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INTRODUCCION 

Resulta indispensable estudiar el fenómeno:; de . !~ CAPACITA· 
CION, ya que _.la necesidad . de élla, . debe satisfacerse continúa­
_mente en toc,tos los niveles~ En toda actividad humana es absolu· 
tamente indispensable ·la ·cAPACITACION .·permanente, es nece­
sario estar. m·otivando constantemente a las personas para .q.ue 
tengan interés · ·~e saber ·más y ·también es indispansable propor­
cionarles todos Jos estimulas que · sean necesarios'; cualquier em· 
presa qUe. logr~. tener: intere.sado a todo su pers()nal en superarse . 
~erá .· una empresa p~óspera. . . . . . . . 

· · ' ·Es necesa rió; :que Ja~ ~. p~rsonas ,·sepim :• có~o: .· aproV.~char 'i~ete~ .· . · 
.é4a·Ciam_tif1te·:tos .. r~~ur:s9s{y :·qu~Y~o~~~c~n · ·:· ,~- ·.te~'ijt?t.~i~a\:s·~~~-c~~:h~e ... _·. · 
para _. qüe tos ·· t>ienes::di{ca-pitál/_e·s : decir~· la '· .maquifi~riá · y eq~¡pc,· . . . 
J>USdao· .se~ 'RIJestos.••a ~~;~~!~~, ~~ ~~~~).~~ . ~f,i~i7~~:·x··) ·•• < ;¡.~~: .•·· · . 
. · . La· educacióri .es Jrripartante:. para cualquier;\orgañizáC:ión: :·par· · . 
quf!:: perrnite·. el ... rnejor · ·apfi:)~hamie!''o :· .~e '-'tQ(J~s ., ~o~ ;: recl.i~osy · . 
. tu1a ···mayor· ~u~at:ión · P9~· ·--sign~ficar:· :~ejo_re~{n,i~ete~ de Vi~ a~ . · · .. 
·. ·. · Lá CAPACITACI~' ~S¡~~~1nte ' W~ue to<ljk i~s Órgarliia: ·. 
ciones .·son manejadas:;,por : P.er~llé~_s que Jienen · :· ~ierta~ ; habili"a· .. . 
deS ·. o : conOcimientos q'üe';::son aplicados : .• n ·. sll .trabajó·, ~ro esas 
personas tienen· algunas ·c·u·al.idadesohabllidades ·J)C)Co o no _ . de~· 
arrolladas que al ponerlas a funciomir podrlan hacer mejor' su 
trabajo y al · capacitarse las personas, reafirman o aprenden cosas 
que más tarde aplicarán en . sus labores. · ·. · · 

Los objetivos que persigue esta tesis, son subrayar la impor· 
tancia de la Administración, junto · con la Capacitación de los re· 
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cursos humanos, estudiando estos conceptos a través de la his· 
toria de la administración y analizando cada uno de los elemen-
tos y principios que la componen. · · 

· Primeramente relataremos una breve historia sobre las prime­
ras manifestaciones de la administración. 

Más adelante haremos un resumen de las genera1idades· 
y objetivos de la administración, tratando de analizar las 
fases corréspondientes al proceso administrativo, definiendo.los 
elementos, ·etapas y principios que lo integran; con el fin de te· 
ner una imagen del universo de la administración y así llegar a . 

· analizar la capacitación de los_· recursos humanos, como' la ,ifn· ~ · 
portancia del elemento humano en cualquier organización ya que · 
Jos recursos humanos son la base de todas las estructuras orga­
nizacionales, como también ·el elemento más complejo para su 
estudio. ·· · · · · · · -

'A ·. continuaciÓn se ·darán diferentes ·conceptos de capaci· 
tación .y _ las distintas .. ,formas. con . que suele· confundirse, . di· 

. ferenciando 'conceptualmente cada . una ·de ' ellas;: t'ambi~osu ' hn· . 
. . portanciél'u,~ Y . objetivos,' o así . como _ el -.. a_s~oto.: leg~~ / o'y \ hare." 
· ... ' mosuliai~breve :revista· .. ·dci algo.:tfe<lo • que ::•actlJalrTI~tiite· · ;se ; realtza 

··. en . rnaterlá de capa'citación · .. én : algú.nas instituéiones:< ~(;fj_éiales : '·y : 
·. privacj~~ -: ~n ·· ~éxico. ·: · •· · ·•·· · : ,;p,;;;<.i•.;·. i .... -.. '.: .:· · ·i _,;:·.•· ... ~:: ·;: .:'/ i't-.". ·> .. ·.·· . 

. . y ~i llitiniot~f~mos de'~~r ; la ciiJ~~.;i¡ri enn~f~~íll: . ·· .. 
. zacicin~s~ •·deterrniriadón ·· cie ·: la~Ln8éesidades de: : capacita'clón~ • - ti~~ < -•··_· · 

· .~ , - ··: -, _-,.-._:· .. :,J•·<':'.·:·· _ :,·:·: : · .. · -,•.·_ ; ·.··· ·- _·.·: -." ·lj : . · ·. _ · . _ _ · . . _- ;· -.. -.: .-_-. · : ·:. · ,~:.-.. . ~ . '.' :· : .. ·.<.· . . ,· · :: - .::.;. ·:· ~- -- ~ , - -- - ~.: · .. :-.. . ·· ··:~•-·t ~~--iY;_·-· ·- ~ - ~·¡_•: .· ~ - ·- · ':, _ . . _----. 

~pc>,srrn·~·Odc)s; selecciórrde in~trl)ctor~s y de .·.,e·rsonal ascapacatar; ······•. ·. ··.· ·~ · - . · · .. · . 
:se clar6n : lascara(:terfs~icas\;·tle .·. las ·; ~ñstalaciones ... _ PI.ra. ::\ la ··.caJ*.l~:··· 
. tlcJ6rf:.)/ para; terminar con' -ei : Cápit&it'o S. har6 una :'evaiuaC16n. ·. 
d.. bt : eapacitaci6n~ ' . . ·.. . . . 

• 



CAPITULO 1 

REVISION HISTORICA DE LA ADMINISTRACION 

Y~ ESCUElAS DEi. PENSAMI.ENTo· . . . . .• . - . --. . - . . -- . ·- . . 

ADMiNISTRATIVO. 
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~----------~----~--------------------------~ 
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1.1. PRIMERAS MANIFESTACIONES DEL PENSAMIENTO 
ADMINISTRATIVO 

. ' 

Desde que el hombre ha existido se ha hecho necesaria la ad­
ministración. Existen diversos hechos históricos que nos señalan 
que el hombre ha _te,_nido la necesidad de organizarse en grupos 
"para protegerse del meclio ambiente que le rodea, ·así como/para . 
alcanzar sus objetivos y poder cubrir sus. necesidades primárias 
como son: comer, vestir y la habitación, catJe mencionar el .clá-
-sico ejemplo·· del •.•arrastre" utiliz(lqo en la caza ·del mamut. En 
la medida en que 1~. tarea sea másdmcil implicará más orgcmi- ' 
zación _ y . _. la ··- neces,id(l _~- ··· -~~-· ·una · _ persona ; que .dirU~d!cha op~rach)n .. 

Las antigúas Civilizaciones al _ oeste d~ Me~ópotamia :·y los· es• .. 
critos egipcios· quese :remontan aproximada_mente: al 'año ii2oo .·· 
A.C., indican el.conocimiento y uso <de la administración :~ en ia 
·dirección ·de .los asuntos .·políticos; . igual111e.nte >la 'historia de.: 

·.·la ··antigua Grecia ·· y la ·del Imperio - Romano~" proporciona . · ·m~cha 
·evidencia de,l conocimiento administrativo¡ ·especialmente. tratán~ 
dose de tribunales~ práCticas -gubemame.ntales, esfuerzos de .uni-. 
dad de grupo e implantación de la autoridad, Sócrates reco­
mienda para servidor público a aquel que· lleve bien los asuntos · 
del hogar diferenciándolos sólo en magnitud . 

. ·Hasta aproximadamente a mediados del . siglo XVIII, los pue- · 
blos de Europa Occidental empleaban básicamente los métodos 
e implementos de producción que hablan estado en uso por casi 
veinte siglos. Después, en el transcurso de unas cuantas déca· 
das, la actividad in~ustrial sufre un cambio por una serie de. 
inves~igaciones e inventos, alterando la actividad industrial; este 

' . ~ 
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nuevo periodo designado como la revolución industrial produjo 
una mayor utilización de maquinaria, la centralización de las ac­
tividades de producción, la determinación de nuevas relacio-nes 
entre empresarios y empleados y la separación de clientes y 
productores. 

Bajo estas nuevas condiciones, los medios acostumbrados pa­
ra determinar y llegar a los objetivos no eran enteramente satis· 
factorios y por esto aum~ntó la creencia de que podrían lograrse 
mejoras en la administración. 

. ~ 

-------- - -------------------------- ---· 

·¡ 
' ! 
.: 

;.·¡ 



1.2. DESARROLLO GENERAL 

Muchos hombres contribuyeron al conocimiento de· la admi-· 
nistración entre ellos destaca FREDERICK W. TAYLOR que llevó 
a cabo extensos estudios de todos los componentes de la pro: 
ducción: observación, medición y relación de las apOrtaciones de· 
cada componente. Su enfoque era una {orma precisa analitica 
de aprobar o desaprobé'Jr hipótesis o presunciones definidas, por 
medio de experimentos, en su mayor parte, TAYLOR"y sus segui- · 
dores hicieron resaltar .el carácter mecánico y fisióiÓgiéo de la ·. 
administración, punto de v_ista destinado, a . ~ser rebátido .a me~ . 
dida qJe · se desarroll'á er;'~nsamh~nto· . administrativo( ' .. .··· ' ... ·· 

Otrohbml>~qu'etamb~.~~· coritrib~yó ien .• forma ~i~Í)ortante ·• · át .·.·· · 
· desarrollo deLa)ensamientó éKiministrát'ivo~ fue el francés HENRY · · ·· 
FAYOl., contempo-ráneo da ·T~YLOR; ·fAYOLfue un pionero de aa 
administración. Propordool una perspédiw . amplia e integral de . 

. la . administración -y proporcione> 'una<: estrüctura .•aliededor de . la 
cual pudiera desarrollarse' ·er pensamiento adminiStrativo. 
· • .Durcmte íos: primeros años de la déCad~ de ¡g~{) · EL TON MA­

YO dio ina,,,. importancia al '•hecho de que la .gente·éra.·un factor 
· impc;>l1ante en la administración, y que a ella se del;)la que se 
.establecieran y lograran los objetivos de las empresas. Estas CO!"· 

sideraciones fueron. sostenidas en los famosos estudios de HAW-: 
THORNE,. realizados en la planta del mismo nombre de la 
Western Electric, que son generalmente considerados como 
la iniciación clásica de un nuevo desarrol.lo en el pensamiento 
adrRinistrativo. 
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La importancia de la guía y de las reacciones humanas fueron 
resaltadas por · McGREGÓR y tomó fuerza la creencia de que la 
aportación de las ciencias de la conducta, tales como psicología 
y sociología eran esenciales en el estudio de la administración. 

De estas· pÜntos han surgido divérsasescuelas de pensamien­
to administrativo, algunas de_ ellas están directamente relacio­
nadas con el desarrollo de un núcleo en particular de pensa­
miento administrativo, en tanto que otras son modificaciones de 
uno o fusi.ón de varios puntos de vista adm!nistrativo. 

· ' 



1.3. PRINCIPALES ESCUELAS DEL PENSAMIENTO 
ADMINISTRATIVO 

Como se vio anteriormente, desde que el hombre comenzó a 
vivir en grupos, nació la idea de quién debia· mandar, quién obe·· 
decer y por qué. A medida que el interés, la necesidad y la im­
portancia de la administración ha crecido, se han formado va-. 
rias tendencias de convicciones• y de puntos de vista que cons­
tituyen el desarrollo del pensamiento administrativo que se han 
extendido y se han aplicado. _ 

Como resuiiado de estas· tendeJ1Cias,"se haÍl- orilinado "varias 
escuelas .del pensamiento adrriiiJistnrti\10;· eiTiplearido - ~da __ Uf1a 
de eúasciertas·' ideas/enfociut!s ' Y: ~iscipl"inasqüe - ___ reflejan ·el ' es~-
fuerzo del- hombrf! _par¡¡ . a·plicar l.a: ~dm_iñist.(a«:ión. • __ _ -___ _ _ _ · · 

Uno ...• de -_los- prir)ci~i~s •. urli~~r~al_tt5 : cle \ la'·: aclminist~d6n -•-Y · en 
. el cual ' se' basan la mayoría de-ilas .escllelas:depensamiemo ad· 
ministrtlti\fo es Ja· aut~ridád y, . ll<)r Jo tanto, existen _relaciones 
de mandó y subordinaciórf entre' diver$as· · perSonas~ _ · · · _ · 

Un~· de· ·la~ respoJ1sabilidadtts de quien _. posee la autoridad es 
la coordinación de los., esfuerzos-de SuS-subordinados, asf' como la 
incentivación de éstos.· · 

(os p~ocedimient~~ que -se diseftari para ejercer dicha autori­
dad det)éntierán del concepto que se tenga de la naturaleza hu­
mana;_·es necesario .que el administrador adopte una postura bien· 
definida respecto a ella, pues es él, quien deberá coordinar los 
esfuerzos de los _ integrantes de la organización, las politicas y 

·normas de acción ~ue habrán. de seguirse. 
Un repaso de las escuelas del pensamiento administrativo 

--------------------------------
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manifiesta que algunas de ellas son totalmente compatibles, aun 
cuando ponen el énfasis en distintos valores y creencias, en algu­
nos ca'Sos confirman un concepto en particular como represen­
tando a la verdad, revelando idénticos resultados, o casi idénti­
cos a los obtenidos al sustentar diferentes puntos de vista; los 
partidarios de cada escuela observan a la administración como· 
conciben que ella es. 

En la actualidad existen diversas escuelas; nosotros sólo dis-
cutiremos las que consideramos de mayor importancia como son: 

1) EL CIENTIFICISMO 

2) EL HUMANO~RELACIONISMO 

3) · EL ESTRUCTURALISMO 

4) . EL NEO HUMA~G-RELACIONISMO . 

1) EL CIENTIFICISMO, los representantes más destacados de 
·.esta escuela son: FREDERICK TAYLOR y eí francés+iENRY FAYOL, 
estos dos autores in'ician 'el desarrollo de la administraCión como . 
un .estudio sis.temático a nivel de empresa y organismos .ya que; 

. h 'asta ese entonces ·IOS estudios de administrac:ion s~' habían· én~ .· 

~~-~ ~ .. 

. ,' TA'lLOR· se 'refiere : al .: ,estudio, aLniyetjie :·tallerr,fabriL)r,Ja :·, uni ~ .· 
.... daei: . d~· - · análisis·.>: es .. • el ·_• bbrer.ó<Em •... su.: püesto. 'd~;;¡trabaJo'; :·. · . · ell ·i.él .:: . 

· . bús·c~: .encontrar.:: phncipio.s . ·y~ · : normas : q·~e~··,)ermit:ani>Óbtener<ún ; · ,· .. 
·. : .· m~Ypr,;ref1<i,i rni~·rt~ :·de.·Ja .::~~,._,,,~::.; c:te ·, obra y . ~~9rro;.;~~ ... rn.ilteri~les;< · . 

los>a~pectos bá~icos · qu~: abórda ... son ···. los · estüdios ; d~·:')11oviiriien- < .. : ... 

tos ~· ... sel~cción . ·de :obreros/ )rnétodos de: trabajo; ···estimUlas·, · ins~ 
,.· 'tnic~iones y espeCialización; todos estos :coriceptós pueden que-
dar.~ re~Umidos en ' los' seis ' pril1c.!pios: • •... :. . . .. . •·.• ·. ':· . ·. ·. ·· ... · . 

. . . · .Ü :·Principio 'del estudio-·del timPo, 'cada esfuerzo . productivo 
debE! ; medirse con cuidadoso estudio de tiempos y deben esta-
blecerse para cada ·tarea. . . 

2~ · Principio • estimulante;" las remuneraciones . deben ser pro­
porcionales a la ·producción y a. su medida pensando siempre 
en el trabajo máximo que puede 'hacer el obrero medio. 

,'!' ., ... 
\. '·'·,' 
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3. Principio de separar el pensamiento de la acción, tratar de 
quitar la responsabilidad de los ejecutantes de la preparación 
del proceso y programas de producción. 

4. Principio de los métodos científicos de trabajo, el método 
de trabajo debe ser estudiado científicamente y previamente en­
sayado. 

5. Principio del control de la dirección, el dirigente debe ins­
truir a los subordinados y ser también objeto de una formación 
basada en principios científicos de dirección y control. 

6. Principio de la dirección funcional, la pura y simple apli· 
cación de los principios de< dirección . militar es revisada,· bus­
cando una organización industrial, que ayude a mejorar y coor­
dinar los fines de los especialistas. 

TAYLOR, 'partiendo de estos principios y como consecuencia 
__ práctica, procura. aplicar uná división deltrabajo dentro. de :~odas 

... las funciones .que se refieren al taller. · · 
·· HENRY FAYOL, se preocUpa ~or ·los problemasde etidehcia . 

a nivel deJa organizacióh total de ·una· empresaindustrial, i parél 
ello analiza el proceso adrninistrativo y se ·adfmtra .· a _tód()s .)oi 

·_ ·-~spectos d,(l .. l~ - e,~truptura .organJ~ativ~, . estall,l~~(l ' . ; lá. seJ?~-~Fic)~ 
· ·- · defuncion,~~- ~ pg~·. ár~as·_~asta llega·r_:a . I(}'S· p_u~st()s étetrabájo~·té~n --·._ . - . 

tieti niciolle's -;~·preCisas a e· . las •-•- respansabi 1 idades; _las . retaCion'es· -.y . 
; ,< : J~~--J~t~r9-ql~~.~-:.:: .. u~::·~: >---~ ' !: .. i:._ •:~ . . _·_ ; . )_.~- - _·.. . -·· ·. ·.· .. · .. _., ,.· ·--· .. . '·<:. :._ '· r_· ,.\_·· ,· 
·· · ::· FAYOL :fohllula .,-_ 14 -: prineipios .univérsales a cüalquier _ o~ni- .· · 

·····---zaciÓn,,_ com~t-~tin:./ .la\dlvis_iondf!l .:-tbibaio,':la ''autohdad~· - la: ·di~Ci~ -
.• _•: plin~· . -·la : ;lJnictadf" d~•. - - __ -_mar1do;, ·-_.-la -•-·uJ1ídádde· -.direcciÓri',-' la -_ stibónii- : .. 

- -·-. :- -ná~ió~ ·- cie:<lti~- jf1t~re~e~·_;r;árt_iculares :al .-__ interés -g~neral, · l·á:· ren,Ú- . 
. ' néradón; · : ta ~:··~e.th,liza.~ión~- ola . jerarqota, el: orden~ -la ; equidaa,:Ja 

estabilidadp~f.~ohal,-, í~ - ihiciativa _Y la_ un'ió~ de __ personal; :cori 8stos 
··pritlcipios ···pret'ende dar Una guia ' /para . ei ·_ •• establecimiento ' de 

una'· ·organiz~~ióh~:~racional y el ejerCido de una' dirección efi- . 
ciente. · Aderriás -• .. -E!Xp()ne de manera, '.clará -- los elementos fun­
damentales .del proceso administrativo y la concepción d~·. áreas ' 
funcionales en la o'rganización. . · _· · 

2) ' EL HUMANQ~RELÁCIONISMO~ --.-.GEORG E EL TON MAYO, es· 
el principal representante de esta teoria, siendo, como se men~ 

_____________ .;.;.._ _ ___;_ __ .;__ _____ ___; ______________ _ 
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cionó anteriorr:nente, el . investigador responsable de los ex pe· 
rimentos que se realizaron en Hawthorne, los cuales llevaron 
al autor a definir la conducta de los individuos · en la organiza· 
ción, con los siguientes supuestos: 

l. El trabajo es una actividad de grupo. 

2. El mundo social del adulto está organizado principalmente 
por el trabajo. 

3. La necesidad de reconocimiento, seguridad y conciencia de 
pertenecer a un grupo es más importante . para determinar el 
estado y la productividad de los obreros que las condiciones 
físicas del Jugar de trabajo. 

4:-Las- quejas no son necesariamente descripciones objetivas 
de hechos, a menudQ son síntomas de trastornos relacionados 
con la · condición de los individuos. 

5. El trabajador es una persona cuya efectividad y actitudes 
están condicionadas por las demandas soCiales del interior y ex­
terior de la fábrica . . 

6. Los grupos informales dentro · de la fábrica tienen gran . in­
fluencia social sobre los hábitos de trabajo y las actitudes de 
operario Jndiviqual. .. · · . . .. 

· 7. ·El . lla.so de . una s.ociedad· establecida a una ada~~ativa, 
tiende a alterar la organización• soCial . de la· fáhrica y de · la Indl1s~ 
triéi,en generat . . · · .. · . . · 

8~ La ·c()laboraciónen los grupos no · se pr<:>duce por actidente, 
debe planearse. y : desarrollar-Se~ :• , . . , •. . · · 

Los sup~estos del Humano~RelaCionismo buscan el rendimien­
to y la buena organización imt~strial · mediante ·. un· trato distinto 
·para .cada caso y obseryando· a ·cada persona . individualmente, de 
esta forma se llega · al reconocimiento de que muchos conceptos 
estaban confusos en · relaCión a .las ideas de mando .y jerarquía. 

3) EL ESTRUCTURALISMO, bajo el influjo de las corrientes 
sociológicas en el ámbito de las empresas, se desarrolla una 
nueva escuela que tiene como base común una. concepción es­
tructuralista, la cual trata de combinar por una parte la es­
tructura formal con el aspecto humano y por la otra, la or­
aanización empresarial con el sistema social, naciendo así una· 

. , . . 
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sociología de la organización; los principales contribuyentes de 
esta filosofía fueron RENATE MAYNTZ, RALF DAHRENDROFF 
y ETZIONI. 

El ESTRUCTURALISMO es una corriente que analiza la orga­
nización a través de sus diferentes relaciones, partiendo del 
sistema de interrelaciones entre el individuo y el grupo, e~tre los 
grupos, entre los grupos y la organización y entre la organización 
y el sistema global; MAYNTZ, DAHRENDROFF y ETZIONI expo­
nen una serie de lineamientos para el tratamiento de los con­
flictos que surgen en la empresa · dentro del planteamiento de. 
modelos específicos de dirección: las características-P,.iricii)al;~ 
de estos autores son de procedencia profesional del área ·. de: 
ciencias sociales y con marcado énfasis sociológico en el trata­
miento de los problemas~ 

4. El NEO-HUMANO RELACIONISMO, DOUGLAS MacGREGOR 
da un nuevo enfoque de la administración, partiendo de los plan­
teamientos del Humano·Relacionismo en cuanto al peso qu~ se 
le da a los factores humanos dentro de la organización. 

