 

seleccionar adecuadamente a sus integrantes. Este Proceso está constituido por 

10 etapas, las cuales permiten rechazar antes de que hayan ingresado y no 

después, a las personas que carezcan de las características necesarias para un 

adecuado desempeño de sus actividades. El seguimiento de este Proceso 

propiciará la adecuada colocación del personal en todos los niveles de la 

organización, con el fin de contribuir a un óptimo funcionamiento de la misma y, 

además, ofrecer potenciales importantes para realizar sustituciones y ocupm

puestos en una expansión futura. 

Dentro del Capitulo 11 traté en forma general cómo la Capacitación ha ido 

evolucionando a través de los años, con el fin de establecer su definición, la cual 

me sirvió de base para determinar sus objetivos e importancia, así como para 

dejar especificado en fonna clara la diferencia que existe entre conceptos como 

Educación, Adiestramiento y Desarrollo, los cuales, a pesar de tener significados 

distintos, se encuentran súmamente ligados a la Capacitación, puesto que 

proporcionan importantes beneficios en cuanto al futuro de un individuo, su 

persona y a la organización en general. 

Por otro lado, consideré importante incluir algunos aspectos legales de la 

Capacitación, con el fin de conocer los derechos y obligaciones que tienen los 

patrones y los trabajadores, para evitar problemas legales por la falta de 

impartición de la Capacitación obligatoria a los trabajadores, asl como las 

diferentes Instituciones Privadas y Públicas a las que se puede acudir en caso de 

sollcitmrmano de obra capacited8. 



Además, establecí el Proceso qua deberá seguir una empresa para otorgar 

Capacitación a sus empleados, el cual deberá basarse en las necesidades que 

surjan de acuerdo a los problemas actuales y a los desafíos que es necesario 

enfrentar. Posteriormente, es necesario determinar si esas necesidades pueden 

ser satisfechas por medio de la fijación de los objetivos del programa, para 

continuar determinando el contenido del programa, así como las técnicas y los 

medios que se utlizarán para proporcionar la Capacitación adecuada a los 

empleados. 

Es importante cuncluir que la Capacitación es un proceso continuo, el cual 

debe de proporcionarse constantemente a cada individuo, ya que este proceso 

constituye una importante inversión que toda empresa debe realizar, puesto que 

de esta forma, sus miembros continuarán experimentando el deseo de saber, que 

además de enriquecer sus vidas personales, beneficiará a la organización a la 

que pertenecen. 

Una vez que se describen y detallan los Procesos de Selección de Personal 

y Capacitación y los distintos aspectos relevantes que se desprenden de ellos, 

consideré necesario describir en el Capitulo 111 todos los aspectos referentes a la 

Empresa, el Mercado y el desarrollo de la Empresa dentro del Mercado, puesto 

que, como he mencionado anteriormente, todos y cada uno de los beneficios de 

ambos procesos se reflejan dentro de la organización y dentro del mercado en 

donde se desarrollan. 



El Capitulo IV comprende la parte final y con mayor importancia de la 

investigación, puesto que constituye la relación entre la taoria proporcionada en 

los capítulos anteriores y su aplicación en la práctica. Para lo anterior, conté con 

et apoyo brindado por la Cooperativa de Trabajadores Mexicanos de Pascual 

Bolng, puesto que, a pesar del gran hermetismo, discreción y confidencialidad 

que guardan cada uno de sus integrantes, me proporcicnó información general 

del funcionamiento de las áreas de Recursos Humanos, Producción y 

Distribución, mostrando con ésto un panorama general de la fonna en que la falta 

de la aplicación de adecuados Procesos de Selección y Capacitación de 

Personal, reditúan en escasa productividad, pérdidas de tiempo, duplicidad de 

funciones, incumplimiento de objetivos institucionales y escaso desarrollo dentro 

del mercado. 

De lo ant!'rior se desprende una propuesta que define que el reto principal 

de cada organización, en este caso de la Cooperativa de Trabajadores 

Mexicanos de Pascual Bolng. consiste en aplicar aquellos Procesos de 

Selección y Capacitación que le permitan desarrollar empleados eficientes y 

eficaces, puesto que así, se obtiene una mejora en los servicios prestados por 

sus miembros; y a través de los conocimientos, habilidades y aptitudes que éstos 

posean, puede obtener técnicas que le permitan alcanzar sus objetivos en forma 

eficaz y en cortos periodos de tiempo. 

Asi, puedo afirmar que en esta investigación comprobé el planteamiento de 

la Hipótesis Central para el éxito de este trabajo, que es la siguiente premisa de la 

que se puede observar que: si la Setección de Personal y la Capacitación son 

pracesm sistematizados y organiz8dol que permiten la evoluclón y superación de 



un individuo, por lo tanto permiten a la organización lograr sus objetivos e través 

de éstos, asi como una mayor posibilidad de desarrollo en el mercado; luego 

entonces, la organización obtendrá mayores posibilidades de alcanzar sus 

objetivos y su desarrollo en el mercado a través de su personal cuando existe 

mayor Selección y Capacitación, ya que permtten una mayor evolución y 

superación a dichos individuos. De esta forma queda disprobada la Hipótesis Nula 

de la investigación. 

