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INTRODUCCION 

En la actualidad las empresas se enfrentan a grandes cambios como consecuencia de 

una globalizaci6n, modemizaci6n de la economia, apertura de fronteras e intensificaci6n de la 

competencia, por lo que en este momento es muy importante una adecuada capacitaci6n a los 

trabajadores. Para determinar un buen programa de capacitaci6n es necesario evaluar el 

desempeno, ya que en estos mementos se considera a la capacitaci6n coma proceso 

permanente de desarrollo de habilidades y capacidades. que sin duda nos llevaritn a consolidar 

dos condiciones que en la actualidad son muy importantes. Me refiero a la productividad y a la 

calidad. 

Por otra parte en la actualidad la crisis econ6mica por la que atraviesa el pais, ha 

afectado tambien a la ciudad de Uruapan, coma consecuencia de tal hecho, la situaci6n 

econ6mico-sociaJ por la que pasan las empresas de la actuaJidad es preocupante, por lo que 

hoy en dia deben buscar la m3Xima optimizaci6n de sus recurses tanto humanos, materiaJes y 

tecno16gicos. 

Dentro de la Administraci6n en general existen diversas tecnicas que nos ayudan a 

estructurar, organizar y dirigir un ente de una manera eficiente, por lo que la aplicaci6n y 

desarrollo de una evaluaci6n del desempefio nos va a pennitir tomar decisiones acertadas 

acerca de la detenninaci6n de necesidades de capacitaci6n. Debido a esto, la presente 

investigaci6n tiene coma objetivo realizar una adecuada evaluaci6n del desempeiio para 

determinar necesidades de capacitaci6n dentro de la empresa Fabrica de Salas Valeria que 

coma su nombre lo indica se dedica a la fabricaci6n de salas y actualmente cuenta con un 
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Gerente General y 13 trabajadores, integrados en los siguientes puestos: Secretaria, Casquero, 

Cortador, Costurero, Tapicero, Ayudante de Tapicero, Moldeador y Agente de Ventas. 

La presente investigaci6n consta de cinco capitulos te6ricos y uno prilctico. El primero 

lleva por nombre "La administraci6n· como parte fundamental en el funcionamiento de las 

empresas", en este capitulo definiremos el concepto de administraci6n, asi como la 

importancia que tiene para las empresas, adem3.s describiremos el objetivo que persigue y su 

proceso. El segundo capitulo se denomina "Las empresas como parte fundamental en el 

desarrollo econ6mico del pais", como ya sabemos la base de la economia de cualquier pais son 

las empresas, por lo que en este capitulo daremos la definici6n de lo que es empresa, como se 

clasifican, asi como la descripci6n de las principales 3.reas funcionales que la componen. El 

tercer capitulo lleva por nombre "La importancia de la administraci6n de recurses humanos en 

la empresa", en el cual definiremos el concepto de administraci6n de recursos humanos, la 

importancia que tiene dentro de la empresa y sus diferentes funciones. El cuarto capitule se 

denomina "Determinaci6n de necesidades de capacitaci6n", donde definiremos el concepto de 

necesidad, capacitaci6n y necesidades de capacitaci6n, asi como una descripci6n de) tipo de 

necesidades que se presentan en las empresas. El quinto capitulo se Uama "~ eva!uaci6n <lei 

desempef'io como inshumento fundamental para detenninar necesidades de capacitaci6n", en 

este capitulo definiremos el concepto de la evaluaci6n del desempeiio, asi como tambiCn una 

descripci6n de los diferentes usos que tiene, el objetivo que persigue y los diferentes mCtedes 

que existen para llevar a cabo una evaluaci6n del desempeiio. Y el Ultimo de los capitulos es el 

case prilctico, donde come ya se dijo se escogi6 a una empresa que se dedica a la fabricaci6n 

de salas, aqui describiremos tanto los antecedentes de la empresa como los objetivos que 

persigue, asi como los resultados de la evaluaci6n del desempeii.o que serviran para poder 
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comprobar la hip6tesis de nuestra investigaci6n, la cual es "La Eva1uaci6n del Desempeiio 

como Jnstrumento Importante para una adecuada Determinaci6n de Necesidades de 

Capacitaci6n del Recurso Humano". 

Para poder llevar a cabo la presente investigaci6n de una manera eficiente se 

plantearon los siguientes objetivos que se pretenden alcanzar: 

Objetivo General: Analizar la importancia que tiene la evaluaci6n del desempeiio como 

herramienta fundamental para determinar necesidades de capacitaci6n dentro de la empresa 

Fabrica de Salas Valeria. 

Objetivos Especificos: 

I. Identificar cuales son las condiciones de trabajo que se presentan actualmente dentro 

de la empresa para que los trabajadores puedan desempeOar sus labores. 

2. Detectar por media de la aplicaci6n de dos metodos de eva1uaci6n del desempeii.o 

las necesidades de capacitaci6n. 

El m6todo que st: apiic6 para llevar cabo la investigaci6n de campo fue la entrevista, la 

cua1 fue aplicada a1 total de trabajadores del nivel operativo, esto con el objetivo de conocer su 

opini6n acerca de las condiciones de trabajo dentro de la empresa y poder llevar a cabo una 

evaluaciOn de) desempeii.o mils objetiva. 
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CAPITULO I 

LA ADMINISTRACION COMO PARTE FUNDAMENTAL EN EL 

FUNCIONAMIENTO DE LAS EMPRESAS. 

Para que las empresas sean mas eficientes requieren llevar una adecuada 

administraci6n de todos las recurses con los que cuenta, par lo que en este capitulo 

analizaremos el concepto de administraci6n, tambien describiremos la importancia que tiene 

para las empresas, asi coma tambiCn el objetivo que persigue y su proceso. 

I.I CONCEPTO DE ADMINISTRACION 

Es necesario que para conocer alga y entenderlo, primero que nada hay que definirlo, 

par lo que en este capitulo definiremos lo que es Administraci6n, las objetivos que persigue, 

asi coma su importancia y el proceso para administrar. 

segun algunos autores la Administraci6n la definen coma: 

"Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar" (FAYOL, cit,u:1o per 

Reyes, 1994:3). 

"La direcci6n de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, 

fundado en la habilidad de conducir a sus integrantes" (KOONTZ Y O'DONNELL, citado por 

Reyes, 1994:3). 

"Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular en 

forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un prop6sito dado" (BRENCH, 

citado por Reyes, 1994:3). 
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"Es la tcScnica que busca lograr resultados con la maxima eficiencia en la coordinaci6n 

de las cosas y personas que integran una empresa" (REYES, 1994: 15). 

En las definiciones anteriores podemos observar que tienen algo en comlln, todas 

persiguen el logro de los objetivos de la organizaci6n, donde a traves de la planeaci6n, 

organizaci6n, mando, coordinaci6n, direcci6n y control realizan las actividades de manera 

eficiente buscando satisfacer las necesidades de la organizaci6n y de la sociedad. 

Por Ultimo definiremos a la administraci6n como: 

"La tecnica que se encarga de coordinar a las personas, los recurses materiales, 

tecnicos, y financieros para lograr su maxima optimizaci6n, cumplir con los objetivos de la 

empresa satisfaciendo necesidades sociales". 

1.2 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION 

Despues de que se ha comprendido lo que es administraci6n, nos hemos de preguntar 

que tan importante es para las empresas y la sociedad en general. En una epoca llena de 

complejos sociales, cambios tecno16gicos e incertidumbre en la situaciOn politico cconUmica 

dei pais como la que atravesamos hoy en dia, la administraci6n se ha vuelto una de las mas 

importantes areas de la actividad humana. Cada organizaci6n y cada empresa requiere de 

tomar decisiones, coordinar mllltiples actividades, y conducir al personal. Para ello es 

necesario del esfuerzo cooperative de! hombre para salir adelante, ya que la tarea de la 

administraci6n es realiza.r las cosas a traves de las personas. La administraci6n es fundamental 

donde quiera que existen personas y recurses. AdelTlas el avance tecnol6gico y el desarrollo 

del conocimiento de las personas, por si solos, no producen efectos. 
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Una adecuada administraci6n permite a las empresas que crezcan en todos sus 

aspectos, se desarrollen, sean mas competitivas y productivas, generando asi productos y 

servicios con calidad que satisfagan plenamente a sus consumidores. Esto contribuye a que la 

economia se solidifique, elevando el nivel y calidad de vida de la empresa y de la sociedad 

para la cual trabaja. 

1.3 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION 

La administraci6n tiene como objetivo optimizar los recursos materiales, t6cnicos, 

financieros y tecno16gicos, mediante una adecuada coordinaci6n de actividades o funciones 

que realiza el personal que integra la organizaci6n, y obtener los mejores rendimientos en su 

aplicaci6n. 

La administraci6n busca que las empresas logren de manera eficiente los objetivos 

tanto individuales como organizacionales, pero es necesario dirigirlos a traves de una 

adecuada planeaci6n y ejecuci6n de! proceso administrativo. 

1.4 PROCESO ADMINISTRA TIVO 

Para cualquier empresa su prop6sito es alcanzar los objetivos, para ello requiere de la 

realiz.aci6n de actividades, las cuales deben llevar una secuencia 16gica y congruente, ademils 

de complementarse entre ellas. De ahi la necesidad de crear un proceso que nos permitiera 

formular y visualizar dichas actividades de manera eficiente para lograr los resultados 

deseados. 
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Las etapas del proceso administrativo segun Reyes Ponce se dividen en dos panes. la 

fase Mecinica que incluye las etapas de Previsi6n, Planeaci6n, Organizaci6n y en la fase 

DinAmica que incluye las etapas de Integraci6n, Direcci6n y Control. 

Fase MecQllica 

PrevisiOn: 

Consiste en determinar que es lo que se pretende realizar por media de un organismo 

social y la investigaci6n de las condiciones futuras, que al organismo se le presentarftn y las 

aJternativas de acci6n posibles. 

La previsi6n consta de 3 elementos: 

1. Objetivos.- Consiste en determinar los fines tanto a corto, mediano y largo plaza. 

2. Jnvestigaciones.- Consiste en determinar los medias y las tCcnicas de recopilaci6n de 

informaci6n que servira para la toma de decisiones. 

3. Aflernativas.- Consiste en detenninar los posibles cursos de acci6n a seguir seglln la 

informaci6n obtenida, ademas de los recursos y medias con que se cuenta y asi lograr 

los objetivos establecidos. 

PlaneaciOn: 

Consiste en determinar un plan de acci6n que se debe seguir, el cual nos dice quC, 

cuaDdo. c6rno, quien, con que. y cuaDto se requiere para alcanzar un objetivo expresado. 

La planeaci6n consta de 5 elementos 

J.- Politicas.- Principios para orientar la acci6n. 
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2.-Procedimientos.- Orden y secuencia de las operaciones. 

3.- Programas.- Es un plan amplio que incluye el uso futuro de diferentes recursos y 

que establece una secuencia de acciones y los tiempos que se requiere para cada una 

con el fin de alcanzar los objetivos . 

./. - Presu11uestos. - Son programas que establecen pron6sticos sob re unidades, costos y 

recursos econ6micos que se requieren para poder realizar las operaciones. 

5.- f:..Strategia y tilctica.- Es el programa general donde se definen las operaciones que 

se deben realizar para alcanzar los objetivos y poner en prllctica su misi6n. 

OrganizaciOn: 

Consiste en estructurar las relaciones que deben llevarse a cabo entre las funciones, 

obligaciones y jerarquias para cumplir con los objetivos de la empresa de fonna eficiente. 

La organizaci6n consta de 3 elementos: 

1. fUnciones.- Consiste en determinar y asignar las actividades a las personas. 

2. Jerarquiaf.- Fijar la autoridad y responsabilidad de acuerdo al nivel que se tiene 

dentro de la org8.1Uzaci6n. 

3. Puestos.- Es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones 

que forrnan una unidad de trabajo especifica e impersonaJ. 

F ase Dinllmica 

IntegraciOn: 

Consiste en otorgar a1 organismo social todos los elementos (recursos humanos, 

materiales, financieros, tetnicos) que se sei'laJan en la fase mecilnica necesarios para un 
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funcionamiento adecuado. 

DirecciOn: 

Consiste en vigilar y coordinar los Recursos Humanos que intervienen en un 

organismo social con el fin de que las actividades se realicen como fueron planeadas. 

La direcci6n consta de 4 elementos: 

I. Autoridad y Manda.- Consiste en tener la capacidad de ejercer influencia sobre los 

individuos para que realicen actividades y logren los objetivos de la organizaci6n. 

2. Comunicacii.Jn.- Consiste en transmitir desde el director todos los elementos que 

debe conocer, y este hacia los niveles inferiores las 6rdenes de acci6n que se requiera. 

3. Delegaci611.- Es la facultad que se le otorga a los subordinados de tomar decisiones 

sin perder el control. 

4. Supervisi6n.- Su finalidad es verificar que las cosas se hagan como fueron 

planeadas. 

Control: 

Es la medici6n de los resultados actuates y comparaci6n con las normas establecidas, 

con el objeto de conocer si los resultados son los esperados, si no lo son corregir o mejorar las 

operaciones. 

El control consta de 3 elementos: 

L Establecimiento de normas o estaJldares.- Porque sin ellas es imposible hacer la 

comparaci6n base de todo control. 
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2. Interpretaci6n de los resultados.- Esta es una funci6n que vuelve a constituir un 

media de planeaci6n. 

3. Operaci6n de controles.- Esta suele ser una funci6n propia de los tecnicos 

especialistas de cada uno de ellos. 

Con esta etapa se cierra el ciclo del proceso administrativo dando paso a la 

retroalimentaci6n, donde se vuelve a iniciar el ciclo. 

Es importante mencionar que el proceso administrativo esta compuesto par diferentes 

etapas segl.ln del autor de que se trate, es decir, no es condici6n que un proceso administrativo 

contenga un determinado nUmero de etapas, ya que este dependera del criteria de quien lo cre6 

y deberil cumplir con el objetivo de la administraci6n. 

Como hemos visto, la administraci6n se va aplicar en todos las organismas sociales 

dande existan recursos humanas, materiales y tecno16gicas. De ello se desprende la necesidad 

de abtener infonnaci6n acerca de lo que es una empresa, las objetivos que persigue y como 

esta confonnada, asi coma la importancia que tiene para la sociedad. 
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CAPiTUWII 

LAS EMPRESAS COMO PARTE IMPORTANTE EN EL DESARROLLO 

ECONOMICO Y SOCIAL DEL PAiS. 

Como ya se dijo anterionnente las empresas son la base de la economia de 

cualquier pals, ya que a traves de estas, se producen tanto bienes como servicios que la 

sociedad necesita para subsistir, es por eso que en este capitulo definiremos el concepto de 

empresa, ademlls conoceremos su clasificaci6n de acuerdo a su giro y al tamaiio. Tambien 

definiremos cada una de las areas funcionales de la empresa como: recurses humanos, 

compras, finanz.as, producci6n y mercadotecnia. 

2.1 CONCEPTO DE EMPRESA 

Se ha hablado mucho de lo importante que es la administraci6n para las empresas, y 

para que Cstas crezcan, se desarrollen, sean competitivas y puedan alcanzar el Cxito deben 

tener una administraci6n eficiente. Para efectos de este trabajo es necesario definir lo que es 

una empresa, coma se conforman y su clasificaci6n. 

A continuaci6n se daril la definici6n de lo que es una empresa: 

"La empresa es una entidad econ6mica destinada a producir bienes y servicios, 

venderlos y obtenerun beneficio" (RODRiGUEZ, 1993:57). 

"Empresa es toda aquella organizaci6n o grupo que realiza actividades comerciales e 

industriaJes, que provee bienes y servicios, para mantener y mejorar la calidad de vida 

de las personas"(ANZOLA, 1993: 19). 
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"La empresa la integran bienes, materiales, hombres y sistemas, que engloba aspectos 

de tipo: econ6mico, juridico, administrativo, socio16gico y de conjunto. (REYES, 

1994:152). 

El reto al que se enfrentan las empresas es el de utilizar al maximo los recursos con los 

que cuenta, conseguir con la mixima efectividad y economia los bienes y servicios que la 

gente necesita y desea. 

Es importante que mencionemos, que ademils de ofrecer productos y servicios para la 

satisfacci6n de las personas, una empresa tambien se establece para obtener una utilidad. Es 

por eso que a continuaci6n dare una pequefia definici6n de empresa. 

"Es un ente econ6mico que satisface necesidades sociales y obtiene utilidades mediante 

la generaci6n de bienes o servicios". 

Como en este trabajo encontraremos varias veces la palabra organizaci6n utilizada 

como sin6nimo de empresa a continuaci6n la definiremos para que se tenga una mejor 

comprensi6n de su significado. 

"Una organizaci6n es una unidad social dentro de la cual las personas alcanzan 

relaciones estables entre si, en el sentido de facilitar el logro de un conjunto de objetivos o 

metas". 
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2.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS 

No todas las empresas son iguales, ya que cada una persigue objetivos 

organizacionales diferentes, para determinar los hechos y operaciones de las empresas, Cstas se 

clasifican con la finalidad de precisar en que estriban sus diferencias yen que sus semejanzas. 

2.2.1 DE ACUERDO A SU GIRO 

Seglln Rodriguez Valencia las empresas de acuerdo al giro al que pertenecen se 

clasifican en: 

De servicios.-

Son aquellas que con el esfuerzo del hombre, producen un servicio para la mayor parte 

de una colectividad en detenninada regi6n, sin que el producto objeto del servicio tenga 

naturaleza corp6rea. 

Dentro de este tipo de empresas se encuentran: 

1. Sin concesi6n.- Son aquellas que no requieren mas que en algunos casos de una 

licencia para operar, la cual es otorgada por las autoridades. (escnelas e institutos, 

empresas de espect3culos, centros deportivos, hoteles, restaurantes, etc.) 

2. Concesionadas financieras.- Son aquellas cuya indole es de car3cter financiero. 

(ban cos, afianzadoras, fiduciarias, etc.) 

3. Concesionadas no financieras.- Son aquellas autoriz.adas por el Estado para sus 

servicios, no son de car3cter financiero. ( empresas de transporte terrestre y aereo, para 

el suministro de gas, gasolina, etc.) 
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Comerciales: 

Son las empresas que se dedican a adquirir cierta clase de bienes o productos, con el 

objeto de venderlos posteriormente en el mismo estado fisico en que fueron adquiridos 

aumentando al precio de costo o adquisici6n, un porcentaje llamado margen de utilidad. 

lndustriales: 

Se dividen en dos, industrias extractivas e industrias de transformaci6n: 

1. Industrias l~tractivas: Son aquellas que se dedican a la extracci6n y explotaci6n de 

las riquez.as naturales, sin modificar su estado original. Este tipo de industrias se 

subdivide en: 

a) De recursos renovables.- Son aquellos cuyas actividades van encaminadas a 

hacer producir la naturaleza. 

b) De recursos no renovables. - Son aquellos cuya actividad fundamental trae 

consigo la extinci6n de los recursos naturales. 

2. Industrias de Tra11sjormaci611: Son aquellas que se dedican a adquirir materia prima 

para someterla a un proceso de transformaci6n o manufactura,. de) cual al finl'II se 

obtendrcl un producto con caracteristicas diferentes a las adquiridas originalmente 

(RODIUGUEZ, 1993:67). 

2.2.2 DE ACUERDO A SU TAMANO 

Todas las empresas para obtener la eficiencia en sus operaciones, buscan la 

coordinaci6n e integraci6n de sus elementos con el objeto de definir una estructura que sea 

funcional. 
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Hay mucha heterogeneidad en las opiniones de los autores en cuesti6n a1 tarnaiio, por 

lo que para efectos de este trabajo tomaremos como referencia la clasificaci6n hecha por 

NAFIN. 

La NAFIN para clasificar a las empresas en cu3nto a su tamafio se basa en el nllmero 

de empleados que tienen cada una de las empresas y no en las ventas que generan, ya que estas 

son muy subjetivas. 