El .Neo-Humano Helacionismo hace un análisis · compa~ativo . de 
dos Jt>rmas diferentes d~ : direc<:ión, .. presentándolas<~omo teorias, 
la ~ .·~·· y la·• ·~y"·; :através -de.este ·análisis,DÓUGLAS· MacGREGOR 

. 'l . ~Ms . . seguid()res ·de~cúbren ;. la,. imp()rtancia del ·hombre · y. · sus 
·• necesidades;'Y: t)spiraciones ; s()~iál.es d(mtro •. ·de .. la i. organizaCión. 
lJrl' ·elementC:r nuevo que· maneja esta . corriente ·Y por· el cual . se 
·habla· de un Néri Humano~ReláCionisr11o, .. es :la interpretación • de 

_ .. _las· n~cesidades· .. e intereses ~, del • __ hombre, ligando ~l.o~ <intereses 
· persónales del trabajador con los·,de la empresa · a través de _su 
partidpación_, eri la fijación. cÍe 'objetivos concretos de trabajo en . 

. la organización. 

Los supue$tos y politicas de la teorla "X" son: 
l. A las· person~s no les gusta trabajar; 
2. La gente solamente trabaja por dinero; 
3. Hay que dar a la gente tareas simples y repetitivas; 
4. Hay que vigilar a la gente de cerca y establecer controles 

estrechos; · 
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5. Hay que establecer reglas y sistemas rutinarios. 
Esta teoría supone que la mayoría de las personas detestan 

el trabajo y son irresponsables y por ende, es de esperarse que 
cumplan con el mínimo posible de trabajo y siempre y. cuando 
se diseñen controles estrechos que impidan a los individuos de­
dicarse a realizar actividades ajenas al mismo, este tipo de pen­
samiento da origen a una organización centralizada, donde existe 
uno o pocos centros de decisiones y desde luego el jefe no se 
preocupará por informar a los subo.rdinados las razones o mo­
tivos para tomar las decisiones. 

Los supuestos y políticas que propone la teoría uyu. Son: 
l. La gente tiene iniciativa y es responsable. ·. 
2. La gente quiere ayudar a lograr los objetivos que consi­

dera que son valiosos. 
3. Las personas son capaces de ejercitar autocontrol y auto­

dirección. 
4. Lo~ individuos poseen más habilidades de las que están 

empleando actualmente en el ·trabajo. . 
5. Se debe crear un arilbiente propicio para que _los subordi­

· ··. · - r1ad~s coritribuya'~) con tod() ' su potencia(a la · : :Órgani~ 
zaCión. ;_ .-. / 

'-_ -- .. _ ·, _ : _: · ,-. ·_ - · -·-·:~. ·-;y·-- ~ · : , _ :: _ .· - - ·~- -- .· ... -, . . : ~- .' :_ ... __ _ ' ._: .. --;' ' ·, . -,: :._·:: ·.::- .. __ ' '· :>._':->_. 
6. Los. subt)rdinados.deben participar en.-.. l;)s.· decisiooe~.:; _ •.. 
· 1. Et jefe :debe .. tratar· ·~onst~nt~m~nte -.. de que . sus ctilabora­

dores ampUen las áre~s . en las que puedan. eje,rcer auto-. 
control y autodirección. . ' . ' . 

Como puede observarSe,; ésta. ~stura e.s . radicalm.ente .. oPuesta 
a ·ra teoria: "X;~- e implica : llná·des~(mtraliiación de raideeisiones, 
modificando a su vez la- estructura de las organizaciones. , · ·. · 

' ·, -· - . . \ 

Como se puede apreciar, la administración al igual :que el 
hecho de organizarse en. grupos han sido utilizados desde la an­
tigüedad, se puede decir. que la administración nació con el hom­
bre y se ha de~rrollado con . él. 

Pero no es hasta hace relativamente poco tiempo que hubo ·la· 
necesidad dé hácer mejoras a la administración, muchos hom;. 
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bres fueron Jos que ayudaron al cambio entre ellos destacan F. 
W. TAYLOR, HENRY FAYOL, ELTON MAYO, MAYNTZ, ETZIONJ. 

Se han integrado a la administración aspectos de otras cien: 
cias como son la Psicología, Economía, Sociología, haciendo que 
la administración se desarrolle. 
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11.1. CONCEPTOS Y CARACTERISTICAS DE LA 
ADMINISTRACION 

El empleo que del concepto administración tienen los técnicos 
en la materia es muy variable, ya que está definido de acuerdo 
con los puntos de vista, valores y comprensión de quien la defi· · 
ne: basta citar el hecho de que aún . se discute por algunos auto­
res si la administraJ:ión es una parte de la organizaCión o vi­
ceversa . 

. A continuación sé presentan afgunas definiciones expúestas 
por los prir¡cipales autores en a<:Jministración, para pc)der :dedu- . · 

·, :Cir· los•' elementos .'básicos ·q'ueJa·,:i.Qfegran: .: .· . . .·•, . . · :- ~: .: . . . . 

·. · ·•· tu~;J!:i~!~:b~i~eifj ;~:rti~~e¿!;¿~~ft~~¡Z~~~é~~!WE:~i~f 
. :human<):. coordinado·,-, ~?J~' A~ FERNÁNDEZ· ARENA~1 .. ·.~ · <· :\· , 

.. : .· ·· · HENRY FAYOL:(tori.siderado por · m~¿·h_os :; hc)~Ó . ;I · pád~f! . :de Ja· 
. moderna administración) .... considera .que : '.~Administrar es ·::p-rever, 

.· organizar; mandar, coo'rdinar .y controlar'·'· ~ : ' ' .. ·· : ·, .· 

. . KOONTZ y · O' DÓNNELC consideran ~ la administiaciÓif· como · 
41 la dirección de ul1 ' organismo social; y su efectividad en alcanzar 
sus objetivos, fundada en la habilidad · de cóndúcir a sus inte­
grantes" . . 

G. R. TERRY, dice que .. la administración consiste en lograr 
un objetivo predeterminado, ·mediante el esfuerzo. ajeno" •2 

(1) J. A. FERN.ANDEZ ARENA. ·Introducción a la Administración. UNAM, 
1979. 

(2) TERRY R. GEORGE. Principios de Administración. Editorial Continen­
tal, 1977. 

.. - ~ ·~ 
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A. REYES PONCE define a la administración como el conjunto 
sistemático de lograr la máxima eficiencia en las formas de es­
tructurar y manejar un o·rganismo sociai.:J 

••La administración estudia los principios y métodos de orga­
nización, dirección planificación y control de las actividades y, 
del funcionamiento productivo de un grupo de individuos asocia· 

. dos, como medio para ~1 logro de los objetivos del grupo del 
modo más económico.-VAZQUEZ MENDEZ.4 

Para URWIK administrar es prever; organizar, mandar, man­
dar, . coordinar, controlar y planear.(5) 

En base a las definiciones antes mencionadas podemos con­
ceptuar a la administración como una técnica para -dirigir un 
ente social, buscaridoJograr la máxima eficiencia en la coordina­
ción de los recursos humanos y materiales que ;Jo integran, a tra­
vés de un proceso que consiste .en la previsión,: :planeación, orga-
nización, integraCión, · dirección y contmL .· · · · · 
· .· .Estas .actividades pueden cohsicierárse ~ incluidas · en dos fun~ 
da mentales · proceso.s: · de toma .. de .· de'cisi.ones y el _de eje~ .. 

. cución .o 'acción; el .primer:o determina qÚé se 'debe:hacerycómo, :-

·····• ;~~!ª}~~ueel ,;~!.~~~do po~~},l> • d~~i~i40·;~~~)j~;iO,n}2·':fgil~ el···· .•.. 
· .. Para):apreciar>totalmente ·la;· _utilidad<·e ·' imP9r.tandá:'de·· Ja ·• admi·:· 

· . ~ . · ')" '• ' .: ' -~ . . -. · .:, ·, ·:· -, , . . '_ ;;, _·;,. : ;: .::: ',- · - ~ - ", : ·."...,_ " · , ·· :~:', ' .' .;~.':~ ·::·-: ; ·~ .,•:: . -' !· ,¡' ,:•::_ •. :,;, ¡-:.~ .. · \~.~. :~-~~-·:: j:; -'-c'.~ '-~ _ ;·;·.: .:~-- -: ' · : · .: _;:: :- . < ' .'; ' 

·. · nistt,~cic?rt<def_inirerTI()s' ·las · princ:_ipale~ · .c.ar¡¡_~~~ic~s. :·: ·: · ·· .·· ·.···•···· .. , ... · · 
.,. : ··· ·:· ·· .. ·::~. : · ·fY:' -;-: __ · ···.-\:·, :1' _. ; -_ '-'-: :- : -: . .. ) . '· ·: :.;_ : .• : :1·'· ..-.· . : . ·· ._ .. ··:_:·· . :- ~ : • . ; .¡· · :· _ ·- . ~_-- · ·-: , . _ :·,;-:'i.'. ::-.>. -~ .. -- :.-.... :·/ '<· · ~,:.-·: _ :: · :- > :-~ ->~- : -~ _:: ~ ::\ '.:· , . . ... · · .... · 
. ·. · E . ~ ~u .· ·.: UNIVERSALIQAD •. el · .. fenómeno, adnjinistrativo'·es dif in-

····~T!~~~~iff~i::·J;Jr~~fd~91!itt~ri~~~2n~i~~itf~i:tfí:~~~~i~(: ·. ·· 
.... . ·.· canzarjos óbjetiyos.·'estipulados/ adel11ás se\ ehhutintran,.:en:;cierto .,; 

·. ~raclo~ ·. 'én ' casi . toda:, ·áctivida<l ''tla.im'ána, yá' .. ~·ea · ~n la.·táb'rica; la ' 
'éscüel~; ~1. e'stado, él 'ejército, :·el , hoga~, etc;:~ ' ,: •. ' . . ' . ' . 

•' 2. su _·· ESPECIALIDAD, aunque::: la' ad~lhis,ració.n ·va siempre 
acompañada tle . oirás disciplh1ás:.c:ol1lo · s<i~: Sociología, Psicolo­
gía; Economía, Con~abilidad, ésta ·es especifica y distinta a las 

. . . . 

(3) REYES PONCE A. Administración d8 Empreus.; Editorial ti musa, 1980. 
(4) VAZQUEZ MEÑDEZ. AdministraCión de la Producción. F.C.A., 1978. 
(5) URWIK. La Teoria de la Organización, 1979. 

• .. ·· 
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que la acompañan. El éxito administrativo está comúnmente con­
siderado como el grado hasta el cual se han logrado los objetivos. 

3. SU UNIDAD TEMPORAL, aun cuando se distinguen etapas, 
fases y elementos del . proceso administrativo, éste es único y 
en todo momento de la vida de una empresa estos procesos es­
tán · involucrados, ya sea en mayor o menor grado. 

4. SU UNIDAD JERARQUICA, todos cuantos tienen carácter· 
de jefes en un organismo participan en distintos grados y moda-' 
lidades de la misma administración: ya · que . ésta es usualmente 
asociada eón los esfuerzos de un grupo. 

l . 

. , . . ' :-: 
·. ~:. . . . . . . . l. . . 

.¡ 
1 



11.2. DIVERSOS CRITERIOS DE LA 'DIVISION DEL PROCESO 
ADMINISTRATIVO 

En toda empresa podemos observar que . se desarrollan dos 
fases o etapas ·principales, la prirt:~era es aquella que se dedica 
a 'la. estructuración 0 .. construcción del organismo, y la ' segunda 
es aqüe.lla en que se · distingue . el desarrollo · real . de · las 
funciones, operaciones .o actividades ··· propias ~ del mismo . ... ·. 

URWICK en su libro "la Teoría de la 'ór~ahización'{. _ deru)mi-
, .. na a 1~ primerá ·etapa . como lc(. ··~ecánic·a At1ministrativa~; y a. · .· · ... 

,~~. ' ' 

ya ·;que;. éste :to.rméJ. ;.u'n ·- tod9·. Jr~~~rable~ , cÜy~s,:::elerri'~lltos:¡::r~~~ª" 
· :·- .. ,·- ·:- .· __ ·-·_ .,.. ·. , · :·: · _;·._.· .· __ · .. .. ·_ ~: - - · - ··-- _- -; ... _.·r : . -·- - -. . :- . . · -.... ,_ .. . ___ .. ... . .. , , -:: ¡ l -·· '~ ·:·.- -~·~ .. ,~:;_;_~ - -~- - _ : . .. ·-. · 

'. ,· • unidos y ·· ·además .--~~ , ; pres~ntil~'::~~.multá'n~afrie'll~e;, .... ~in. ~:~ml;))lrgo,- ,· 
.· -·· ··ton ·el ·' :fin -: de estUcUar ·.f compreñéte.r ·mejof:la ·:·admh1ishiéión; . 

· · ·•-· .1 ~~- ~~., ·~~P~rad~.-' ~c;~ ::·~(emen.t~~:::,~~~:: !~tegr~h <:•~ : n1e,!=á~i~~ y~_· (J'¡na· ·• 
' .. mic'a administrativa;~: entendiélldose: • Pór elementos de 'la adminis-

... ' ' ' ' ' ( . ' . ' " ' ' ' ' , ' ',· ' ' " ' ' '-•-. "·. ·. ' ., ' '. " _, ':,·: ' . ·. ~ . . . . ' ' ' -.. , ' 

· traeiór{ .. los pasos· o etapas' ' básicas a través dt{ las cuales se 
· realiZa aq~élla''. : .. : . · ·· · ;¡. ·· · 

EXISTEN DIVERSOS CRITERIOS PARA. DIVIDIR Al . 
PROCESO t\DMINISTRATIVO 

' . ·. 

l. DIVISION TRIPARTITA. La American Managemen,t Associa­
tion considera ~que en la administraCión existen tres elementos 
que son: a) la planeación; b) la organización y e) la supervisión.· 

. ..... 
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J. A. FERNANDEZ ARENA considera Planeación, Implementación 
y Control. 

2. DIVISION DE CUATRO ELEMENTOS, esta es una de las 
formas más usuales de agrupar los elementos, la cual es seguida, 
entre otros autores por G. R. TERRY; los elementos son: a) pla­
neación, b) organización, e) ejecución y d) control. Existen otros 
autores que al tercer elemento en vez de llamarlo ejecución lo 
llaman dirección, ya que consideran que la ejecución consiste en 
dirigir. 

3. DIVISION EN CINpO ELEMENTOS, FAYOL distingue cinco 
elementos en la admin:~tración: a) prever, . b) organizar, e) man­
dar, d) coordinar y e) controlar; KNOONTZ y O'DONNELL tam­
bién determinan que la administración se compone de cinco ele­
mentos que son: a) . planeación, b) organización; e) integración, 
d) dirección y e) control. 

4. DIVISION DE SEIS ELEMENTOS, _URWICK sigue los linea· 
mientas de la división fijadas por FAYOL, pero introduce Lin 
nuevo elemento: Ja plar:macióh. · 

. Para nuestr,o,)estucHo, seguiremos el criterio que exponei el . . 
maestro AGÜSTIN .; REYES PÓNCE, en sJ iib~ "Eiéft.entos·· de 1~ : 
Adminl;trac:i6n'' :;: ~r cual divide al proceso administrativo en los 
seis el~meritos siguientes: ' :· •, ·. ,' .. . ~: ' 

PRéVISION; · (~$~de a la·pregunta ·• ¿qu~ ·. 'puede hac~rse? 
' · ·. : • .. ., . , . ......... .. . ' : ' ". . ' l• ·' •. •. . .. 

PLA~~EACION! · responde a la pregunta ¿qué se va hacer? 
ORGANÍzACÍoN: respo.nde . ~· · la pregunta •.. ¿córl'lo se va . a hacer?.· 

INTEGRACION: •·.·resp<)nde a la. pregunta ¿con qué·· se va a hacer? 
DIRECCION: ·· se .·refiere al . problema· ••ver que se haga". 

CONTROL: investiga en concreto ''cómo se ha realizado'". 
los tres prinler~~ elementbs se refieren a la fase que UR-. 

WICK llama Mecánica Administrativa y los tres últimos corres­
ponden a la Dinámica Administrativa.(5) 

(5) URWIK. La Teoría de la Organización, 1979. 



IL3. CONCEPTO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA 
. . 

A continuación • se desglosan las etapas especificas de la Ad· 
ministración como las presenta el maestro. Reyes Ponce en su . : . ' . . 

libro obra citada (1). 
P.REVISION, e~ el elemento de la administración en el que, 

, con · base a las · condiciones futuras en que . una empresa habrá 
de encontrarse, .reveladas :por una investigación técnica, se deter·· 

· minan·· los prinCipales cursos• de. acción: qúe no· J)errnitirán• rea~ . 
lizar . los objetivos· establecidos. · · ·· · · · · 

· .. E~liELEM~NTO COMPRENDE TRES': ETAPAS:. 

1~ : ÓBJETIVOS, ... etapa· correspondiente .. a . fijar los fines ·. que· 
.se persiguen. ·· · · · · ' · · 

, 2~ <· tNVESTIGACÍONES, descubrimientos. y : aná.lisis de los me· 
dios con que puede. éontárse. ·. . . .. . . . . . 

3 • . CURSOS ALTERNATIVOS·, es un análisis de las distintas 
posibilidades de · acción que· existen. . 

LOS TRES PRIN.CIPIOS DE LA PREVISION SON: 

a) PREVISIBiLIDAD, todas las previsiones administrativas tie· 
nen un riesgo, pero . su certeza será mayor, cuando más se 
apoye en experiencias ·pasadas y cuanto más puedan apli· 
carse a dichas experiencias método's estadisticos o de 
cálculo de probabilidad. 

----------------~--------------- · 

· .. ' . 

,· .. 
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b) OBJETIVIDAD, las prev1s1ones deben basarse en hechos 
más bien que en opiniones subjetivas. 

e) MEDICION, las previsiones serán más seguras, cuanto más 
podamos apreciarlas, no sólo cualitativamente, sino en 
forma r.uantitativa. 

PLANEACION, es la determinación del curso de concreto de 
acCión a seguirse, estableciendo los principios que habrán de· 
orientarlo, la secuencia de operaciones para alcanzarlo; y la fija­

. ción ~e tiempos, unidades, etc., necesarios para· ~u realización: 
' : . . . . 

COMPRENDE TRES,,ETAPAS 

l. POLITICAS, crÍte~ios generale~· ·para orientar la acción. 
2. PROCEDIMIENTOS, . planes ·. qÚe .·. señalan. ' lá . secuencia . de 

operaciones más_ eficiEmte para obtener los mejores res.ultados~ 
. 3. PROGRAM.As;· . planes en los 'que se ·.fi}an lo~ tiempo~ re· . 
queridos para la realización de las operadone~. . 

. LA ·PLANEActbN ' CONSTA'r>E'·TRE~) PRINCIPIOS. -·• :· < .. · ..• · · . 

... ··. ····\ ···;a> ~~g~~~~~~~~~;¡j~~D;~S,"~·~;~~2}f~c~~~'~';co,!' . afirma~¡?nes · •·· ·· 
·. b) . FflexlbÚi.d~~i:.t~d~ -. ~l<m ~e-be · Cle)a_·¡._ . ~ un . ~a;gen ·. para· -~~~, _ <;~m-.. 

. . bios ·que·i- puedan''· surgir .eri --és~e~ .' · ... ·.· .. ·.\ ·· :: . ·. · · : · .. · . 

. • · .. C) .·· ~~~~·~#~f~e,1~i·~~~~~~ii&~~~~):~\~~t~~~~~f,;ji~! . · .. ·.··• 
. pú~da' decirse.·· que · existe ~ u11 sólo·. plan ··.ge~e,r~ll. _ · _·· _ · _ .. 

.• ·_.·· __ ·.;oRGA·~;iÁcjhN·~ Es·;· la '·estruc~Ura~¡·¿~ j~¿rilc~ :'cle .. las ·- ~t~ci~~ri·~~·-· .. 
(Id~ · •. deb~n~ existir. entre ~ las ; jerarqufa.s,'Junciones y obligaci~~es_ 
aelos elemer\tós .- humanos y materiales !d_e .ún organismo,· éori :' el '· 

· •. fin de .logril'r : su • máxima: .. ·eticiencia -deritro ·cie -los .·. J>'Ianes y · abje~ : 
··. tiV9S seflaJitdos; en esta definición se distinguen claramente. SUS . 

treS etapas: ' . . . .. . . 
l. JERARQUIA, fijar la autoridad y responsabilidad correspon-

diente a ·cttda rlivel. · .· · · 

2. FUNCIONES, determinación de cómo deben dividirse las 
actividades para lograr el fin general. 

· ,: 

' ·· . 



.. --·---·-----------------------

29 

3. OBLIGACIONES, las que tienen en concreto cada unidad 
del trabajo suscéptible de ser desempeñada por una persona. 

LOS CUATRO PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION SON: 

a) ESPECIALIZACION, cuanto más se divide el trabajo, se ob-· 
tiene mayor eficiencia, precisión y destreza. · 

b) UNIDAD DE MANDO, para cada función debe existir un 
solo jefe. 

e) EQUILI_B.Ill(), AUTORIDAD~RESPONSABILIDAD, . debe pre· 
cisarse ' el grado de responsabilidad·. y .autoridad> .. que ca~ · . 
rresponde al . jefe de cada .nivel, cabe menciona'r que el 

·.grado de autoridad debe, estar· de acuerdo con el .·grado de 
,responaabilidad .. _. · . ·. · .. · · ·· . . · . · · .. . ·. · .. 

d)· EQUtLIBRIO,·c.DIRECCION~CONTROL, : .a :·cáda ' .grade{ de.' . 
. délegaCión . debe . corresponder el ' establecimiento . de los : 
. controles adecuados para-asegúrarseJa ;,unidad de . mandó:· 

·.·.·. ~ - .)~ ... : ~t.r~ .. ;~!?~ ::R~- ' L.P> ... R~ -~·~?~:~:~~ ... ~~~~,N; l:si;~~t~:X~:., .. . ·:.: - ~ . __ , .• , . .. 
· .· :· .1 NTE.G~.ACI()N, ,\ eS./:el . ·~.obtener:' y}~'rticUlat: lOs · ·ei~11Je.n~os :: 'matet ?;.<;.:·. · · .· 

· .,· · . ' ¡ _' ~--·, . :>: .. · .·~--- ·_- . :¡:._ :· ·· : . : '.. .. · : . -: ··, :·· (7. ::•: ·i: ·:-:. ,, , .. '.::-:._r··· ~ .;_ ;.:;' ~' -,. · .-: - ~ : :· ; ,: ·,_ ~ - .:· · : ." :.:. :._ .,_;::·''·;--_:;,.-· .• ·:. ,- · •.·;, ,._, _._'._-· e ;;._- :·:,· . · .·;:, '¡;'. 