Con respecto a los objetivos marcados dentro de esta investigación 

comprobé, en cuanto al objetivo General la importancia de conocer y aplicar los 

Procesos de Selección de Personal y Capacitación, con el fin de que cada 

Integrante de una organización logre su evolución y superación para que, a través 

de éstos la Empresa alcance en forma eficiente sus objetivos y su desarrollo en el 

mercado. 

Del objelivo Particular pude observar que la Selección y la Capacitación de 

Personal permiten conocer en gran medida cada una de las caracteristicas 

peculiares de Jos individuos, las cuales son aprovechadas por las organizaciones 

para el logro de sus objetivos, asl como para incrementar su participación en el 

mercado. 

A través del objetivo Especifico pude establecer directrices de análisis sobre 

las cualidades individuales y la interacción que existe entre éstas con las 

caracteristicas empresariales, las cuales permiten, tanto al individuo, como a la 

empresa lograr una evolución y una superación dentro del mercado en el que se 

desarrollan. 



El cumplimiento de los Objetivos de este investigación tuvo como base el 

uso de métodos generales de conocimiento como: lnducti~o-Analltico-Sintético, 

asl como el Deductivo-Inductivo, al Igual que el apoyo en la t6cnica de 

observación directa en una empresa real, bajo circunstancias reales. Ademés, en 

lo referente al alcance de la investigación en cuanto al nivel conceptual .. puedo 

afirmar que ésta cumple con la ubicaclón, la descripción y el funcionamiento de 

!os Procesos de Selección de Personal y Capacitación dentro del campo de la 

Administración. 

Para concluir, la finalidad de este trabajo de investigación fue lograr que 

cada uno de los lectores comprenda la importancia que tienen los Procesos de 

Selección de Personal y Capacitación, puesto que ambos proporcionan 

elementos indispensables para que una empresa tenga la seguridad de que esté 

trabajando con personal eficiente y eficaz, y que al mismo tiempo de que su 

personal adquiere conocimientos, evolución y superación, la empresa adquiriré las 

mismas ventajas de evolución y superación que la mantendrán a la vanguardia 

del mercado en el que se desarroUan. 



RECOMENDACIONES 

Como recomendaciones puedo decir que para que una empresa se 

desarrolle con éxito, es necesario que comprendan que los seres humanos son 

los recursos más preciados que deben utilizar para alcanzar sus objetivos, asl 

como para desarrollarse plenamente en el mercado, ya que en la medida en que 

una organización cuenta con personal eficiente y eficaz, ésta alcanzará fácilmente 

cada uno de los propósitos que se hayan establecido anteriormente. 

Por otro lado, es necesano que las organizaciones tomen en cuenta que 

cualquier clase de Capacitación que se desee impartir debe tener como objetivo 

una nueva dirección o un mejoramiento en el comportamiento para que el 

desempeño del individuo se vuelva mayormente útil y productivo para él mismo y 

para la organización de la que forma parte. 

Además, todas las empresas deben de centrar sus esfuerzos para que sus 

Integrantes vean y sientan cada dia la necesidad de ser capacitados, creándoles 

conciencia de los beneficios personales que puede lograr mediante un adecuado 

desempeilo de sus actividades. 

También es necesario considerar, no únicamente proporcionar más y más 

conocimientos a los individuos, sino que, conforme el sujeto adquiera nuevos 

conocimientos, aptitudes y las aplique a las situaciones de trabajo, asegurarse de 

que reciba la recompensa adecuada por sus esfuerzos al practicar el nuevo 

comportamiento. 



Finalmente, considero recomendable que toda acción educmtiva y de 

desarrollo humano requiere de un seguimiento que haga mantener siempre viva la 

llama de lo aprendido y asegure una actualización permanente del personal que 

retribuya en beneficio de la Empresa. 



APENDICES 



MARCO TEORICO. 

Titulo: "La Selección de Personal y la CapacHación como factoras que permiten a 

la organización lograr sus objetivos y su dasanollo en el marcado". 

V1rf1ble Independiente: La Selección de Personal y la Capacitación. 

V1rl1ble dependiente: como factores que permiten a la organización lograr sus 

objetivos y su desanollo en el mercado. 

Importancia social: 

Es importante conocer que la adecuada aplicación de los Procesos da 

Selección de Personal y Capacitación proporcionarán un beneficio a la empresa, 

ya que en la medida que se mejora la calidad de conocimientos y habilidades del 

personal, se aumenta la productividad de la empresa, y por tanto, un desanollo en 

el mercado. 

lmportanci1 teórica: 

Proporcionar los conceptos básicos de los Procesos de Selección y 

Capacitación del personal da una empresa, con el fin de que sean aplicados 

dentro de ésta y asl lograr cumplir con sus objetivos y un desanollo en el 

men:ado. 