TAMANO 

Micro 

Pequeila 

Mediana 

Grande 

INDUSTRIAL COMERCIAL 

I a 30 Trabajadores I a 5 Trabajadores 

3la100 6a20 

IOI a 500 21 a 100 

50 I en adelante IO I en adelante 

(Fuente: NAFIN: enero,1999) 

2.3 AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA 

SERVICIOS 

I a 20 Trabajadores 

21 a 50 

51 a 100 

IO I en adelante 

Las empresas tienen diferentes estructuras, Cstas se definen de acuerdo a su tamai"io, 

giro o necesidades, es por eso que si una empresa es muy grande seguramente requerir3 de una 

estructura mas descentralizada. Esto con la finaJidad de lograr la especializaci6n de las 

funciones y obtener un mejor control. Lo mismo sucedera con una empresa pequefi.a, su 

estructura senl mas centralizada, donde probablemente no requiere de una estructura muy 

compleja. 
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Es de vital importancia que la creaci6n de las areas funcionales en las empresas sirva 

para desarrollar eficientemente las actividades y lograr los objetivos de la empresa. A 

continuaci6n se describen las principales areas funcionales con las que operan las empresas: 

2.3.1 RECURSOS HUMANOS 

Tiene como objetivo contratar al personal adecuado para cada una de las ilreas 

funcionales de la empresa, con los conocimientos, habilidades, aptitudes y experiencias que se 

requieren para desempefiar su trabajo eficientemente. Esto implica efectuar todas las labores 

operativas que correspondan a los procesos de reclutamiento, selecci6n, contrataci6n, 

inducci6n, capacitaci6n y adiestramiento, administraci6n de sueldos y salarios, prestaciones, 

evaluaci6n del desempefio y promociones de ascensos del personal dentro de la organizaci6n. 

Esto con el objetivo de lograr que el persona] proporcione su maxima eficiencia, y hacer 

compatibles sus intereses personales con los de la organizaci6n. 

2.3.2 COMPRAS 

Su funci6n es la adquisici6n de insumos (materia prima, partes, herramientas, articulos 

de oficina, etc.) de la calidad adecuada, en el momenta oportuno y al mejor precio, 

indispensables para la producci6n de bienes o servicios. Ademits, lograr mantener los 

materiales disponibles en el tiempo que son requeridos. 

2.3.3 FINANZAS 

Su funci6n es la obtenci6n y aplicaci6n de las recursos monetarios de la empresa, estos 

recursos se obtienen fundamentalmente de las ventas, creditos o de las negociaciones con las 

proveedores. Su objetivo es obtenerlos al menor costo y aplicarlos de la manera mas rentable. 
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2.3.4 PRODUCCION 

Su funci6n es la de transformar los insumos en productos tenninados o 

semiterminados con la m.ixima eficiencia en los procesos productivos, la calidad requerida y 

al menor costo. 

2.3.5 MERCADOTECNIA 

Su prop6sito es el de identificar las necesidades de) mercado, desarrollar nuevos 

productos y distribuirlos de manera estrategica. Su objetivo es buscar la maner'a de acaparar un 

mercado meta para vender los productos o servicios y satisfacer necesidades sociales. 

Como pudimos observar las empresas estii.n compuestas por areas funcionales y una de 

las Areas mas importantes es la de recursos humanos, por lo que para objeto de esta 

investigaci6n es necesario estudiar en el siguiente capitulo la importancia que tiene la 

Administraci6n de Recursos Humanos en una ernpresa. 
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CAPiTULO 111 

LA IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA 

EM PRESA. 

En toda empresa el elemento mas importante es el personal, por este motivo la 

administraci6n de recursos humanos ha tornado gran importancia hoy en dia, ya que se 

encarga de proveer al personal id6neo al puesto en el cual serll mas productivo para la 

organizaci6n. En el presente capitulo definiremos el concepto de administraci6n de recursos 

humanos, ademas conoceremos la importancia que tiene para las empresas el recurso humano, 

asi co1no tambien describiremos las funciones principales de la administraci6n de recursos 

humanos. 

3.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

T ado organismo social est a compuesto par personas y recursos materiales. Las 

personas son las que llevan a cabo todos las avances, las logros y tarnbien la posibilidad de 

cometer errores en las empresas. Es par eso que se le considera al recurso humano como el 

mas importante de la organizaci6n. En el presente capitulo estudiaremos el concepto de la 

administraci6n de recursos humanos, la importancia que tiene dentro de una empresa y las 

funciones que realiza. 

A continuaci6n definiremos el concepto de Administraci6n de Recursos Humanos: 

"Es la utilizaci6n de los recursos humanos para alcanzar objetivos organizacionales" 

(MONDY, NOE, 1997:4). 
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"Es una responsabilidad bAsica que penetra todos los niveles de administraci6n de toda 

organizacion comenzando por el ejecutivo principal" (PIGORS Y MYERS, citado por Gomez, 

1992:28). 

"Es el proceso administrativo encaminado a la obtenci6n de! personal id6neo, al 

aprovechamiento, a la conservaci6n y desarrollo del mismo, con el objeto de lograr la 

realizaci6n Optima de planes y objetivos generales fijados por la empresa" (G6MEZ, 

1992:28). 

Una vez que hemos definido la administraci6n de recurses humanos, nos damos cuenta 

que el personal es muy importante para lograr los objetivos de la empresa y por consiguiente 

se debe poner mayor Cnfasis en ello, Csto se logra aplicando el proceso administrative. 

3,2 IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS 

El recurso humano es el elemento mas importante dentro de la empresa, ya que tienen 

la capacidad de contribuir a que los objetivos se )ogre~ porque de ellos depende el manejo y 

funcionamiento de los dem3S recursos con los que cuenta la empresa. 

Son los recursos humanos dentro de la empresa los que determinan el grado de Cxito de 

la compaiiia. El papel de los recurses humanos comprende la actuaci6n decisiva de las 

personas en las operaciones y en la posici6n competitiva de la compaiiia, asi como el 

reconocimiento de que el elemento humano y la compaiiia son complementarios. La compaiiia 

y su progreso son formas de actividad humana. Con la mayor frecuencia el fracaso de una 

compaiiia es el de las personas que Jaboran en ella. 
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Las compaiilas que operan mediante recursos humanos adecuados crean una empresa 

en marcha y constituyen una contribuci6n de gran alcance para los empleados, los clientes y la 

sociedad. La calidad de los que realizan esta contribuci6n aumenta o disminuye la fe y la 

confianza en el sistema de producci6n y distribuci6n de la organizaci6n. 

3.3 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

• Rec/utamiento.- Es el proceso de atraer individuos de manera oportuna, en nllmero 

suficiente, con los atributos necesarios y alentarlos para que soliciten los puestos 

vacantes en una organizaci6n. Su objetivo es identificar a los mejores candidatos para 

un empleado futuro. 

• Selecci611.- Consiste en el proceso de escoger de un grupo a aquellos individuos mas 

calificados para ocupar un puesto especifico, tiene por objetivo eliminar a los 

solicitantes que no cumplan con los requerimientos de las vacantes. La selecci6n se 

realiza a traves de entrevistas y pruebas de selecci6n para ayudar en la eva1uaci6n de 

las aptitudes de! solicitante y su potencial de ex:ito. 

• ContrataciOn. - La decisi6n de contratar a una persona es el fina] del proceso de 

selecci6n. Una vez aceptado el candidato deben conservarse todos los documentos 

( solicitud, referencias, evaluaciones, examen medico, etc.), que constituyen el inicio de 

su expediente persona]. Si los elementos anteriores a la selecci6n se consideraron 

cuidadosamente y los pasos de la selecci6n fueron llevados a cabo en forma adecuada, 

el nuevo empleado sera. probablemente el candidato id6neo para ocupar su puesto. 
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• lnducci6n.- Consiste en proporcionar al nuevo empleado infonnaci6n general acerca 

de la organizaci6n, el puesto y grupo de trabajo. La inducci6n va a ayudar al nuevo 

empleado a acoplarse de manera fonnal e infonnal, tambi6n se Je debe proporcionar 

infonnaci6n especifica acerca de las expectativas en el desempei'io y las tareas, asi 

como de las normas y reglamentos que debe seguir dentro de la empresa. Es 

importante para los empleados la inducci6n ya que ellos desean y necesitan saber 

exactamente lo que se espera de ellos. 

• Capacitaci6n.- La capacitaci6n consiste en hacer un estudio de las necesidades de las 

personas en cuanto a conocimientos tecnicos, te6ricos y pfacticos que contribuyen al 

desarrollo mental e intelectual de los individuos para desempei'iar adecuadamente su 

trabajo. Es importante la capacitaci6n dentro de las empresas, ya que mientras m.is 

capacitado este el personal para realizar su trabajo, rendir.i al m.iximo y dar.i su mayor 

esfuerzo. 

• J)esarrollo.- Consiste en el proceso que se lleva a cabo en la empresa, que influye en la 

fonnaci6n de la personalidad rle los trabajadores, se dart dcspuCs. del entrenaniit:nto. 

Tiene como objetivo brindar a los trabajadores oportunidades de desarrollo en igualdad 

de circunstancias, lo cual va a provocar que el individuo se integre a la organizaci6n. 

• Motivaci611.- La motivaci6n tiene por objeto impulsar desde el interior o exterior de las 

personas a actuar de cierta manera, con el fin de que contribuyan de manera eficiente a 

lograr los objetivos de la organizaci6n. 
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• Administraci611 de sue/dos y sa/arios.- Es aquella parte de la administraci6n de los 

recursos humanos que se encarga de estudiar los principios y tecnicas con el objetivo 

de remunerar equitativamente a los trabajadores. Su objetivo es eliminar desigualdades 

dentro de la estructura de sueldos y al mismo tiempo mantener una estructura 

equitativa de gastos de) personal, que permite a su vez cubrir las diferentes escalas de 

necesidades bcisicas. 

• !-J'eguridad e Higiene lndu.,;trial.- Esto surge con la finalidad de crear com1s1ones 

mixtas encargadas de implementar procedimientos eficaces para proteger a los 

trabajadores y tomar las medidas necesarias, adem3s porque se deben cumplir con 

todas las disposiciones de seguridad e higiene que fijan las !eyes y reglamentos de 

nuestro pais. Esto con el Unico objetivo de prevenir los accidentes y enfermedades 

originadas por el trabajo ya que pueden producir ausencias lo que implicaria un retraso 

en la operaci6n productiva, traduciendose en costos para la organizaci6n. 

Dentro de las funciones de la administraci6n de recurses humanos se encuentra la 

de capacitar a sus trabajadores para que estos sean mas eficientes en sus trabajos. y para llevar 

a cabo una adecuada capacitaci6n es necesario primero determinar cuales son las necesidades 

de capacitaci6n, por lo que en el capitulo siguiente hablaremos de la importancia y los 

beneficios que trae consigo una adecuada determinaci6n de necesidades de capacitaci6n. 
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CAPiTUWIV 

DETERMINACION DE NECESIDADES CAPACITACION. 

Las empresas para poder competir con efectividad, deben contar con un personal bien 

preparado, y Csto se logra a traves de una adecuada capacitaci6n. Realmente es dificil poder 

descubrir con certeza cu3.les necesidades en materia de capacitaci6n hay que satisfacer para 

alcanzar los objetivos, ya que el costo es sumamente alto, y por lo tanto hay que obtener el 

maxima rendimiento de Csta bien llamada inversi6n. Es necesario definir con exactitud los 

conceptos de necesidad y capacitaci6n, para poder darle un enfoque de acuerdo a nuestro 

objeto de estudio, conocer la importancia que tiene para las empresas y su personal la 

determinaci6n de necesidades de capacitaci6n, asi como los beneficios quc se obtienen y los 

objetivos que persigue, ademas definiremos los diferentes tipos de necesidades que existen 

seglln el punto de vista de varios autores, tambiCn describiremos las diferentes tecnicas que 

nos permitinin obtener infonnaci6n acerca de las necesidades de capacitar al personal de la 

empresa. 

4.1. CONCEPTO DE NECESIDAD~ CAPACITACION, NF<'F~In.tnv~ DE 

CAPACITACION 

Resulta importante destacar los diferentes conceptos que dan algunos autores sobre 

necesidad y capacitaci6n, segun Tom H. Boydell "La palabra necesidad implica que algo falta, 

que hay una limitaci6n en alguna parte"(BOYDELL, citado por Mendoza, 1984:17). Esta 

definici6n es muy sencilla por lo que es recomendable consultar otras definiciones. 

La Unidad Coordinadora de! Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento (UCECA) de la 
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Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social establece que "Enmarcando la palabra necesidad, 

esta siempre nos da la carencia o ausencia de alglln elemento para el funcionamiento de un 

sistema" (UCECA, citado por Mendoza, 1984: 17). Esta definici6n es mas completa que la 

anterior, la cual nos dice que una necesidad se encuentra en funci6n de algo, puede ser una 

persona, empresa, sistema, etc., es decir no esta sola sino que influye para un fin especifico. 

Para efecto nuestro, definiremos necesidad como la falta de cualquier factor (los cuales 

pueden ser conocimientos, herramientas, tCCnicas, condiciones de trabajo, recursos, etc.) que 

le impide a una persona, empresa u organismo desempefiarse eficientemente y lograr los 

objetivos establecidos. 

Ahora veamos algunos de los conceptos que consultamos de algunos autores acerca de 

lo que es capacitaci6n, esta fuente nos dice que es "Au xi liar a los miembros de una 

organizaci6n a desempefiar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida 

laboral y puede auxiliar en el desarrollo de esa persona para cumplir futuras 

responsabilidades" (WHERTHER, DAVIS, 1996:208). 

Otra definici6n dice que "Est& diseiiada para pennitir que los aprendices adquieran 

conocimientos y habilidades necesarias para sus puestos actuales" (MONDY, NOE, 

1997:230). 

Por otra parte Alejandro Mendoza lo conceptualiza como "La capacitaci6n se destina 

a brindar al personal conocimientos principalmente de tipo tetnico, administrativo y cientifico, 
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asi como prepararlo para ocupar un puesto diferente al que desempei'ia" (MENDOZA, 

1998:14). 

Con las anteriores definiciones nos dames cuenta, que para que nuestro personal rinda 

al m.iximo dentro de la empresa es necesario que se le capacite constantemente. Pero es 

importante primero hacer una planeaci6n identificando las necesidades para que esta sea mas 

eficiente y cumpla con su objetivo. 

Una vez que hemes comprendido los conceptos de necesidad y capacitaci6n 

definiremos lo que significa Necesidades de Capacitaci6n; 

"Se puede decir que estas se refieren a la falta de conocimientos, habilidades manuales 

y actitudes del trabajador relacionados con su puesto actual o future". 

4.2. LA IMPORTANCJA DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES 

Las empresas para poder realizar la detenninaci6n de necesidades requieren, prirnero 

que nada realizar un diagn6stico o estudio metodol6gico el cual prnp0r~ione iriSormad6n 

valida y confiable para definir Jos objetivos de la capacitaci6n y los medios necesarios para 

hacerlo. 

Este estudio se Devara a cabo en tres areas: 

• Puesto: Detectar las deficiencias que tiene una persona al realizar su trabajo y que se 

repiten constantemente en el ejercicio de) puesto. 
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• Persona: Abarca el area psico16gica (interes y participaci6n) y el area laboral (lo que 

quiere aprender para que el puesto no deje de ser atractivo ). 

• Orga11izaci611: Detectar las limitaciones y problemas que se presentan en las distintas 

Areas de la organizaci6n. 

Para poder realizar una capacitaci6n efectiva es necesario realizar una adecuada 

determinaci6n de necesidades de capacitaci6n, ya que si es incorrecta, los objetivos de la 

capacitaci6n y el contenido del programa seran inadecuados. Algunas razones por lo que es 

importante la detenninaci6n de necesidades son: 

1. Proporcionar infonnaci6n confiable para una planeaci6n y programaci6n adecuada de 

los curses de capacitaci6n que se requieran. 

2. Permitir establecer los planes, objetivos e identificar los medios para lograr la 

capacitaci6n. 

3. Identificar realmente las 3.reas donde se requiera capacitar. 

4. Identificar y prever situaciones que deben resolverse con anticipaci6n. 

5. Obtener los maximos beneficios, tanto para la empresa como para el trahajarlor, ya que 

su costo es relativamente alto. 

6. Establecer en que materia se necesita entrenamiento para desempeiiar eficientemente el 

puesto, asi como la cantidad y profundidad que requiere. 

7. Nos pennite diferenciar y ordenar en que orden se capacitara a las personas segun las 

prioridades. 
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Para Alejandro Mendoza son: 

I. Proporcionar la infonnaci6n necesaria para la elaboraci6n o selecci6n de los cursos o 

eventos que la empresa necesite. 

2. Eliminar la tendencia de capacitar por capacitar. S61o cuando existen razones validas 

se justifica impartir capacitaci6n. 

3. Propiciar la aceptaci6n de la capacitaci6n, al satisfacer los problemas cuya soluci6n 

mas recomendable es la de preparar mejor al personal. 

4. Asegurar la relaci6n con los objetivos, los planes y los problemas de la empresa. 

5. Generar las datos necesarios para permitir realizar comparaciones a traves del 

seguimiento, de los indices de producci6n, rechazos, desperdicios, etc. (MENDOZA, 

1986:35). 

4.3. TIPOS DE NECESIDADES 

Para Alejandro Mendoza existen dos tipos de necesidades: 

Manifiestas: Son aquellas que surgen por algLin cambio en la estructura 

organizacional, por la movilidad del personal o coma respuesta al avance tecno16gico 

de la empresa. 

Estas se presentan cuando se tiene personal de nuevo ingreso, ascensos o 

transferencias, los carnbios de maquinaria, herramientas asi como metodos de trabajos 

y procedimientos. 

Encubiertas: Surgen en el caso en que los trabajadores ocupan normalmente sus 

puestos y presentan problemas de desempeiio, debido a la falta u obsolescencia de 

conocimientos, habilidades o actitudes (MENDOZA, 1982: 37). 
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En 1971 se introdujo otra clasificaci6n segim Boydell: 

Organizacionales: Estas se dan cuando nestamos hablando de debilidades generales", 

aqui se encuentra implicada una parte importante de la empresa. Un ejemplo de este 

tipo de necesidades es el cambio de equipo, la introducci6n de nuevos procedimientos 

o la modificaci6n de las politicas de la empresa. 

Departamentales: Son aquellas que afectan un itrea importante de la empresa llatnese 

divisi6n, gerencia, departamento o secci6n. 

Ocupacionales: Son las que se refieren a un puesto en particular~ vendedor, mecinico, 

supervisor de producci6n. 

Individuales: Son las que se ubican respecto de cada trabajador (BOYDELL citado 

por Mendoza, 1982:38). 

Donaldson y Scanell las clasifican en: 

Micronttesidades: Se dan SOio para una persona o para una poblaciOn muy peq!.!efl.a. 

Macronecesidades: Son aquellas que existen en un grupo grande de empleados 

(DONALDSON citado por Mendoza, 1982:38). 

4.4. TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACI6N 

Desde el punto de vista administrativo se entiende por ttcnica el conjunto de 

procedimientos y recursos para llevar a cabo una labor, asi como el arte y la pericia para usar 
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esos procedimientos. Estas tienen como Unica finalidad recabar las necesidades de 

capacitaci6n, (tareas o contenidos tem3ticos deficitarios, trabajadores afectados y sus 

caracteristicas, asi como justificaci6n), y para ello es imprescindible tomar una decisi6n 

respecto a que t6cnicas se van a utilizar, planear su administraci6n y aplicarlos. 

Las t6cnicas para determinaci6n de necesidades de capacitaci6n frecuentemente mas 

usadas son: 

La entrevista 

Descripci6n: 

Es el interrogatorio dirigido por un investigador (entrevistador), con el prop6sito de 

obtener informaci6n de una persona (entrevistado). en relaci6n con un aspecto especifico. 

Material requerido: 

Gui6n de entrevista 

Grabadora (cuando el entrevistado no tiene inconveniente en que se use). 

Tipo de Entrevista 

Dirigida: Es cuando el entrevistador plantea una serie de preguntas que requieren de 

repuestas breves. 

Semidirigidas: lncluye preguntas de car3cter mas general, con la que se espera recabar 

informaci6n. 

Entrevista abierta: Es cuando el entrevistador SOio se limita a hacer alguna observaci6n 

o a plantear otro aspecto, mientras la persona habla la mayor parte de la sesi6n. 
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Tipo de aplicaci6n 

Individual 

Destinatarios: 

Es una tCCnica que se puede utilizar pnicticamente en cualquier nive1 de la empresa. 