· · ·.: raales·::~Y;~. hu.lllar.aos·.;' q~Efi la . orgªn.azª~'9~ !·y ·:' la, · plan.~ac:aón '~ señ.~lart. :· : : ;. , · 

. ~~~~~~~11~~;~\~~~~~;i~~j~~~~i¡#~~~~~~n~~~f',~(;! ·· ... 
. ·, · .. · l.:¡•. SELECCION ~es ::ia · técnica 'pari(.enconfrar -y escoger.·los .ele· ·' . . ~ . . 

··. ····.::~!-~!n~!~~~~f~1~~~~!~~~;&qf~~~~~=ffi~· · · · ·· · 
. .. · 3~ : DESARR()LLO,;'todo . elemenici': e~ una empre~ -busci ' y ~~~; : .·:· . 
cesita progresar ·Y mejorar. . · , . ·· . . 

. EXISTEN TR~S. PRINCIPIOS -DE LA INTEGRACION 
DE. LAS PERSONAS. 

a) Adecuación · ~ de hombre$ y funciones, se debe · procurar 
adaptar a los hombres a las funciones y no a la inversa. 
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b) Previsión de elementos administrativos se debe proveer a 
todos los miembros de una empresa, los elementos admi­
ni,strativos necesarios para desarrollar con eficiencia sus 
obligaciones. 

e) La importancia de la introducción adecuada¡, en el mo­
mento de integración de los nuevos elementos a la em­
presa, debe ser vigilada con especial cuidado. 

PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE LAS COSAS 

a) Carácter · administrativo, esto . se refiere a la coordinación · 
de los elementos ·técnicos entre sí : y con las personas. 

b) Instalación y mantenimiento, se debe planea~ en forma: sis­
temática la instalac:ión· y mantenimiento; para reducir . la . 
improdúctividad . al mínimo. . . .. 

'e) Delepci6t'a y c~ntrol, la gerenciá general d~be delegar la • 
. responsabi 1 idad .. y ' es~ablecer ·ar:roismo · tiérnpo·,·~~stemas. de ·.­
controL que . la mantenga·n pérmanentt:m:tente . . h1formada 

· · . W ~;~~¡~¡~~;~~~~~~~;:~ éif~~ · ~i~~o,~?r .. ~" ··tod~ ····~.~ ..•• • 
· -: .. mento .: de Jos .,:elementos .·. materaales<: necesaraos · en•.: forma . 

- ~ > •• ~~~ • 
.. · .•. ·.· _·.· ... DIRECCI_Q~. ~·:.:e~- · ~I }Jrf.lPúlsar; - cocnjliriar:.y ' .. yigil.~r•- la:s .. a·c~ion.é.s . · 

· · ;;:~~ri!~!i~;~t,~t~~!~~~~~~~~~~~~~~!li~\a~~- ,t.t. 
L· Márldo o aLitoridad; 'se estudia cómo delegarla y córilo .ejer­

... · ·-c~rhi> .·· . ·.>.·:-·>· .. :. _ ...•.• . _ . ):. ·: .::;:~}.:; .. ·:..·.·. ~ / ... :·.>: . ····· . . ·. · :. ·-··: .. ·· .. 
. ·. 2.-. La ·:comunicaci6n,·:,se estabh:!cén\•éanales ',dé·' comunicaciórf·•: . .. ····, 

a través de los' cuale.s se 'ejerza la ' a~oridad y . se controlen sus . .· . 
resultados. · .. . ·· · , · · · 

3~ La suP.rvisi~n, .consiste en · ver· si .las . cosas se están ha· 
ciendo tal y como · ~e · . ha~ian ·planeado 'Y. mandado. 

·· ' .. 

··· ·. 
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LOS CINCO PRINCIPIOS DE LA DIRECCION SON: 

a) Coordinación de intereses, se deben coordinar los intereses 
individuales y de grupo ·:te quienes participan en la bús­
queda de un . objetivo. 

b) Impersonalidad del mando, la autoridad debe ejercerse co­
mo producto de una necesidad de todo organismo y no 
como resultado exclusivo de la voluntad del jefe. 

e) Via jerárquica, para transmitir una orden, deben seguirse 
los canales previamente establecidos~ 

d) La l'esolución de cOnflictos, los conflictos que aparezcan se 
deben resolver ·lo más pronto posible y de modo que no 
produzca disgusto a las partes. 

~ e) AprovechamientO ·_.del ' conflicto', debe : procurarse : apro­
ve~har el conflicto, para forzar et encllentro de soluciones 
que sean ventajosas para . ambas partes. · -

CONTROL, es la medición de los resultad.os actuales y pasa~ . 
dos, en relación: con \ ÍÓs esperados~ , con el fin =.de corregir, ine~ . · .. 

·. jorar .Y. form,ular. n~~~~s:: piat:~es~: :;- .. :· _- ••-·- .. :\ '_' • _. · · ·· _,_ · · · · · · ·· · 
. ·: : .:_ . . : ··, ·. · .~.:.-~ .:·_:·\: > \. . . <-·- ·: . . .. , ·, 

. . .·· . ~F ·~~Í~~~:??M~~.~~~~ .TR.~~¿,~t~~~.s: ·. .·· . •· · ....•... ·. . . . 
· ._ · ~l. El estab~ftli.n.to_ :. de_ IIOflll~ ,que es la ibase de·.todo con-. · . . 
. ttQI, port¡u~ · Sirt_· t!ll~-~_.:ies:(imPoSi~~:·f'tac~r ... ~cnnp¡.r~cione~. : ·: .·_· ..... :·.··' :. ·· 

2. La operaci6Í'I' de .• ·coritrólft, .'éstá ;· su'eie· ser.· una func'ión 
propia de· los 'téCnicos' es~ialist~~ -~ c~d.a L. uno' d' ellos. 

3. · . ~.a . · int~l6n · ·-·de :~Gt:W~tbdos; - ··. e~t~ : H.-- ~na _función . 
· · administrativa que vue1vé a constituir :un mectici ·de · planeación~ . 

. ·': ··. ·, . · . . .. · .' . ','' .. ·i . . · . · , ¡ 

LOS PRINCIPIOS DEL CONTROL 

· 1) El cañete~ actministrativo del control, 'se deben distinguir 
·"las_ operaciones" ·. de control de la . "función" de control; 
la función se refiere a la respuesta del · principio de- dele· 
gación y es de carácter administrativo, en cambio las ope· 
raciones son de carácter técni~o. 

.1 
' 1 
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2) los estándares, deben existir estándares prefijados. 
3) El carácter medial del control, un control sólo deberá usar· 

se si el trabajo, gasto, etc., se justifican ante los bene· 
ficios que de él se esperan. 

4) la excepción, el control administrativo, es más eficaz y 
rápido cuando se concentra en los casos en que no se lo· 
gr6 lo previsto, más blen que en los resultados que se ob· 
tuvieron como se había planeado. -

Al:fnque existe una estrecha relación entre los seia elementos 
que se mencionaron anteriormente, se puede distinguir que ésta 
existe más clara entre: 

. . . . 

Previsión y Planeaci6n, ya que están más ligados eon "lo que 
ha de hacerse". · . . 

Organización e integración, porque se refieren á "cómo va a 
·hacerse''.. . . . .. 

DirecciÓn y control, parque se enfocan a "ver que se haga y 
cómo sé hizo". (1) · 

.... ' . , • . 

. . . 
. . .... ' , 

• '. 

·" ... 

' • 

· :.~~: ... , 

• j._ ' - • 

' · ·.· · : 

· . . ' 

. ... 
····" 
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Todas-ras-= per~onas para--realizar sus actividades tienen nece~ 
sidad de aplicar el proceso administrativo para lograr los fines 
deseados. . .. . . . . 

Por lo que la administración . es ·· natural en el hombre~ depen­
diendo el grado de aplicación que cada persona obtenga, serán 
mayores o m'ehores los .. resultados. . '·. ·. . . ·. . ·. ·.. . 

. Las.· organizaciones deben estudiar este proceso de. una .forrna 
más ~ profesional ya . que un . error; o una ' omisión pueden causar. 

. derroche . de .. recursos hum~nos, . económ~c()s' y materiales . pór 
· ·lo cu~tes - indispensable: que<a¡}arte de •. la: experiencia ~E! tengan 

': ;: -~ 
dos•·-(e·n .:,:cualqui~r. ·organisrrio\social :: pára ::~ establecer<' y/atcarizar:. · 
- ~~ · ~bJet·i~o-~ : perseguidos •• ::. _~··:;{ :;.: .. :: :: J ''-:.''-.;i_ .:- · .. · :·-. :· ,-.· :·J·· :.··_·. 

·: .. :·.·:::.; .. ,,, , ;• ' :.· ' _:;· 
... , :-

. ; ¡ . 

. -

..._ ___________________ .:___ ____________ ___ -
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111.1. DEFINICION E IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION 

El doctor ARIAS GALICIA opina que la capacitación "es la ad­
quisición de conocimientos, principalmente de carácter .técnico, 
·científico y administrativo". Esto es que todo conocimiento que 
sea adquirido dentro o fuera de las aulas se pueda considerar . 
como capacitación. · 

El diccionario de la Real Academia de la Lengua Espaftola de­
fine Capacitar, · como .. Hacer a uno apto,. habilitarto para alguna 
cosa; facultar o comisionar a una persona . para ha·cer algo". 

La . Ley -Federal .del Trabajo en su articúlo -.153-f:·señala·' quela 
_ ca~·~itación ._: te'ndrá : por .. objeto ''act~aliz~·r::§ . peli~el,ónªr':,r los 
conocimientos· y __ habi lidades del ' trabajador· en su :actividad;' á.sí .. ' 

.· ··como ;·mejorar:: ·.la·s·· aptitud.és ·.en general ·d:el .:trabajaclór. · ·_ ;·:·-- -· .·· :.- -- _· 
·. La. cap¡.citacil.n es un prOceso d~ ~nseñanza~aprendi~aje ~ra .. 

dotar de habilidades; · conocimientos y .~ apt~tudes_: especificas. ~ al •· 
trabajador.1 . 

En. lo refer~11te a, este _ concepto, nosotros definimos a Ja .capa­
citación como .. un . proceso' que la administración ' 'apnea ~ corrto ' .. 
medio necesario para la superación individual y colectiva de los. 
trabajadores frente al trabajo ·mismo y ·dentro del ámbito sOcial 
en q!Je se desarrolla. - · 

La capacitación ha sido preocupación de la humanidad desde 
hace muchos años, este. proceso es· utilizado por la administra­
ción para buscar la ·superación individual y de la ·organización, 
claro que no es la panacea, pero si una herramienta para impul­
sar a la organización y al individuo. 

1 Seminario de Tesis. Paz Trejo Bh.mca; 1980. México. 
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LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION 

Es necesario reconocer que algunas compañías han estado 
pasando por alto por mucho tiempo la capacitación del personal, 
debido a que la gente no está moldeada a especificaciones y cam· 
bios en los procesos de la organización. Es aquí donde radica 
la importancia de hacerlo. PRIMERO, porque la capacita· 
ción debe ser el instrumen~o que sirva para . lograr el mejora­
miento de habilidades y aptitudes de trabajadores en el desem­
pefto de sus labores, procurando de esta mant}ra, aumentar la 
eficiencia de 'los mismos, con :el fin de alcanzar h~s meb1s fijadas 
por la organización~ SEGUNDO, porque. la capacitación propicia 
tan1bién un aprovechamiento. de .los rt!curs9s humanos, técnicos y 
materiales .. con que cuenta UrJ.a organ~z~ción ya que .nos va aaytJ-· 
dar . a · :no .· desperdiciarlc:)~.· T~RCERo: . nos · ayuclárá a···· r.educiracci- ·. 
dentes~ CUARTO, no.s · pe.rrriitirá: hacer .un mejor uso. de maqui- .· · 
naria ·~ y · equipO.: ·:Qúi~TO, ayud~rá a .los ;·empleados\ i{t)daptarse a 
nuevas .. •.técn.icas:·.qüe -.se '· jrriplanten .• · •. en. : l.a ..... capacltación. . .. ·.·· .. ~ ..••.•..• ·:·.·· 

:¡¡~~~y;~~tf!~~W+r«~~,~tj~rJ,~i~~~,;~~~~:~1tt~6~¡~~~: 
· · .l'ná$;~·ptc)s~ : é5ta i. ~o~: ay~·ai1r~ia :Pt~.v~iiir·~riiislo:s d~: ~ratia¡o:y les-~r~·:" ···· 

''ilií~iifllillllit~iili!:uz:;ó¡, 
ment()·de la. próductiviétád~: .: a. través . de: actualizilr, .. y ,perleccionár '• 

' ' loS. .'co'~ocim.ientos .. ' .Y.~ ' ha~il)dades : en '·'su a~ivida~~ pc>r. 'medio de ' 
·. ·la _. información'isobre :· la .. a·pncación de: nueva· tecnoiÓgia; tainbi"" • 
· · ~h~ : ·.jlf8pe~rar .;ál :~.~~~aj.a~9r. ·:para - .~íipar: .. :\laca.ri,tes o · puest~ ·.·· 
de' ·· ~ueva : creación asi:} •. como prevenir; :riesgos· ·de· trabajo y en 
general· mejorar sus':iptitudes~ . . . . .. 

Es ·de·.suma .. importah~i~.contarcon ·un efici~nte _ programa de 
· capaC:ita'ción dei>ersonal.·.en ·una organización puesto :,que el ·éxito 
o fraca5o de una ·empresa depende en gran medida de la manera 
en que realicen sus ··• labores los trab&~jadores • . 

Ninguna corripa~ia puede pasar por alto las necesidades de 
capacitación de sus empleados, incluso la más cuidadosa selec-
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ción no elimina la nece~idad de capacitar al personal, puesto 
que la gente está moldeada a especificaciones y cambios en los 
procesos de la organización y la técnica. 

El problema bésico de la compañía el" la capacitación de 
los trabajadores es unificar la motivación e interés propio 
en la realización del indi_viduo dentro de las metas de la com­
pañia; asi pues, la capacitación debe ser el instrumento que 
sirva para lograr el mejoramiento de las habilidades y aptitudes 
de los trabajadores. en el desempeño de sus labores, procurando 
de: esta manera, aumentar la eficiencia de los mismos, con el 
fin de alcanzar las metas · fijadas por la compañía. 

De un buen programa de capacitación · depende que .·el traba­
jador a capacitarse llegue a identifica'r con los procedimientos de . 
org~nización y de la organización . misma de la .empresa, así ·como 
tener la oportunidad de valorar las labores ~ que va a desempeñar~ · 
logrando así su satisfacción fútura. 

·. La capacitación .trae como ~onsecuencia . ~ambién, u,r1 aproye­
.. chamiento al . máximo· de los :.re;cúrsos : téc~iC,p~ · Y materiales con 
.. , .. •·. ·. , · . -_·- ·-. - _··: :,· . . ·- .. )-.·:·--:;·,··: -·. :- .. · .. -~· -· ;': .· .. -.:·, ·:·. ': ·. : . . --.: ... · ·. --- - ~ ~ _.· __ · . : ~ · ·: _· ... , ..... , . . ;.~ .. ·. ~ ·.·. 

·que cuenta .una ·empresa; ya que .11o ·va a.p_ermatar .. eFdesper~:hcao · ···· . .: · 
. ·de éstos; 'cuando : .. lós\ t'rabajadcires rec.iben :' una·: : adecúac:l~ .: . capa~ ·.·.· ... 
citación ~se 'log'ra,rá '¿Ón'::·élloreclucir' acCidentes:; :evit.ar . el ;rrial uso · .. ·. 
de maq~i~ariá Y; eqÚiÍ>o.~ y se : : cometerán ,•:meri~s errores y ello . 

•. los ayudará .·a adap~ªr~e .a las nuevas ,técl'lica·s ·: que: se van im-
. plantando de tiempo en tiempo~ ' . 

. Para tener más: claramente el . término capaCitación, •· es ·con­
veniente mencionár ·tarnbién algunos de los· términos ·con .. que 

· comúnmente suele llamársela. · · ·· · 
. . . . 

Educación, que . es la adquisición inteleCtual por parte de un 
individuo, .de los aspectos técnicos, científicos y humanísticos 
que lo rodean 

Entrenamiento, entrenarse significa prepararse para un es· 
fuerzo físico o mental, para poder desempef\ar una labor . 

Adiestramiento, es proporcionar -destreza .en una ha.bilidad ya 
adquirida, casi siempre mediante una práctica más o menos pro­
longada de trabajo, de carácter muscular o motriz . 

· 1 
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Desarrollo, comprende íntegramente al hombre en toda la for­
mación de la personalidad (carácter, hábitos, educación de la 
voluntad, cultivo de la inteligencia, capacidad par~ dirigir, etc.). 

Por lo tanto, de las anteriores definiciones podemos observar 
que la capacita~ión forma parte de la educación; para compren­
der más ampliamente estos conceptos, se presenta el siguiente 
cuadro ~inóptico. 

·Educación 
Adquisición intelec7 
tual de bienes 
cultUrales. -·¡ 

-· -· ,. : 

.. :·. .. · . .. · 

.-: : 
.··· 

~ ..... :_.- ·· ' . 

. -.. .. 

..... ··. , •. 

Entrenamiento 
Preparación para 

:::una tarea 

Desar.:O.I~ 
Formaciorl de la 

._ personáu~ad -· 
:· . .' . ·' ·. '/ " ·-·: ·. ·:· ·- .. ·· .- . . . 

·, 

•• ~ ' : . ' .: • ' ' • 1 • . • 

Adiestramiento 
Habilidad ·para 
tareas motoras · 

. . 

.· Capacitaci6n. 
· 'Adquisición de 

conocimientos 

t .... ~ •. 
··: . 

1 
1 

• • •• 1 

/. · . 
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111.2. LA CAPACITACION COMO UNA NECESIDAD LEGAL 

En M~xi~·º' a partir del lo. de mayo de 1978, la Ley Federal 
del _ TrabiJill~stabl~e ·la ·capacita<;ión . del .trabajador com,o · .. un . 

· derecho.~.de -~ste>.- . ·.; · .•... · ·· :, :. ~ · _ ... _. ·_ _ · ... . . _ ·• · · · _ · 
Así ·1a legislación actual ·en sus artículos 132 fracción . XIV y 

el articulo _153 marca __ las oblig~ci()nes .. en ·cuanto .. a capacitación 

.· ·· ~:f~~1~rwx~~~~t;~";;~~~~': h!:j~,i;z~·~ .:.c~~~~~- · 
.. .· · :: Hacer:;,po·r -- Sll ,: ~uf!lita; cuand()\J~mpl~ri má5\.d~ 'cien , y. :, m,~~ 

. ·t:~~-~i~~~~; ,~;~:!~t~tR~'i;~~~~~:o:t~t~ : ········ 
en . centros·; especiales·,·. n_acionales·.<~·:i·:~xtraflieros~ • uno.' de_" sus · · 

..... :~~~~~~~~t,~~-~tf~~,!\~!~e~~; ..... 
· mil trabajadores ·deberá-n : sosténel' i.tres· becarios · en.: las :cóndt- : ·· . · 

ciones : ~ñ-ala!Ja~) ; EI;patl'ón· sólo·_ ~rá· cancelar la· beca ~~~ndo : •.. : . . 
sea reprobadc{etbecario en el curso de. un afto o ·cuando. observe -.. 
. mala .coridueta;pero : en:_-estos·. casos-•. - ~eiCÍ sustituido por otro} -L05.:· 
becarios .: queha~n ·terminado> sus estudios dltbefán prestarsus . .. • . . .. . . . . . . . 1 : . 

servicios durante un año.- por lo· menos~ al patrón que los hubiese . 
becado. ·· · . · · . . 

El articulo 153 de Ía ley, impone ~ las empresas la obligación 
de organizar permanente. o periódicamente cursos o ensenanzas · 
de capacitación profesional o de capacitación · para sus trabaja· 
dores, de conformidad con los planes y programas que, de co-
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mún acuerdo elaboren con los sindicatos o trabajadores, infor· 
mando de ellos a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
de los estados, territorios y Distrito Federal. Estos podrán im· 
plantarse en cada empresa o para varias, en uno o varios esta· 
blecimientos o departamentos o secciones de los mismos, por 
personal propio o por profesores técnicos especialmente con· 
tratados, o por alguna otra modalidad. Las autoridades de tra· 
bajo vigilarán la ejecución de los cursos . o enseñanzas. 

Considerando lo antes expuesto en la Ley Federal del Trabajo, 
es conveniente pasar una breve revista de ·lo que actualmente 
se realiza en materia de capacitación en algunas instituciones 
oficiales y privadas, al mismo tiempo que esto servirá para ir 
teniendo conocimiento de ayudas que pueden encontrar las orga~ 
nizaciones de índole privada enJa capacitación de su personal, 
así como de fuentes de reclutamiento . 

. ·-

·· :_ · ··.· . · 

' . -~· . . 

.· .' · .. 
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. 111.3. PRINCIPALES INSTITUCIONES DE CAPACITACION 
EN MEXICO PUBLICAS y PRIVADAS 

· .. Es conveniente mencionar algo de le que actUahnente se rea­
liza 'en materia de cap'acitación en algunas instituciones oficiaies .' 

. ·y ·privadas. · · · 

... •Ehipezaremos . a h~blaride - la S~cret~ría de Educación f'úbli~a 
· qü~,::tiehe establ .ecidos ~ a :Ja fecha .lO : irúititutosj: regionales, ~;lo3 ~ · 

, ~~:~~:~~i~~~~~tl!~~~iliff:r:;;~~~\~;;}:::~~:: 
. ·· :··del .país, enfocando süs·:: er.·seña'nzás.~á. iós-··sigUientes; niveles:/.: .. _·; · 
. ::·¡:<:-·:: _.:;;:·.:······ .·· .... .•.. ' ·.: .. ::;_ · .. : ·:_ : .:/}:};,::. _: .:\ ;:-;-_: :i ., :·. ·.· .. · :.::· ···· .. ·.· · .. ',:·5· >·;:)}'·;(.·.: · •.... ' ·.··.· ::·: .:·;:.· \ :·.. .· 
· ::t· Ciclo : Profesicnai>:E'ncontrafllos irigeoiería }éoh :opción . en : me~ · . 

c~_rl .ica y qúím,i~~ : ;' .:;: -,.::}···.: ' .. : . ·. . : .. ~ /' . . .., 

• - :X.: La ~~~a - t~n¡c:¡\·;·¡~~-~rte :· las carré~sd. ~~e .'Jnge~ierl~ : ·y _ : 
' .. ' ciencias · •.• fisiéomatemática~s~ ·, técnico.~:. industriat; :_ encoritramos'. que 
. 'tienell ··· electl'órúca ·· i'riCIJSiriai, .eleetridttad, . máquinas cte combus~: 
tión:.intema ,Y rriecá~ica. : · · . · ' · . 