Hlp6tnla •ltemH: 

a) SI la Selección de Personal y la Capacitación son procesos 

sistematizados y organizados para conocer a un Individuo, por lo tanto permiten a 

la organización lograr sus objetivos a través de éstos; luego entonces, la 

organización tendrá mayor posibilidad de obtener sus objetivos a través de su 

personal cuando existe mayor Selección y Capacitación para conocer a dichos 

individuos. 

b) Si la Capacitación es un proceso por el cual un individuo adquiere 

conocimientos y habilidades técnicas necesarias para Incrementar la eficiencia de 

su trabajo, por lo tanto la organización acrecenta la posibilidad de lograr sus 

objetivos establecidos; luego entonces, una empresa logra mayor alcance de sus 

objetivos cuando implementa los Procesos de Capacitación que aumenten el 

conocimiento y habilidades técnicas, asl como la eficiencia en su trabajo por parte 

de un Individuo. 

c) SI la Selección de Personal es un proceso que permite decidir cuáles son 

los candidatos adecuados para cubrir un puesto determinado, por lo tanto la 

emprasa puede cubrir sus necesidades de personal .para lograr un mayor 

cumplimiento de sus objetivos; luego entonces, para que la empresa cubra sus 

necesidades de personal y alcance sus objetivos primordiales, es necesario ta 

aplicación de un Proceso de Selección de Personal que te de a conocer a los 

candidmtos adecuados. 



Hipótesis Central: 

Si la Selección de Personal y la Capac:itaci6n son procesos sistematizados y 

organizados que permiten la evolución y superación de un individuo, por lo tanto 

permHen a la organización lograr sus objetivos a través de éstos, asl como una 

mayor posibilidad de desarrollo en el mercado; luego entonces, la organización 

obtendrá mayores posibilidades de alcanzar sus objetivos y su desarrollo en el 

mercado a través de su personal cuando existe mayor Selección y Capacitación, 

ya que permiten una mayor evolución y superación a dichos Individuos. 

Hlpóte1ls Nula: 

Si la Selección de Personal y la Capacitación son procesos sistematizados y 

organizados que no permiten la evolución y superación de un individuo, por lo 

tanto no permiten a la organización lograr sus objetivos a través de éstos, así 

como tampoco una mayor posibilidad de desarrollo en el mercado; luego 

entonces, la organización no obtendrá mayores posibilidades de alcanzar sus 

objetivos y su desarrollo en el mercado a través de su personal cuando existe 

mayor Selección y Capacitación, ya que no permiten una mayor evolución y 

superación a dichos individuos. 

Objetivos. 

-General: Establecer la importancia de conocer y aplicar los Procesos de 

Selección de Personal y Capacitación con et fin de que un individuo logre su 



evolución y superación para que, a través de éstos la organización alcance sus 

objetivos y un ma1or desarrollo en el mercado. 

-Particular: Establecer cómo tas cumidades individuales contribuyen al logro 

da los objetlvos empresariales, asi como a la posibilidad de participación de la 

empresa en el mercado. 

-Especifico: Proponer directrices de análisis sobre tas cualidades 

individuales y la interacción de éstas con tas caracteristicas empresariales que 

permitan, tanlo al individuo como a ta empresa a lograr una evolución y 

superación en el mercado. 

Objeto de estudio: Capacitación, Selección de Personal y desarrorlo en el 

marcado. 

Acorde a tas necesidades de ta Investigación se observa que tos dos 

primeros elementos se clasifican como objeto conceptual simple, y el tercer 

elemenlo como un objeto conceptual complejo; por lo tanto, para tos fines de la 

investigación esto se clasifica y permite establecer como métodos a tomar en 

cuenra en la investigación los siguientes: 

M6todos. 

-Generales: Inductivo -Analítico - Sintético 

Deductivo - Inductivo 



-P8rtfcula19s: T6cnlca• de Seleccl6n de Personal y C•PKilKl6n, al lguel 

que la elabonlci6n técnica del Programa de Capaclt1el6n y Anéll1l1 de Mercado. 

Ttcnlces ele Recopllecl6n ele Datos: 

Como la Investigación tiene la caracterlstica de ser mixta, se Jmplem.m.nln 

como técnicas: el anéllsls de contenido, elaboración de fichas y técnicas da 

entrevista. 

Ublcecl6n. 

a) Temporal: del 22 de agosto de 1994 a julio de 1995. 

b) Espacial: Biblioteca de la Universidad Latinoamericana, Biblioteca ele la 

U.N.A.M., Biblioteca del l.T.A.M., Biblioteca Francisco Zarco, BibliotllCll ele la 

Universidad La Salle, Biblioteca de la Universidad del Valle de México; aplicando 

el caso practico en la Cooperativa de Trabajadores Mexicanos de Pascual Boing. 

Dellmltacl6n te6ric•. 

En la investigación se considera el área de Recursos Humanos, 

enfocándose principalmente en la Seleccl6n de Personal y CapaeJtacJón como 

factores y procesos que permiten optimizar los recursos humanos; Igualmente se 

profundiza en la forma en ambos procesos permiten que la empresa alcance 

eficientemente sus objetivos y se desarrolle plenamente dentro del mercado. 



Umltacl-• de la lnvestlpcl6n. 

- FaHa da bibliografía disponible IObnt el lama problema. 

- FaHa de tiempo. 

- Incompatibilidad de horarios. 

- Confidencialidad de datos financieros. 
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