Se recomienda aplicarla a los trabajadores cuando la concentraci6n de los recursos 

humanos por puesto sea muy baja ( de uno a tres ). y est a tCCnica resulta mas sen cilia 

que otras. 

Ventajas 

Crea un adecuado clima de comunicaci6n y trabajo. 

Permite veneer a1gunas resistencias de los individuos a1 enfrentarlos a un contacto 

directo y personal, en que ellos juegan el papel miss importante. 

Proporciona la posibilidad de replantea.r las preguntas y de reorientar el enfoque 

completo de la entrevista. 

Desventajas 

Es antiecon6mica para investigar a un grupo numeroso de sujetos. 

Proporciona en muchos casos opiniones en vez de infonnaciones objetivas. 

Exige de1 entrevistador un repertorio de habilidades especializadas. que s6lo se 

adquieren mediante una adecuada capacitaci6n y prisctica. 
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ObsenraciOn 

Descripci6n: 

Es cuando el investigador realiz.a un examen mediante la observaci6n de determinado 

hecho, situaci6n o comportamiento, en el que este implicado una o varias personas. 

Material requerido: 

Guia de Observaci6n 

Tipos de Observaci6n 

Sistem3.tica: Se define con precisi6n el hecho a observar, el lugar, la hora y se elabora 

una guia. 

Casual: Se efectua esporildicamente, pero se tiene plena conciencia de lo que se 

observa. 

Tipo de aplicaci6n 

Por lo comUn la observaci6n se refiere a una persona, en cuyo caso, el registro de 

infonnaci6n es relativamente mils sencillo pero puedt: iticluk a un grupo. 

Nllmero de Personas 

Desde una hasta diez. 

Destinatarios 

Los titulares de los puestos a quienes se investiga, esto es, que tienen necesidades de 

capacitaci6n. Esta tC:::cnica es valiosa para identificar evidencias generales de 

35 



problemas, desempeiio inadecuado y pr8.cticas de trabajo err6neas. 

Ventajas 

Pennite registrar hechos reales, no opiniones, como muchas de las te<:nicas descritas. 

Es la Unica te<:nica que hace posible el acopio de situaciones que no se pueden 

reproducir. 

Desventajas 

La mera presencia del investigador puede introducir una variable importante para que 

las personas observadas dejen de exhibir una conducta natural. 

Exige mucho tiempo y habilidades de observaci6n bien desarrolladas. 

Proporciona en muchos casos, indicios de necesidades de capacitaci6n ( desempefio 

inadecuado ), que ameriten una investigaci6n con otra te<:nica. 

Cuestionario 

Descripci6n: 

Un~ persona o un gr-..:pc de perso!las responden de manera personal varias preguntas 

planteadas por escrito, ya sea que escriban sus respuestas en una o en varias lineas, o 

marquen algim signo convencional (cruz, punto, letra). 

Material requerido: 

Cuestionario 
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Tipos de Cuestionario 

De preguntas abiertas: Estlin estructuradas basafldose en interrogaciones que exigen 

respuestas amplias de las personas. 

De preguntas cerradas: Esta.rt formulados en contraposici6n a las anteriores, con 

interrogaciones de respuesta breve (una o varias palabras), o que ameriten la selecci6n 

de una o varias posibilidades (opci6n mllltiple, falso-verdadero). 

Tipo de aplicaci6n 

Colectiva, alln cuando pueda aplicarse individualmente en ese caso se desperdicia una 

de sus mejores ventajas. 

Nllmero de Personas 

Desde una hasta doscientas simultarleamente, si se dispone de un local adecuado. 

Destinatarios 

De preferencia los titulares de las puestos a quienes se investiga, a las niveles de 

personal obrero, empleaUu, tb:nico, y de superv!si6n para obtener informaci6n respecto 

de sus propias necesidades. 

Ventajas 

Es econ6mico, dado que puede aplicarse a muchas personas. 

Su administraci6n es relativamente sencilla. 
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Pueden confeccionarse cuestionarios para explorar las necesidades de puestos 

completos de parte de los mismos o de areas de conocimientos comunes a varios 

puestos o a toda la empresa. 

Desventajas 

No presentan una situaci6n precisamente motivante para los investigados, 

independientemente de la introducci6n que se plantee. 

No puede usarse con personas que tienen problemas de lectura y escritura. 

Existen posibilidades de que sean falseadas las respuestas, no solo inconscientemente, 

sino hasta de modo deliberado. 

Encuesta 

Descripci6n: 

Un investigador recaba en un fonnulario las respuestas que le proporciona una persona, 

en torno a algunas cuestiones que le va planteando de manera organizada. 

r"'1atcria! requeridc: 

Encuesta 

Tipos de Encuesta 

La clasificaci6n de las encuestas se ha basado mas que en sus caracteristicas en el 

campo que explora: demogrificas, ocupacionales, de consumo, educativas, de aptitudes 

hacia la religi6n, el sexo, la politica, etc. 
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Tipo de aplicaci6n 

Individual 

Destinatarios 

T odos los niveles, excepto, el directivo y el de mandos medios. Para estos Ultimos se 

puede utilizar cuando se desea investigar las necesidades de los subordinados. 

Ventajas 

Permite establecer contacto directo entre investigador y encuestado, con lo cua1 se 

vencen algunas resistencias. 

Hace posible el registro de todas las respuestas. 

En caso de que el encuestado no entienda las preguntas, estas pueden replantearse. 

Se puede proporcionar mayor informaci6n si es necesario. 

Desventajas 

Exige casi el mismo tiempo requerido para una entrevista y no posee su flexibilidad. 

El disefio de la encuesta y su aplicaci6n hacen indispensables conocimientos y 

habilidades especializados. 

No es recomendable utilizarla para investigar a unas cuantas personas dado el tiempo 

que se necesita para elaborarla. 

Como pudimos observar para determinar un buen programa de capacitaci6n es 

necesario determinar las necesidades de capacitaci6n y Csto se logra a traves de diversas 

herramientas que existeh,. una muy importante es realizar una adecuada eva1uaci6n del 
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desempeiio, ya que en estos momentos se considera a la capacitaci6n coma proceso 

pennanente de desarrollo de habilidades y capacidades. 

Las tCCnicas para detenninar necesidades de capacitaci6n que se mencionaron en este 

capitulo no SOio nos van a servir para recabar informaci6n acerca de necesidades de 

capacitaci6n, sino tambien conocer si realmente es necesaria una evaluaci6n del desempeiio de 

los trabajadores. 

Dentro de la Administraci6n de Recursos Humanos existen diversas tecnicas que nos 

ayudan a coordinar, organizar y dirigir a las personas de una man era eficiente, par lo que el 

desarrollo de un sistema de evaluaci6n del desempefio nos va a permitir tomar decisiones 

acertadas acerca de la determinaci6n de necesidades de capacitaci6n. En el siguiente capitulo 

estudiaremos la evaJuaci6n del desempefio coma herramienta fundamental para determinar 

necesidades de capacitaci6n. 
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CAPiTULOV 

LA EVALUACI6N DEL DESEMPENO COMO INSTRUMENTO FUNDAMENTAL 

PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACI6N. 

Para que las empresas sean competitivas y productivas es necesario que su personal 

este bien capacitado, y para poder ltevar a cabo una adecuada capacitaci6n es necesario la 

evaluaci6n del desempefio de los trabajadores, ya que los resultados que obtengamos nos van a 

permitir determinar las necesidades de capacitaci6n, lo que nos garantizarcl que nuestra 

capacitaci6n serit eficiente y cumplir:i con su objetivo. Es por eso que en este capitulo 

definiremos el concepto de evaluaci6n del desempefio, ademas describiremos los usos que 

tiene, asi como el objetivo que persigue y los diferentes metodos para eva1uar el desempeilo. 

5.1 CONCEPTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO 

La evaluaci6n del desempefio es un proceso o sistema mediante el cuaJ las 

organizaciones hacen una revisi6n y evaluaci6n del rendimiento de los empleados en forma 

peri6dica, que sirve para tomar decisiones y al mismo tiempo como retroalimentaci6n de los 

trabajadcres sobre la reali7.aci0n de sus actividades en el trabajo. 

"Constituye una funci6n esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda 

organizaci6n modema. La mayor parte de los empleados procura obtener retroalimentaci6n 

sobre la manera en que cumple con sus actividades. y las personas que tienen a su cargo la 

direccion de las labores de otros empleados deben evaluar el desempeflo individual para saber 

que acciones tomar" (WHERTHER, DA VIS, 1996:231 ). 
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5.2 USOS DE LA EV ALUACION DEL DESEMPENO 

Estableciendo un adecuado sistema de evaluaci6n nos va a servir como medio para 

lograr un mejor nivel de rendimiento y nos pennitir8 alcanz.ar los objetivos organizacionales. 

Adetruis la informaci6n obtenida nos podni servir para determinar las compensaciones que se 

otorg~ tambien para identificar las deficiencias en el Sistema de Administraci6n de 

Recursos Humanos. Si el desempefi.o es inferior al esperado puede indicar que el disefio del 

puesto o los desa.fios extemos no han sido considerados en todos sus aspectos. 

La informaci6n obtenida a travCs de esta tecnica puede ser importante para la toma 

decisiones en varios aspectos de Recursos Humanos como lo son: 

• Mejorar el desempeilo.- Mediante la retroalimentaci6n sabre el desempeiio, el gerente, 

el especialista o el encargado de! personal Uevan a cabo acciones adecuadas para 

mejorar el desempeiio. 

• Politicas de compensaci6n. - Las evaluaciones del desempefio ayudan a las personas 

quie torrian dcci:;iones a detemiina.r quienes dehen recibir que tasas de aumento 

(salarios). Muchas empresas conceden parte de sus incrementos basandose en el 

mCrito, que se determina principalmente mediante evaluaciones del desempefio. 

• Decisiones de ubicaci6n. - Las promociones, transferencias y separaciones del personal 

se basan por lo com\Jn en el desempeiio anterior o en el previsto. Las promociones son 

con frecuencia un reconocimiento del desempeiio anterior. 
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• Necesidades de capacitaci6n y desarrollo.- Un mal desempeilo puede indicar la 

necesidad de volver a capacitar. De modo similar, el desernpeilo adecuado o superior 

puede indicar la presencia de un potenciaJ no aprovechado. 

• Imprecisi6n de la infonnaci6n. - El desempeno insuficiente puede indicar error es en la 

informaci6n sabre el aruilisis de puesto, los planes de recursos humanos o cualquier 

otro aspecto del departamento de personal para la toma de decisiones. Al confiar en 

informaci6n que no es precisa se pueden tomar decisiones inadecuadas de contrataciOn, 

capacitaci6n o asesoria. 

• Errores del disefio del puesto.- El desempefio insuticiente puede indicar errores en la 

concepci6n del puesto. Las evaluaciones ayudan a identificar estos errores. 

• Desafios extemos. - En ocasiones, el desempefio se ve influido par factores extern as 

coma la familia, la saJud, las finanzas, etc. Si estos factores aparecen coma resultado 

de la evaluaci6n del desempefio, es factible que el departarnento de personal pueda 

prest.ar ayuda (\\'lIERTHER, DA \'1S, 1996:233). 

• Igualdad de oportunidades de empleo. - Las evaluaciones precisan el rendimiento real 

del desempeflo de los trabajadores, y aseguran que las decisiones intemas de 

colocaci6n no seran discriminatorias. 

• Deficiencias en el proceso de cobertura de empleos.- Un buen o ma! rendimiento 
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implica puntos fuertes o debilidades en los procedimientos de cobertura de vacantes 

del departamento de personal (GIL, 1986: 126). 

S.J OBJETIVO DE LA EV ALUACION DEL DESEMPENO 

"El objetivo de la evaluaci6n es proporcionar una descripci6n exacta y confiable de 

manera en que el empleado lleva a cabo las funciones de su puesto. Para lograr este objetivo, 

las sistemas de evaluaci6n deben estar directamente relacionados con el puesto, ser prilcticos y 

confiables. Es necesa.rio que tengan niveles de medici6n o estimdares establecidos, y CStos 

deben ser verificables" (WHERTHER, DA VIS, 1996:233). 

5.4 PREPARACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO 

El objeto de realizar una evaluaci6n del desempeiio es conocer el rendimiento de las 

personas y la fonna en que llevan a cabo el trabajo en su puesto. Para lograr este objetivo es 

necesario que el sistema de evaluaciOn este relacionado de fonna directa con el puesto, para 

que sea practico y confiable. Si lo es, lo entenderan tanto los evaluadores como los empleados. 

Un metodo complicado y poco pritctico puede conducir a imprecisiones que reducen la 

cficaci:i de la eva!uaci6n. Que sea prl!ctioo significa tamhiell que el procedimiento deberB estar 

nonnalizado. Esto es, que el sistema debe evaluar los criterios que se requieren para el exito en 

el trabajo. Si la evaluaci6n no esta relacionada con el empleo no sera valida y probablemente 

tampoco confiable" (GIL, I 986: 127). 

S.4.1 ESTANDARES O NORMAS DE DESEMPENO 

La evaluaci6n del desempefio requiere determinar diferentes niveles para medir el 

desempeiio. Estos estalldares deben ser verificables y ho pueden fijarse arbitrariamente, es 
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decir, deben basarse en la descripcion y anitlisis de puestos, para decidir que fuctores deben ser 

analiza.dos para pod er evaluar. Si la empresa no cuenta con esta informaci6n o no se ajusta por 

algunas modificaciones del puesto, los estandares podnin establecerse a traves de la 

observaci6n directa del puesto o en comunicaciones con los supervisores inmediatos. 

5.4.2 MEDICIONES DE DESEMPENO 

La evaluaci6n del desempefio requiere establecer medidas de desempeiio, para poder 

asignar una calificaci6n a las labores desarrolladas. Estas deben ser fciciles de utilizar, 

confiables y principalmente calificar los factores m.is importantes que determinan el 

desempeii.o. 

"Las observaciones de! desempeii:o se pueden hacer en fonna directa o indirecta. La 

observaci6n directa ocurre cuando el que califica el desempeiio lo comprueba en forma 

personal. La observaci6n indirecta ocurre cuando el evaluador debe basarse en otros 

elementos. Las observaciones indirectas son menos confiables porque evalllan situaciones 

hipoteticas" (WHERTHER, DAVIS, 1996:236). 

Otro aspecto que se debe tomar en cuenta es determinar si las medidas del desempefio 

son objetivas o subjetivas. "Las medidas objetivas del desempefio son las indicaciones del 

rendimiento en el trabajo que pueden ser verificadas por otros" (GIL, 1986:128). Estas 

mediciones son de tipo cuantitativo, ya que se basa.n en la cantidad de unidades producidas, 

cantidad de unidades que resultan sin los requerimientos, etc. "Las mediciones subjetivas del 

desempefio son las que no pueden ser verificadas por otras personas11 (IBID,: 128). 
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5.4.2.1 ELEMENTOS SUBJETIVOS DEL CALIFICADOR 

Al utilizar las mediciones subjetivas para la evaluacion del desempei\o nos puede llevar 

a desviaciones con respecto a la calificaci6n de los trabajadores. Estas se presentan con mayor 

frecuenci~ cuando los evaluadores no son imparciales o libres para tomar una decisi6~ ya que 

influyen dentro y fuera de Cl factores como: 

• Prejuicios personal es. - Se presenta cuando las personas que califican sienten un 

desagrado o tienen preferencia por alglln trabajador, o equipo de trabajo, la 

infonnaci6n obtenida puede distorsionarse por completo. 

• Tendencia a la medici6n central.- Algunos evaluadores tienden a evitar las 

calificaciones muy altas o muy bajas, distorsionando de esta manera sus mediciones 

para que se acerquen al promedio. Al colocar a todos sus evaluados en las promedios 

de desempefio, los evaluadores ocultan los problemas de los que no alcanzan los 

niveles exigidos y perjudican a las personas que ban Uevado un esfuerzo sobresaliente. 

• Efecto de halo o aureola. - Esta distorsi6n oct:rre cuan.dc e! eva!uadcr ca!ifica al 

empleado predispuesto a asignarle una calificaci6n aim antes de llevar a cabo la 

observacion de su desempeflo, basandose en la simpatia o empatia que el empleado le 

produce. 

• Interferencia de razones subconscientes. - Movidos por el deseo inconsciente de 

agradar y conquistar la popularidad, muchos evaluadores adoptan actitudes 
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sistemiticamente benCvolas o estrictas, en la forma de evaJuar. Esta distorsi6n se 

presenta cuando los est8.lldares de desempeflo son vagos y mal delineados. 

• Metodos para reducir las distorsiones. - Cuando se requiere del uso de medidas 

subjetivas para la evaluaci6n, el departamento de Personal o la persona encargada para 

ello puede disminuir las desviaciones mediante una capacitaci6n, retroalimentaci6n, y 

la selecci6n adecuada de tecnicas de evaluaci6n. La capacitaci6n puede incluir tres 

pasos: 

I . Explicar la naturalez.a y las causas de la distorsi6n. 

2. Sobresaltar la necesidad de imparcialidad y objetividad a !raves de explicar la 

importancia que tiene la evaluaci6n del desempeiio en las decisiones sobre el 

personal. 

3. Se debe permitir a los evaluadores que practiquen antes de efectuar las 

evaluaciones a su personal (WHERTHER, DA VIS, 1996:239). 

5.5 METODOS DE EV ALUACION DEL DESEMPENO 

Dd:,ido a la i.auportan.cia de !a. e\'filuaci6n de! de5empeflo han surgido diferentes 

metodos para juzgar la manera en que el empleado lleva a cabo sus labores. Seleccionar 

adecuadarnente la tecnica de evaluaci6n tambien ayuda en gran medida a reducir las 

posibilidades de distorsi6n. 

Para fines de claridad William Werther divide estas tecnicas en metodos de evaluaci6n 

basados en el desempeflo durante el pasado y metodos de evaluaci6n basados en el desempefio 

futuro. 
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METODOS DE EVALUACI6N BASADOS EN EL DESEMPENO PASADO 

Escalas de puntuaciOn: 

Metodo en el que el evaluador debe conceder una evaluaci6n subjetiva del 

desenvolvimiento del empleado en una escala que vaya de bajo a alto. En la figura 5-1 se 

ilustra la utilizaci6n de este metodo. La evaluaci6n se basa Unicamente en las opiniones de la 

persona que confiere la calificaci6n. Se acostumbra conceder valores numericos a cada punto, 

a fin de permitir la obtenci6n de varios c6mputos. Algunas empresas acostumbran a vincular 

la puntuaci6n obtenida a los incrementos salariales; a un total de 100 puntos, por ejemplo, 

corresponde 100°/o del incremento potencial, a 90 puntos un incremento de 90°/o, y asi 

sucesivamente. Las ventajas de este metodo son: se pueden aplicar a grandes grupos de 

empleados, es de facil desarrollo y sencillez de impartirlo, una desventaja de esta t6cnica 

puede ser que es muy probable que surjan distorsiones involuntarias ya que este tipo de 

instrumento es subjetivo. 

Listas de verificaciOn: 

Este metodo requiere que la persona que otorga la calificaci6n seleccione oraciones 

que describan el desempefio del empleado y sus caracteristicas, el evaluador suele ser el 

supervisor inmediato. Independientemente de la opini6n del supervisor el departamento de 

personal asigna puntuaciones a los dit'erentes puntos de la lista de verificaci6n, de acuerdo con 

la importancia de cada uno, el resultado recibe el nombre de lista de verificaci6n con valores. 

Estos valores permiten la cuantificaci6n para obtener puntuaciones totales. La figura 5-2 

muestra una secci6n de una lista de verificaci6n con valores. 
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MUESTRA DE UNA ESCALA DE PUNTUACI6N PARA LA EVALUACI6N 

DEL DESEMPENO 

Instrucciones para el evaluador: Sirvase a indicar en la cscala de puntuaci6n su cvaluaci6n del 

dcscmpefl.o dcl cmplcado. 