. Auxiliar técnico. Los tócnicos se pueden dedicar a máquinas 
herramientas de combUstión interna -y electricidad. 

Secundaria técnica. Se pueden dedicar al ajuste de máquinas 
y h~rramientas,· dibujo . industrial, a la electricidad, al n:idio y 
la · televisión. · 

. ·.~_ 

' . ¡ 
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Preparatoria técnica elemental. Encontramos que se dedican 
al ajuste de máquinas · y herramientas, como también a la eiec­
tricidad, dibujo industrial, radio y T.V., mecánica automotriz. 

ESCUELAS TECNICAS, INDUSTRIALES Y COMERCIALES 
' 

En la preparación técnica elemental, existen carreras cortas 
y la secundaria técnica para técnicos especializados subprofe­
sionales y preparatoria técnica (vocacionales). 

En las secundarias técnicas se imparten entre otras materias: 
electricidad, dibujo industrial, carpintería, moldeo y fundición, 
soldadura, radio T.V., · artes gráficas. · 

En la preparatoria técnica elemental, se imparten entre otras 
materias: electricidad, dibujo industrial, máquinas de combustión 
interna; radio y T~ V.~ artes gráficas. 

Ce~ de · capacitación para .el trabajo· illdustrial (8 planteles 
en el · D~ F~ y 24 en .-diversas ciüda(jes). · .. . . . 

_,_-.. _ ,-_. ~ - . . 

En . .a.•. secundan~ : Qc.n ~peti:alid~es: ; CllJt~~otriz, Soldadura, . 
dibujo industrial, t~jido mecáni~o deJ?unto,:, electricidéld, corte · 
y conf~ción~ radio. y T.V., instahit:iones. ,eléCtricas · industriales~ 
mantenimiento eléctrico indUstrial, reparacióli-.: éle aparatos do­
mésticos, embobinado de motores, albañilerfa. · y concreto • . ' ··_ ;· - . _, :. .. ,. ' ' · . . _ ,. . .. . . _ _ ... . _,_. ,., · - ' : . 

En la preparatoria · c:on especialidades: in5!alaciones sanitarias 
y de gas, herrería cje la · constru~cióri~ carpintería de .la· construc­
ción, instalaciones eléctricas domiciliarias~ pintura, decoración y 
acabados, transmisiones automáticas y frenos de potencia, · eh• 
sises y alineación, motores de gasolina, motores diesel, electri~ 
cidad automotriz, moldeo de metales ferrosoS y no f~rro5os, mol;. 
deaje en madera y metal. 

EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL. 

Con el propósito de incorporar a la industria el mayor núme· 
ro de personar capacitado a corto plazo, establece Jos centros . . 
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de capacitación técnica y capacitación para el trabajo que de­
penden de la jefatura de Servicios de Prestaciones Sociales de 
dicho organismo, impartiendo a los alumnos prácticas y cono­
cimientos de las siguientes especialidades: 

Torno, cepillo, fresadora, carpinter-ía, instalaciones sanitarias 
y de· gas, diseño de herramientas, dibujo mecánico, arquitectó· · 
nico, acabados industriales, instrumentación industrial, tapice-

. ría, soldaduras, moldes y troqueles, metal laminado, etc. 

EL ARMO (Adiestramiento Rápido de Mano de Obra) 

Prepara instructores quEvya ·poseen un· oficio o ca~rera . técni-: 
ca, proporcionándoles ' elementos teóricos para que puedan des­
arrollar al persona·! dentro de la empresa. Ofréce éürsos,·de per­
feccionamiento en · oficios~ Sus clases son generalmeht~ gratui~ , 
tas, ·o ·se proporciona~ a _costos. muy ~ajos , _pa_r~ . -~~~ - P.~i,tic~pari~es· .· 

·~. · ·;: <'·. ,: '· .. , ; . >··~· .... : ::( ... . 
.. , .• ~··. .., .. ... . " .. . ·- . <'"·· . .'<":>.· .. · . ... .... : .· ·:~;·/ · ... ~ .: -~ ·-~~· . ·~ :::. .. . .. . ·.·: 

. , · . . ·:, > : ·. ' ,. . :.· .. ,- :i, : · ¡ .. •· • • . .• ·. ,:' • • : .. . . · ' :.>..: ':, .: . .'; ,;~ ::; : ' . ·. 
' :ti N:A:M (Univ~.r.sidatt . fi~_c;i9nal Au.tó~ofu.a· dt!/~é.)(;c())~ '\; ·: ~ · ... 

.. . · ~#J~t:!::~¡=~~~~~;~~~.~~;~t~r~:~\~t~m~il~~;~~~:icr 
. trac.ión ' vetei'i~a.ria, ·: :. deoci¡js~ s.oc~~~~·,: éi~t(~ias'/po~iti~~s~ · : cl~recl'fó~ · _: ::: . 

etc."~ hasta licenciaturas' en dibujo. publicitario~'y dis8fto,inclustrial; :. ,, .. 
. a~m'ás, : en sus :\ djvisi(x1es. ·éte .'estudios ,• su'periores· .·_~frécé ·.espe-·' ' 

ciaiJzaciories, maest~~as:. y dric~o.i:a'do5.- con el -fi'n ~e :·preparár pro- · 
fesor~'· e · : investigadores en .. 'tooas las ramas del· sa~r· humano •.. 

·.· ., .. ~ .. 

. . ¡ ~ iNSTITUTO . Pól.ITECÑiCO N.ACIÓNAL '.' ..&..--~ 

Ofrece .· carreras 'técnicas a nivel medio . superior ' como son: . .- . 
contador privado, enfermería y obstetricia, técnicos en pesca y 

· a nivel industrial · tenemos técnicos . en tornos, maquinaria, to­
pografía. 

Tambié·n ofrece licenciaturas como sabemos las ingenierias, 
·medicina. administración, contaduria pública, ciencias sociales, 
ciencias políticas y económicas •. cuenta con estudios superiores, 
maestrías y doctorados. 

. .·. 
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CEDUCT (Centro de Educación y Capacitación para los Traba.­
jadores). Este centro de educación se encuentra incorporado a. 
la SEP y al I.P.N. llevando el sistema de escuela abierta. 

Cuenta con los niveles de: primaria, secundaria y bachillerato, 
a partir del cual el alumno puede ingresar a las siguientes es­
cuelas: Superior de Economía, ESCA y UPIESA. 

. - . 
U.C.E.C.A. Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y 

·Adiestramiento, brinda a los patrones y trabajadores apoyo para 
el cumplimiento de la obligación, propósito de que ante ella 
concurrieran trabajadores y patrones a fin de resolver el proble· 
ma que representa sacar al trabajador de una situación pieza· 
máquina, a tratarlo como un ser humano. 
--· El -peri.Ódico -"Excélsio;:;;- del 5 --de- julio ·de 1981 publicó lá 

siguiente nota: 

.. Sancionan a 78 Empresas por no Capacitar a sus Trabajadores 
. . 

la Unidad Coordinadora de Empleo, Capacitación y Adiestra- · 
··: miento (OCECA)~ orga_nismo descoricentrado de-.. ·1~ Secretaría, del . 
:Trabajo y Previsión, S()c.ial, .· sariciónó ~a~,zs : empresas·. del paí~Fpor · 
·.no .impartir. capacitación y -adiestrartih!nto a: sus t'r;abajadores • .. · .. 

·Tales sanciones· fueron por un totaf de 64 millo'nes 633,039 
·. . ·' · '·' · 

. pesos. .·. . . .. . . .. ..·· . . · . . · .. · . . ·· · 
.· Entre las·· empresas multadas figuran · 30' dE( Baja California 

Norte, · tres de ·· Baja. California Sur,· 5 ._de · Campeche · y 40 ,:de 
coahuila. · · · · · · 

UCECA señaló que continúa la supervisión -de e111presas en su · 
obligación patr·onal dé dar capacitación . y adiestramiento. En 
todos los. casos . se respetan cabalmente las garantias constitu­
cionales de audiencia y de proporcionalidad entre las faltas co­
metidas y la cuantía de la sanción pecuniaria." 

CONALEP, Colegio Nacional de Educación Profesional Técnica. 
. ·--- ~ - -~ -- . . .. . . . . 

Su objetivo es la formación y diversfficación de profesionaleS' 
técnicos sin desc~idar los aspectos social, cultural y humano, 
para cubrir las necesidades nacionales. 

.·;: · 
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Como se ha visto, el elemento humano es la base de toda 
organización, ya que de él depende la elección del camino a 
seguir para resolver los problemas que surgen en una empresa, 
las decisiones que se tomen podrán ser más acertadas si el 
personal encargado cuenta con una adecuada preparacjón. 

Si _se desea que el personal que integra una empresa cumpla 
eficientemente con su labor, es necesario que se le prepare para 
afrontar los cambios que ocurran dentro o fuera de la misma, 
puesto que por eficiente que haya sido su selección. es indis 
pensable capacitarlo para obtener su mejor rendimiento posible 
y al mismo tiempo lograr una · mejor realización· personal. 

Un ·programa . de capacitación aplicado adecuadamente, per­
mite ~ una comunicación. más amplia en~re los miembros de la . 
organización, los estimula a una mayor cooperaciÓn; los prepara .. 
par~· poder decidirysOiucionar .problemas y -además permite una 

. similitucj en el . nivel _cultúralde Jos . integrantes. de u-:wa compañía~ . · · · 

El gobierno _de•. nuestro_ país . se ha p~eocupacjo : pé)r desárro- ··· · ·· 
Uér a los trabajadOres: . por ~ este -motivo :há éon,te_mplatlo :,_den.trc> . 

· de ) I _~ .. ;_Ley . FeC:t~rc1.' :~ Ael ·-tr-~.li~j~ .. que • ·)oq~ ·~ :. ~ri~t-ij4c:·~~~;:(pútiti~a ·: ·~- ; ·• .· . 
privada··· _organice ·:: pe:-manehte:: o.-. ·_. - periód_iciunente~t.:? cursos .:., _de . 

. ·. _ caP.~,bit-ac.ió.r1 •. :. prÓ(~~ioilár '··a :: _ ~ -~-~ _{ aC.tie~trarili~r~t'cf) .a ;,~)~$ :._-jraba¡'~l-· ·. 
· · . dores que labóren<déntio de ... eua-~ - - Si6 :·em~árgo~ ;·él . ~mbiente . ~m~ .· 

. presarial -. no :·ha T<tadd -·la ·_·debitiif: im-porta~~ia_i· a -: . es_ta '< necesidaCI·~ - - - -· ._ 
po~(J'? c:.t~al - - ~~r~q~iere ··dar- mcly()_r : énfa~is al .: pa~Fq~e~:represeri~ .. _ . . 
la -éapa(;itaci(m _de personal en _··_una orga~ización •.• so~re _ todo . en· .. · .. ·· 
aqu~Uas qUe exp.el'imentan consta.ntes-: c·a·mbios eh': s'Us . técn.icas 
y procéclimientos .... · .. · · .. ·· · 

És ·necesario·· erear nuevosLs.istemas;--programas .• y.procedimi.en•·-
. . tos, "que ayudeh _ a--desarrÓIIar .. ·me)ores .eqUiPoS de trabajo :con .. . 

resul_tados ·positivos,. tanto para . el . patrón como para el traba­
jador--lo cual traerá consigo un desarmllo, más acelerado en ·los· 
aspectos económico político y ~ocial del pais. 

La capacitación representa para el patrón, un aprovechamien­

.to a·l máximo de los recursos. técnicos y . materiales, ya que el 
trabajador capacitado no va a permitir el desperdicio de ésto~ 
puesto que a través de la introducción se le motivará a 
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identificar sus objetivos personales con los de la empresa; ade­
más la capacitación al personal permitirá que éste busque la 
optimización de la inversión. Las ventajas que brinda una 
capacitación bien encauz~da al elemento humano de una com­
pañía es que, los trabajadores incrementarán sus conocimientos, 
habilidades y experiencias para hacer frente y poder dominar las 
situaciones conflictivas que se le presentan en la trayectoria de 
una nueva labor, permitiendo una mayor identificación con . los 
procedimientos de , la , organización, . lo cual logrará la satisfac­
ción futura del empleado, permitiéndole una .· mayor realización 
al saber que es tomado en cuenta dentro de los objetivosde la 
empresa, por sencilla que sea su labor. 

·.· . · .' 
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IV. l. DETERMINACION DE LAS NECESIDADES 
DE CAPAC.ITACION 

El área de capacitación del Departamento de Recursos Hu­
manos tiene la responsabilidad de hacer conocer a los supervi­
sores las necesidades .de capacitación y de trabajar con ellos 
para planear y desarrollar cursos y otros tipos de instrucción 

·que satisfagan dichas necesidades. 
Es preciSo determinar las necesidades de capacitación por las 

siguientes .. razones: ' . . ·_ · . . ·.· ·. ··.. ., . . . . 

· · · L Para . qi,~ .. lo~ trabajadores sean níás .efi~ientes ~~ realizar 
· sus labores . y estén iistos para pr_ogtesar. . . · ·. · 

;. , · · 2. Porque el éxito de la emprésa :exige · un desarrollo Óptimo 
de la labor individual; lo que se traduce en cap<:itació'n y ~es~ 
arrollo. . ·:· ,. : 

. 3. Porque toda persona normal~ ·. indeper'ldienterrtente :de su · 
jerarquia, puede realizar un buen. trabajo sí · se le presen!a ·. la 
oportunidad,. la. cual se • da en parte . cuando la companía preve 
la necesidad ' de mejorar conocimientos; habilidades o actitudes 
de '·a persona. · · · · 

4. Porque se malgasta tiempo, dinero y esfuerzo cuando la 
capacitación no se da suficientemente. 

Las necesidades de capacitación pueden ser clasificadas si­
guiendo diferentes cr~terios: 
l. Atendiendo a las necesidades (de un individuo o de un grupo). 
2. En función de, tiempo. 

Las que requieren solución inmediata o futura. 

.· .:-
. .. _,.:· 
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3. Según su actividad. 
Las que necesitan actividades informales o formales de ca­
pacitación. 

4. Atendiendo a su instrucción. 
Que puede ser sobre la marcha o las que precisan instruc­
ción fuera del trabajo. 

5. Según la capacidad de las organizaciones. 
Las que la organización puede resolver por sí misma o aque­
llas en las que la compañía necesita recurrir a fuentes de 
capacitación externa. · 

6. En función de las · características del individuo. 
Las que . un individuo puede resolver ~ en grupo, o las que un 
individuo . necesita resolver por sí solo. 

Básicamente la~ necesidades de capacitación se pueden de­
finir averiguando JO que sucede y confrontándolo .con lo que 
debería suceder ~n , lá' em.pr~sa; si exi§té > una· diferencia entre • 
elfos: .ésta nos dará/ la clave 'para planeár :: eLtipo y la ihtensittact 

. . de capacitación.. '." .. ' . ' ' ' ' ' . ·; ' ' ' . . ,• 

• :;i.a 'necesidad·:·~~ ·_cap~~ita~iÓn~: :y del . ti~Óqu~ :Se .requiere SOrl~ · 
asúlltos qué exigen.· un análi~is . sisteriiátic.o y cuidadoso; " se debe ' 
buscar respuesta a esta5 _~: preguntas: ·· · · · 

· l. ¿Quién necesita capacitarse? · · 

.. 2. ¿Qué tipo de ' capacit~ciÓn se necesita? 

Existen • muchos modos ·parc:f . determinar ·las · necesidades de 
capacitación, pero cada - ~·uno . d_ebe ser : adaptado . a. la. situación· ' 

· especifica; estos ·métodos . pueden ser utilizados· solos o com- . 
binados. 

McGEHES y THALER (1) sugieren un enfoque triple para con­
sideriu los requerimientos de capacitación en una organización, 
que consiste .en lo siguie~te: 

l. Análisis · organizacion~l. 

. . 
(1) Véase El Manual de. Entrenamiento y Desarrollo de Personal. Editorial 

Diana, 1977. 
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2. Análisis de operaciones . 
3. Análisis · del hombre . 
El análisis organizacional consiste en determinar en qué pun­

tos debe colocarse el análisis principal de la capacitación en la 
organización; este análisis da importancia al estudio de la orga­
nización completa, sus objetivos, sus recursos' y a la forma en 
que se relacionan los recursos con los objetivos de la misma; 
analiza los índices de eficiencia que frecuentemente se expre­
san en términos de contabilidad de costos, aunque dichos ín­
dices·· varían de · organización a organización; se in~luyen por lo 
general, .· los siguientes _ factores: 

a) Costos . de trabajadores · requeridos para la producción de 
bienes y servicios . . 

b) Gostos de los mélteriales ne~esarios para . producirlos. · 
e) Calidad de· ' losJ~ier~es ·.y servicios. . · 

. d) Utilización de . ·m~quiriaria y eq~ipo~ · '. · 
· .e) ·Costos d~ disÚib~Cióh:.> · · · . . . 

. . . ~t~~:~-Y~=o~§~t~:~:~:~~~~;Zi!~s.l~, ~~t~aclón •. del .• .in- · 
· dividuo y de los' .grür)os; ;:cuando:" ~o·- ~e · ·~lcimza~ ',(lás , metas ;es .. · 

·- pOrque existe Una· 'rrial(i .. : pla(leat,ló~, , dJsc;iplina ~ébil;··delegación ; ·. 
confusa de autoridad~ : vague(jad de . t~s ' objetiv()s~ etc~, lo cual 
trae , como., consecuencia ' : b~ja ·moraí ·; y :' mala(,rgarlización. El ··' 
ami lisis de estos sínto~as puede 'dar claves para . encontrar ne- ': 
· cesidades de capacit_~c!ón · ya sean de . tipo personaL o colectivo. 

. El. primer; paso de un a~álisis de la orpn¡zt.ci6n: para proPó-
. sitos de capacitaCión es una ·comprensión clara de las metas . a 
corto y largo plazo; un segundo paso consiste en hacer un in­
ventario de los intentos por alcanzar las metas a través de todos 
los . recursos que integran la organización y el tercero y último 
paso es el examen de la empresa para definir cómo opera en el 
medio social,_ económico ·y politico. · 

El análisis · de las operaciones determina cuál deberá ser el 
contenido de la ..capacitación en términos de lo que el trabajador 
debe hacer para ejecutar una tarea en forJ'!la efectiva. 
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Este análisis se enfoca hacia la tarea o el puesto independien­
temente del trabajador que lo realiza y trata de determinar las 
·operaciones a seguir para la realización del trabajo en cada 
puesto. 

Así pues, es necesario descomponer el puesto en varias par­
tes; con el fin de definir qué es, qué se hace en él, cuáles son 
las actividades diarias, periódicas y eventuales que . realiza y · 
qué habilidades físicas y mentales se precisan para su ejecución. 

Generalmente este análisis se utiliza en lineas de producción 
~n las que el trabajo ·. se encuentra muy frac;cionado y es sencillo. 
"de realizar, sin embargo: "también se utiliza· a niveles rnás .. altos 
aun cuando tos deberes y responsabiUdades se encuentran me- . 
nos definidos. · 

Un procedimieinto para realizar el. ¡nális.is . de· operaciones es 
el siguiente: . . · . 

.. L Erlliste ., ~n secuencia lógica 'los pasos:_necesarios para , pro- ·.· . 

· . 2 . . ·. ;I~~~~;J~1;~!:~~\~~~~;~ a~.l.i~a~~ i13s necesi~~ •. · ·. 
: . .. ·:·· ~ 

. El ~nátisis· d~l hombre se:enfoca sobre · l·, -. pe~ná ·en su :pe,. 
sición , actiial:. y ·fútlira, : las claveS. para ····. la Capacitación· pueden ·. 
surgir"d~l ··· análisis ele ·una . conduc~a ~ no .típicª: dE!I imtivid~~ () ·: 
grupo, .er ·ausentism~, falta' de 'cuidado; áC:Cidentes, . ·resistencia· 
a la : .. direeción, a- la . instrucción, etc;, pueclen ser -sintomas 'de . 
condicion~es que exijan una acción · ~orn}ctiv~ que ·· implique ca-· 
pacitación. : . . · . . . . ·.· .. . . . .. 

El . análisis de la energta humana se r~aliza .tomando en cuenta ··. 
dos elementos fundamentales: · · ·· · 

a) Inventario de reeursos humanas •. que indica .. con-qu6- ·¡;Qt8ñ~ 
cial -cuenta la empresa en · el momento actual y cómo va 
a proyectar-Se en el futuro. 

b) Moral de trabajo de la organizaci6n, significa que los linea· 
mientos de una organización debe estar en funci6n de 
las actitudes de sus int~rantes. 

. ... ~. . ·, 
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Existen tres factores básicos en un análisis del hombre para pro­
pósitos de capacitación: 

l. Determinación del rendimiento del trabajador. 

2. Determinación del grado de aceptación de los trabajadores 
para someterse a una capacitación. 

3. Definir si los trabajadores con rendimientos inferiores al es- · 
tándar pueden mejorar su trabajo' mediante la capacitación · 
adecuada. · 

El análisis del hombre determina qué .. habilidades, conoci­
mientos o actitudes deberá desarrollar un trabajador para desem­
peñar eficientemente las tareas que constituyen su trabajo en la .. 

· · organización. · Pa'ra determinar las necesidades de capacitación 
.· -. ·a tr~vés ' de estos tres· tipos de análisis, se utilizan indistinta~ ·. 

· men.te ·algunos 9e los~ siguientes · · 
. ' . :. . . ... . -~ .. . 

.. . · . 

. Métodos 'para obter¡er ,_ infonriación: 
• ,;-4 <.: ' .. ·. . . . . ·, ·.;" . ' . .. .' . ; ~:-. ; .. . '. : ' .. · ·.... ' .. . 1 • ' -. 

·.• Obseriacióri;:}e:nt~~~~st~s~ cuestionariÓsi • ... 

. :.:. Lti~ .·; ~·nteceB'é~ri·t~~;~: .• :c¡;Ú~ .•. ·debe .. propotdf6oar' ~)a . · .. {r1t~silgación·.·.d~:':, _ ··.·. 
·. ·. :· .. . . · . .. las .: nec'esidades· ' dt( ':.c~j'pacitadón ' ·p~ra :·-po~er . elaborar .' un p'ro- · .. .. 

·. grama ·son:' · ... · ·:· ;. _ . _;~ · ',. .. ; · · · - · ·· ·-· .. , • '::·\ .·).: ·:····,_; •· · · · · .-··:· · ... 

1) · La descripción· -.~~mpleta y precisa· de· las _.actividades· en que 
. ' - se va a cápa'dtar ' á ' los trabajadores. · - ' ' ,·; '. 
' 2) -las caractéristiba5·-: tle'· los trabajaátsl'es ' á' capacitar. . ... ' ,· . 

3) . El número ex~ci()· · ~e, . posibl_es particiP.a'nte~ del · curso. 

, _ ... 

'10 



(1) ARIAS GALletA, F~rnando: Administración de Recursos Humanos, Edi­
torial Trillas, México, 1979. 

.·: .. 
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2. ESCUELA GENERAL DE LA ORGANIZACION. Se ocupa de 
dar capacitación técnica y brinda cursos destinados a proporcio­
nar al personal la formación necesaria para asumir mayores 
responsabilidades; el aprendizaje es más elevado y el trabajador 
se desenvuelve más rápidamente y se desarrolla mejor en · su 
nuevo puesto. 

3. · ESCUELA VESTIBULAR. Este tipo .de ~apaCitación trata d~ . 
desarrollar el talento industrial del trabajadOr, pero . de mal'le.ra 
que eduque en general a sus · aptitudes, . más bien qlJe prepararlo 
concretamente p~ua el oflcio .en ' cuestión; .: en 'eshtinstrucción .se· 
simulá él oficio correspof1diénte•;y -.tÓda Ja.enserÚÍnic:í':se poláriza . 
hacia·"Jc:f:capaci.taCión :de la~ · p;er~o~as, perO no tiacia ~ l~ ·. produc> . 
ti~idaCI; ·esta escueía se.usa·: generalmente en las organizáciones · · 
que .. dc;upan gran cantidad . de -personal, puesto que su . rotacióh::. 

·. de púe~tós es continua; ·• · · ' . . . · . · . . · 

· • · · .... Est~{-:.escuela - t'ie.ne •: ú~ vent~ja·'. de··.qué ', los·. érro~es qÚEr' comet~ ··• ·· 

. '~~~~':;.;~ 
•... táción·: S:e ; . realizá<fúera· del ,; carnpo ~;de · labo'resYdeda: : o-rgaiiizacióri/.· · .,. · · .. 

· · ·· ··. . el : -~iW~h~i.z~i~_js~_ :: r~~á·, i*a·- - ~H~: ~:h ;:_a:rn~•e.:n·t~ i1J~ti~i~/,y. ·. ~:~r:~.~~ia.Jrai~h:{.'~ .: _:~ .:-:. · 
. . la .a~e~üáCión ''del ', f~a~ája_dtl'r:.a.l. ~ pÚesta~· será; m'~·~ .':diffcit · ... -·,;·- .~: : ':'. ·.. : 

. :~_.< . ' \ ,'_ .. ' ·: .~~ ~ ... , ',1 ~-l ,. _· .. • ·' '! . _\': ~ . > '-.: . ' •. •: : ,,,.; . , ~ r'•",_. , • ,'~~-._ . ! _ I Y _1: ,' ) /~ , •' , _, , ,' 1, , ' "¡ • . ' 

. , · · : > ; 4)fA~D~E~> : (AQI.EST.II~MIENTQ·: , DE"TR·o -; DE'\ t:A<:,_ EMP:ItESA):·{:El .. :~ ·< . 

. · .. obieti_YP.' · pri~C>rd.Ja.l :,]~~;~<~.s~é.-.. t.~:J>o.:··.·de ·. · • · cap:~~i,j~~ipn. . ·~.s ·.:,m~jqra~ · .:~~·::· ·_··: 
producción> Paár • ltég~i a ·alcariza·r ···e·sta::meta:·se : necesit~ . -un ·pm~ •.. .. ·· 
gr(irr\~;:::d'e ' producdó.~ ·· : y '· ~labor~r .. 'un •. pl~n ··específico;:-/para r~'ali~ ... 
zar '_cor~ec!ament~ ' ~l_'. :_progra1Jla. . ' ~~produc'ci6n < s:e~áindisptinsablf! ,\····· 
llevar- a>cabo>lo sigüie·nte: ... · · . .. · 

a) . • Us~:rf~~:c~~~:u=i~~~~~i~r~~ ~~~~~t~r:;a~ifo~~~;Jo: 
' qUe-a su vez .. irán ense.r\ando a repetidos grupos 'sucesi~a;. 
·· mente. ·· 

' . 

b) Usar el principio · de proyectar labores, · que consiste en des­
glosár cada la.bor de manera que las labores me'nos espe­
cializadas puedan llevarse a cabo en una operación y de 

. esta man~ra uniformar la instrucción a todos los grupos 
de capacitación. 



IV.3~ .METODOS DE CAPACITACION 

.· . De. acuerdo . con 1C>. que se va a enseñary ·er;-'numeró d.e parti-
.- cipantes, . Se. seleccionan : los métodos e instrumentos ·· didáciicos · · .·· 

que . se ; netesiian p'ara·~ tád litar la i nsÚucCioi{; >~1 seleccionar'· tos' .. 
rnétodós.~ dé ca·'pacita'Ción ~~: se deben e_legir aque_II<Js que curripi'Em 

. .. cqn:. ios objetivos propuestos para 'la soldción-.dé necesidades;" y 
·· de :~·esta .. ma.nera ··poder obtener los :. mej9res resultados d~l. cü~oL 

'·. · . · ,. yt·. ·· .. · · ~, · ' . . ·; .... 1 .. , - ,·~-·.'.' ;:-: ·· - . -• . , .. . , •. - ; • . ,:,· ' ~· - •· •• '' "<' -' ·' .-· ··:;·"\ . _ :: -; ~ :.: .. ;--: .. ,;., 
.Existén· rl,l,UC~ºS métódós.- de capac.ita.cjón, pero algunos :;dé·. los : .. · .. ~ . · · ·má~ importantes ··són ... ,·:: :· .. ·. :: · · .:-..... · ; <-- · .:· · .. ·. > '·. · · · · ·· .... :'· ~ ·:. · 

.· :· ~ . : ::- ~:-:~;- .-:~·/-' ,· ~-

' · · ·. · .·; ; t~ :_ lectü~á ;ge:nE!.r.alr:neh!e ·:se · in<:,OfP()r,~ .: a.-_;lJ.n ·· pr()g~al)'la -.de.· · ~~pa~ . .... ·· 
.. . .• citación ::cOmo :friétod() .para ' obtener\ cobocirilientos~·- rriejoraf/nabi~· : · .. · 

· •:·iictacles .o : · interlta'r '.un·it~tnbio :~.de .; aetituCi;~ así :. · coma . ele intalit.~~: 

·········~~~~~~1[~~~112!~,;~~~~t1~~j1~~;·~~=j~~~~=~~~~~¿¡J~~J~¿·.··· .. · 
. ·'. los p'~ogramas de : Ject~'~a présuper:Visádos J1o ·SOn muy C~rTlU· · 
nes; ' pero:' algunas· :~veces :. son •. parte de ,un programa de capaci-:' 

. tadón espeéífico,por ejemplo: · un programa' de capacitaCión : ¡)ara 
soldadores podría consistir. en la enseñanza de· las funciones. del · 
trabajo con exp.licación y demostración hecha por ·. el instructor 
.y sería deseable algo de lectura, aunque sólo· fuera para reiterar .·. 
· lo que el instructor diga .. Los cursos de capacitación · (principal­
mente los de larga _ durac.ión) sobre oficios y artesanfas para 

. . 't ~-

'' ' 
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aprendices., hacen uso liberal de la lectura relacionada con el 
oficio, con historia y_ economía. 

Cuando el curso de capacitación va enfocado.- a los niveres, 
los programas de lectura se vuelven-más completos, sin embargo 
la necesidad de lectura a nive!. ejecutivo, es imprescindible para 
er desarrollo . de, , gerentes. . . . . . . . 

Las listas de libros van desde ' ros títulos generales.de= materia k 
sobre negocios () irit~reses ·soCiales·, hasta los libros especificas 
que tratan . exclusivall'l'~mte de un te~a. los _formatos. desde sen­
cillas hojas mim'ografiadas ; . hasta- ·. ros folletos:. elaborados ::qué 
· contiehEm: críticas d~ libros, ilusfriiciones, clasificaciohes :deta• ­
- JJ~{das p~ instrúcciones 'sobre er_modo . de · •obteneríos· ·libros~ Jos 
·métodos··: de_ prepafación · var.ia~: entre una. referencia.· informal aL . 
tenía ··hastae_l prc)yecto elaboracioe ·· investigado, que .explota toda 
túente .de.;in'fo'rrnación · posible~ .. · ·. : .•. ·· 

~ -.-._ : ~<<·;<- _ - -~-- _· <: ~ ;-, ) ·: • ::.·:.:. - ~ ,· · :>·:·~--:·: _ !<.·<·. :;,:-~--~-:: .:_:-.-::-_> ~-~-\> __ ::_: ~: -----:~x~/;~~L-: -_ .. ::-- -¡ ··-~ ~>:<\ :· .. ~<-·-: , ·- -. ;·:_ -:<· .. : _:: __ : .._- :-: : ; ·---~ ;- __ - ~, __ . ~ _ -: ·.:- ::·· ·_.:·- :< ---: · :_;¡-~· .. _ · __ , --~ -;::_ <<·~:-::_:. ·J_ :·:;·~·- · _::-~ -· 
. · _ . 2. : · · ·ANALISis~:DE'.CASOSf Uno:xde.> l·os :'objetivos.··principales(co·n7 -.: .. > ·•.· 

- .:·_. · . . · -;, -._ •·· ~ -:-- ·,: . : .:·:·<(. :_:.':. :J :- : ~ :·,:-- : - ·:.:· ~y: · _ .. ,: ':= -(:·<._,_ .. : . - ~;'\· ~·-;.:.,:· ·: .. ::~: . -.-:.-:. ;··,<···_:: .--:i:·.:-·.·: -,: : .. ·. ·:: · : · -1' . :·:-::j: .-_ ~.- > .--- ·- -· · -_ . ~--- - - · ~ ·: :· ,_, .. /:: ~ · _;_>· :·_ ~ • ··< ·: · \·~ :-:. - .:: _= ~· '· ~ · ', _, ·. ·. : --' :: 

· .. -siste>eñ.:que:;lósti'_(lbajadores. apr~ndan , por. sí · misnjos.,., por:;· pro~ :; >·.- _ •.. 

''~~ ~ 
, señalcl?c:fo '· l.o,.~ ~a sos ~de . _ estlJdao,, proptcaa_n~o un ambtente Javo- ··. 

· rabiE(y!Já· di~cusíórl del:-grupo~· . · c·on·- el . - - objetri. de ·guiár ·al.}1iróc~es'o ' : 
enseñahza-aprendizaje . . _ . . . · ·· · · · ·· · · ·- . ·-_. · 

. Nirigun>: ins.trUctordebe'rá :ignorar··. las _costosas d~s.verit.ajas ·de·· 
emplear COrnO material ' casos :~ fícti~'ios, · _ yá . que~ en_ ocasiones el 
. instn.ietor: puede .- ~ontrad.ecirs~r :Jo; cual , ha e como . consecueracia. 
la 'pérdida de confianza de los ' integrantes del ciirso- de capa: 
citación; . otro. inconveniente que: se presenta al utilizar 'un· cás.o 
ficticio~. es que las ' personas a ·capacitar no están vien'do algo 
real y para lé! práctica· de soluciones de problemas no . es. rriuy 
útil. 

Otra forma de presentar el curso por este método~ es utili­
zando presentaciones audiovisuales, las cuales tienen la ventaja 
de que ei personal a capacitar no tendrá que leer m1.1.cho para 

"· empezar a analizar el caso. · 
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Er- método de casos vivos~ sirve para dar a los capacitados 
información actual de la- cual partir, también- les permite· ejerei• 
tarse en la solución de. problemas,_ ya sea ·en, equipo. de trabajo 
o redactando informes.. individuales;_ la. ventaja de este .. método 
es que se evita la posibl~ éonfrontacíán del: grupo conL el. instruc: 
tor; . el procedimiento para utilizar este métodq es: 

• a) Tarea, ~J.- pérsonal a capacitar recibe-un .día antes.de ta'pri~ 
:" mera · se~!én el c(l~o a :. resolver · pahi estudiar:lo · y ,p,repa-

rarse· para• la reunión.. . . . . .· · . ... . 

b).. Primer ejercidn ~n, . clase, al- segundo día, el instructor· pre- · 
·serita ... et ~c~so ' al. grupo;. se ·revisa .en.· breve .. tiempo · y-.se:. Í'e~ 

,. suelven:, dudas;. ' . . •. . .·.·.•... ' ; : ' ·. ·. ..... . ···.·• ' .· ·· . .':: '}.' '•. 

e) Tar~a ~-n. ·c~sa ·para .el . person~f . a- capaéit~r, se d~ ', 'sUtr-:·· 
.. ·. ··ciente > tiemp~ antes·. de la .. sig'uiente teunión :·.para i qcie \Jós 

' , ·_partidpan_t'e~·· ·d~l · curso '.se·;~ re'un~n :·ihformalrrtén'te . párá:.;~is~ . 
. . ·· . sY.!in:···K! .~#:I~r~·9,! .4~:i9 .. ffi~·~•-••P_r8_e·~~~~.~~; ;:·;s,~~-p-~~.f:;~;~~~~--"·: ihª~i~ª,ij~·· .. ·, ····:·-',:••· -:.··_:· 
.. ' .. e~criJ:~e<un:nr:tt.orm~:~ (~~-( ~n.álisisJy;- s_ot~~i.óii)~L,·prqble~a)~-;.,:: ·. . .. . .. . ·.: ·· ·;·,; .·· 
' · / ·: ~ ¡f,,~/it '·'· ·J:; ,' .. • "; ' ' ,' ~, ·, , f.J' · · 11,H ,·. :~·,. ~ · ' · t~,)l • •• ~ ' 1 •.--.'1 . ~ . · • •' • "r ,'1 ,' • , ! . • · .. ~ . · . ..:. -.·.: y, 

.•.. ·. d) · - .~ s;eg9 ·rr~§}~~i~(ci~;!C~ ·· .~ry · .cla~~-.;.~en··;,, ~~~; ~egu,rit;J~;;:r~Ury_i,ón-. ,-~:0~~¡~ .'. 

· .. :. /:/ · ~;_~<.i, :.~ ::,· ' .: . -::. 
,;, :. 

· .•. • f}.;Te,r.~~ff\/ ~~~nl9fl:Pélr~ .· ~~L-~HJ~~T9'i,~l~_r~,•F•o~ s~:J~~ne e~-· g~po ···· •·· · · ·· .· ..... ·. :.,. · ····.·. :'::? 

... • .. ¿¿~~*~~t~ui~66~í~~f~~g;~~~(~ t:,~ ~~$alupiP? }'z.~;.ll~' .. . ¿e¡~ 
• • t .. :~ _. ,, · · · • · r~:, _..-,:..?;· . .:,.:;.:· .. . .... ·:: 

• : •':1 ~: -~> 

. ' .~ ... ; . 
,,· 

, ._:· 

CARÁCTERISTICAS . DEL ANA LISIS . DE CASOS: ··· ... , 

1. Debe ser realista. · 
2. Debe tener ún sistema. 
3. S~r com~Jeto·. 

· ... ·., 
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3.1: Debe dar información sobre la actitud de las perso­
nas· implicadas. 

3.2: · Dimensiones espacio-temporales. 

3.3. Aspecto técnico (métodos y equipo utilizados) .. 

4. Debe ser flexible~ . . 

5. Debe ayudar a los capacitados a: acostumbrarse a consJ..:. ·· 
derar desde uri' punto de vista ampiio las difícultades. de . 
la situación. .. . . 

6·. Debe culminar con reflexiones sobre _los puntos que requie=., · 
ren acción a largo plazo. . . . .. . .. 

. ¡ . · 

., , l. METOIXl· DE . CLASE:S 
::···<:· · . ··.' ·>. ' 

' .~~~~~~' 
·los· 'nuevps ": · siSte}ri~~: : .' .de .. ·participa'ció){gru'p(); .··_sigue-. sle'nd({ ~ uil'o --. 
. a e·.: los ·.;m~dios . más\ lltiiizados· ;para':·· fnsfruib··~ _: . ·.·. -:- ·. · .. · .. ·. ': ·. . .. .. ' · . . . . . 

,·· 

.. -. · ._.-. · · "La · :-~la_sé· és ... ~"~ :·ilre5.enta~í~ ::l>:fep~ráCI~ . dff .. c~nociir1ient~s,.· ¡~;· · 
. . ' . forma'é'ión' a: actitudes·,- cÚyó pr@sito 'es gue:: otros .e.niién'dan o· 
.. · ...•......• ac;~~~fre:~lZl~!F~r~~t~~f!~:~~,~~ eti~~~,~~·~e[ . 

.• terminada situacióri~ ::5é debei'l'considerar :tos :siguierités·.factores:· 

· :: a) · can~imi~~t~ . )~"t:experi~ncfa. · .~~.IT inst'r~·~t~r en · ret~~fÓn · ~~~ 
el conocimiento::y-expe.ri.éricia .deVg{Upo. . .. . . . 

. bt Número ct'~ · .:partiCipantes. · · .. ·. .. . 
e) El :factor ti~~po.·.:.- · ·· . · . · . 

. d) . ·la . disponibilidad de lecturas. y materia fes" de· enseftan%a •.. 

e)- La ·naturaleza de· la info~ión que se ha de· transmitir •. 

· El método d~ clases tiene las.o· siguientes ventajas·· que:--dében . 
considerarse para, t~mar una decisión .sobre: cómo exponer ·. el 
tema: 

·. 



VENTAJAS: 
Es más directa. 
Es más clara. 
Mejor controlada por . 

el instructor. 
Ahorra tiempo. ._ 
,. , .. ' . , .. 
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DESVENTAJAS: 
Puede ser aburrida. 
Le falta participación del grupo. 

Requiere una participación cuidadosa. 
-Requiere -habilidad oratoria. . . 

. Una buena clase debe :, .'ri1otivar. el interé~ del .. grupo: :~,. adap_. ' 
tarse. a" sus 'necesidades';:"éstar. bien:". planeada ~en·~cua~to:'á; su·': pro• 
. pósito, ide-~s·,· .. principal·e~; : . ·c)aridadDcle:: orgafii~ac.i9n ~ ; _y · desar~no 
.· de: · i~teres, 'ser ' bieh ·. preseiítada: pbr . ~·ur. · ·disertante ':entúsi'asta': y . . ,. . 
'animado que -·tenga ·. en:'m·e,nte las .... ne_c~sidades - : e. : irite'rse~ - q~ ··u-n .. . · 
_·. grupo.-y ' por·_-·ú ltimo~--- .·no d#be ' sobre~.sa.b el ·tie~p,() __ prop~e-S.#li -: '·. __ · ··_ - -- ~-

·.·,·· tAigurios ;temas cte;cápaéitacion· pará .. Jos que laCtase'. es ·el ·m·e~ . ­

,· jor/n1étodO· .·d~::- ~cuerdo al' 'análisis de; 'lbs;·.factonis ' para tonl'~r>ta . 
de'éisiÓn;' son: ·-_- .. . .' ' ' ; . ~ : .. :: .... .. ·.· .. . ...... ~- --: · · . . . ·,' :_>- . . .. . ;_.;·..: 

. _._, l :_ ··arie~t~~iÓn s~'tire.: ¡ ·~. 'bi~oria dej~: :c:o·~pañía; c~~Ocitnie~to 
·de · la~- planta;.:· brganizació_rt/p~l.ttjca ·Y.· .productos. . . · . · "· · · · · 
· ·2:_ ·· ExpUcatión y ta· demostra~i~rr·de productos. •. . . :, . . . _ 
' · 3. _ ExplicadÓn :.,de pri~cipios o . <:on¿~'ptos ·:económicQ~, · Politica,s . . : · . . ·. 
fiscales," políticas-· de reiacif:lne~ póbl icas · de~ la: compañia~ · · · · 

4~ E~plicación d~ sistemas de .. ar:chivo .o cualquier otra . opera--
ción: de oficina. · · · · · · 

5. lnforma¿ión de politicas, objetivos y proyectos nuevos ·de 
la compañía~ 

·: ·. 

..... 

.. ~ 
' . .... . ! 

.. · / 

' t ' 

·.· .•. : 
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4./ CAPACITACIÓN····er{ El. i..:ABORATORID-DE> · .·· .. · 
· . . ·. REc~Rsos~-li~M~N()s' ; < : . · ·<, .. . 

Las-.metas de.·-·· ta.'· ~apacitadón:;: ·en~: el -_~b~rattirio -.de~ re¿uis8s ·. · · 
. ·' .. . _ huma~.os·: t¡an-·.sido.·: definifi.as ... ~~:.:g~neral, ,_ · c~orpct;_la ayuda:' qlJe· 'se ._ · .. ·· .. 
. :' da· a ' los :·:~a'p*~itac:fos·: par?~ · q~e·m~j~r~ri ia<:'cál .i_~aél .de su ·:· rn~ri.l~re~ 
· · · - - -~-¡~·-.-.. ~.ti-.: .~1 .• - '::~·~-~~~~: .•. ·r·o..~~: ·· .. P:~ffi~~~~~e-::I.~&·•· .. ~§.~;.,··~~~n:~8.s, - ~-~m~M~B.•~~- - - .. ·.· 

·· lo :· ta-ntó >los i::objetivos:.'-d~;~; , fe~:H~apa_cité1Ci9n ~::- incluyen .. ·.el ;de5Ie'iipaci;. . 

. i'<!;r~lltlffítf}íflfllifll~~~~\1~~;, 
.' ·· ,; Er idesa-r·róllo ·~; det-:Jiabo·ratorió;2cie''tca ····a&itácion ,, es'• fundam'entab•-• · . 

~~t~~i~~~~:QicÉ~~rv~~:t~1t6íWJZ¡~1~1~~~~"pf~~~~!~~~ 
.. ·ga lugar•i:elaprendizaje , deo üna ; nueva .: condúcta~·: · .· · .< .· ,:..: ·:.:··: · . · · 

· .. · •. _·· •. ,_· •· : ·· Paia.~;.cl~~·>eAi~fu· · ~t: ·· ~Pr.~~-~-t~á¡~;~~~::-:~~ -·:~~~i?Ó·r~!of~o, ··• ci.~/·•~~~~~sos . 
Humanos~: :-~~ .ne~esá'Fio. q~llen~_;-: loS.: !)~gUi.ent~s·: ··~ec¡uisitos::: .: ._-:, ; · :. 

···,· . ~ · ·:· . ! ·· :: ' · . ,".,,;·';' !.: ·:· · ~, · .. ', ·: .. . · : ~·:. ·:· .. . _ . · .. :.;·:.-:·.: . ." !2 ' :.';.·.· .: .. ' .,· ·'.:· :~,, · ; ::·. : ·-: ~ · .. · · .·' ·. · .. ~ . _- ~·.: . · .... · .. :· .. ' . .. . . 