Nombre del empleado 0A,.gu,ese,ll!!J'nc,M,,a.,n,.i!.!nezs,.~------'Departamento ,,M,,oe,ldea.,,,de,o,__ __ _ 

Nombre dcl e\·aluador __ ,,An=urc,oc,Lo~·.,oe~ze.._ _____ Fccha JO de cnero de 2000 

L Calidad 

2. Intel"CS 

3. Desempeil.o 

4. Asistencia 

5, Adaptabilidad 

6. Rapidez trabajo 

7.Compailerismo 

20. Productividad 

TITTALES 

FIGURA 5-1 

Inac.eptable Pobre Aceptable Bueno Excelente 

___ + ___ + ___ + ___ + __ _ 

Puntuaci6n Total= 
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El valor concedido a cada aspecto se encuentra entre parentesis. A pesar de que 

este metodo es priLctico y estandarizado, el uso de afinnaciones de cariLcter general 

reduce el grado de relaci6n que guarda con el puesto especifico. Las ventajas de este 

sistema son la economia, la facilidad de administraci6n, la escasa capacitaci6n que 

requieren los evaluadores, y su estandarizaci6n. Entre las desventajas se cuentan la 

posibilidad de distorsiones, interpretaci6n equivocada de algunos puntos, y la 

asignaci6n de valores inadecuados por parte del departamento de personal. 

EJEMPLO DE UNA LISTA DE YERIFICACION CON YALORES PARA LA 

EYALUACION DEL DESEMPENO 

lnstrucciones: Seiiale cada una de las afirmaciones que se aplican al desempeilo del empleado. 

Nombre del empleado 0Agusti,,.,~'"'n-"Ma""'n"'inez=. ______ Depanamento ,Me,o,,,Idea"""do"'-----

Nombre del eva1uador __ Artw:9!>/..!!"'-"-"Lopez""""------Fecha __ 1~o~de=en"'e~ro~de=2~000=-

Valores Seftale aqui 

(6.5) I. Dedicaci6n al trllbajo 

(4.0) 2. Mantiene en orden el lugar donde trabaja 

(3.9) 3. Suele ayudar a las personas que lo neccsitan 

(4.3) 4. Es sincero y honesto 

{Q1l_ 30. Escucba consejos pero rara vez los sigue 

100.0 PUNTUACION TOT AL 

lilGURA 5-2 
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Metodo de seleccion forzada: 

Es aquel que obliga al evaluador a seleccionar la frase mils descriptiva al desempeilo. 

Con frecuencia, ambas expresiones son de cari.cter positive o negativo. Por ejemplo. 

1. Aprende con rapidez 

2. Su trabajo es preciso y confiable 

3. Con frecuencia llega tarde 

1. Trabaja con empefio 

2. Constituye un buen ejemplo para 

sus compaiieros 

3. Se ausenta con frecuencia 

En ocasiones, el evaluador debe seleccionar la afinnaci6n mas descriptiva a partir de 

grupos de tres y hasta cuatro frases. Independientemente de las variantes ocasionales, los 

especialistas en persona] agrupan los puntos en categorias determinadas de antemano, la 

habilidad de aprendiz.aje, el desempefio, las relaciones interpersonales, y asi sucesivamente. El 

grado de efectividad del trabajador en cada uno de estos aspectos se puede computar sumando 

el nfunero de veces que cada aspecto resulta seleccionado por el trabajador. Los resultados 

pueden ilustrar las areas que necesiten mejoramiento. Entre las ventajas de este metodo estin 

las de reducir las distorsiones introducidas por el evaluador, ser iacil de aplicar y de adaptarse 

a gran variedad de puestos. Aunque es practico y se estandariza con facilidad, las afirmaciones 

de car8.cter general en que se basa puede no estar especificamente relacionadas con el puesto. 

Ello puede limitar su utilidad para ayudar a los empleados a mejorar su desempeilo. Lo que 

alln es peor, un empleado puede percibir como injusta una selecci6n de una frase sobre otra. 

Por ejemplo, si el evaluador sei'iala "Aprende con rapidez" en el punto I del ejemplo, el 

empleado puede considerar que no se tom6 en cuenta el empei'io que consagra a su trabajo. Su 

desventaja es la limitada posibilidad de pennitir el suministro de retroalimentaci6n. 
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Mttodo de registro de acontecimientos criticos: 

Requiere que el evaluador lleve una bitacora de las actuaciones mils destacadas (por su 

caracter positivo o negativo). Estos acontecimientos son registrados durante el periodo de 

evaluaci6n incluyendo una sucinta explicaci6n. La figura 5-3 ilustra varios acontecimientos 

registrados en el caso de un asistente de laboratorio. Como muestra la figura, tanto los 

incidentes de carcicter positivo o negative aparecen registrados, tan pronto ocurran o poco 

despues. Se clasifican en el ejemplo en categorias como control de riesgos y prevenciOn de 

accidentes, control de material de desecho y desarrollo del ernpleado. 

Este metodo es Util para proporcionar retroalimentaci6n al trabajador, reduce el efecto 

de distorsi6n que tienen en la memoria los acontecimientos recientes. 

METODO DE REGISTRO DE ACONTECIMJENTOS CRiTICOS 

Instrucciones: Para cada uno de los aspectos siguientes registre los incidentes especificos de canicter 
dcscollante quc afcctan al descmpcfto dcl empleado. 

Nombredel emplcado: Rosario Sandoval (asistcntc de laboratorio) 
Nombre del evaluador: Q.F.B. Guillermo Trujillo 
Control de riesgos y prevenci6n de accidentes 

Pcriodo: de Fcb/1° a abriU30 

Feb. i6 Advini6 cp.te ia puena de emcrgencia estaba bioqueada y avis6 al dcpartamcnto de 
mantenimiento. 

Feb. 24 Ayud6 a cxtinguir un conato de incendio, que aunque era de pequeftas proporciones 
caus6 alanna. 

Mar. 18 Abandon{) el laboratorio dejando un mechcro cncendido en contra de las nonnas. 

Control de material de desecho 

Feb. 24 Durante el conato de incendio protegi6 el material inflamable que se encontraba en el 
laboratorio. 

Abril 6 PermitiO que un lote completo de desecho se arruinara por contacto con colorantes que 
no retir6 oportuna.mente. 

Abril 13 Un fote completo de desecho se ech6 a pcrder porque la Srita. Sandoval penniti6 que 
se mezclara con vidrio. 

FJGURAS-3 
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Escalas de calificaci6n conductual: 

Este metodo utiliza la tecnica de comparaci6n del desempei!o del empleado con 

detenninados panimetros conductuales especificos, su objetivo es la reducci6n de los 

elementos de distorsi6n y subjetividad. Una limitaci6n del metodo es que solo puede 

contemplar un nUmero limitado de elementos conductuales para poder ser efectivo y de 

administraci6n prcictica. 

METODOS DE EVALUACION BASADOS EN EL DESEMPENO A FUTURO 

Los met.ados de evaluaci6n basados en el desempei'io a futuro se centran en el 

desempefio venidero mediante la evaluaci6n del potencial del empleado, o el establecimiento 

de objetivos de desempefio. 

Los principales met.ados son: 

Autoevaluaciones: 

Llevar a los empleados a efectuar una autoevaluaci6n puede constituir una tecnica de 

evaluaci6n muy util, cuando el objetivo de esta ultima es alentar el desarrollo individual. 

Cuando Ins empleados se autoevalWUl, es mucho menos probable que se presenten actitudes 

defensivas, factor que alienta al desarrollo individual. Cuando las autoevaluaciones se utilizan 

para determinar las areas que necesitan mejorarse, pueden resultar de gran utilidad para la 

determinaci6n de objetivos personales a futuro. 

Ejemplo: Antes de reunirse con cada uno de sus subordinados para celebrar la junta 

semestral de evaluaci6n del desempei\o~ el supervisor Genaro Cifuentes distribuye a cada uno 

varias preguntas abiertas y Jes explica en que consistira la reuni6n de evaluaci6n. El empleado 
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describe en una hoja el puesto que desempei\a, para pasar a continuaci6n a describir sus logros 

personales y a identificar las areas en que ha tenido dificultades o podria mejorar. El aspecto 

mils importante de las autoevaluaciones radica en la participaci6n del empleado y su 

dedicaci6n al proceso de mejoramiento, tambien proporciona al supervisor retroalimentaci6n 

de primera calidad respecto a lo que debe hacerse para eliminar obstilculos para el logro de los 

niveles de desempeiio requeridos par el puesto. 

AdministraciOn por objetivos: 

Consiste en que tanto el supervisor coma el empleado establecen conjuntamente las 

objetivos del desempeiio deseable. Lo ideal es que estos objetivos se establezcan por acuerdo 

mutuo y que sean mensurables de manera objetiva, si se cumplen ambas condiciones los 

empleados se encuentran en posici6n de estar mils motivados para lograr sus objetivos, por 

haber participado en su fonnulaci6n. Como ademils pueden medir su progreso, los empleados 

pueden efectuar ajustes peri6dicos para asegurarse de Jograr sus objetivos. A fin de poder 

efectuar estos ajustes, sin embargo, es necesario que el empleado reciba retroalimentaci6n 

peri6dica. Con este metodo los empleados obtienen el beneficio de caricter motivaciona1 de 

contar Wli una meta espccifica para crgan.izar y d!rigir sus esfherzos. 

En la practica, los prograrnas de administraci6n por objetivos han enfrentado 

dificultades. En ocasiones, las objetivos son excesivamente ambiciosos y en otros se quedan 

cortos. El resultado puede consistir en empleados que no se consideran tratados con justicia. 

Por ejemplo, los empleados pueden detenninar objetivos que sean cuantitativamente 

mensurables, excluyendo otros de evaluaci6n subjetiva pero de igual importancia. El caso 

clil.sico para ilustrar esta dificultad es la cantidad de labores realizadas comparada con su 
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ca.lidad. Es probable que los objetivos se centren exclusivamente en la cantidad, porque la 

calidad resulta mils dificil de medir. Por otra parte, cuando empleados y supervisores 

consideran objetivos que se miden por valores subjetivos se necesita especial cuidado para 

asegurarse de que no hay factores de distorsion que puedan afectar la evaluacion que efectua el 

supervisor. 

Evaluaciones PsicolOgicas: 

Se emplean psic61ogos para las evaluaciones, su funci6n esencial es la evaluaci6n del 

potencial de! individuo y no su desempeiio anterior. La evaluaci6n consiste generalmente, de 

entrevistas en profundidad, exaJTlenes psicol6gicos, plllticas con los supervisores y una 

verificaci6n de otras evaluaciones, el psic6logo prepara una evaluaci6n de las caracteristicas 

intelectuales, emocionaJes, de motivaci6n y de otras mas, que pueden permitir la proyecci6n 

del desempefio a futuro. El trabajo del psicologo puede usarse sobre un aspecto especifico 

(como la idoneidad del candidato para una vacante determinada), puede ser una evaluacion 

global del potencial a futuro. A partir de estas evaluaciones se pueden tomar decisiones de 

ubicacion y desarrollo que conforman la carrera profesional del empleado. Este procedimiento 

Pc:: Jpnto y c.n<:tosn. 

Como hemos visto la evaluacion del desempefio es una actividad esencial dentro de la 

administraci6n de recursos humanos, ya que nos proporciona una descripci6n precisa del 

desempeiio durante el pasado o del potencial de su desempeiio a futuro. 

El proceso de la evaluaci6n del desempeiio concluye centr8.Ildose en las acciones que el 

empleado puede emprender a fin de mejorar areas en las que su desempefio no es satisfactorio. 
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CAPiTULOVI 

CASO PRACTICO 

6.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA 

En el aiio de 1994 se constituy6 JegaJmente en el sector industrial la FAbrica de Salas 

Valeria registrada como persona fisica con domicilio social en la ciudad de Uruapan, Mich. 

Con un capital de $50,000 aportado por su fundador y imico propietario el Sr. Hector Nabor 

Ambriz Torres. 

FAbrica de Salas Valeria se dedica principalmente al diseiio y elaboraci6n de salas de 

diferentes modelos, logrando mantener la preferencia del publico especialmente por el estilo 

Zafiro, ya que este modelo incluye una combinaci6n de colores azules y grises y textura fina 

en el tapiz, asi coma acabados en madera que le da una apariencia Tllstica a la sala, este 

modelo brinda al cliente la comodidad y la calidad adecuada a sus necesidades. 

La Fabrica de Salas \ 1alcria cucnta act'u:::tlinente con diez rr:.odelo:; diferente:; de !icla.s, 

adecuimdose cada modelo a los deseos y preferencias de! cliente, esta flexibilidad que otorga 

la tabrica brinda ventajas competitivas en el mercado de la regi6n. 

B8.sicamente cada sala se encuentra integrada par tres piezas, fabricada con materiales 

de buena calidad coma son las maderas finas y las tapices de diferentes texturas y colores. 

El nllmero de piezas que incluyen en la sala varia de acuerdo a requerimientos y 

preferencias de las clientes. 
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El inicio de las operaciones de la empresa se realiz6 en un pequeilo local ubicado en la 

calle Prolongaci6n Yucatan, el cual era rentado por la empresa; este local era insuficiente para 

llevar a cabo todas las operaciones, por lo que la empresa opt6 por rentar una bodega en otra 

parte de la ciudad con el objetivo de utilizarlo como almacen del producto terminado y del 

area de casco, donde se realizaban todos los cortes de madera para formar el esqueleto de las 

salas. 

La empresa en su inicio SOio contaba con 2 trabajadores y una camioneta que servia 

como medio para entregar las salas a los clientes, ademas ofrecia a sus clientes Unicamente dos 

modelos de salas. 

Con el paso del tiempo y del esfuerzo de su propietario la empresa fue creciendo, en la 

actualidad la empresa emplea a 13 trabajadores y cuenta con 2 carnionetas, coma ya se dijo 

actualmente ofrecen IO modelos de salas segun las necesidades de sus clientes. Tarnbien se 

cuenta con un centro de trabajo propio localizado en la calle Poniente #21 colonia Casa del 

Nii'io, el cual tiene un gran espacio que cumple con las necesidades de la empresa. 

La fabrica para llevar a cabo sus actividades requiere de los recursos tecnicos, 

humanos, financieros y tecnol6gicos, los cuales adrninistrados de manera adecuada logran la 

optimiz.aci6n de los mismos y por consecuencia incrementan las utilidades. 

Los Recursos Tecnologicos con los que cuenta la ernpresa son: 

2 Cortadoras electricas 

2 Sierras Cinta 

4 Engrapadoras 
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2 Compresoras 

2 Pulidoras 

2 Maquinas de coser 

2 Lijadoras 

2 Rauhgther 

1 Computadora 

1 Planta de energia el6ctrica 

La Fabrica de Salas Valeria ha basado su filosofia en ofrecer a sus clientes productos 

de calidad, al mejor precio y con el mejor trato, su administrador y fundador el Sr. Hector 

Nabor Ambriz Torres ha logrado conjuntar un buen equipo de trabajo, transmitiendo su 

filosofia hacia el interior de la empresa dando el mejor trato a su personal capacitado y 

eficiente, logrando asi el bienestar de la sociedad a la cual sirve. De aqui se deriva su lema 

'Calidad para su Comodidad, Nuestro Objetivo." 

Fabrica de Salas Valeria tiene como objetivos: 

Objetivo de Mercado 

lncrementar sus ventas tanto locales como foraneas en el estado de Michoacan 

permitiendo aumentar la economia de esta para lograr asi su expansi6n. 

Objetivo hacia el cliente 

Satisfacer la necesidad de confort, salud y calidad al menor costo que la persona 

requiere. 
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Objetivo del producto 

Mejorar la calidad de las salas en todas sus etapas. procedimientos, funciones, asi coma 

la preferencia y gusto del publico en general. 

Objetivo de cucimiento 

La fabrica tiene planeado abrir una sucursal de exhibici6n y venta de salas en la ciudad 

de Morelia en un plaza no mayor de cinco aii.os. 

Objetivo del Personal 

Para mejorar la calidad de las salas seri necesario contratar los servicios de una 

persona extema cada ocho meses para que de la capacitaci6n en colaboraci6n con el Gerente 

General a todos las trabajadores de los diferentes puestos mediante cursos intensivos 

referentes a los procedimientos y actividades de cada puesto de la organiz.aci6n 

Para "F ABR!CA DE SALAS VALERIA" es imponante que sus trabajadores se sientan 

motivados y parte de la organizaci6n porque en cierta medida satisfacen sus objetivos 

individuales y contribuyen a lograr los objetivos de la organiz.aci6n. 

6.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Toda ernpresa requiere del Organigrama que es la representaci6n gn\fica de la 

estructura de una organizaci6n donde se muestra los niveles de autoridad y responsabilidad, 

para obtener mejores resultados al cumplir con el principio de unidad de mando. El 

organigrama de 'F AllRICA DE SALAS VALERIA' se encuentra integrado por tres niveles 

jerafquicos. El cual mostramos a continuaci6n: 
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ORGANIGRAMA DE LA FAIIRICA DE SALAS VALERIA 

CASQUERO ca!iTURfRO l!lDEADOR TAACERO AGENIE OE VENTAS 

CORTADOR AYUDANTE DE TAPICERO 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

6.3 ANALISIS DE PUESTOS 

El analisis de puestos es de vital irnportancia en las empresas, a medida que awnenta el 

grado de cornplejidad de estas, mas y mas funciones se delegan en el departarnento de 

perronal o recurros humanos. A su vez, este departamento no suele poseer infonnaci6n 

detallada sobre los otros puestos o departamentos; esa informaci6n se obtiene mediante el 

aruilisis de puestos. 

A continuaci6n daremos un concepto de lo que es el analisis de puestos: 

"Consiste en la obtenci6n, evaluaci6n y organizaci6n de la informaci6n sobre los 

puestos de una organizaci6n" (WERTHER, DA VIS, 1996:68). 
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La informaci6n obtenida sobre cada puesto tiene importancia esencial para la presente 

investigacion, ya que la informaci6n nos va a servir para poder evaluar el desempeflo de! 

personal de la empresa. 

En la siguiente p3gina se presenta el analisis de puestos de cada uno de los 

departarnentos. 
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Nombre del Puesto: 

I. Generalidades 

Clave: 

Jerarquiz.aci6n: 

N" de ocupantes: 

"FABRICA DE SALAS VALERIA" 

Amllisi, de Puestos 

Gerente General 

GG 

Primer Nivel 

Puesto del jefe inmediato: Ninguno 

Subordina a: Secretaria, Casquero, Costurero, Tapicero, Moldeador, Agente 

de Ventas. 

Responsabilidad sobre: 

Relaciones intemas con: 

Re!~ciones extemas cc!?: 

La coordinaci6n de los recursos humwios, tCcnicos, materiales y 

financieros de ta empresa, asi como vigilar el buen 

funcionamiento para lograr que las diversas actividades esten 

enfocadas al logro del objetivo primordial. 

Secretaria, Casquero, Costurero, Tapicero, Moldeador, Agente 

de Ventas. 

II. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Llevar una adecuada administraci6n de los recursos humanos, materiales y financieros de la 

empresa. 
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UL DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Abastecer de materia prima a los diferentes puestos de la empresa 

Entregar las pedidos locales y for/meas 

Supervisar la calidad y cantidad de! producto tenninado 

Atender personalmente a los clientes 

Realizar las funciones de recursos humanos 

Realizar la cobranza 

Llevar a ca.bo funciones de mercadotecnia, asi como todas aquellas tareas derivadas de la 

naturaleza de su trabajo. 

IV. OBJETIVO DEL PUESTO 

Optimizar los recursos de la empresa para incrementar la eficiencia de la misma 

cumpliendo asi con los objetivos establecidos. 

V. FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Cotidianas: 

. 2. Peri6dicas: 

Solucionar los problemas relacionados con el funcionamiento de 

la empresa. 

Controlar que las diversas actividades esten enfocadas al logro 

de! objetivo primordial. 

T omar decisiones sob re las diferentes aspectos de la ernpresa. 

Verificar que las salas reunan la calidad requerida. 

Atenci6n personal al cliente. 

Abastecer de materia prima a los diferentes puestos . 
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3. Esporadicas: 

VI. ACCESORIOS 

Documentos: 

Maquinaria y herramienta 

que opera: 

Realizar cobranza, hacer dep6sitos a las Instituciones bancarias. 

Realizar cotizaciones con los diferentes proveedores. 