. .1. .Qúe)lá ;conducta sea expuest¡¡~: r&.'conducta- de· ra ·~. lllanües~ -
tacióri· debé-Unal'lifestarse ·en· una · situaéión ~ experirlumtaíL ·: . . .· . 
. 2. · Retr«l~cció~, . 1~- - experier1~-i~ ~(r~ ser ~eguida.~ en · .:u.n :: aná· · 
lisis .de la · discrepancia~ntre foqüehemo~togrado y lo: quedebe~: 
riamos haber fogrado. · ,, · · . . · · · · · · · 

3. Ambiente, se requiere de uil:: ambiente especial'· p~ra poder· 
· manifestarJa_ conducta· y recib.ir ·ta retroalimentación. · ··. 

4 . . lo~ .. ; ~Ónocimientos como urr·mapa; ·los con~imi~ntos que: 
provienen · de la experiencia, o el. caudal acumuladO: en· úria·. per- . 

.··:· 
... ·. 

.· . · 

..:. 
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sona, son necesarios para cambiar, el único problema es encon- , 
trar el modo de utilizarlos. 

5. La experimentación y práctica, el aprendizaje y el cambio 
requieren oportunidades de experimentación y práctica. 

6., Aplica.ción; · los programas de capacitación necesitan· dar.' 
atención a la ense~anza de .·cómo manteJ1er la nU€lVa : COn<:Ju.~a . 
en el trabajo y ·cómo orrginar. un proceso de evaluación · continua~ -· _ .. 

7 .. :Aprender a 'aprender, el ·ultimo- -requisito es · ia' opo~unidac:t 
que-se ··debe-dar al trabajaqo'r de aprender cómo hacer ·que las · -.. 
diarias· experiencias te. ensetiEm. atgo. - _ . . _ . ' , . . . .· . . ' . 

·< E~- necesario ·que:. _en~ est~ méto~o :d~,~ápa~ita-ción' et.iristr~ctor -;.·. · .: :, 
sea -)riuy cOmpet~nte: . fa ·que·· debe. ~pró_piéiar el · apr~~dtzaJe .", 'er{ · - -•· .. 
el grupo de la · · e~periencia, - asimismo~ e(:·JI'Istructor· d.ebe-:'repr~~-

. sentar :Una ~ -Variedad:: de . personajes<: er[ ·(!Sfe:·.trabaj(f ' c~m.·a:_·son: ·:el:> -. , :·: · 

d~,·~bS1~ad?~·P~rtici~n:~;;;~r~adgr,~~tnSultilr, ~t~. : ·): { ····· ··••·· /·:\·,,;,?; . ·.• 
, .. .•. · . · ::-: _:-~ /: : . '::- ~ ~~ ::_> _; .- _.- --: ·: -~'_.';~ .• .-,.:}/ • -... _ ... ,_ · . ,i. '.·· ··· . -··: - ·. · .- ... . ¡ 

,c.,· , •;:.' , :·. ;;::;_,.,:, .. ·;'·;' , <:::<:: .. ·c: :>>(}.,';',::-¡::,~. · -:: :, i ~:~~~ _; : ; ~ ' . · ·':~:: .:,~. ;~~í {}· J~;:' .· ; ' 

. . -: El'·_·aprendi~aj';c ~épresen~a·; · cambios :e~:·el. estudíántei.:. por. eSta . . ,. .... 

• \~~'r!.i'i~~~~~a:r~~~~.~ • . •·· ,: . . .·· . <:~ '',·,, I':;r;•. .·. 
' . De~mpeña_it~. una párte. ·Rjuy,.. imJK.)rtante; - Unéi. pt!rsona::_p~e:· ~: · ·. 
apren~e_r- cón suma ~~cilida~; en : c~mbio~ .óua requie~más · ·aten·{ . 
'Cióil, . pües .tardá···rraá's 'en ·apreridér-, .de&:;endierido -- cada' caso deflas' 

: ' :. ' ' · : ·. ', ' ' . ., . . . . . . .. ., ·. (" . , . ' . ' 
· . .flabilidacJé~ - - ~van~e' cult~rár~etc-.. . ·.> .· -·- · .. -. · : .. . --· · .- ·-· ; ') _. . -· 

- ·.::La· · ~~a-· · c·· ,.· ó-· n· · .~ ..•. · .:_ ... · 
~··1 ·~ ·> . · • . . . 

. Facilita el .. aprendiZaje . cuan_do . et estudiante desu . hacerlo; · · 
considera una 11ecesidad el. aprender o' tiéne como méta·ápnmder 
aaao.-a dif~ ele aquiiiiOs 'que- sient~ ........... _can.o·Obfi: 
gaciÓn . impuee$ta.· E.n este-último caso .. lo~ resultadJ~ cré· ·'j'~ ,'n\oti· 
\lación serán totithriente diferentes. . -· 

' . ' . 
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. los Estándares (Medidas) 
· ·saber cuánto ·va alcanzando, cómo va progresando la persona 
o si el aprendizaje es reducido en relación al tiempo y dedicación 
empleados. Es importante también fijar un criterio o. estándar 
para decidir• cuánto aprendió la persona . 
. · · · i..as Recompensas : . 

. Sin Q!Je ·sean en ·todos los, casos· d'e ·· orden · económico._,_ resultan· · • 
buenas~ Son tambié11 el reconocimiento, · la ·palabra dec estimulo-. 
. o aliento, . el ··certificado o . dipl_oma,. etc. . .. . . . . . . 

ElReflieno · 
..... O ~a, . cada:ensayo que reafirme: .lo_ aprendido,~ -- Aigunas •.cosas 
se aprenden · mejor Si . se ·_repasar{totalmentELcadá vez; . otr.ils}~ e's: • . . . 

.. necesario :dividirlas .en p~utes, repas~r-cá~a : sec~ióll ; ~r- s'eÍ»áFád.o ' 
·_ y después unk.todo' ... ·En _ términos : g~-néralés, · efjl'rim·er método•ek . _ .. 

más'· ~xitosq;_ ~n - cuaJ}~o)ná.s .. in!~~e~~u~l ~ea._ la ~atéii•} 'a~re'nder. ':: :::.:. 
~ · _. ·LOs Anlececleiltes .. del Individuo : ~ ~ ·-- , : . < .. ·. - · ', :: : > 

, . ' ' ' 1 • ' •• • • ... . p ' ¡ ' .. • ' • ~ • ' 

-;· : ~ ,.Ya _ sea ·de .; madtiracióri .. :o de: conoeimientos~ ·: No-:podemos,: es·~ 

.... ¡;~:,~ue· ~~~ l~~"'~:r~er~~~~ ;~;!~~?\,~R~~~~!·ii~.i./ "~ s~\JI:. ,~~? · · · · 
. ·. ,- :/' . :: ,:•.:: _: ·_ . . , .... : .·.·- ; . _:. . .--·,: <· . -. ·. _.:: -,;' -_· .. : ,;.···· .:::Y-: i ·~:, ·· ·:: : •• . ·' . 

. . . ' .- ; : . ,; ~· .. .. . . 

. O; ·: ;::: :.:.: ·.,<·. ''.: ·.. ;: <· _,, . . : :: ;;:c¡r: . ; . : :· -:·_. -· . 

. , .... · .. y·' , ·•' ~? ~fo~~fOjt E~·¡~t,,~~~~~~~ii2 : . .·- _ ... 
_.·._._.. · Est~ método: pretende ·.instrui_r ar trabajador · mediante. la:;'práC. -._ 
. ·_ tic~ ... misma :de la-ratK>r.·.:.ba16:: ra $u-~·n,_¡5ié>'ri'.det . ¡ete. , del~ d~~..ta.~:· : · .. 

~·~~· ·: .. -
· Prepar~ció•1~ · · ' J,res~ntac:ión, prtieba~ . ins~ci·Ó~~ - ·: . . 

· .La preparación se _logra .. dándole confianza 'at:trabajadot, defi~· 
niéndole. claramf!Oté ef<trabajo .. que S& Ya a enseñar~ averiguando· 

···- lo qÚeel sujeto ya sabe-del ;trabajo, .colocándole en· la mejor P.osi;; 
ción para- que pueda ~ ~er la operación claramente 'f.· gcu1ándo5tr . 
su'- interés~ · 

En-.la •. presentcK:ión d& 1~ o~ract6nr- el~ instructor .t~drá--~qp&.:~ 
describirla tal t::oi'no. se espera- que el· capacitador aprenda- a- reaf 

¡ · ~.i . . . . . . 

:.· . 
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!izarlas si el proceso es complicado, se· d'3berá separar ~n pe­
queñas unidades de instrucción e impartir una por una .. 

La prueba, consiste en dejar que el trabajador-realice la tarea 
bajo el cuidado del instructor y además que explique ios puntos: · 
claves mientras realiza la labor. 

- Er- últlmo paso,_ la inspección,· es. et procedimiento que debe . 
seguir el . instr:uctor para confirmar el aprendí baje d~l sujeto-hasta: 
llegar a ser-parte de la supel'Y.isión normai de labores -. y~ de· [es··. . 
ponsabilídades diarias· der superVisor~ . . ._ . -· - . :. . 

: · 

-- 6- LAS: CoNFERENCIAS:: -- . -. ··.: :_ ·' 
-·. ta<·confenmda : es·- una· -~tructura<: pqr medk) . .'cf& : la ; _ eual~ ,: .- -__ . --- . 

- ·.· se ·:origloa.-c el. proceso.' :de ·;-·• comun-icatióíl~ ;·· ·Ef . -·-mensaj&-> se:: · · 
pléi.ritea--por ·-·uria --.-- .- -J7e'rsoná -~ ,•-·•- --~rador~----· _ cii_s·er1ªr1.te, ... -._--p_rofe~~~. ~~.q-tie -·.-•_ .• -~e~ - - - --

-. . di~ige, a,, un >:auditorio : ~el' 'cüat:'no 'espercf;réspuestas .... f!lcptrcita~; ~ ~ ::' ·.. . .· 

. , .. . ' ' . .. 
i ·' . . ', :: .. ;·. >-:: :.~ .~ .~:.-~:;-:: : -:.· -: •. : .. ~ .· ' ;- ~ J.: .:{.-:·. ,)~· ··?f~/_~-~-·'·:· _:~--~-)-,;>: :.::>~ >:f ; -:~ - ,, .. ;:: '.:. 

· ·7. ·.-EÍ.·METODCfDE·.LA -REPRESENTACION:_o.DRÁMÁTIÍACION>·:•: .. 
·· ··•··· ~~ ~~t~iiis 'Hó~ii~~.; ~~~c;C~kgg;¡¿,i·~;~ r~;·á~~~ii.~ ··.· ... 
-_ ci6n--como :: ~"eE m'étOdo de-dnt~~acciÓn ·:~ til!_trtána ·que utiJ;Za·:;la :con~ ' 

.. · !::~:!:.S:.:~cf!:'~i;~¡~~i,6is:•~ estoes; '?lll!'m ·d~- . 
' Gl -:dramatización es útif' pa'ra. increm~t~r la >fleXibilídad ·de _-__ . 

actuación y _la esp()ntane_idad~ - para incrementar-· ta cofnprensión _- · 
y sensibilidad,,así como para . .acl_arare.l conteriado 'téC~~ Ladra~ ·- . 
matización: pW!de lisctrse en cualquier .tipo de capac:itaeión qJ,te· .·­
impÍJque interacción entre dos o: más- personas;_ se·- utiliza- para . 

,¡ 

<i> · ... nu.t- •-~,; ~ilrllllo:cle . -P....a. Robert L c..ai&:~· - · 
Hert.r _. R~ BitteJ. Editon.r-Diana.; ~77;, -- . - -' - .- - . .- : : -. _ · · __ _ --

: ~ ! : 

i 
i 

- -,_. ·-¡ 

· :· · 
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enseñar principios y habilidades, o bien como una herramienta 
para cambiar actitudes y conducta; algunos casos donde se . 
puede utilizar como método de capacitación son: . 

Entrevistas, asesorías, manejo de quejas, capacitación de su­
pervisores y gerentes. 

'Una de las ventajas que tiene este métocjo es que .se pueda 
implantar casi en cualquier lugar;_ son aprápiados los auditorios 
para . grupos grandes o: los salones' para mesas redondas , e -. · in~ . 
CIU.SO Lma: ofiCina; sin , embargo; lo mejor . es que Ja sesión'se: lleve 
a cabo, en_ un' Jugar aislado ~y en er cual los participantesse·'.pue~ ' 
dan ver entre sí. . . . . . . . . ..· ' . .. . ' · . 

. , ; ·,:; .. · ... 

•·. 
; .. _ 

. ' l' • • 

. , .- . :· 

&. '·JUEGOS G.EREN'CtALES () DE NEGOCIOS · ·· 
... :-. . 

· E.s un - ~jer~1cio· ' diharrlfcp_ ~~ : :t~_,. ~apa~JtahiÓri ... ·que ... utili~~ - -~omo , 

: - · . 

:1 

·J~~q~t9 .. ·~~~-,¿~_tu~<;:.i.~.'l ~A~.t.J~~baj~; ~·-.tC?~~- -, ~l~~~ti .yps~·:.~-~ ~·-:aii.r~-P~~::·en . -... 
.. · ._.:ec)üipos,:. r>~:·r~/llr:esent~_~)as.: g~ré~ci.~~~ '--de:··' .l_a.s · :~~1'11Pañ.fastco.mpe~;-. . .. . ,. . . ._ 

, __ ., . ·. 
:- · .. 

·.· :: ~~~ ~r~r1:_ :· . ~-r~::i ~fio~a : . ~~·P,~$~n~dc>Í-:;§~~;i;~~; .. ::~.~u_é~#.~ -~:·9~n .. ,~j , -,(m~~~,,,;., ·;. · ·.· 
puede''··ser:·: ur(_.día, · ~n- r:t:tes·;. o.·· u~r año> El. iuego . de . ')egoc~~s ·se 

.· utiliza pri n:cipal!nEmte. "p~ra~- ten.er··.·.a·- \ qportunidád., de ap'~en~er:: de·. · .. ··. · :·.· · 
··,·: la ' exp~freiJ.~~a;,?~.i'n _ ' paga,r::: ~_I}Pi'f!.~~ - t~~ · . ~él:~o 9~~ -Jn'lplic~fra~; et~h~~~ : 
. ·.· oor.tánfdo.·:uñ ·erro.r de .:decisiones:;enUa·vida .-real; 'et 'luelo:de-··ne· · 
· : gotios .. :_ ti~n.e . · aplicacio~f!.~ ;_ e.~ - la·., rnvest-ig~c.ió~~ · ~oluc_ión·:_ -de· :. ~ro• 

blemas, ~elecc:i()n.· . y pruebas . de ejecútiyps·. y en la. toma . de ·- ~8(;¡. 
srones· ge'rlinciales~ ' :· . . . . · . . . . ' ;: ; .. .· .• .• ·.. ·. . -, . 
·· ·. Los~ juegos de neg(]cias-· ·que. se pra~ticar1 en. ~a capacitaci~ll: de­
Jas personas ._ de . nivel g~rendal- ··sor• : mu~f import~ntes . IX?.r et:. 
nuevo uso -de la dimensión deL tiempo y por la obfetividad:: de· 
retroacciórl~ · perQ· .. iienen. · tac desventaja de. que cuest~n- · más~ · 

. tanto en 'dinero como. en personal,_ en comparación con los otros 
métodos de capacitación porque requieren da más planeación. 

.•, 
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PRINCIPIOS IMPORTANTES PARA OBTENER EL EXITO 
DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION: 

l. La capacitación es un proceso individual. 
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2. El desarrrollo de cada persona es autodesarrollo: 

3. · La • céfpa~i~ación nó. puede pasarse ·en· rasgos específicos de 
la personá!idad. 
•. . . ~_e · • ~ . : • : ." .... ' . • . . . • . ; \. . . • . . ' ' . . • 

4. ·· La capacit(lción és príncipalmente .resultado . de - la· expe- --• . :. 
rienda del trabajo diario. · .. ;. _; __ 

. . 5. La' ·oportunidad de capa~ltación debe · ser unive-~ál • . _ _ .- .·?l;.;,: 
. 6; . : Hayq~~·· : poner._énfásis. e~ : la .capaC.ita:c'ión;,.en : 'el ~trabajo a-~~ -- -- ·. ' · ·- . ·• .. ·s. /~'~; 
: .· . . tuari'antes :'dE{ pensar erf puestos-iui4ros~ _-- - - -, · . . . . · _.,; .• !': 

_-- -. · 'i~ · El /desernpéfl_o_ p~rlécto<de una· p~of~-IÓn ·'no implica . neces~- . . _.· -_~;;2~j- ';, 
_ •. _ .. ,·,. ~-i~~-~nt~ ·~~Yª' · 4~~~mpeño :9.omo &~r,eh,t~. ·.- · ·_ ;~· .·~-- ·: · · .- . __ .·- _- < ·:h(;:l\ 

. , • • ·• •• a:·• La toma • de . deciSiones .descentralizada es eslln~ial . Para la . Jk'. \ i · · .•.• · : (:i~ 

· . . . •• • t , ·, . • • • • • . • _: ' ·~··, ... ·.- ... ~ :~ \ -. : : ~ .. ... 

· : · -~ . . -~ :_~, ~~. :{~ >.:_~-~ .- -;.: . . ~". . . :\:~---·_-:.~ -_-:5·-- -~--<-:::>-\ ·-: .: :' .-.. . ·, . 

: ·.;· ... , .. _,:. :,:_. ::.. . -:; __ · ..• __ :_ ..• _::.;J.';,,\;;{-:/--·.··: :· ·.y : ': <;('.; ·. . ; ' 
: ~: ";:.~_ :_..- ~:.· • • · :,:,-· _·: ·, ·. : . . : ·> ¡ ~ - ' . ;·_ • . · · · .- · -~;. ·, • ( 

. .. . •,' .. ; : :· · :)~:_::·. . . - ~ ' .· >. :· "·< ... :· .-.... . : 
.~. · .. ' . .. ' : ' .. : . ' ·.. . . : . ' '. ' . ' '' -. . ' . . : . : . . ' <.-· .... ' ._· .. _·_;_.· __ .. . ... -_ •.. -.·_. ·. 

: . • ' ,. • . . ' .. ' · . - . , · ¡ ~ ·:- \:: ': ·_ •• _··. · ; : . : .. ·;_ . 

• ·•• _·,· • • · -. ·· ~· :·.·- . :.; .·; . ; 1 • .. · ._· ;. : • • ·_,_i,_.._:_ . . ~\· ' ·,. : - . · •.· . . · .- . 

_-. ;, ·. ·, ·. ,. :·<-- \ . ··-: · .. :";"·:· : .. ;.··· \'<~i·> - . .-: -.. _:·._;. i: -~ :_. ;. t:-~ . . ' : ~- ~ ~ .··,: ... -;: J '.·, ·,' ... - . ----:- . : 1.'. ?.-. .. . . 
· · _.· ·.· .~. FOitMACION !.DE -'MANUALES: DE , ~~P~CITACI()N . , . 

• . ·-•. _--.El n1aÓu~r'J~ :.d~P~ii~t:~bi~rir:¡~K::I~' gÓla::/~ - ~-t~c~di~:i~nt~\:a\~~guir ' . .. · ... 

_ _ .Para·: to4o 'curso, . el -insiroctor.·encuE!I1tra<eni'éf úria ··ayuda -básica; .. _ __ 
:·-: y~-que-'e'i-1· t!l se-e"'c.~;u!ntran- los · ·pásos- del :trábajO-'a desa_rrollar y .• _' 

· SU'' contenido. es~ · · . .. -· .. ,- ·. . . d .- • • • • •• • - - _ - • 

l). INTRODUCCION, q_ue .. e~ la · parte donde se rocaUza · la ra~ 
' zón por'la cual· la •organización· realiza dicho inanual . . . 

·· 2) - RECOMENDACIONES ·AL INSTRUCTOR, es la forma de 
cómo. debe·· entender el instructor las partes que integran el· ma­
nuar (npmbre, etapas, temas-, anexos, . etc~). ·así como ·manejo 
der manual· y del · grupo, menciona los pr~pósítos y ccuacteris­
ticas del-curso y, la forma de efectuar la capacitación. · 
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3) OBJETIVOS, son los señalamientos de los objetivos de 
(;ada una de las unidades de trabajo y del objetivo en general. 

4) PROGRAMAS, contienen el· tema a desar·rollar, duración 
de los. mismos y prácticas por realizar. 

5) .. HOJAS GUIA$. PARA EL IN.STRUCTOR, son las ayudas . 
. . . para recqrdar todos' y cada ung_:de: los pasos ' a- desarrollar, al 
. . impartir · el, tema. .· . . ' . . ' . . . . ' . : 

·.•. 6} ·• ES.TANf?ARES •.... son los c_rite.rios que permiten decidir si 
· la persona -~ aprendió . :.eteciivamEmte·iaJgo. . '·· ·•· : · · 

. . :: ·.} ... ... ·· , . . .. ' • .. . · .. .,_. . . •:. . .. . . 
··· .. ·, _:, 

. . · . 

:_·_ .:,··." ··. . ~ . ,:;.; ' 

... ', ~ ·. _, . , ·' · 

. · ' .: ' ; .. .. 

...•. .. •.PR.INCIPIOSESENCIÁLESi•PARA'fEti.EXiro. >DE ··u~; P~OGRÁMA.· ,···· · ·. . .. 

··: .::)ta)<~!Tipó/fCJé7·.Jn.dUstria, ..•. J,~y ;_qüe · -vet/ si<_:s_e··:· trata :;de ::un·a·_.-industiiá :~ ·; : 

< ~ ~;. · . • 

· ·-· ··· · ··. · .·. 'n•ar>5¡ .·1os·:·c9stos· d~ -trabajO s_or1 .. la parte· má·s griu1de:;<clel· . 
. costo·:. : del .· prodÜctc{ Ainal · o . si> fa empresa ést'á.. altamehte· . 

•. _;: ' :- meca'r1izadél , .. : y~equ,ie.ré"'"sol"ámlmte . unos . cuantos' "tra-baja: ' 
" dores m~y •. diestros~ . . . .. ·. . . .. . 

d) Naturaleza· del mercado laboral,· son los análisis·'de. ~odas los 
aspectos cj~l mercado, tales. como . habilidades, áreas geo- · 
gráficas, etc~ . · · ·· ·· · 

e) Requi~it~s de los:· clientes, los reglamentos estimulan y al 
mismo tiempo limitan lá. capacitación de los trabajadores. ·. 

. . .· . "' . . . : 

.·, 
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f) Tamaño de la empresa, a medida que la organización crece, 
aumenta la necesidad de formalizar la capacitación. 

g) Aceleración tecnológica, las organizaciones que antes no ne-­
ces.itaban capacitación, caen en : la cuenta ·.· d'é . requerirla . 
porque . se hace :esencial, para eL personal tener conoci· 
mi,entós técnicos, si ra ··empresa ·'ha de sotitevivi'r~ 

.· 
. : . 

' . . ..· . ·· . .. , .. ·-.· ·, ··. 

•' .. :::. 
'' ; ;-_· · ·, : .. 

·-. - .1 ' 
· . .. : : _~: -. ' ..,. 

:_~¡ .. :. 

,. . . ~ · .. . ' · 
. ··: ' : ~ . . 

.. . · - ' -. ;·- . -
..• .. ·. i 

'· ·. . ', . · . . 

-: .. _: .-~~ . ,_ ; •.· .. : ·-

-•. .. . 
. -.. , ____ ; 

_,,_ 

. ;.· 

. , ; 

:-_. 

-.. '< ---· t _/ _ ·.· 
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Existe un· método llamado guia del instructor que . puede re­
~ultar útil para prepararse para instruif y para enseñar una tarea: 

Cómo prepara~ para instruin 

l. . Cuente con u.ria : tabla de : ti~mpo. . · . ·, ·. · 

·¡ 

·· 2: . Divida ·el ·tr,~b~jp . .. · .· . ·:· .. :~:n. 
3 .. Tenga. tod.o listó~ · · :: :: .. ;:~;:~ 

4 . ... Il!n~ erlugar}e tra~~¡~ aPr~pia~~mente : arregJ~ . .. . . ·· · .· .. · '.¡.:.~.r.!_l.l.:.~.:.:. 
·· · · · . ··:Cimio .. ~~~ar: ~i ·tj~: '. . . 

.. .. . · ~ · · :.·: ~r:. ·~t~~ªl"~c:iºn . :: d~i:: : t~:b~ia#~;j,-;·:~~-: '.d'~~:{e5t.ifh~'~'· \·~.t ;_ ,i~~~ié~ , · : ;:·: . . . . \·:;;~) 
· .. · ·· . · dei . fra~aja,dor,~; ¡~~pirariE{co~~ia.n~a· · en . ·.~.u . propia · ca~·~i.dad ' :_. · . . .. ·. :·.:·L:J~ 

· .. con eLfiri .. ·de_que:: éste··se ... si~~~il' 't,rán_quJio~ ··> .. i .. ····.-{ .. /':·r:: ... '.:':.':· .. ~ ~ ... : · . , ·. :·~;;~~ 
, , •• • • • .. ,;- ' ~ -.,. ..,. , 1 ,, •-~,. • , ~ .. , ,l,~~ . ' / y.,,·.·.' · .,) ., . 1 1_, , •• •• • •• • • ~ .. , •• •• ~t 1 , , . , · .: • . , ~ - , 1_ . , 'i"Jil..,¿¡' ~¡ 

2. ·Presentar;:ta :o~iadon.~: ésto~·es-:· Ciescribi(.Ja : o~raéi6n;~·pas'ék.:;> -~·: ·, ... ·_ · . .. · ·> ·· ... :~~~ - - .. 
· .. , . . . .. . · · ; .. ·á th·- sti~f .. -' · :" :nien&ttm~yo·r ··:éiifil5r~":eri~ulo~'.~-~~ir1t~'é'cí~ve51~.A: ;:;. · .. /;':·>·~·> ..... :· ·.-··· ::.:: .. ~:' 
_[.. , : ' '. · . ~ ., .. \ . , \ .. ~ .. ~~· ~·; ,• .: .~ ............ ~:f~).~-~;9~ :; .4~~ ... 1~ •j.·. :' , .... .. ¡, ~...:~ ~ .~~:- ' ... ', '. :::-: -;• '- ·\~~ .; r ..... ~.· , r \r,:' ~ .:'.! .. c.!.;:., , ••· J t ' : · · ~ • •• :·-~:· ~ -~. ,• ;;¡~. ;>! · ·-'!· ,. , ~- :%::, . ·, > - ~ ·. . • · ~ '· . -~ .~' . ' :~A..( : . 
.... - · : ... a:.· Ensa l·o ..-de·;··e·ec-.:.í'cióñ{et.:~·ope,rario;·:debe:~hácer,\ládabór¡"':~des~. · · : :; ._;:·:·:c-.···:· _·-:· ·.: :·:.:- ·',\P1 

·' • • • • ': r • t t;.·-;;., ~ ~ • ·: •l', .r1; . • J .,., ..... ·r-.;( .~.- • .. t~· .- • •.: ~ . .:!-' ·-~-~'. !, ~. = . ...; -~ · .. , · í •,; ·:.~•:):..;¿. • " •• f , ~ • • ¡,'" t~·! .. "j ' .. : ·,t - ~ ·.\ ·~. i"· • , .. :. ·~ . .. - , :'"'. ;o l - ' · • , 1 • ' , • •• >~ -~~~¡ ... •t · .. · ·.···. :- :. · .·. -: ':·c''·n·a;.·a1;;Ja· ·.· ·~a· lum' · •• s .. , ... .., ,o. "t"aem· · · ,., .. ,.,-r'e··.·· ·' ·t·.,· .. ~·e' s· ·ta' \'~· .. ·'·h··a· _.a .. :· · u···e" · ~e· 1· ... · :, .. ,· ... · :'C. • ·.>:-",.:;.t!f;1 
' · :~:7 . .. ~ . --·. /;~~- , , ' ).~. ~- ~ •.. ;~ . -- -:;~-\~~ ·,. . \.l,m .. l:.~~ • •• ~.~.>.~~~t~ .. ..: -.. ~· ·, ·. -·· , ... k~~~·~~·{ -~ .. ~ .. :·q ___ ~ ~ - '" .. · ~>- -.;-;~· . . ·.-. · .. ..... ~ .: . . >··~ 
·-:;,._· :· ,;::; · .. : .:.~ -:·: .: :·); .:··;ffcU)a)aC:iór ·~se·;:·s~~nt~¡::~~z-·.:·~d~f~~se&Ldr:·;sdelánte. ~P9~r~r;Y.'S!)kk. ._: :·:::·.: ._: · . :·~>: · ·_ .·- :'·· · ~~~ 
.·:::-:· · .. ·: .. \. ~·:·4;/· Có~iiriuid;~r.::~i:::¡: .. ~~iiik>~:t -~~ -~< .. ~ú~~¡';i6rl~'Ya~.:¡r¡;~~i(jiiii:~t-~<: ·.: ... -;· · ·. ·.-;. '.::~~:-~.tt! 
. · .. ,' . ). ;~ . h· t : li ¡;;', ,.\ •· .: . .,. •.. .• , ! . . . -. -: ·~ .. • ... _ .. ~r ,'-.. ~·· .' ~ ~·1 '::;; ;. 1 ~,}: . - ~ f./~f· ~ /, • ,_,.<' dl';h< ,·, :-,·, ·: !.~) ... . -.-., ;., .::~ ~ · . ·,-·; : ·h·· ~(~ . · -- · ~. ·· . . . 1 ~ · ·;;~ ·~3~; 
> .,; .--: .-:, . ·:·.: _ cuantas'>veces, .. sea: .. necesanor ·a ~: .m :. e::,~mpr:ouar;.:JlU~/. Yét '·. ·> ... .. , ... · ·~'·W 
' ,• . • •, .. _ , ·.;· .l ~ :::,1\ ':.~...: , ' • :-• { .~t..-; .... · : · •• ¡··,:· . . :~ •.. ~· ~ . - ·. '-~ · ·,,.•t;' , , ;. ·· ·' '" ~·. · ~(.lj':'! ... ~ ·· .· ·· . ·• , .. ,.~'· · ·~ e: '" •, : ' ' ;, ":1 ,• 

: · ~: .... . -:· :· ··: · '-" sé-.d:o~ina : la _' op~~c•~n :·y; n~ :-~~-~stá ·.~ m~ur.ne~do-.. en· fal,f~s~ . ·· . · .,..;,,;~ 

.· ·. '~ ~-:.:~; :SELECCION 1.i DEI./:PERSONAL·· ·A CAPACITAR -: <;:: .• ·; ·:: ''. · . ·:· ::.>: ·-:: ):K!'i 

. ü; ·~!~~~~~,;~~¡¡t:~~'i[~~~,i~~~~~~.~~:.~~~; . . < ~~t 
. . · ; el ·_despetdicioi'~.yá · que: Pó.r"Jnedio::de~:ellas se ·seleccioruin·: á. aque.; •· ·•. ·:: :;:;: .. , ~~~~~~~~;~;tit:~~=~~tt:rr6~~we"er. ~~~ . , . · · ,~; 

.: ,. · : L~~ .oportti~id.ade~·; ·Cie , cápa~i~~~ión : ~c) : .dQben c,~nced~rse··. 'c9111o · · · ... ,~ 
unirrecorráJierisa por. bue.na· c:onclúcta () bhm por· aftOs de servicio,· . .... · , : .::x 

·. Íos -~~abajad,o~e.s :deb~n ' ser, animados. e{ comprometerse a una': pla-: . 
n~ci~1n :cuidad()Sa 'de 'carrera y ;a to~ar . decisi()~s en cuantO a · 

· las metas y justas autóapreéiaciones · de sus: ·capacidades para el . 
. désiurollo; sill embargo, deberá . s~r el, . supe..Visor el·. qÚe tÓnie·: ' 
la . decisión . final . en. bien ~e . fa . organizaCión. 
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Si para un curso · determinado se eligen trabajadores que no 
necesiten capacitación. no sólo se aumentará el costo de este 
tipo de acciones, sino que se _desarrollarán actitudes negativas 
tanto en los propios trabajadores, conio. en los supervisores y ·, 
directivos al d(,!rse cuenta que se brinda capacitación a quienes 
no Ja nécesitan. ' . ' . ' . • ' ' 

' . _. ; ·· par~ poder _ toma~ decisiones. réspetto a: la - ~mptitud del ' cori- - ' 
. te.nido: 'de_t prÓgr~rn,á/ ~~- ~eleccioh · · de ·técnicas: ·de . instruc:Cióil-: y -. 
. : matedalés' didácticÓs :.· Y: ;organizaciQn':'del __ curscf.)en general;:··se : .· _, .. 
'C:te,ben fonocer_ :cará'cie·Hstitas tcÚes \_c.omó :la< E~dad~ .- ~s¿olarid~d _ · _ --~:~; 

· ·y . _-'e*p~riér~i-~s-. - - Jab9f~r.~~;:i~e_. _Jps . P.9~i -~'~s __ - : par1iCiP.ai,tes~ :: ' p~ra;: asi:~- -_:::;> 

.. . poder: eiltoCa ~.el í::üi'S!> '.sObré. neéeSid,3lleS reilleS. sili i nc 1 ú ir· CU~s-- .. . ·. ·· ·_'_._ •. -.'.:_,_ •.•. ·.,_·_·.-_:_._',;_:_·_. 

. . ~~?::~~::tz~t~~~~?~~~~tf.'~t~1~t·a~r~&~~¡f:f:tl~~tJB~i~r~i: · ... . ,, 
·:: · ~a~e~ .ta~tó.-' ~.ateri~l~~:(-:~~-~o ~-4~a~~~'.- de.Jc(~njp're~a, _ , ~~ );osto ... ___ _ ~ - -~ .. , .-.~?:~~ 

· -, ·>·-~e ~ :c~da:;':i>tog~ám:a·:_:y{l_q~~>resul!~d_o~'" qú~- , sE(_~pé_ra' ,ób~ener;- ;~cin · ·. · : -: _ ... · · -·--.JW 

~~--~~ \~~~~ 
.··_ -:.· Íl~,}~;i:f'JLjj~ir:fli;;¡~~1ll~~~~1Í!!t~'¿!~J: .~~l~~j¡:;~~¡t·t,~;i. : 'Z ••• ~~~,·L~{ .é:j~~ 

, : '' . f • ~.o • r'(t,• ••'( l , : ,•, ,· l !-¡lt .-• '·t' ~J, • , , , h.._, r-1) 1• 1. , ·~ ~ ',1 .. ~ \ ,,¡,: •\',.', (' ' ' ... - 1 , , , , \ . ·tr ~ '~, l 'l~ · {, ~ f~¡ . 11 , . · ,_ '•:;_ :r,._" ~ . • ., ,<<::'· ~',•, 1;''''~ • • .. .t. ' ~.- • ·~ 

-- : < --·;.:/ ''ijfaente~\:·: fas :~·caiidiCiories,:atsi·ca"s\y1~el~!,eqüi~· ~:: didá'ctico·· · deben.<:ser> ··<:-. .--:·:.>::· .·-;'0r 
~ 1 r~•'! . r'~ · • . '• • ;:- ~ · . ~o • ..... •: ¡. : l ;P ' ~ ;';" ~\' ::;: ' ";;\w •. , ~;.-¡1 -.N , ,t • · - ~- , )/ · · :. •, · '•·: • • ; t.'•;,',"w>" ,l,.:..¡.w, .. _:>r '- / , r- ·.:· : • • • •. : : '-·? , ''; ... ,· ', ' ¡1''\ 

.·.-:· ... ~ : :· ~ -·:: -~~-·.~n-~~~~~-~s~gr,,~~,~-~~:~~.-~r.~J;,~~~-:-.!~~ ::,9~~-~-~l·~~·,~P~~~..-'':.!~~~~-~~· }'. ~r~J?:~~-·~r.)~:-.. -'·· ___ .- · ·'·.. _:. · ' 
... _ :-. · . .- c9·mo~:lldad y.:el'.b•~n~~~ar,·.,adema~ '·el equ~p_o> d•~~~~•co ejemphf_aca ·._ -. · ·. _. .. ;.~1. 

· .. :..~;:;_, . ;:Y ¡d~asf'áél'a·ra'nHcf- ~en 7ptb~kito·.; yi;'a'í>ficaci6n;;[Cién;'c~r.so .. .. <:: \ >;::~:· :j~c::. ·:_: · · · -·· ·-•.: _:):;\~~ 

' ,~, ;! . , ~~ 
.·· '. ·::no_ - ~f!r•~ · _ p~ovec~os.~:\~.• ~: t!l ~·-~_u __ lpo-.;~c)l~ .·s~ , c~I'TJP_IJ'r.~ --- Pe~ra ~ u.~~~~~a:r.~o . . . · . . ,. . . . :'i', f¡~ 

dOS ,O tres veces' cüando .. exisbm· di.Jdas respecto"_ a. ' la justificación ·. ·. ::·){\:/, 
• \ . ~ • 1 • • .. • 1 •• 11• - ' •• 1' 1 ' . • •• ' ' 

1 
. , 1 , ' • • 11 ,• , , • , , • • :. i, .. -.·,·· 

dé: compra de equipo~·,_·es :'más conyeniente : · . renta~lo, puesto .que ' .' \ :_{;:, 
tiene .las ventaias .. dei/estar casi . sierfipre . en . buenas . condiciones ·,;. ':.'' 

.. y ser Úh ' modelo riú~~ó~·- asimisrnt); ._ tie~e ' la ventaja de no' causar . ·;s 
costos de mantehimiEmto ni . la : responsabilidad ·del cuidado -~ ex- > 

' • ' • : · 1 • - • • • : ' • • ' • , • • • : • • • ·-~· .. 

. cesivo~ .. : : . ' ., ' ;¡ 
-.. Lo enunciado-ante-riormente: se aplica igu~lmEmte a la selección - ·- · 
de inst~laciones, · c~ando un programa de cap~citaci_ón solamente ; 

. , - . ·. ' ·: ', • ·, - . . . . 
. ~ ( · ... .... . _ : 

·:--\ 
.· · ·-· ! 

"--_..:..:...___;_"--.:..___:"---'· -~: · ·e:....·: _. - ' :._• ' ____;__;__ ___ ..::..'·-·- ·-.' ' '..::..' '..::..' -'-------·- '! -----'--'------'-· .- __;'' ,_· ___ .......;.;..··-·- ·------------'-· - - ~·: 
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requiere de unas cuantas reuniones al ailo, es más económico 
alquilar un salón de hotel, equipado con sistemas de sonido y 
proyección; por el contrario, si el programa . implica reuniones 
frecuentes, ro más económico será invertir en una sala de capa-
citaCión permanente: .. ' · · · 

. El invertir en la construcC:.ióride una sala:;de capacitación tiene . 
la . ventaja de estar ~iempre·: .disponible Y<cfe>no. reQuerir ~ gas~os . ·•.· 

... :de-viaje ·y . .trans.pc)rte .• d~ ·las · tfabaj~dores; ·la inversión .en ·instala~ 
· ciones para ·· la capac~tación tend~á que)lad!rse : sobr~ ;Ja . mi.sma · .· 
. basé ·que utiliza .. la··c)rgani.zadótl'''.para · deddir''~c~alqi:Jler~}nv~rs_ión .. ; . ·. . . ,·:,> 

< C) llr,OY~~C)~ .· > : . ;;9 L ' .: .:~ , , .... : ' .• ,;,.,· ;' ' . ., :t' · .. . · .. ·••· . .. . . ' 1\{% 
, .. ·· · ~ El aspecto :de:. las•: i'nsta láciones :· deberá' . yariár. : -~ ·. acuerdo al .: : .. .·. : ~ ·. :.;,.:::_ .. ··.::-.:.~.· .... -·._._:•·:·.· .. _;··.··.:_ .. :·.:·:: .. :_:····.·.:··~;·;·:: .. '.: __ .·.·:~.~:·_·:.·.:· ·,·.·.;· ... ·, . . : : 01:~t~ª:él.1:_~~ c~pa,~~~~p~i,ó·~._; ·g~~~- . 5·~:. ~~~i~rai,./ee>f<~~~tif~~~.=¿~,~-~-~:~·~ -.: ~~> . · ··• .· ... -_ . 

. . .'· trata; demstruccaón bás1ca es ~.mas convemente.·a 'menudo.:,utthzar . ,· .. ·. ., .... 
• · ,( · ,, •' ' ,~ 1 .,·:· · ', . •/ . 1,,: .. , ,_'(·· • .,. : , · · ~\ ..... ~':. >".- ' ·,.;~~:. ~·l, •1.',.: , · t ~'.' 1 ·," :· ' •,, ' ",¡~ 'e~, :. 

. el · aula;··. para las·!,.éonferencias·. Y ;. ~liculas .. ·es·jnás·:-apropiado ;utilh· :· .. · : · . .: .; :,·~~·:: :'1{ 
• , -(· ' - ' ' ••• , · ~: 1 • •• -' • - 1 , , .. . ~ .·. ~ · · . .. ... . ,··t ,''\ ... '·'~ ... ~ ,.. .. . ' . • l t • . . •• .,. ' ¡ ~ 1 0' ! ::\"'· 

.- · · -. ·., zat un·: áuditorio; · paradas ~ mesas~rredondas.=:erHnolliliai-io'~ der'salórl'~,,.: ... :' >~ · .. ,·· · .·· ··. ~· : · > )ii:~~\ 
' . .. 1 •'._ ! •' ' -- ·..:~· · ::·~-"";~ ; - _r , , ... ~-~ ... ¡,::· .. .;.":, ·l- ... ~:~·- .: ... ~!.~f,< ~: ,·;r• ¡'' 1 ~'¡i'f .. ~-:.:.··~é',·, ·· .. (:-;· ,.·~ ¡. r.~t\~~/ 1·~ ~- -~~~ ,•;t·~-,\ ~::¡,.(<-t, .. :vl:..~~ :, .... 11,.¡ .. _ .... ~; :~~~.·~- ·. ·_: ,- :~ ·.i. r .;.~;~s,_~l 

!. · ·;· · . ·: ·• : d~t;>.~t~.:{, ~~m~r.:. ~n~::{:!9.~~,~;;:~~\':q;.~.9;:1.~~~-a }~~~;:·.tp.~r~:~.~.~/.~~~~~~-~:~. :~--.· : · .~ ·: ... -; "~:-: . :·<· · 
. ?- < ' . ·.·: ; \ di.ver~ifica:~o: sé~·,te-lidfái(q~t( di:~Eiijár:::U.~(saló_íl'j:qú_~:ctóme:~~~ri~:~O:nsi~~ · -: t:,~ :: > r: :.· '{ '\ (> 

.:..•·.' , )( ' '•' '~ !'<1-.·"'r • J~:· · •- · ~ • "' • ''"'"'· • ''! '" t ; ... ~ ~;,, ~ • ,, ~•J•'~·~ ·•'..'·,~, , ... ,...;.-o"~~ ' :"- ~ .... , . ~- , . , \,"¡.; ¡• • . , /~ ':J ' ~ ~J~"~h~rt•,..''";-" •"' ' "• ' " '•,-•~ ' "\ ·•" ' , ·,· · ··~·~- 1,' ·h , .!' .. , <. · :, ... -... :'.: .déracióni.todas:·.-o-<:alsr;.toi:las~ lásYnecesidadés:·ide;ícapacitiaciónr:tra~~, . ·.".:-<::-~,::-: ;:~ ·: ·· :-: .. '>.: ~. 
· ': 1 ~ · , :~;- • • .(· .•. - ·-.- ~~;· ... •• ~ .. . ; . ,--. ,~--.r\' :.' · '··, · .. , ~.,. . ·. . .::.-o:..: -: ->~- -- . . . · '·· .•·.·¡r.· .. 1 ;. ~, · · : 1 .• • ~.- - ~_. ,. •. ......... - . ~·· • . • . .. . , , • • ~ ·• ~- -. • ' , . :, • • 

.. · - .. ~·. ::_ .: : t:andó ·:. de~·áproidmarsé/t tcli-'m·as \·¡:,psible - : .. a·;, la~-~idea;;:det:· salórr:: más;·.~;:~~- \·· :~ ... ·.<; ~-:: .. : ; . ··:. · \ :~··_· -. versatif·::·:>:::. ·: .. ·· ,,,: .. ~: ¡;'~.\"é;'-:/Y:·,;· \ ~:·. ;r-.t.~~r:·-:· '~. :· .: · >'!:·~~,~·~;.\J? .:·': : __ :,:;". :·~,(.;~ ~ ?::>~t;:.~-::: .. :.-.:·:· . ·, · ''<··.: .. -.. ~~ .· -:<:~.-· ·. , . 
·· : .. . 5 _.:: ·-::-:.·.< ::·Ar- ·a~~~~~k ~~ -::~;~~~tibJ.bi'~K;+d;::.~~~p. :~~io ;·d·~·- f,1:M~~~ió~~ :ei~:,.:¿'~hi¡·~~:·/·(. · :·: · ._. .. > ::: <·;: :-.. ~.:~:~:~)~;¿{i 

• ( 0 !f' » ~~ .. 0 1 1 • ~ 1 • 0 o 0 / ' ' L p~ - O 0 • ~ ·t~ 

.· · · ~r . ... :Ci't~-r¡·~~~dehérá cor1·5ide.rarsti(:e(c'u'l~<r~a-e·l ··:mis'mo~dasi ~~omc{ta ~ ·~venti~ '·\<. · ... · .. ·."> .>nW~:ti 
, ' , ,' • ,' : _"• ¡ , 1 , '~ , ·~~ t, 1 , '1,!'-t,:,., ,t_.,, ···:1J,I, •; :, ' • '¡ ,:/:•;-i:_ 1,.1;;y¡t,'',,''; (: ' • ,),.',,•'~ •)'tf'~.~ •}~:·"'~?,;J'."'.~\ t;\:;; ••;:! -;-f¡, ~,' , ~•• .":'·•'L, :·J . , ' ' ' '•<·~~-~·;'( 