Asignar a los diferentes puestos las actividades a realizar. 

Llevar a cabo la funci6n de recursos humanos. 

Innovaci6n de nuevos modelos de salas. 

Estados financieros. asi como estados complementarios 

Computadora. 

Lugar donde se desempeiia: Oficina Administrativa. 

VII. CONDICIONES AMBIENTALES 

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilaci6n, iluminaci6n 

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia electrica necesaria para el buen 

desempeiio de sus actividades. 

Seguridad con la que cuenta: Extinguidor, botiquin medico. 
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Nombre del Puesto: 

I. Generalidades 

Clave: 

Jerarquizaci6n: 

N° de ocupantes: 

"FABRICA DE SALAS VALERIA" 

Analisis de Puestos 

Secret aria 

SC 

Staff 

Puesto del jefe inmediato: Gerente General 

Subordina a: Ninguno 

Responsabilidad sobre: Atender de la mejor manera a los clientes, adernas de llevar el 

control de los reportes de cad.a una de las piezas tenninadas de 

los diferentes puestos de la empresa, para poder realizar la 

n6mina de los trabajadores de manera semanal. 

Relaciones internas con: Gerente General, Casquero, Costurero, Tapicero, Moldeador, 

Relacioiles externas con: 

Agente de Ventas. 

Proveedores, Clientes. 

11. DESCRIPCl6N GENERICA DEL PUESTO 

Auxiliar en las actividades administrativas al Gerente General de la empresa. 

111. DESCRIPCl6N ESPECiFICA DEL PUESTO 

Elaborar la n6mina semanalmente. 

Recibir el pedido de los materiales que requiere cada puesto. 

Atenci6n personalizada al cliente. 
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Realizar pedidos de los clientes. 

Reclutamiento de personal. 

Asi como realizar todas aquellas tareas que se deriven de la naturaleza de su trabajo. 

IV. OBJETJVO DEL PUESTO 

Servir como apoyo en las actividades administrativas atendiendo los requerimientos de 

los trabajadores asi como realizar la atenci6n personalizada a las clientes y proveedores. 

V. FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Cotidianas: 

2. Peri6dicas: 

3. Esporadicas 

Elaborar la n6mina de los trabajadores. 

Atender el radio intercomunicador. 

Atender los pedidos de los clientes. 

Atender a Ios proveedores. 

Recibir el infonne de las piezas terminadas de cada puesto. 

Elaborar un infonne global de las piezas terminadas de cada 

puesto. 

Recibir el pedicio de los materia!es de cada trabajadur e inforniar 

al Gerente General. 

Tener en orden su area de trabajo, asi coma todas aquellas 

actividades derivadas de la naturaleza de su trabajo. 

Llevar a cabo la funci6n de reclutamiento de personal. 

Realizar cobranza, hacer dep6sitos en las instituciones bancarias. 

Realizar el pago a los proveedores y trabajadores. 
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VI. ACCESORIOS 

Documentos: 

Maquinaria y herramienta 

que opera: 

Estados financieros, asi como estados complementarios 

Computadora. 

Lugar donde se desempei'ia: Oficina Administrativa. 

VU. CONDICIONES AMBIENTALES 

Ambiente fisico en el que realiz.a su trabajo: Clima templado, venti1aci6n, iluminaci6n 

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia elCCtrica necesaria para el buen 

desempefio de sus actividades. 

Seguridad con la que cuenta: Extinguidor, botiquin medico. 
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Nombre del Puesto: 

I. Generalidades 

Clave: 

Jerarquizaci6n: 

No. de ocupantes: 

Puesto del jefe inmediato: 

Subordina a: 

Responsabilidad sobre: 

Relaciones intemas con: 

Relaciones Externas: 

"FABRICA DE SALAS VALERIA" 

Analisis de Puestos 

Tapicero 

TA 

Segundo Nivel 

3 

Gerente Genera] 

Ayudante de Tapicero 

Instrumentos de trabajo, optimiza.r los recursos materiaJes 

cumpliendo con los requisitos de calidad solicitado par el 

Gerente General 

Gerente General, Secretaria, Costurero, A yudante de 

Tapicero. 

Ninguna. 

IL DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Tapizar el mueble y cumplir con los requisitos de calidad que la sala requiere. 

11L DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Realizar el corte del hule espuma y pegarlas seg(m el modelo de sala, medir y cortar el 

resorte clavando las grapas de enganche para enresortar el mueble y clavarlo, una vez que se 

tiene enresortado, se recibe el carte de tela y se comienza a tapizar de acuerdo al modelo de 
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sala, ya que se tiene tapizado se procede a pintar las patas, una vez tenninado el producto se 

almacena. 

IV. OBJETIVO DEL PUESTO 

Tapizar los cascos de acuerdo al diseiio solicitado por el Gerente General e incrementar 

la productividad con la mayor calidad posible. 

V. FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Cotidianas: 

2. Peri6dicas: 

3. Esporadicas 

Cortar el hule espuma, pegar las partes del hule espuma 

segim el modelo de la sala. 

Medir y cortar el resorte, clavar grapas de enganche, 

enresortar el mueble y clavarlo. 

Rafiar con hilo blanco para dar amarre, enconstalar y 

engrapar respaldo, coderas y asiento de cada pieza, 

acomodar el hule espuma y engraparlo. 

Recibir el corte de la tela y comenzar a tapizar la pieza 

scg-.'.:n el modelo. 

Reportar a la Secretaria el total de piezas tapizadas. 

Hacer requisiciones de material a utiliz.ar. 

Reportar las anomalias de la herramienta que utiliza a su 

jefe inmediato asi como solicitar su mantenimiento. 

lnnovaci6n de nuevos modelos de salas. 
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VL ACCESORIOS 

Materia Prima que maneja: 

Maquinaria y herramienta 

que opera: 

Lugar donde se desempeiia: 

Huie espuma, clavos, costales, grapas de enganche, rafia 

blanca, resortes de metal, casco de madera. 

Engrapadora, martillo, brocha, burro de madera. 

Area de Producci6n 

VII. CONDICIONES AMBIENT ALES 

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilaci6n, iluminaci6n 

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia necesaria para el buen funcionamiento de 

sus actividades. 

Seguridad con la que cuenta: Guantes de camaza., faja, botas industriales, extinguidor, botiquin 

medico. 
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Nombre del Puesto: 

I. Generalidades 

Clave: 

Jerarquizaci6n: 

N' de ocupantes: 

"FABRICA DE SALAS VALERIA" 

An81isis de Puestos 

Ayudante de Tapicero 

AT 

Tercer Nivel 

Puesto del jefe inmediato: Tapicero 

Subordina a: Ninguno 

Responsabilidad sobre: lnstrumentos de trabajo, optimizar las recursos materiales, 

cumplir con los requisitos de calidad solicitada por el tapicero. 

Relaciones internas con: 

Relaciones extemas con: 

Tapicero. 

Ninguna. 

IL DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Entregar el mueble encostalado y enresortado 

Auxiliar al tapicero en algunas de sus actividades. 

IIL DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Realizar la preparaci6n del mueble para ser tapizado encostalandolo y enresortarlo. 

Mantener su area de trabajo limpia, asi coma todas aquellas tareas derivadas de la naturaleza 

de su trabajo. 
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IV. OBJETIVO DEL PUESTO 

Entregar el mueble encostalado y enresortado con los requisitos de calidad, para 

posteriorrnente ser tapizado. 

V. FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Cotidianas: 

2. Periodicas: 

3. Esponidicas: 

VI. ACCESORIOS 

Encostalar y enresortar el mueble seg(an el modelo de sala. 

Solicitar la materia prima a utiliz.ar. 

Mantener limpia su area de trabajo, asi coma todas aquellas 

tareas derivadas de la naturaleza de su trabajo. 

Apoyar al tapicero en alguna de sus actividades. 

Reportar las anomalias de la herramicnta que utiliza a su jefe 

inmediato 

Ninguna. 

Materia prima que mantja: Costales, grapas de enganche, resortes de metal, clavos, rafia 

blanca, casco de madel'a. 

Maquinaria y herramienta 

que opera: Engrapadora, martillo. 

Lugar donde se desempeiia: Area de Producci6n. 

VU. CONDICIONES AMBIENTALES 

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilaci6n, iluminaci6n 

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia etectrica necesaria para el buen 
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desempefio de sus actividades. 

Seguridad con la que cuenta. Guantes de carnaza, bolas industriales, extinguidor, botiquin 

medico. 
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Nombre del Puesto: 

I. Generalidades 

"FABRICA DE SALAS VALERIA" 

An8.lisis de Puestos 

Cortador 

Clave: CR 

Jerarquizaci6n: Tercer Nivel 

N° de ocupantes: 2 

Puesto del jefe inmediato: Costurero 

Subordina a: Ninguno 

Responsabilidad sobre: lnstrumentos de trabajo, optimizar las recursos materiales, 

cumplir con las requisitos de calidad solicitada por el costurero. 

Relaciones internas con: 

Relaciones externas con: 

Costurero. 

Ninguna. 

II. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Realizar el corte de la tela de acuerdo al modelo de la sala cumpliendo con los requisitos de 

calidad. 

111. DESCRIPCION ESPECiFICA DEL PUESTO 

Realizar la medici6n de la tela para posteriormente realizar el corte de acuerdo al modelo de la 

sala, y apoyar al costurero en algunas de sus actividades, asi coma mantener limpia su area de 

trabajo. 
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IV. OBJETIVO DEL PUESTO 

Obtener los cones de tela segt'.m el modelo en la fecha requerida y con la calidad solicitada por 

el costurero. 

V. FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Cotidianas: 

2. Peri6dicas: 

3. Esponiciicas: 

VI. ACCESORIOS 

Medir la tela dependiendo del modelo, conar la tela, ordenar la 

tel a. 

Mantener su area de trabajo limpia. 

Reportar la cantidad de cortes reaJizados a su jefe inmediato, asi 

como todas aquellas tareas derivadas de la naturaleza de su 

trabajo. 

Apoyar al costurero en alguna de sus actividades. 

Reportar las anomalias de la herramienta que utiliza a su jefe 

inmediato. 

Solicitar el mantenimiento de la herramienta que utiliza a su jefe 

irunediato. 

Innovaci6n de nuevos mode!os de S<'llas. 

Materia prima que maneja: Tela 

Maquinaria y herramienta 

que opera: Tijeras, mesa, cinta de medir, patrones de los diferentes modelos, 

marcadores. 

Lugar donde se desempeiia: Area de Producci6n. 
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VIL CONDICIONES AMBIENTALES 

Ambiente fisico en el que realiz.a su trabajo: Clima templado, ventilaci6n, iluminaci6n 

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia electrica necesaria para el buen 

desempeiio de sus actividades. 

Seguridad con la que cuenta: Botas industriales, extinguidor, botiquin medico. 
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Nombre del Puesto: 

I. Generalidades 

Clave: 

Jerarquizaci6n: 

N' de ocupantes: 

"FABRICA DE SALAS VALERIA" 

Amllisis de Puestos 

Costurero 

co 

Segundo Nivel 

Puesto del jefe inmediato: Gerente General 

Subordina a: Cortador 

Responsabilidad sobre: lnstrumentos de trabajo, optimizar los recursos materiales, 

cumpliendo con los requerimientos de calidad solicitada por el 

Gerente General. 

Relaciones internas con: 

Relaciones extemas con: 

Gerente General, Secretaria, Cortador. 

Ninguna. 

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Coser la tela cumpiiendo con ios requisitos de cclidad, para abaste<'.er a los tapiceros. 

Ill. DESCRIPCION ESPECiFICA DEL PUESTO 

Establecer los patrones de los diferentes modelos de salas para posteriormente recibir la tela 

cortada para realizar la costura. 

IV. OBJETIVO DEL PUESTO 

Coser cada juego de tela anteriormente cortado, seglln el mOdelo de sala solicitado, 
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optimizando los recurses e incrementar la productividad con la mayor calidad posible. 

V. FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Cotidianas: Coser la tela previamente cortada segim el modelo de sala. 

Solicitar la materia prima a utilizar. 

Entregar la costura a los tapiceros. 

Reportar a la secretaria el total de juegos cosidos. 

Mantener limpia su area de trabajo, asi como todas aquellas 

tareas derivadas de la naturaleza de su trabajo. 

2. Peri6dicas: 

3. Esporildicas: 

Reportar las anoma1ias de la maquinaria y herramienta que 

utiliza a su jefe inmediato, asi como solicitar su mantenimiento. 

Establecer patrones de los diferentes modelos de salas. 

VI. ACCESORIOS 

Materia prima que maneja: Hilo, juegos de tela cortados, bord6n magitel. 

Maquinaria y herramienta 

que opera: Agujas, 1113quina de coser, aifih~res. 

Lugar donde se desempeiia: Area de Producci6n. 

VIL CONDICIONES AMBIENTALES 

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilaci6n, iluminaci6n 

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia electrica necesaria para el buen 

desempefio de sus actividades. 

Seguridad con la que cuenta: Extinguidor, botiquin medico. 
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"FABRICA DE SALAS VALERIA" 

Analisis de Puestos 

Nombre del Puesto: Casquero 

I. Generalidades 

Clave: CA 

Jerarquizaci6n: Segundo Nivel 

N" de ocupantes: 3 

Puesto del jefe inmediato: Gerente General 

Subordina a: Ninguno 

Responsabilidad sobre: lnstrumentos de trabajo, optimizar los recursos materiales, 

cumplir con los requisitos de calidad solicitada por el Gerente 

General. 

Relaciones internas con: Gerente General, Tapicero, Secretaria. 

Relaciones externas con: Ninguna. 

U. DESCRIPCI6N GENERICA DEL PUESTO 

Realizar la estructura de madera (casco de ma.dera) de acuerdc .a! mode!o de sala cumpliendo 

con los requerimientos de calidad. 

ill DESCRIPCI6N ESPECIFICA DEL PUESTO 

ESTA 'flE§I§ NO §AJLE 
DE LA JBIBL[OTECA 

Realizar la preparaci6n de la madera para tomar las medidas correspondientes, realizando el 

corte de la misma y posteriormente armar la estructura del mueble para abastecer al tapicero. 

Mantener su area de trabajo limpia, asi como todas aquellas actividades derivadas de la 

naturaleza de su trabajo. 
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IV. OBJETIVO DEL PUESTO 

Elaborar la estructura de mad era ( casco) de acuerdo al diseiio solicitado por el Gerente 

General e incrementar la productividad con la mayor calidad posible. 

V. FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Cotidianas: 

2. Perii>dicas: 

3. Esporadicas: 

VL ACCESORIOS 

Medir las cintas de madera de acuerdo al modelo de sala para 

posteriormente realizar el corte de la misma. 

Annar la estructura de mad era ( casco) de acuerdo al modelo de 

sala. 

Solicitar la materia prima a utilizar. 

Reportar a la secretaria el nUmero de piezas terminadas. 

Mantener limpia su area de trabajo, asi como todas aquellas 

actividades derivadas de la naturaleza de su trabajo. 

Reportar las anomalias de la herramienta que utiliza a su jefe 

inmediato. 

Establecer los patrones de los diferentes modelos de salas de 

nueva creaci6n. 

Materia prima que maneja: Cintas de madera, Clavos. 

Maquinaria y herrarnienta 

que opera: Martillo, sierra cinta, metro. 

Lugar donde se desempefia: Area de Producci6n. 
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VD. CONDICIONES AMBIENTALES 

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima ternplado, ventilacii>n, iluminacii>n 

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia electrica necesaria para el buen 

desempei\o de sus actividades. 

Seguridad con la que cuenta: Guantes de camaza, botas, extinguidor, botiquin medico. 
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"FABRICA DE SALAS VALERIA" 

NOMBRE DEL PUESTO: 

I. Generalidades 

Clave: 

Jerarquizaci6n: 

No. de ocupantes: 

Puesto del jefe inmediato: 

Subordina a: 

Responsabilidad sobre: 

Relaciones intemas con: 

Relaciones extemas: 

Analisis de Puestos 

Moldeador 

MO 

Segundo Nivel 

Gerente General 

Ninguno 

Instrumentos de trabajo, optimizar los recurses 

materiaJes, cumpliendo con los requisitos de calidad 

solicitado por el Gerente General. 

Gerente General, Secretaria, Tapicero. 

Ninguna. 

II. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Realizar las molduras de madera de acuerdo ai modeio de sala so!icitadc y cumplir con los 

requerimientos de calidad. 

ill. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Realizar el cepillado de la madera para poder dibujar las molduras, posteriormente cortar las 

molduras, lijarlas, para despues pintarlas, verificando que las molduras cumplan con las 

requerimientos de calidad. 
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IV. OBJETIVO DEL PUESTO 

Elaborar las molduras de madera de acuerdo al disefio solicitado por el Gerente 

General e incrementar la productividad con la mayor calidad posible. 

V. FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Cotidianas: 

2. Periodicas: 

Abastecerse de madera para poder realizar las molduras. 

Cepillar la madera. 

Dibujar la moldura segun el diseflo solicitado. 

Cortar la madera para obtener las molduras. 

Lijar las molduras. 

Aplicar sellador a las molduras. 

Pintar las molduras. 

Verificar que las molduras esten perfectamente pintadas y 

sin grumos, en caso de que las tenga lijar nuevamente y 

volver a pintar. 

Aplicar abrillantador. 

Almacenar las moiduras. 

Reportar a la secretaria el nllmero y tipo de molduras 

fabricadas durante el dia. 

Mantener su Area de trabajo limpia, asi coma todas 

aquellas actividades derivadas de la naturaleza de su 

trabajo. 

Hacer requisiciones de materiaJ a utilizar. 

Reportar las anomalias de la herramienta que utiliza a su 
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3. Esporadicas 

VI. ACCESORIOS 

Materia Prima que maneja: 

Maquinaria y herramienta 

que opera: 

Lugar donde se desempeiia: 

jefe irunediato, asi como solicitar su mantenimiento. 

lnnovaci6n de nuevos modelos de salas. 

Cintas anchas de madera, pintura, sellador, abrillantador, 

lijas. 

Compresora, rauhgther, lijadora, sierra cinta, pistola para 

pintar. 

Area de Producci6n. 

VU. CONDICIONES AMBIENTALES 

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilaci6~ ilurninaci6n 

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia elCCtrica necesaria para el buen 

desempeiio de sus actividades. 

Seguridad con la que cuenta: Guantes de carnaza, botas industriales, extinguidor, botiquin 

medico. 

84 



Nombre del Puesto: 

L Generalidades 

Clave: 

Jerarquizaci6n: 

N° de ocupantes: 

"FABRICA DE SALAS VALERIA" 

Analisis de Puestos 

Agente de Ventas 

AV 

Segundo Nivel 

Puesto del jefe inmediato: Gerente General 

Subordina a: Ninguno 

Responsabilidad sobre: Tratar a los clientes y proveedores de la mejor manera, con 

respeto y mantener una buena relaci6n con ellos. 

Relaciones intemas con: 

Relaciones extemas con: 

Gerente General, Secretaria. 

Clientes, Proveedores. 

II. DESCRIPCJON GENERICA DEL PUESTO 

Ofrecer el producto tenninado a los diferentes mercados tanto local como regional. 

ill. DESCRIPCION ESPECiFICA DEL PUESTO 

Recorrer los diferentes establecimientos del ramo mueblero para ofrecer los productos de la 

empresa, asi como cotizar los precios del mercado. 

IV. OBJETIVO DEL PUESTO 

Buscar e identificar nuevos clientes potenciales para incrementar el nivel de ventas de ta 

empresa tanto en la localidad como en la regi6n de la ciudad de Uruapan. 
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V. FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Cotidianas: 

2. Peri6dicas: 

3. Esporadicas: 

VI. ACCESORIOS 

lnstrumentos de trabajo: 

Maquinaria que opera: 

Buscar e identificar nuevos clientes. 

Cotizar precios en el mercado local y regional. 

Reportar pedidos de salas al Gerente General. 

Entregar pedidos, asi como todas aquellas actividades derivadas 

de la naturaleza de su trabajo. 

Cotizar el precio de las materias primas e informar al Gerente 

General. 

Llevar a componer la maquinaria o herramienta que sufiiera 

algim desperfecto. 

Llevar a mantenimiento los vehiculos con los que cuenta la 

empresa. 

Vehiculo en cual se transport.a. 

Ninguna. 

Lugar donde se desempeiia: Fuera de la empresa. 

VIL CONDICIONES AMBIENTALES 

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Indistinto 

Seguridad con la que cuenta: Vehiculo en 6ptimas condiciones mecanicas, extinguidor. 

vehiculo asegurado. 
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6.4 METODOWGiA Y OBJETIVOS 

En toda investigaci6n de cualquier indole se requiere aplicar una metodologia la cual 

nos va a pennitir Uegar a los objetivos planteados, de una manera coordinada y eficiente. Los 

objetivos que se pretenden aJcanzar son los siguientes: 

Objetivo General 

Analizar la importancia que tiene la evaluaci6n del desempeiio coma herramienta 

fundamental para determinar necesidades de capacitaci6n dentro de la F8brica de Salas 

Valeria. 

Objetivos Especificos 

I . - Identificar cuales son las condiciones de trabajo que se presentan actualmente 

dentro de la empresa para que los trabajadores puedan desempeilar sus labores. 

2.- Detectar por medio de la aplicacion de dos mc!todos de evaluaci6n de desempeno 

las necesidades de capacitaci6n. 

3. - Proponer las mejoras correspondientes de acuerdo a la situaci6n que se presenta, en 

caso de que resulte necesario. 

Bipotesis 

La evaluaci6n del desempeiio coma instrumento importante para una adecuada 

detenninaci6n de necesidades de capacitaci6n del recurso humano. 
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6.5 INVESTIGACION DE CAMPO 

El metodo de recolecci6n de datos que se utiliz6 para llevar a cabo la investigaci6n de 

campo fue la entrevista, la cual se aplic6 al total del personal operativo de la Fabrica de Salas 

Valeria, esta entrevista nos penniti6 analizar infonnaci6n de manera detallada acerca de 

aspectos importantes coma: la inducci6n sobre las funciones que debeni realizar cada 

trabajador. comunicaci6n, condiciones de trabajo, seguridad e higiene, evaluaci6n de! 

desempefio y capacitaci6n, lo cual permiti6 encontrar las posibles deficiencias y eficiencias 

que la empresa tiene y poder proponer las mejoras correspondientes en caso de ser necesarias. 

Debemos mencionar que para cumplir con los objetivos establecidos en esta 

investigaci6n fue necesario la aplicaci6n de la entrevista mencionada anterionnente como un 

instrumento de apoyo, en la cual nos pudieramos dar cuenta de las condiciones que la empresa 

ofrece para que sus trabajadores desempeiien sus labores, y asi mismo establecer los metodos 

de evaluaci6n del desempeiio, que en este caso fueron dos los metodos para evaluar el 

desempefio. El primer metodo fue el metodo de Escalas de Puntuacion y el segundo fue el 

metodo de Listas de Verificacion con Valores. Se utilizaron dos metodos diferentes ya que el 

primero va enfocado a las funciones que desarroiia ei inlbajado; dentro de la ernpTesa; y el 

segundo esta enfocado hacia la conducta del trabajador dentro de la ernpresa, es decir se 

complementa el uno con el otro para obtener datos completos. 

En la siguiente pRgina se describe la entrevista que se aplic6. 
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Entrevista 

1. lCual es el nombre de su puesto? 

2. lCuindo usted comenz6 a trabajar en este puesto se le explic6 que funciones realiz.aria 

enel? 

3. lConoce a detalle todas las funciones que realiza en su puesto? 

4. lSe le dio a conocer los procedimientos para efectuar las actividades para realiz.ar su 

trabajo? 

5. l Que tipo de comunicaci6n se utiliz.a para infonnarle las actividades que debe realizar? 

6. lCuando le informan de las actividades que debe realizar siempre le queda claro lo que 

tiene que realizar? 

7. i,Recibi6 capacitacion para operar la maquinaria y herramienta? 

8. lSe le infonn6 que precauciones debe tomar en el manejo de materiales y 

herramientas? 

9. lC6mo califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa? 

Insta1aciones 

Maquinaria 

Herramientas 

Equipo 

Ventilaci6n 

Clima 

fluminaci6n 

Ambiente de trabajo 

Bueno Regular Malo 

10. lCon que tipo de protecci6n cuerit_a para desempefiar su trabajo en la empresa? 
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11. iConsidera usted que existe la posibilidad de mejorar los procedimientos para realizar 

sus actividades? 

12. lCuenta usted con la libertad para desarrollar propuestas de mejoras de 

procedimientos? 

13. lAceptaria usted que se evaluara su desempefio para detectar posibles mejoras en su 

rendimiento y/o detenninar necesidades de capacitaci6n? 

14. Estaria dispuesto a recibir capacitaci6n constante por parte de la empresa? 

6.5.1 RESULTADOS DE LA INFORMACION OBTENIDA (Entrevista) 

A continuaci6n se presentan los resultados en porcentajes (% ), de cada una de las 

preguntas de la entrevista. El numero de entrevistas aplicadas fue de 13, que corresponde al 

100%. 

I. lCual es el nombre de su puesto? 

Esta pregunta solamente es para identificar en que ptJesto se esta aplicando el cuestionario. 

2. lCualldo usted comenz6 a trabajar en este puesto se les que funciones 

realizaria en el? 

SI: Ji 

NO:~ 

En esta pregunta nos damos cuenta que el 62% de los trabajadores se le explic6 las 

funciones que realizaria en su puesto, y el 38o/o contest6 que no. 
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3. lConoce a detalle todas las funciones que realiza en su puesto? 

SI: 11 

N0:_2 

El 8So/o de los entrevistados contest6 que si conoce a detalle todas las funciones que realiza 

en su puesto y solamente el I 5% no las conoce a fondo. 

4. l,Se le dio a conocer los procedimientos para efectuar las actividades para realizar su 

trabajo? 

SI: 11 

NO: Z 

El 85% de los entrevistados contest6 que si se les dio a conocer los procedimientos para 

realiza.r sus activiclades y el otro l 5% contest6 que no. 

5. l Que tipo de comunicaci6n se utiliza para informarle las actividades que debe realizar? 

La comunicaci6n que se maneja en la empresa para poder dar instrucciones a los 

trabajadores es de tipo verbal. 

6. iCuando le informan de las actividades que debe realizar siempre le queda claro lo que 

tiene que realiza.r? 

SI: .U 

NO:.l 

El 92% de los entrevistados contest6 afirmativamente, es decir, que siempre Jes queda 

claro lo que tienen que realizar y el 8% restante contest6 que no. 
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1. lRecibi6 capacitaci6n para operar la maquinaria y herramienta? 

SI: §_ 

NO:§_ 

No requiere: l 

El 46 % de los entrevistados contest6 que si le habian proporcionado capacitaci6n para 

operar la maquinaria y herramientas, otro 46o/o dijo que no y el 8% restante no la requiri6. 

8. lSe le inform6 que precauciones debe tomar en el manejo de materiales y 

herramientas? 

SI: 1 

NO:_§_ 

El 54% de los entrevistados contest6 que si se les inform6 de las precauciones que se 

deben tomar para el manejo de los materiales y herramientas, el otro 46% dijo que no. 

9. lC6mo califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa? 

lnftalaciones 

Buena: 11 

Regular: i 

Mala: Q 

El 85% de los entrevistados considera que las instalaciones con las que cuenta la empresa 

son buenas, el 15% restante considera que son regulares. 

Maquinaria 

Buena: 10 
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Regular: ;,_ 

Mala: Q 

El 77o/o de los entrevistados contest6 que la maquinaria se encuentra en buenas 

condiciones para poder realiz.ar su trabajo, el otro 23% considera que sus condiciones son 

regulares. 

Herramie11tas 

Buena: 10 

Regular: ;, 

Mala: Q 

No requiere: l 

El 77% de las entrevistados consideran que las condiciones de las herramientas son 

buenas, el 15% considera que sus condiciones son regulares y el 8% no las requiere para 

desempeiiar su trabajo. 

Equipo 

Buena: 1 

Regular:;,_ 

Mala:;,_ 

No requiere: 1 

El 3 lo/o de las entrevistados considera que el equipo se encuentra en buenas condiciones, 

el 23% considera que sus condiciones son regulares, otro 23% considera que es ma1a y el 

otro 23% restante no utiliza equipo. 
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-- --- ---------------

Ventilaci6n 

Buena: .ll 

Regular: l 

Mala: Q 

El 92o/o considera que la ventilaci6n que hay en su area de trabajo es buena y el So/o 

restante considera que es regular. 

Clima 

Buena: ll 

Regular: Q 

Mala: Q 

El 100% de los entrevistados considera que el clima para desempeilar su trabajo es bueno. 

IluminaciOn 

Buena: ll 

Regular: Q 

Mala: Q 

El I 00%, de los entrevistados considera que la iluminaci6n para desempeilar su trabajo es 

buena. 

Amhiente de trabajo 

Buena: 11 

Regular: '.e 

Mala: Q 
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El 85% de los entrevistados consideran que el ambiente de trabajo que se genera en la 

empresa es bueno, el 1 So/o restante considera que es regular. 

10. (,Con que tipo de protecci6n cuenta para desempeiiar su trabajo en la empresa? 

La mayoria de los trabajadores opinaron que no usaban ningun tipo de protecci6n, ya que 

segun ellos no lo consideran necesario para desempeiiar su trabajo, excepto de algunas 

personas que utilizan un cubre bocas para protegerse del polvo que surge de algunos 

materiales que utiliz.an. 

11. (,Considera usted que existe la posibilidad de mejorar los procedimientos para realizar 

SUS actividades? 

SI: il 

NO:J. 

El 92% de los entrevistados consideran que existe la posibilidad de mejorar los 

procedimientos para realiz.ar sus actividades de manera mas eficaz,. el · 8% restante 

considera que no es posible mejorar los procedimientos. 

12. lCuenta usted con la libertad para desarrollar propuestas de mtjoras de 

procedinrientos? 

SI: 12 

NO:J. 

_El 92% de los entrevistados consideran que tienen la libertad de mejorar los 

procedimientos para realizar sus actividades de rnanera mas eficaz, el 8% restante 

considera que no tiene la libertad de mejorar los procedimientos. 
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13. ;,Aceptaria usted que se evaluara su desempefio para detectar posibles mejoras en su 

rendimiento y/o detenninar necesidades de capacitaci6n? 

SI: Ll. 

NO:Q 

El 100% de los entrevistados tienen la disponibilidad de que se evalue su desempeflo para 

verificar cual es su rendimiento y asi poder establecer mejoras. 

14. l,Estaria dispuesto a recibir capacitaci6n constante por parte de la empresa? 

SI: Ll. 

NO: Q 

El 100% de los entrevistados estRll dispuestos a recibir capacitaci6n constante por parte de 

la empresa, ya que consideran que los beneficios seran tanto para ellos coma para la 

empresa. 

6.5.1.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS 

Despues de haber aplicado el cuestionario a los trabajadores de la empresa, se 

prosigui6 a contabiliz.ar las respuestas que a continuaci6n ~ presentaa1 en las siguieotes 

graficas, acompafladas de una interpretaci6n, esto con la finalidad de profundizar en cada tema 

tratado en las diferentes preguntas de acuerdo a sus resultados. 
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iCuando nsted comeozo a trabajar en su puesto se le explic6 que funciones 

realizaria en el? 

Grafica I 

38°/o 

62% 

111D Si El No I 
Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta grafica demuestra una deficiencia en la Gerencia General, ya que al momenta que el 

personal ingresa a la empresa no se le induce en el puesto a desempefiar, de tal man era que el 

trabajador no conoce especificamente en que consisten sus actividades. 
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z Conoce a detalle todas las funciones de su puesto? 

Grafica 2 

15°/o 

as01o 

IIDSi BNo 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

En esta gnifica obseMUTlos que la mayoria de los trabajadores conoce perfectamente 

las funciones que debe desempeiiar en su puesto, sin embargo es necesario que el 15% restantc 

estC infonnado de manera detallada de lo que tiene que realiz.ar, para incrementar la eficiencia 

en la producci6n. 
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4Se le dio a conocer los procedimientos para efectuar las actividades para 

realizar su trabajo? 

Grafica 3 

15o/o 

85% 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

En esta gnifica se observa que la empresa cuenta con procedimientos para poder 

realizar las actividades, las cuales fueron dados a conocer a la mayoria de las trabajadores de 

la empresa. Esto permite que exista un control sabre las actividades que desempefia cada 

trabajador. 
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zQue tipo de comunicacion se utiliza para informarle las actividades que 

Grafica 4 

Fuente: Entrevista directa. 2000. 

debe realizar? 

100% 

IIIIIVerbal 
!ill Escrita 

El 100''/o de las entrevistas aplicadas los trabajadores contestaron que son infonnados 

de manera vernal sobre las actividades que deben de realizar, lo que pennite que no haya 

distorsi6n en la infonnaci6n, debido a que el Gerente General o el Jefe inmediato infonnan a 

sus subordinados de manera personal. 
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;.Cuando le infonnan de las actividades que debe realizar siempre le queda 

claro lo que tiene que realizar? 

Grafica S 

8°/o 

92o/o 

IIIllSi ~No 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta grafica muestra que la empresa se preocupa por que la mayoria de los trabajadores 

comprendan complctamente toda., las actividades que deben realizar, esto con la finalidad de 

reducir las deficiencias en la producci6n. 
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zRecibi6 capacitacioo para operar la maquioaria? 

Grafica 6 

8o/o 46% 

mo Si ~ No 1§1 No requiere I 

Fuente: Entrevista directa. 2000. 

Esta gnifica muestra que s61o un 46% de los trabajadores que ingres6 a la empresa 

recibi6 capacitaci6n para operar la maquinaria y herramientas, otro 46% de los trabajadores 

ingresaron con los conocimientos necesarios para operar la maquinaria y herramientas, lo que 

permiti6 que estos trabajadores ayudaran a capacitar a los dem8.S trabajadores. El 8% restante 

no requiere de esta capacitaci6n debido a que su puesto no se lo exige. 
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,Se le informc\ que precauciones debe tomar en el manejo de materiales y 

herramientas? 

Grafica 7 

IIIIISi ii No 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta grafica muestra que la empresa no inform6 a todos los trabajadores de las 

precauciones que deben tomar para el manejo de materiales y herramientas, por lo que esto se 

puede reflejar en desperdicios de materiales o en una descompostura de las herramientas 

debido al mal USO. 
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,Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa? 

(Instalaciones) 

Grafica s 

15°/o Oo/o 

85°/o 

I IIIII Buena m Regular !ill Mala J 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta graft.ca demuestra que la empresa se ha preocupado por ofrecer unas instalaciones 

adecuadas para que sus trabajadores puedan desempeflar su trabajo de una manera c6moda y 

eficiente. 
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;.Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa? 

(Maquinaria) 

Grafica 9 

Oo/o 

77% 

j 11111 Buena El Regular • Mala I 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta grafica muestra que la empresa mantiene en buen estado toda su maquinaria, por 

lo que los trabajadores pueden desempeilar su trabajo de manera continua, segura y en forma 

eficiente. 
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;.Como califica usted las condiciones de seguridad e bigiene en la empresa? 

(Herramientas) 

Grafica IO 

8o/o 

77°/o 

I IIIDI Buena mi Regular l1iJ Mala !1ll No requiere ! 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta grafica muestra que la empresa mantiene en perfectas condiciones las 

herramientas, por lo que los trabajadores rea1izan sus actividades sin ningim problema, cabe 

mencionar que el 8% de los trabajadores no utilizan herramientas, debido a que su trabajo no 

se lo exige. 
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4C6mo califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa? 

(Equipo) 

Gnlfica 11 

' 

.,~ 

~.-; 

23o/o 

I IIlll Buena llf1l Regular m Mala li.'\1 No utiliza I 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta gnifica muestra que la empresa tiene una deficiencia en este aspecto, ya que no ha 

proporcionado un adecuado equipo de protecci6n personal a los trabajadores, lo que muestra 

que la empresa no se ha preocupado por que los trabajadores adquieran una cultura sabre la 

protecci6n personal, y asi evitar accidentes de trabajo. 
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,Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa? 

(Ventilacion) 

Grafica 12 

8% Oo/o 

92°/o 

I IIID Buena 1111 Regular ~ Mala I 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta gnifica muestra que la ventilaci6n en las areas de trabajo es la adecuada, por lo 

que los trabajadores desempenan su trabajo de una manera mas cilmoda. 
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;.Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa? 

(Clima) 

Grafica 13 

100o/o 

1111B Buena ~ Regular 131 Malo I 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta gri,fica muestra que la temperatura que hay en la empresa es agradable, por lo que 

los trabajadores desempeilan su trahajo de una manera mas confortable. 
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,:Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa? 

(lluminacion) 

Grafica 14 

Oo/o 

100% 

I 11111 Buena m Regular ~ Mala! 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta gra.fica muestra que en la empresa existe una adecuada iluminaci6n, por lo que los 

trabajadores pueden desempeilar adecuadamente su trabajo. 
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;,Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa? 

(Ambiente de trabajo) 

Grafica 15 

15% Oo/o 

85°/o 
!lilll Buena mi Regular~ Mala I 

Fuente: Entrevista directa,, 2000. 

Esta grafica muestra que el ambiente de trabajo que se desarrolla dentro de la empresa 

es bueno, por lo que los trabajadores desarrollan su trabajo de forma conjunta y annoniosa. 

Esto beneficia para que se cumplan los objetivos de la empresa. 
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;,Con que tipo de proteccion cuenta para desempeiiar su trabajo? 

Grafica 16 

100% 

IIIIINo utiliza 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta grafica muestra que la empresa tiene una deficiencia en este aspecto, ya que la 

mayoria de los trabajadores no cuentan con equipo de seguridad personal, el cual es necesario 

para protegerse a la hora de desempeiiar su trabajo. 
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;. Coosidera usted que existe la posibilidad de mejorar los procedimieotos 

para realizar sus actividades? 

Gnifica 17 

8°/o 

92°/o 
IIIllSi 1.:1 No 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta gnifica muestra que los procedimientos que existen actualmente pueden 

mejorarse, por lo que se puede incrementar la eficiencia en la producci6n. 
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,:Cuenta usted con la libertad para desarrollar propuestas de mejoras de los 

procedimientos? 

Grafica 18 

8°10 

92°10 

IIIIISi l!!llNo 

Fuente; Entrevista directa, 2000. 

Esta grafica muestra que la empresa otorga la libertad a los trabajadores para que 

puedan innovar y desarrollar propuestas que mejoren los procesos productivos actuales. Esto 

lograni que los trabajadores se sientan motivados ya que se les toman en cuenta sus opiniones. 
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zAceptaria usted que se evaluara su desempeiio para detectar posibles 

mejoras y/o determinar necesidades de capacitacion? 

Gnifica 19 

I 
' / 

j 

I 
f 

100% 

IIllllSi l11l No 

Fuente: Entrevista directa, 2000. 

Esta grafica muestra que el 1000/o de los trabajadores consideran que es bueno que se 

evah'.ae su desempeii.o, lo cual pennitini obtener informaci6n valiosa que pueda servir para 

tomar decisiones acerca de necesidades de capacitaci6n o del rendimiento de los trabajadores. 
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iEstaria dispuesto a recibir capacitacion constante por parte de la empresa? 

Grafica 20 

0% 

100o/o 

IIl!!ISi ~No 

Fuente: Entrevista direct~ 2000. 

Esta grllfica muestra que los trabajadores tienen la disponibilidad de recibir 

capacitaci6n por parte de la empresa, ya que consideran que los beneficios seran para ambas 

part es. 
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6.5.2 EVALUACION DEL DESEMPENO 

La aplicaci6n de la evaluaci6n del desempeiio fue al total de los trabajadores del nivel 

operative de la empresa. Como ya se dijo anteriormente para realizar la eva1uaci6n se 

utilizaron dos metodos, uno enfocado a las funciones que realiza el trabajador (Escalas de 

Puntuaci6n) y el otro enfocado a la conducta del trabajador dentro de la empresa (Listas de 

Verificaci6n con Valores). 

En la evaluaci6n del desempeiio se calificaron diversos factores, los cuales se 

determinaron en forma conjunta con el Gerente General de la empresa y conforme a las 

necesidades de informaci6n de la rnisma~ en las siguientes pilginas se mostraran las formates 

utilizados para dicha evaluaci6n. Es importante mencionar que esta evaluaci6n se llev6 a cabo 

con la cooperaci6n del Gerente General de la empresa, ya que Cl es quien realmente sabe como 

se encuentra la empresa~ coma en este tipo de mCtodos pueden surgir distorsiones 

involuntarias, se llev6 acabo una observaci6n detallada hacia las trabajadores para poder 

comparar la infonnaci6n obtenida con el Gerente General y lo observado, para darle asi una 

mayor objetividad a la evaluaci6n del desempefio. 

6.5.2.I RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO 

A continuaci6n se presentan las resultados de la evaluaci6n del desempeiio, estos seran 

de las dos mCtodos que se aplicaron, para ello se hizo un concentrado de los resultados para 

cada uno de los puestos. Por lo tanto, el resultado final determinara la calificaci6n que se tiene 

en cada puesto. Para detenninar la calificaci6n final en el metodo de la lista de verificaci6n 

con valores, se tuvo que realizar el siguiente procedimiento: Se multiplic6 el nllmero de 

trabajadores que coincidieron en el mismo factor por el valor de! mismo, se suman los valores 
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correspondientes y se divide entre el nllmero de trabajadores de) puesto, para asi determinar el 

resultado por puesto. 

Puesto: Secretaria 

N° de Integrantes: 

Metodo Escalas de Puntuaci6n 

lnstrucciones para el e,·aluador: Sirvase a ind.icar en la escala de puntuaci6n su evaluaci6n del 
desempciio del empleado. 

Nombre del empleado Dcpartamento Secretaria 

Nombre de) evaluador Fccha 

lnaceptable Pobre Aceptable Bueno Excelente 

I. Confiabilidad 

2. lniciativa 

3. Rendimiento 

4. Asistencia ---

5. Actitud 

6. Coopcraci6n ---
__ ,_ 

7. Compaiierismo 

8. Disciplina 

9. Eficiencia 

IO. Rosponsable ---
11. Calidad dcl 

trabajo 

TOTALES + 2 + 4 + 3 + 2 

Puntuaci6n Total= Accptablc. 

Formato de una cscala de puntuaci6n 
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Mftodo Lista de VerificaciOn con Valores 

Instrucciones: Seiiale cada una de las afirmaciones que sc aplican al dcsempei\o del cmplcado. 

Nombre del empleado _____________ Departamento -~Sec=~re~ta=n~··~---

Nombre del evaluador Fecha ----------­

Valorcs 

(0.6) I. Sc queda horas extras si se le pidc 

(0.4) 2. Manticnc muy aseado el lugardondc trabaja 

(0.6) 3. Suele ayudar a las personas que lo nccesitan 

(0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles 

(0.6) 5. Es buen compailero de trabajo. 

(0.5) 6. Es puntual para llegar a trabajar. 

( 1.0) 7. Es creativo para rcalizar su trabajo. 

(2.0) 8. Traba.ja con esmero y calidad 

(1.5) 9. Cuida la herramienta y maquinaria de 

trabajo 

(2Q}_ 10. Trata de que los materialcs sc aprovechcn 

al m.aximo. 

10.0 PUNTUACION TOTAL 

Formato de una lista de verificaci6n con valores. 

Sc!lalc aqui 

8.7 
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Puesto: Casquero 

N° de Integrantes: 3 

Mf:todo Escalas de PuntuaciOn 

lostruccioncs para el e,'aluador: Sirvase a ind.icar en la cscala de puntuaci6n su cvaluaci6n del 
descmpeiio del empleado. 

Nombre de! emplcado _____________ Dcpartatncnto ,C,.ac,sq'l!u,see,ro'-------~ 

Nombrc de! cvaluador _____________ Fccha -----------

Inaccptable Pobre Accptable Bueno Excelente 

l. Confiabilidad 

2. lniciativa 

3. Rend.imiento 

4. Asistcncia 2 

5. Actitud 2 

6. Cooperaci6n 2 

7.Compaiierismo 

8. Disciplina 

9. Eficicncia 

10. Responsable 

11. Calidad del 

trabajo 

TITTALES ---- +_~2 __ +_..,lc,1 __ + _ _c12;__+ _ _,8,___ 

Puntuaci6n Total"" Bueno. 

Formato de una cscala de puntuaci6n 
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Metodo Lista de VerificaciOn con Valores 

lnstrucciones: Scilale cada una de las afirmacioncs quc se aplican al descmpcfio de! cmpleado. 

Nombrc de! cmplcado _____________ Dcpartamento -~C-•-sg-"-c~'°~---

Nombre dcl evaluador Fccha ---------­

Valores 

(0.6) I. Se queda horas extras si se le pide 

(0.4) 2. Mantienc muy aseado el lugar dondc trabaja 

(0.6) 3. Suele ayudar a las p:!rsonas que lo necesitan 

(0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles 

(0.6) 

(0.5) 

5. Es buen compai\cro de trabajo. 

6. Es puntual para llegar a trabajar. 

( 1.0) 7. Es creativo para realizar su trabajo. 

(2.0) 

(1.5) 

8. Trabaja con esmero y calidad 

9. Cuida la hcrran1icnta y niaquinaria de 

trabajo 

am_ IO. Trata de que los materiales se aprovechen 

al miximo. 

10.0 PUNTUACION TOTAL 

Formato de una lista de verificaci6n con valores. 

Seii.alc aqui 

3 

2 

2 

3 

2 

2 

2 

6.03 
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Puesto: Cortador 

N° de Integrantes: 2 

Mitodo Escalas de Puntuaci6n 

lnstnicciones para el c,·aluador: Sirvase a indicar en la escala de puntuaci6n su cvaluaci6n del 
desempcii.o del empleado. 

Nombre dcl empleado _____________ ,Dcpartamento ~C~on~a~d~•~'----" 

Nombre del evaluador _____________ ,Fecha -----------

lnaceptablc Pobre Accptable Bueno Excelcnte 

I. Confiabilidad 

2. lniciativa 

3. Rcndimiento 

4. Asistcncia 

5. Actitud 

6. Coopcraci6n 

7.Compafierismo 

8. Disciplina 2 

9. Eflciencia 2 

!O. Respo:1.~!c 

11. Calidad del 2 

trabajo 

TOT ALES --- + --"--- + 6 + -~8~_+ _.-,7c___ 

Puntuaci6n Total"" Bueno. 

Formato de una escala de puntuaci6n 
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Mttodo Lista de VerilicaciOn con Valores 

lnstrucciones: Seiiale cada una de las afinnaciones que se aplican al desempeiio de! empleado. 

Nombrc dcl cmplcado _____________ Departamcnto -~C~o~n~a~d~o'~---

Nombrc dcl cvaluador Fecha ---------­

Valores 

(0.6) I. Se qucda horas extras si sc le pidc 

(0.4) 2. Mantiene muy ascado el lugar donde trabaja 

(0.6) 3. Suele a)11dar a las personas que lo necesitan 

(0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles 

(0.6) 5. Es bucn compaftero de trabajo. 

(0.5) 6. Es puntual para llegar a trabajar. 

(l.O) 7. Es crcativo para realizar su trabajo. 

(2.0) 8. Trabaja con esmero y calidad 

(1.5) 9. Cuida la herramicnta y maquinaria de 

trabajo 

LlJ!}_ 10. Trata de que los materiales se aprovcchen 

al mA.ximo. 

10.0 PUNTUACION TOTAL 

Fonnato de una lista de verificaci6n con valores. 

Sci'iale aqui 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

5.95 
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Puesto: Tapicero 

N° de lntegrantes: 3 

Metodo Escalas de Puntuaci6n 

lnstruccioncs para cl e,·aluador: Sirvase a indicar en la escala de puntuaci6n su evaluaci6n de! 
desempeii.o del empleado. 

Nombrc dcl cmplcado Dcpartamcnto Tapiccro 

Nombrc de) cvaluador Fee ha 

lnaceptable Pobre Accptable Bueno Excelente 

I. Confiabilidad 

2. lniciati"a 2 

3. Rendimiento 2 

4. Asistencia 

5. Actitud 

6. Cooperaci6n 2 

7.Compaiierismo 2 

8. Disciplina 2 

9. Eficicncia 

10. Responsable 2 

11. Calidaddcl 

trabajo 

TOTALES + 3 + 10 + 12 + _s_ 

Puntuaci6n Total :::: Bueno. 

Formato de una escala de puntuaci6n 



Metodo Lista de VerificaciOn con Valores 

lnstrucciones: Seilale cada una de las afirmaciones que se aplican al desempei'l.o del empleado. 

Nombre del empleado _____________ ,Departamento __ T,_,a,.p,,icc""'ro'-----

Nombrc dcl cvaluador Fccha ---------­

Valores 

(0.6) I. Se queda horas extras si se le pide 

(0.4) 2. Mantiene muy ascado el lugardonde traOOja 

(0.6) 3. Suele ayudar a las personas que lo necesitan 

(0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles 

(0.6) 

(0.5) 

5. Es buen compafiero de trabajo. 

6. Es puntual para llcgar a trabajar. 

(1.0) 7. Es crcatiYo para rcalizar su trabajo. 

(2.0) 8. Trabaja con esmero y calidad 

(1.5) 9. Cuida la herrantienta y maquinaria de 

trabajo 

QJ!L_ 10. Trata de que los materiales se aprovechen 

al mi.ximo. 

IO.O PUNTUACION TOTAL 

Formato de una lista de verificaci6n con valores. 

Seil.ale aqui 

2 

3 

2 

2 

2 

2 

2 

4.93 
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Puesto: Ayudante de Tapicero 

N° de Integrantes: I 

Metodo Escalas de Puntuaci6n 

Instrucciones para el e,·aluador: Sirvasc a indicar en la cscala de puntuaci6n su cvaluaci6n dcl 
desempei\o del empleado. 

Nombrc del empleado Dcparta1ncnto Ayudantc de Tapiccro. 

Nombrc de! cvaluador Fee ha 

Inaceptable Pobre Aceptable Bueno Excclente 

I. Confiabilidad ---

2. lniciativa 

3. Rcndimiento 

4. Asistencia 

5. Actitud 

6. Coopcraci6n 

7.Compai\erismo 

8. Disciplina 

9. Eficicncia 

IO. Responsable ---

11. Calidad dcl - -

trabajo 

TOTALES + + + 3 + 6 

Puntuaci6n Total "" Excelente. 

Formato de una escala de puntuaci6n 
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Metodo Lista de Verificaci6n con Valores 

lnstrucciones: Sefiale cada una de las afirmacioncs que se aplican al dcsempcflo del emplcado. 

Nombre del empleado _____________ Departamento Ayudante de Tapiccro 

Nombre del C\'aluador Fccha ---------­

Valorcs 

(0.6) I. Se queda horas extras si se le pide 

(0.4) 2. Manticne muy aseado el lugardonde trabaja 

(0.6) 3. Suele ayudar a las pcrsonas quc lo necesitan 

(0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles 

(0.6) 5. Es buen compaflero de trabajo. 

(0.5) 6. Es puntual para llegar a trabajar. 

(1.0) 7. Es crcativo para realizar su trabajo. 

(2.0) 8. Trabaja con esmcro y calidad 

(1.5) 9. Cuida la hcrramienta y ntaquinaria de 

trabajo 

am__ 10. Trata de que los ntateriales se aprovechcn 

al maximo. 

10.0 PUNTUACION TOTAL 

Formato de una lista de verificaci6n con valores. 

Senate aqui 

7 

127 



Puesto: Moldeador 

N° de Integrantes: 

Metodo Escalas de Puntuaci6n 

lnstrucciones para el evaluador: Sirvasc a indicar en la cscala de puntuaci6n su cvaluaci6n dcl 
descmpctlo dcl emplcado. 

Nombrc del empleado _____________ Dcpartan1ento Moldcador 

Nontbrc dcl cvaluador _____________ Fccha -----------

lnaccptablc Pobre Accptablc Bueno Excclcntc 

I. Confiabilidad 

2. lniciativa 

3. Rendimiento 

4. Asistencia 

5. Actitud 

6. Coopcraci6n 

7.Compatlcrismo 

8. Disciplina 

9. Elicicncia 

10. Resix:msable 

11. Ca!id2d de! 

trabajo 

TOTALES ---- + _~2e.__ + _~3e.__ + _ _,6e.__+ ___ _ 

Puntuaci6n Total= Bueno. 

Fonnato de una escala de puntuaci6n 
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Metodo Lista de VerificaciOn con Valores 

lnstrucciones: Scflalc cada una de las afirmacioncs quc sc aplican al descmpeilo del cmplcado. 

Nombrc del cmplcado _____________ Dcpartamcnto _ _,M""o,sld,scae,d;,o,,_r __ _ 

Nombrc dcl cvaluador Fecha ---------­

Valores 

(0.6) I. Se queda horns extras si se le pidc 

(0.4) 2. Manticnc muy aseado el lugar dondc trabaja 

(0.6) 3. Suele ayudar a las personas que lo necesitan 

(0.8) 4. Plane.a sus acciones antes de iniciarles 

(0.6) 5. Es buen compailcro de trabajo. 

(0.5) 6. Es puntual para llegar a trabajar. 

(1.0) 7. Es creativo para realizar su trabajo. 

(2.0) 8. Trabaja con csmcro y calidad 

(1.5) 9. Cuida la hcrramicnta y maquinaria de 

trabajo 

{2Q}_ 10. Trata de que los materiaJcs se aprovechen 

al maxima. 

10.0 PUNTUACION TOTAL 

Formato de una Lista de verificaci6n con valores. 

Scfiale aqui 

8.30 
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Puesto: Agente de Ventas 

N" de lntegrantes: l 

Metodo Escalas de PuntuaciOn 

lnstrucciones para el e,·aluador: Sirvase a indicar en la cscala de puntuaci6n su evaluaci6n de! 
desempeiio de! empleado. 

Nombre de! empleado _____________ Departamcnto Agente de Ventas 

Nontbre del evaluador _____________ Fccha -----------

lnaccptable Pobre Aceptable Bueno Exceleme 

I. Confiabilidad 

2. Iniciativa 

3. Rcndimiento 

4. Asistcncia 

5. Actitud 

6. Cooperaci6n 

7.Compallerismo 

8. Disciplina 

9. Eficiencia 

10. Responsahle 

I I. Calidad de! 

trabajo 

TOT ALES +-~-- +_~•"-- + _ __.2 __ + ___ _ 

Puntuaci6n Total= Aceptable. 

Formato de una escala de puntuaci6n 
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Metodo Lista de VerificaciOn con Valores 

Jnstrucciones: Seflale c.ada una de las afirniaciones que se aplican al desempefl.o del empleado. 

Nombrc del empleado _____________ Departan1ento Agente de Ventas 

Nombre dcl evaluador Fccha ----------

Valorcs 

(0.6) I. Sc qucda horas extras si sc le pide 

(0.4) 2. Mantiene muy ascado el lugar dondc trabaja 

(0.6) 3. Suele ayudar a las personas que lo necesitan 

(0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles 

(0.6) 5. Es buen compaflero de trabajo. 

(0.5) 6. Es puntual para llegar a trabajar. 

(1.0) 7. Es creativo para reali.zar su trabajo. 

(2.0) 8. Trabaja con esmero y calidad 

(1.5) 9. Cuida la herramicnta y maquinaria de 

trabajo 

(LQ}_ IO. Trata de que las materiales se aprovechen 

al m.iximo. 

IO.O PUNTUACION TOT AL 

Formato de una lista de verificaci6n con valorcs. 

Sciiale aqui 

8.00 
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Puesto: Costurero 

N° de lntegrantes: 

Mf:todo Escalas de PuntuaciOn 

lnstrucciones para el evaluador; Sirvasc a indicar en la escala de puntuaci6n su e,·aluaci6n dcl 
desempeiio dcl empleado. 

Non1bre del e111plcado _______________ Dcpartamcnto ,C~o~s~'"~'~c,~o~----

Nombre del evaluador -------------~Fecha ------------

lnaceptablc Pobre Aceptablc Bueno Excelente 

I. Confiabilidad __ I_ 

2. Iniciativa 

J. Rcndimicnto 

4. Asistencia 

5. Actitud 

6. Cooperaci6n 

7.Compafterismo 

8. Disciplina 

9. Eficiencia 

IO. Responsable 

11. Calidad de! 

trabajo 

TOTALES + ---- + -~3,___ + _ _,,_5 __ + __ 3~-

Puntuaci6n Total= Bueno. 

Formato de una cscala de puntuaci6n 
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Metodo Lista de Verificaci6n con Valores 

lnstrucciones: Seiiale cada una de las afirmaciones que se aplican al desempeiio del empleado. 

Nombre del empleado _____________ Departamento _~C-°'-'"-'-•'-o~---

Nombrc de! evaluador Fccha ---------­

Valores 

(0.6) I. Se queda horas extras si sc le pide 

(0.4) 2. Mantiene muy aseado el lugar donde trabaja 

(0.6) 3. Suele ayudar a las ixrsonas que lo necesitan 

(0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles 

(0.6) 5. Es buen compaiiero de trabajo. 

(0.5) 6. Es puntual para llcgar a trabajar. 

(1.0) 7. Es creativo para realizar su trabajo. 

(2.0) 8. Trabaja con csmero y calidad 

(1.5) 9. Cuida la herramicnta y maquinaria de 

trabajo 

tU!}_ 10. Trata de que los materiales se aprovechen 

al m3ximo. 

10.0 PUNTUACION TOTAL 

Formato de una lista de verificaci6n con valores. 

Sefialc aqui 

6.50 
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6.5.2.2 ANALISIS E INTERPRETACI6N DE LOS RESULTADOS 

Secret.aria: 

Se puede ver que en este puesto el nivel de desempefio mostrado en el metodo de 

escalas de puntuaci6n es aceptable, por lo que hay varios aspectos que revisar del por que no 

se estall llevando a cabo de la mejor manera. Por ejemplo en varios aspectos importantes como 

son la iniciativa y la actitud se tiene un desernpeiio pobre por lo que se debe impulsar a la 

persona de este puesto para que tenga una actitud positiva con respecto a las funciones que 

realiza dentro de la empresa. Por otro Jado cabe mencionar que en cuanto a la eficiencia y 

calidad del trabajo se tiene un excelente desempeiio par lo que se refleja en la productividad 

del puesto. En terminos generates podemos decir que el puesto tiene un buen rendimiento. En 

cuanto a la conducta de! personal dentro de la empresa podemos decir que es buena ya que 

obtuvo una calificaci6n de 8.7, aqui podemos observar que los factores donde hubo deficiencia 

fue en aspectos no tan significativos como la puntualidad o la planeaci6n de sus actividades, 

aunque la empresa debe tratar de corregirlos. 

Las necesidades de capacitaci6n que se detectaron en este puesto son: 

Esta persona requier~ de. motivaci6n, ya quc no se sienle in1egrada totalmente a la 

empresa, por lo que aUn no se siente comprometida con la empresa, ya que en muchas 

ocasiones se requiere de su iniciativa, la cual no utiliza y por consiguiente perjudica la 

productividad del puesto. 

Casquero: 

Aqui vemos que con respecto al comportamiento ( conducta) que se realiza en este 

puesto se puede 9,ecir que apenas es aceptable, ya que obtuvo una calificaci6n de 6.03, lo cual 
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indica que hay deficiencia en cuanto a la creatividad de las trabajadores para realizar su 

trabajo, otro aspecto muy importante es que el lugar de trabajo no se encuentra de manera 

aseada, lo que puede dificultar la labor propia de! trabajador. aqui podemos observar que hay 

un gran aprovechamiento de los materiales utilizados y que la maquinaria y herramienta se 

maneja de manera correcta, y por consiguiente esto se reflejara en la productividad de este 

departamento. 

Con respecto a las funciones propias del puesto se puede establecer que su desempeiio 

es bueno, aunque debe mejorarse en aspectos coma la actitud que muestran las trabajadores 

hacia la empresa, par lo que el Gerente Genera] debe tratar de modificar la actitud de una 

manera que sea positiva para que se vea reflejada en las operaciones que se realizan en este 

puesto, cabe mencionar que en este se da una baja calificaci6n en cuanto al compaiierismo par 

lo que la empresa debera considerar este punto, ya que es muy importante para que se logren 

las objetivos. 

Las necesidades de capacitaci6n que se detectaron son: 

Se requiere capacitaci6n sob re la se311ridad industria!, asi corr,o dt: ia imponancia de 

utilizar el equipo de protecci6n persona] para evitar posibles accidentes de trabajo. 

Requiere de capacitaci6n sabre el trabajo en equipo, ya que se encontr6 que en este 

puesto hay deficiencias en aspectos de compaiierismo y cooperaci6n. 

TambiCn se requiere de motivar al personal, y explicarle sabre el vaJor que tiene para la 

empresa, ya que Cste no se considera parte de la misma, y su actitud suele perjudicar la 
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productividad del puesto. 

Cortador: 

Debido a que en este puesto s61o esta integrado par dos personas se contabiliz6 un 

empate entre 2 calificaciones totales, par lo que se recurri6 a verifiCar las calificaciones 

individuales y se determin6 que como una calificaci6n es aceptable y la otra excelente 

consideramos que el puesto tiene una calificaci6n de bueno. Debido a esto se debe observar 

que es lo que estit afectando al trabajador de menor calificaci6n en su desempefio. 

Algunos aspectos que se deben revisar en este puesto es entre otros la iniciativa de los 

trabajadores, ya que se da en un nivel muy bajo, otros aspectos que se encuentran ineficientes 

son el de compaiierismo y asistencia, par lo que la empresa debe verificar que pasa con esto, 

ya que puede ser una barrera para el buen funcionamiento de! puesto. Es importante 

mencionar que en cuanto a la disciplina, eficiencia y calidad del trabajo es muy bueno par lo 

que se puede traducir en una gran productividad que beneficia a la organizaci6n. 

En cuanto al comportamiento del persona! en cl puesio podemos observar que el 

desempeiio que obtuvieron no es el mas 6ptimo ya que se tienen deficiencias en aspectos 

importantes coma la creatividad que se requiere dentro del trabajo, adetnas se refleja que 

ex..iste un desperdicio en el aprovechamiento de los materiales lo que traerit coma consecuencia 

incrementos en los costos de producci6n de la empresa, par lo que esta debe corregir esa 

situaci6n. 
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Las necesidades de capacitaci6n que se detectaron son: 

En este puesto se requiere de capacitaci6n sobre el trabajo en equipo, ya que se 

encontr6 deficiencias en aspectos de compai'ierismo y cooperaci6n, asi como de actitud, que 

perjudican el buen funcionamiento del puesto. 

TambiCn requiere de capacitaci6n sobre como aprovechar de una manera Optima los 

materiales, ya que se encontr6 que hay un gran desperdicio de 6stos. 

Ademil.s se requiere de motivar al personal, ya que no se siente parte importante de la 

empresa, por lo que la gerencia debe actuar rilpidamente para mejorar esta situaci6n. 

Se requiere capacitaci6n sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de 

utilizar el equipo de protecci6n personal para evitar posibles accidentes de trabajo. 

Tapicero: 

En cuanto a las funciones se puede establecer que en este puesto se tiene un buen 

desempei'io debido a la c-,alific..ac.i6n que obtuvo, podcmos decir quf: es necesario que se !es 

motive a las personas con respecto a impulsarlos para que desarrollen su iniciativa dentro del 

trabajo, ya que se encontr6 que este aspecto es donde mas baja calificaci6n se tiene. Con 

respecto a la eficiencia y calidad del trabajo podemos decir que es muy buena, por lo que la 

empresa estarii. satisfecha en cuanto a la productividad de este departamento. 

Con relaci6n al comportamiento podemos damos cuenta que la calificaci6n fue muy 

baja, por lo que Se. debe poner mayor atenci6n en estos factores, aqui nos damos cuenta que los 
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trabajadores no tienen un programa definido de las actividades que tienen que realizar para asi 

determinar un plan de trabajo que sea eficiente. TambiCn se encontr6 que hay poca o mas bien 

nula creatividad, para mejorar el trabajo. Otro aspecto muy importante que la empresa debe 

explicar a los trabajadores es el de la importancia que tiene que los materiales se aprovechen al 

milximo, ya que eso reducirian los costos y por consiguiente aumentarian las utilidades de la 

empresa, lo que se reflejaria en un mejor salario para los trabajadores. 

Las necesidades de capacitaci6n que se detectaron son·. 

Se requiere capacitaci6n sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de 

utilizar el equipo de protecci6n personal para evitar posibles accidentes de trabajo. 

En este puesto tambien se requiere de motivaci6n al personal, ya que no se siente 

integrada totalmente a la empresa, por lo que aUn no se siente comprometida con la empresa, 

ya que en muchas ocasiones se requiere de su iniciativa, la cual no utiliza y por consiguiente 

perjudica la productividad del puesto. 

Se requiere capacitaci6n sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de 

utilizar el equipo de protecci6n personal para evitar posibles accidentes de trabajo. 

Ayudante de Tapicero: 

En cuanto a las funciones. el desempefio en este puesto es excelente, ya que se cumple 

de forma eficiente con factores como disciplina, eficiencia, responsabilidad y calidad de! 

trabajo lo que pennite que haya una gran productividad dentro de! puesto, aunque hay un 

factor coma el de compafierismo que se encuentra de forma ineficiente por lo que el Gerente 
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General debe corregir esto. Por otra parte el desempeiio de acuerdo a la conducta dentro de la 

empresa se puede decir que es regular, aunque cumple con factores import.antes como el 

cuidado de la herramienta y maquinaria, aprovechamiento de materiales al miiximo, trabaja 

con esmero y calidad; no cumple con factores como el de ser buen compaiiero, y ser creativo 

para realizar su trabajo. 

Las necesidades de capacitaciOn que se detectaron son: 

En este puesto se requiere de capacitaci6n sobre el trabajo en equipo, ya que se 

encontr6 deficiencias en aspectos de compaiierismo y cooperaci6n. 

Tambien se requiere de motivar al personal, y explicarle sobre el valor que tiene para la 

empresa, ya que este no se considera parte import.ante de la empresa, y su actitud suele 

perjudicar la productividad del puesto. 

Se requiere capacitaci6n sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de 

utiliz.ar el equipo de protecci6n personal para evitar posibles accidentes de trabajo. 

Moldeador: 

En este puesto podemos observar que el desempeiio obtenido en cuanto a las funciones 

que se realizan en el, es bueno, aunque hay que corregir aspectos como la asistencia y la 

actitud hacia la empresa, ya que la calificaci6n que obtuvo en estos dos factores fue de pobre, 

cabe mencionar que en los aspectos como la eficiencia, calidad de! trabajo, disciplina y el 

rendimiento obtuvo una calificaci6n buena por lo que se considera que en este puesto existe 

buena productividad. 
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En cuesti6n del comportamiento podemos decir que es aceptable, ya que su 

calificaci6n es 7.7. Podemos ver que este puesto si cumple con factores importantes como 

cuidar la herrarnienta y maquinaria, ademlls de aprovechar los materiales al mitximo y utiliza. 

su creatividad de manera Optima. Podemos decir que en tCrminos generales es eficiente. 

Las necesidades de capacitaci6n que se detectaron son: 

Se requiere capacitaci6n sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de 

utilizar el equipo de protecci6n personal para evitar posibles accidentes de trabajo. 

Tambien se requiere de motivar al personal, y explicarle sobre el valor que tiene para la 

empresa, ya que Cste no se considers parte importante de la empresa, y su actitud suele 

perjudicar la productividad del puesto. 

Costurero: 

En este puesto vemos que su calificaci6n en cuanto a las funciones es buena, por lo que 

solo hay que poner atenci6n a los factores como la iniciativa, la actitud y cooperaci6n, que 

aunque son aceptables deben mejorarse. Es importante mencionar que la cficiencia, 

responsabilidad y calidad del trabajo son excelentes, por lo que lo hace un puesto productivo. 

En cuanto al co1nportamiento podemos decir que es bajo ya que obtuvo una 

calificaci6n de 6.5, por lo que es necesario verificar aspectos como la creatividad, puntualidad 

ya que afectan su buen desempei'io. 
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Las necesidades de capacitaci6n que se detectaron son: 

En este puesto tambien se requiere de motivaci6n al personal, ya que no se siente 

integrado totalmente a la empre~ por lo que alln no se siente comprometido con la empresa, 

ya que en muchas ocasiones se requiere de su iniciativa, la cual no utiliza y por consiguiente 

perjudica la productividad del puesto. 

Se requiere capacitaci6n sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de 

utilizar el equipo de protecci6n personal para evitar posibles accidentes de trabajo. 

Agente de Ventas: 

Podemos ver que su desempeiio es aceptable en cuanto a las funciones, se debe 

verificar aspectos como calidad de! trabajo, eficiencia, rendimiento, entre otras ya que se 

encuentran con una puntuaci6n aceptable, lo que nos quiere decir que apenas cumple con las 

funciones del puesto. Por otra parte podemos decir que su comportamiento dentro de la 

empresa es bueno por la ca1ificaci6n que obtuvo de 8.0. 

Las necesidades de capacitaci6n que $e dctcctaron 5011. 

En este puesto se requiere de capacitaci6n sobre el trabajo en equipo, ya que se 

encontr6 deficiencias en aspectos de compaiierismo y cooperaci6n. 

Este puesto tambi6n se requiere de motivaci6n al personal, ya que no se siente 

integrado totalmente a la empresa, por lo que alln no se siente comprometido con la empresa, 

ya que en muchas ocasiones se requiere de su iniciativa, la cual no utiliza y por consiguiente 

perjudica la productividad del puesto. 
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Tarnbien requiere de capacitaci6n sobre nuevas tCCnicas de ventas, asi como tecnicas 

para negociar, que seriln muy Utiles para mejorar el desempefio del puesto. 

Podemos decir que en terminos generates la empresa se encuentra bien, debido a que 

los diferentes puestos trabajan con eficiencia y calidad, aunque cabe mencionar que existe la 

manera de mejorar aUn mils. Los trabajadores estiln conscientes de que todos los 

procedimientos que se llevan a cabo para realizar sus funciones todavia se pueden mejorar, 

pero para ello requieren de capacitaci6n efectiva. Tambien se observ6 que la empresa se ha 

preocupado por proporcionar todos los recursos a sus trabajadores, pero falta algo muy 

importante que no ha hecho, estoy hablando de integrar a su personal a los objetivos de la 

empresa, ya que en las entrevistas que se aplicaron se pudo ver que los trabajadores s61o 

piensan en cumplir con sus obligaciones y no se preocupan por dar un extra en su trabajo. 

Otro aspecto muy importante que la empresa no ha tornado en cuenta es la seguridad 

de sus trabajadores, ya que no se tiene una cultura de Jo que es la seguridad industrial, el 

personal no utiliza ninglln equipo de protecci6n personal lo que se puede traducir en un 

accidente de trabajo que perjnciica.ria tan.to a! trabaj~dor como a la tn1presa. Aigo que tambien 

es importante, es que el personal esta de acuerdo en que se evallle su desempefio, para asi 

conocer ellos mismos como est.an trabajando. Ademils los trabajadores estan dispuestos a 

recibir capacitaci6n, ya que consideran que los beneficios seran para ambas panes. Tambien se 

pudo obseIVar que los trabajadores se sienten satisfechos trabajando para la empresa, por lo 

que est.in dispuestos a mejorar en todos los aspectos para incrementar la productividad y la 

producci6n. 
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SUGERENCIAS 

Con base en la informaci6n analizada se sugiere como medidas de mejora lo siguiente: 

1. Elaborar manuales de organizaci6n y procedimientos, donde los trabajadores puedan 

consultar aspectos muy importantes como el objetivo de la empresa, la misi6n, 

politicas, estructura organizacional, descripci6n y ancllisis de pu~stos, procedimientos 

para realizar sus funciones, asi como establecer sus responsabilidades. 

2. Elaborar un reglamento interno de trabajo para tener un mayor control sabre el 

comportamiento de las trabajadores. 

3. Proporcionar a todos las trabajadores su equipo de protecci6n personal necesario para 

desempeii.ar su trabajo y asi evitar posibles accidentes de trabajo. 

4. Motivar a las trabajadores a travCs de plflticas, reconocimientos por su buen 

desempefio, convivios, asi como incentivos econ6micos. 

5. Establecer estflndares de producci6n para que tanto el Gerente General como los 

trabajadores, tengan una referencia sobre su productividad, lo cual va permitir hacer 

una evaluaci6n de! desempefio en cuanto a productividad. 

6. Realizar una evaluaci6n peri6dica del desempefio de los trabajadores para poder tomar 

decisiones sobre capacitaci6n, eficiencias y deftciencias en los procesos productivos, 

asi como en los objetivos de la organizaci6n. 
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1. Con base a los resultados de la evaluaci6n del desempefio y a las necesidades de 

capacitaci6n que se detectaron, elaborar un programa de capacitaci6n que permita 

corregir esas deficiencias y/o proporcionar los requerimientos necesarios para mejorar 

la productividad. 



CONCLUSIONES 

En esta investigaci6n nos podemos dar cuenta de la importancia que tiene dentro de 

cualquier ernpresa la Administraci6n de Recursos Humanos, ya que el elemento mas 

importante para que una empresa sea altamente productiva y competitiva es el hombre. 

Dentro de la empresa Filbrica de Salas Valeria nos pudimos dar cuenta que su 

administraci6n se preocupa por sus trabajadores, lo que trae como consecuencia que Cstos 

respondan a la empresa de una manera eficiente. 

La eva1uaci6n de! desempefio es una de las herramientas mils importantes con las que 

cuenta un administrador, pues de ella se puede obtener infonnaci6n muy valiosa para tomar 

decisiones acertadas acerca de las necesidades de capacitaci6n que tienen las personas, asi 

como tambiCn conocer cual es su nivel de desempefio, es decir, ver si estll cumpliendo con sus 

funciones y actividades de manera eficiente, adem.is sirve como retroalimentaci6n para 

mejorar los procesos y que los mismos trabajadores conozcan cual es su rendimiento y asi 

pcder mejorar !cs procesos productivos en caso de ser nect:sario. 

Realizando evaluaciones de desempeiio a los trabajadores tambien le permitiril a la 

empresa conocer como se estil trabajando, de que manera y en que fonna se estan logrando las 

objetivos, ademils es muy importante darles a conocer a las trabajadores la informaci6n de las 

resultados de su evaluaci6n para que se enteren de sus deficiencias y eficiencias en lo que 

respecta a su trabajo y asi puedan superarse. 
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Una vez analizada la informaci6n que arroj6 la evaluaci6n del desempefio aplicada al 

personal operativo de la Fabrica de Salas Valeria se puecle concluir lo siguiente: 

Las condiciones de trabajo que la empresa ofrece a sus trabajadores se puede decir que 

son buenas, ya que se Jes proporciona todas las herramientas, conocimientos y materiales para 

realizar su trabajo de la mejor manera. Es muy importante sefialar que la ernpresa no cubre con 

un requisito que es muy importante como lo es la seguridad industrial, ya que la empresa no ha 

proporcionado el equipo de protecci6n personal necesario para llevar a cabo su trabajo y evitar 

posibles accidentes de trabajo. 

Los trabajadores no tienen bien definido cual es su compromise para con la empresa, 

ya que la actitud que tienen hacia Ia misma, es nada mas la de cumplir con sus obligaciones y 

no se integran realmente dentro de la empresa. 

Tambien se encontr6 que la empresa no cuenta con politicas, ni tampoco con un 

horario de trabajo definido por lo que no existe un control efectivo sobre el comportamiento 

de las trabajadore~ dentro de !a empresn. 

A traves de la evaluaci6n se pudo observar la falta de compaiierismo de algunos de las 

trabajadores, lo que en algunas ocasiones se traduce en retrasos en el proceso productivo, e5to 

debido a que la empresa no ha puesto mayor enfasis en las relaciones humanas que dentro de 

toda empresa deben llevarse a ca.ho. 
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Otro aspecto importante que se encontr6 es que todos los trabajadores est.in 

conscientes de que la Unica manera de ser mas eficientes en la producci6n es estar bien 

preparados, por lo que ellos estatl en la mejor disposici6n de recibir capacitaci6n por parte de 

la empresa, ya que seglln esto beneficiara tanto a la empresa como a ellos mismos. 

La evaluaci6n de! desernpefio revel6 en terminos generales que la ernpresa es eficiente 

en la manera de llevar a cabo sus actividades, aunque seglln los mismos trabajadores 

establecieron que todavia se pueden mejorar los procesos productivos. 

En cuanto al comportamiento de los trabajadores dentro de la empresa se puede decir 

que es de regular a malo ya quc muchos de los trabajadores no cumplian en factores 

importantes corno: trabajar con creatividad, esmero y calidad; la puntualidad para llegar a 

trabajar, esto debido a que no existe un horario definido de trabajo, no hay un 

aprovecharniento al maxima de Jos materiales, asi corno no se tiene cuidado en el manejo de la 

maquinaria y herramientas. 

Todo lo rnencionado anteriormente da como rcsultado la 1.;oinprobaciOn de la hip6tesis 

que se plante6. ya que a traves de una adecuada evaluaci6n del desempeiio se puede obtener 

informaci6n de cuales son las deficiencias y eficiencias de los trabajadores en sus funciones, 

con ello detenninar necesidades de capacitaci6n, que pennitira que la capacitaci6n que se de a 

los trabajadores de la empresa cumpla con su objetivo, el cual es desarrollar e incrementar los 

conocimientos y habilidades de una persona seglln sus necesidades. Ademas sirve corno 

retroalimentaci6n, esto es que las trabajadores conozcan cual es su desempefio real, asi ellos 

estaran conscientes de c6mo realizan su trabajo. Tambien sirve como retroalimentaci6n para la 
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gerencia, ya que le permitini conocer de que forma se esta trabajando y si los objetivos 

planteados se estan alcanzando de la mejor manera. 



BIBLIOGRAFiA 

>" ARIAS, Galicia Fernando, Administraci6n de Recursos Romanos, Trillas editores, 4• 

edici6n, Mexico, 1991. 

;.. CHIAVENATO Jdalberto, Administracion de Recursos Humanos, Mc. Graw Hill 

editores, 2• edici6n, Mexico. 1996. 

:,. GIL, Mendoza Jose I., AdministraciOn de Personal y Recursos Humanos, Mc Graw 

Hill editores, 1• edici6n, Mexico, 1986. 

~ GOMEZ, Aquino J., Recursos Humanos, Ecasa editores, 1• edici6n, Mexico, 1992. 

;... HERNANDEZ y Rodriguez Sergio Jorge, AdministraciOn de Personal, Iberoamerica 

editores, t• edici6n, Mexico, 1986. 

:,. MENDOZA, NUfiez Alejandro, Manual para Determinar Necesidades de 

Capacitaci6n, Trillas editores, 2• edici6n, Mexico, 1986. 

:,. MONDY, R. Wayne; NOE, Robert M., AdministraciOn de Recursos Humanos, Mc 

Graw Hill editores, za edici6n, MCxico, 1997. 

,- REYES, Ponce Agustin, AdministraciOn Moderna, Limusa editores, I' edici6n, 

Mexico, 1992. 

~ RODRiGUEZ, Valencia Joaquin, Administraci6n Moderna de Personal, Ecasa 

editores, Mexico, 1991. 

> WENDELL, L. French, AdministraciOn de Personal, Limusa-Noriega editores, Mexico, 

1998. 

;.. WHERTHER, William B; DA VIS, Keith, Administracion de Personal y Recursos 

Humanos, Mc. Graw Hill editores, 4' edici6n, Mexico, I 996. 

149 


	Portada
	Introducción
	Capítulo I. La Administración Como Parte Fundamental en el Funcionamiento de las Empresas 
	Capítulo II. Las Empresas Como Parte Importante en el Desarrollo Económico y Social del País
	Capítulo III. La Importancia de la Administración de Recusrsos Huamanso en la Empresa
	Capítulo IV. Determinación de Necesidades Capacitación
	Capítulo V. La Evaluación del Desempeño Como Instrumento Fundamental Para Determinar Necesidaes de Capacitación
	Capítulo VI. Caso Práctico
	Sugerencias
	Conclusiones
	Bibliografía