.: . ~~~~ó.~:t'.~~ - la ,~~~~;:~~ya::· qiJ~~· ~f:!ben~.e?CtSttr-: .vent_l~~d~r,~~: e~e~~~: que . .-··. . · . :_: :;:~;~~ 
, . :. · · c~unbien : el aire'' frecúéúítemeote; .~!· los · sistemas·.::rnddernó's'::detaire·': .. . ·.' : ... . ·. ' ·_\ '~$}!~ 

• • ,~~ •• :l l--_ • • , •• ; .- ~· · ~ -· ~ .· '. " ',~ • • ·.· ;_ - ' · ~,, -; • _ , ·. ~ .-- ·1 . : \ ' :, . ., . .. ... 1 _ • • • _ . , .. - ~ • • :' ··. · ·: .. ·= · -··~-'' '::'-:·'· .~ r . f ... 1 

, . · · -. ·acohdiéionado. también ~: proveen ·.!aire ;caliente ~resolviérido .-·asr tres .. • ;: ·.. ·· · : : ~+~~:~n 
r . . . .. -' .. néces~~-a~es .. ·en·-.. ·~~:-: _~o-~d :' iq~ipo·;:t~al~taccion~::~n1rii.-mi.ént~ .. y·:ven· . ·· ·· ~):~·-~~~ 

',·_. : , . ' • '.-. ' • > · • . ... , . · ',;. · ,._·,_ ,··-- .. .'· .' " : .. , .· ,; • ·_ ,. _ /',.'.:'.'.'':"· ··. , " _-~ · ••. _I _,·· ;_::·-; .• r_. ' . • ·;( .. ,: ... -'. ·.· · ·~; , ,~ ":, •,/. ,,• ... ~ - -·_ · ; .~- - · _: .· • . ·· ' - ~· , ; :' , :. ' ,'•'··,,;.; -:;.!h ; · · · · tilación)i Las· .. ventalla_s ': s()o·:de :: grao ,,.tmportancta, ··s• ·iel '!salón igoza ,. . . • .. ·:5-~f\·:;;¡\ 

·.·.·. de.•. aire .• ;.•.acóndicio~:á~~.··: · 'J ,~ .. ~-~eha•·~. :i .. I.U. ·~· ¡·Hación··~.,,:~~;:· ¿oÍ1 '. imPie~4!n.di·. · ... , .. ,. ···:·.;./~&t;jr 
bies~ pero·.si~ éstas ··y~_ .'.~xis~en, se:; deberán· i.~~tª~ar· a)ersianas:para: · '},:·P;:.t 
. blaquéar el paso :de la',' hJz .segúll sea neeesario.. , . ' : . • . . . . . . . .. ::·(.{: '; 

Se d~be .to~ar· en·. ·c(le~ta 'el .:material ·ere construcci·ó~· de ·la ·. · ;>.: 
·. sala, 'ya que 'éste d.ebe> ser capaz de anioÍ1iguaf: los· ruidos ' exter- .;:, 
r¡os : y.:, proporcionar bueha acústica en· el . intei'ior; asimismo la · ·~~¡; 
decoración de la · habitación debe ser :lo ·. más'· sencilla pasible, :)f,:, 

· .-: . . • - . .... , • •. ·,- ·. · • - . • .· . !!" .... . • -- ·-~-------· .- , -.o,...;;,. 

puesto que el propósito .de ésta, es de propicia·r. la concentración 
y no distraer la atención de los participa,ntes en: _las reuniones. 

1 ' - · • • 

·-

·• ; t' 
·o! .·. .... ·. 
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_IV.5 • . EVALUACION DE LA CAPACITACION 

_ _ _ La capacitación, CO!flo · - cuaiqui~f otra funció~ d~ _la . adrriinis-
. -_. traci.Qn, deberá ser evaluada ,para 'determinar-:SU efectividad; 'el 

.- qirector;de capacitación 'deberá .determinar _las Jlecesidactes: de . 
capac-itación -y 'a .la _.-_vez-Obtener': la prueba · de . ést~ :-. siend.o ' Ueria~ 
daS,atrav~sdelprogram·a· . . _ ;··._ -- · ----_--._- _ \ .··~:.::,: --__ .:_-· __ , -

- ._ ---.. d: El-, medir _ -la ·- -• _efectivid~d· · de ~~- :. capacitación :_i~rnpli,ca _-cUestiones-- . 
_-_•_córiío. ·· la•·• ·--vai idez·- .de •. -•. Io5-·:!c·riterios_--••·y_:_ .. -5u•-•-· ··e:onfiallúidad; __ - - _-- _~isén6::-(te 

.. :i: os2 rrnmos •:;en :: os _,cua es\~ Un ':':\ programa•·. e e•:,-ser.;;e ec avo ·~--poF ' 

-•. _ - _ - - - - •~>l{/Re~c~ióri'~: : ¿cuáric:t_o:;gy$.1~j~ICpt.ogr.8.rliá -- é3 : 1()-s·; ~i:ticiJiantes?,:c-: ·. 
·:_ : · __ ' >-::; ., ·_- . ::· -_ ' ~ i ~;·,· -_, :<·· . .' ;-~ ,; >; "' ·,·::-.'· :· ~- : ··· _.: ·:: "C· i~\, -,-~_.~\:,: _~ 1: l1::· -:_.-· ~;:-, · -~· -: ~: :~· ¡_ ~_ . ; ~ ·-~;·~ _:.:. ,~. ;-: .\;·~ · -' ~ •. ·_-A' 1 ~- - -~ - ~-~ -- ~ ~;' ) - · ·: .. : . ·: ·: :: ·:·' (~· ·, -~-.·· .,-..... ;··:// 1.· • o.' ·.· ·.: .-~.·:- ' .. . · :'".- >~> ... ~ · ·. :' . 

. ~-•>2:}Ap<rehtfiza)e·~-;:¿Cíué ·pri'ncif>ios~q1~cl1psy '•técnicas ;apr.en<:úeron?- ·· 
. ·.:; . ~ .. : ¡~ · : .::-k: · : .:?:. ;_: :-~ • .c.: ·.:~: .. :.,::.i:; ·._~--=·~ ·;_· •• ;~·- ~.<~: . , :.:::-.· .~.:~·-~ '}¡".::.:~~~·:.rf:i ... :~_~;-t·.r.-;.,~~: · .. : <·, ·:·.·:,. T ·:...~··.: ·/.': .. _ .. :· .. : .. ''.;-:,; ::·: ·:~·.\> ·\ .··, ... · :· . /"~: ~·. :·.:.·~--<"; . ·, .~ .. · :"~-~·.:: :_:, ~<!·~ , -:. ; .\>·;·; .. { ;, ... : ;'_ ·/ .. \:. ";··· :.\<--. ... : ... . ·. 

-.. ,,_)_ª: ~_· Actit~d~s/ ·¿qué· cambios ~' f!ri -~. la_':cónq ucta -~del · trab_ajadori han 
resultado de,I-Pr'98rama? ',):;,< :c · .• ~- .- \.> ••.. _ ·.<- ' , ~, · :- ·: --_ .... . ·. 

-•- ·: ~ -4:;- •_:·~~sult~do.s, -•_ .• - _ - ¿cual~s ·::: fu.eron:··: to~ ••• _ .•• __ re.~ultadh~:.~·;;~ráttii~~ ,, .~.el 
. progra_ma ·ar1 ·: 1o•. que ·se;· refieré ia :re(:h:.cciól1 de co.stos, me]ora·· cíe 

C.ªlid~d., . etc? ._ . _ _ · , ·< _ .>; .... , _ ·• · + .•: --· . 
- ;:El pririler .pas¿ de la evaluaciÓn.pue~ - definirse ~omo el grado, 
en · que los participantes ·del: programa ·lo disfrutaron; en esta 
fase :no se mide ningún aprendizaje; ·· para evaluar ·- la _reacción . 
se debe determinar .lo que se '· .. quiere .- investigar, utilizando una 
hoja 'en la cual se encuentren los puntos que se ·quieren inves­
tigar·; esta h-O}ci debe ser-dÍseilada ·ae manará que ~~S reaCCÍ00€7lS 
se pu~dan tabular y cuantificar. 

t 
--=-----:.._---'-:.._~_ .. ,_ ·-- , _, -

. ' 
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Las hojas de investigación deben ser contestadas anomma- · 
mente para que sean más veraces y además deben permitir a 
ios participantes que escriban observaciones adicionales en caso 
de que no hayan sido cubiertas por, las preguntas. 

La r~acción favorable a .un. progr~ma de -capacit~ción no im- -.- : .. ·; 
plica que'exista~ _a'pr~ndizaje, el cual es 'definido .. como -los pri·~-----:: ··'}} 
Cipi_C;>s, .:hechos ·-&<;técnicas ·; có.Tlpi;~ndic!a~':.':-y !/absorbidas'' .-pór :los ' · _.::;:: 

. · .. s~j~t'o's''; _corf e,l:::t!f' -de' evaíu~.~/éh~pren~#~j~· :se han :~.~tabl~c~d() · .: . . . ···· . • ' -:~:::~~ 
.. vanas gu1as; · entre .-ellas se .e.,cuel1tran: .. \: : .. :-: (; , -·: ·· ·;. ·: .. ~ :f 

.' . . · . . . .... _:_ .. :--- ·- t/\ ·.·; .: .> __ .,_- ; ' .. :': : . ::.' , ':: ;·, .,_;:::·-:: · -:.;..·.·;: .... · _. ; _. · . :-'·:;- : :::;· ' ~-. :; j _ _ -._:._ · .·,~ :\': ·:~: :~ - :_;:~: -: ,~ 

... 
1
· ~~~P:O~~:Z!t~~!~d~~f:~i~~"!:~~~~t~Im~::~~~ie:t •· · .·· .... · ;";,,j& 

. ~~ ~1·~ 
- . -· -:~ : · : ,~.1~ - ~pr~~~~~~~~-~-~~~~ -,.~~~~-~~:tP~J!~'-Y.~!!J~Vl~:. -' .: ·1:-~~w,·.~~.:\:..l~··;: , ...... ;.-.. : :. :: ... : :·' _.,.._' ·: · r -:~ · .. ¡·f.~ " ·. :~_ ~,'· _ :·. ~) 4;' :.~:;·si.eml>r&·~~(íüe:ti'e>J>úi!dir- cieli'e:~·existYi\on·~;grüP9·Fd~'~c·onirotf-:que~;-;;':· ·: / :. : \. :~.·='::~: .. : :::::.. .... .::: >· -,..-:·-.. -.·<t1ti-·:trá ·-':'iediii<i6>ca · i'éiti¿ió~-;/.:;., ·~ ,:~~;'~(jífl· 'i·r~fíó:{¿()ó-i:ef: ·.:n. - ~t·:;:,> ·:_:,_ .:.\':·>;\::t ... 

. · · · · · " · -: ~ ::"'''- :J.: -~ . ; ·: :·· ,.,,.i~~·""x :; · · · ó e _.d, .-,,~ ~,~-,::~:'i :~: ::f~~\.~_.h:¡:;tr;_: e: .'\·r· . · . . ·,:;: .. :·· .. :·:·: .. :-'·'- ~ --:-:. ·P> \ :.'···: _:: :.':.: -:;-...... ~·::::'.t '~- . ,. . . ,. . . .· _ . expenmenta ,_ ca~c1ta O.; ~t;·_ ,J,·-,;:,i .i ::' , .. ·-:ié"'·': •.... ;-,:;;i,::¡., J.:_;,. ;1-: 1.-... :-·_, •.. r; o:· .. -::.· ;·1-· ..>·. -;.~ "~'·,;:~ ·::·. · ....... ~ , ._.,, . . -,, .• ,.; ·rf·,'· :~<'~ 
\ ,. J-<:,. · .~ :·~ • , : :/,: ~:.~J;(:"', :'¡ ~ ~: ... ~ ~· · ~··; ·.¡:;. t . ··t.;'.·~\L:.f. ; '; :; .. _.;f;·L·. =--· r!.·/; ~ . ~, ; ~~;.::~~ :"'~;.. ;;~; '· .. ~>· ~::~: ~ ~:: ~ ·::·~·~8-~. ' .. ~:: · · · ; :: ;<· ·.;:_t~:u~ ~ :~::_~.:¡:;~·,•:: ~~ ? · .· :;:\t:\~ .~··,.(: :,~¡"'··· ~ ~ < -: ~;, .-. ·; ·~ , ""i'~~~~~:_\' 

, ~ :·· :·_. :· . :· : · s~· ···, Siémpre ~_qué:::-haya · · pc>siliihdad r, debei'án :~ órganiza·rsei·· .. estadts~~ ;~ - ,i.-- ''' .- . - :- ~ ...... :: ··,-: 
' ... :~· ._, _.-· ·::_>·.::· ; :'. ·. :· .tit~·rri·ent~\i05~iesu·ttaa·a·~:.:·ae=Ja :· ·eváiL:ráció~P···ar:a\: :~ . :~:- ·'ér:~·-· tó.ilaWi .~-· : ~;\,\' ,;:-·· .. ·~-\-,.::: ,~./~ 
, -, ' ' ) • ' ' : .. . - ' . • ••• . • : ' • <) , , ' · ' -·, ' • ••• • . •' · -· ' l• • • ·:;,• • , ••• ,.,,. , •••• , ., -,.,,, . ,_,, ; ~ .. , .. : ;, .~ . '' . - ~ J'~---· - · · '?,··, -- •:. '. i " ' ' -~ ·,-;': 't; : . ··-'~1 ~~·.;, ,\! .: :. ·.:. · _; \:.;· ~ - .~ ./.:'·. e. l ·:~_aprendiz-~je_..:: en · .. cuantót;a?sú:; ~or~elaci_órr:iy:.~'niveVde ; contii;.1<'·:·-.:~·: t :~-,- · :; ··t .. :· ~:/~W~ : · · .. ... - : .. ·::·.:·: ·. ~bi_Íidac.~· ~:.::·: _ _. · \~ .. ·;~?(?,'. : :··_>::x: ~ ~: -,; ·->~- :";:::-:· .::. ·:.= -::_.:::.,-;~:1~{~;r -\;:···~ ·:::::: · .. .. _·;,.\---\:.> :·.::·,-,_: ·:·.: ·: ~:~-~ ·:). ·. ';.:,.:: -... ~.-.- ·_, . ·:·~ ,:::::~r~!~ 

.. . -. t~\:~~ai4.~~iÓrl'-<~~~t:.t:io_s · -'prd~¡~a¡-:~;cj~ ;~~~-.s~·~it~~;ó~:~~: ~~ <· l~·,·::c¡~:~ .:j· ·~:: · ;:v.--·· ... _ ·_::i_'_:_ ·· · ).f!~~ 
~ - ~ {~ 

las··· gütás' para· : · evah:..ar ~ los ~ cambios : de': actitud :·;·son ·~_: : . ~,·, ..•. _._,_. ·-::. · ·:- -· -•· . ~ ··-·· ,._,,:;;\· . · .. ·. . . . . ;,: .: . . • :-~, , ._, . <·, •• :- < :'- ., ., , ~, .• ••. . • ·:·, .•. ,,,., ~ - . . '·'" - ~· - ~ - :· 1 i . . .. . • ·- < . , . . . ... ' \i,.;·r::~ 
... T. ,; Hacer un"análisisestadfsticó .' pa'rá '.: comp"a'rar·;'los .dese'rripenos ~ : . . . · - · -· '?,~~-M¡: 

· · ~~t~s .. - Y · d~~é~~~~{cl.e~)á _ .fapá~itación ; ;::· ;::Dt·:y;·: . ·: · ·_·_:·· _; ·.. . ::: -. ~ -. :: ;·,,>'1~ 
·2. Esta ·. estimació'ri>debérán hacé-rla ·: uno ·· .o varios . de .los·. si- :. i: · (; 

gtlientes grúpc)sL.. ··: ·· . . _.. . . . "'' ',ij-; 
• · ~ a) la p~rsóna 'capaci~ada, -

. .. b) su superior . o supériores~ 
• • ·r. ,. ' .. 

e) sus , subordinados ~ ·. · · 
d) las pe~sonas que dsempeñan él ~úimo t~abajo que él 

.· .. 

•· .·· 
1 ~ ~ . ' • • ; :. : . - .• . ...... :·. ,. 
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capacitado o bien aquellas que conocen a la perfec­
ción el desempeño del mismo. 

3. Hacer un análisis estadístico P.ara comparar los desempenos 
antes y después de la : capacitación. 

4.. La estimación del desempeño·; del trabajo desp.ués de . la ca~ 
:pacitadón; ésta . deb~rª realizarst:} .:d _espués .: dé.:.tres 'meses _:·:. 
para qúe· las personas . capacita'das . ya t1ayán · tenido oportU~ : .: >." 
nidad de· participar. • . ... .· . . , ·:}. 

5. ··Deberá', hacerse la .comtrcu:adón· con un grupo:·.de.control que \D~j 
no >baya recibido ~apacitáciÓn. . . . ·. . . .. . , .. . : . . : •. ·. :. • . ,,., 

::·i ·::.~;~·~ 
. .::< ;,· /~· 

>?;M 
,.,·_:r 

__ : ·: :,_--_!!r~~ 
<·'-: .. ;·:~ti~' 

· ··• · .. <, X:.EI-prQblema-' .. c:fe .la ... ~yél~~éi~IÓrl ,"~g~~~ct.~~~ , c:fQS::asp~tos .. :<<·; ·, .e ' . · · ···.·• .. · .:· ,,_ .. , ~· ·::.' -:#;t: , -,. __ -: . -.:< .. -.: ..... _ ,._, ·-: ._::. __ : -- ::::;:.: ~~:_ :,_\ ; __ '_-_: : .. :·: -·<,·t: _; l~r·-_:.;~ - -~:~·j ... _!\: ... : .;::: -~ ·~,,_.: .. -,_,: : -::_~ ....... -_._· ~.-.~/;\--... ~ --:\ ·: _:_; .. .. ; <:~-·::: .: , ~-- , ·?:: : -~~_·:-:~.:. :0 \:.~·-_v_ -_f·_,~"•t-:~ ;:"_:.-;·._._,·...-:- ' · :·· ·!·/'~~<·~_";':'r - ;;,; ~ - :~-: : - .. _ .::. :.- ·.- :~ _ - !.':. ·_:)! .. ~?~ 

.. :a) \ Deterroinar.si -.Jo.s.Ptocedh'nientc)s:;decápac.itacion.:·ütilizad.os r .> ·t{Nf 
,·.·.•· . ::·••.•··· .... -.......... : .• r-~~thl~~·n!e.•·: ar.~·¡(~'ª·ñ~:.:··,~~··~·m~~·~.i§ci§rí~~;:·;}~~:~~#ª~~·.· ·· •e.r" ~~··· :··. · ..... ·.· .. · ::\i;·:;¿ 
· ·· . ·. · ··': · .. • ···:· ~~:mP:?.~~":'i.e?~~:~:;~.~-~>··~r~P~;~·~ <f~P~fi~~~R-{1:::· :) .·. ···:.· · ..•. · .•. ·.·.· ._ ··: >•·,·.. ··· ·. <·;:~~~; 

·.·.: b)• Deterf11i~·ar ·.i·s.i ;- el '• prf).d.uctc:) : de ·' los· • ph>,cediJ1lit!ntos ·dt(.· ca7 ·· · .. ::•.kt 
. pªcitaCión tiene ,~ _algu'ná · relaciÓn . d~nnd5,~á~.' lE{ con la :in· · · i)~4 

tendón· de la ' compaftiá~ :. . . .. '}'' 
·.' .. -~ . --· ' . ' ' ' : - . ' ... . ~.: ·<~,;:;~~ 

. ._ ' -._; - . . . : . . . . : . . ~ 

LOS P.RINCIPIOS GENERALES DE LA . EVALlJACION . 

l. La evaluadón deberá planearse . al mismo· ti~mpo que . el pro­
grama ·de capacitación y .debt!rá coi1stituiruna parte integral 
del programa. '• · · ·· ·· · 

2. Debe· : ~eguir-el diseño experimental más riguroso posible~ 
3. · Debe llevarse en varios · niveles y en diferentes ~iempos~ 

. . ' . . 

. _-y,.. 
'';~ 



- · · . . ·. ·· .:- ·. 

_., .. 

. · _:. 

-· 
. : ': ·, . . ~-- ~ _.: . . . . . . . . 

·-• .. ~ ·.~ ' CONCLUSIONES ... -._/;,.· 
, .. . ·. ·.· ... , :._ .··, : ... .. · .. ; ,• . 

'1· ·-· . · · ·.-;_·-.: .. r· ••. ·.·, •• · . _. . . ::/ .'•:;: ... ~ · .. 
·, : ·· .;.: ' ' 1 • • · , • • • • . :--_ · • •• . ·:. _,· • 

. · · ,: .; .. · ..... _·:·: ::·::: . . .. .... . 

·· .···.··.· ·i~n~~~I~e~~Wk~t:i~a~~fg;'l~~~~;a~;~brll l:~fllQ 
. .-' ·. arrollado . ~¡, -la··. med(~a·,:en · · qi1Evtúú1 

. ' . -~ . ., 

.. •. . -

' mediante ;e'r. ''estüérzo <·.'c"onjunto; _· pará"'_:aprecia( 'totalmente:: l'á 'uti· •. · . 
. . lidad ' é :jrnportanti~ /de·· la administración encontrarnos . queJas· . 

·_ · .• principales caracteristicasi· de ésta ·.son: su universalidad, su · es­
pecialidad, su unidacf-temporal . y su unidad jerárquica. · · · 

. . - .• . - ~4::=_ ;~- -~-<<: : . . . ; . .. . 
. 5. T9dos ios:autor:e·s coinciden en sus definiCiones sob.re" la 
administraCión en que el propósito . de 'ésta es .. · alcanzar objeti· 
VOS prefijados, dividi~f1ci<f ,en varias <etapas el··proceso a~minis· 
trativo, pero. s!empre distinguiéndose ·. como -señala URWIC~. dos 

' ;· 

.. · 
. ·.· ·. ., . \·l·-· ·. ' . . ;· 

' ...... _;· .· . 

.. 

.·¡ :-.· , 

.. , 
: . ~ 
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grandes fases,_ la mecáni.ca y la dinámica. Para nuestro estudio, 
seguimos el criterio que expone el maestro REYES PONCE al di­
vidir el proceso administrativo en seis elementos: previsión, pla-. 
neación, organización, integración, dirección . y control. 

•·· · ·. , •. · · > 6~ . Err la. Preyisi()n, se fijan los obj~tivos Y. se elaboran cursos 
. alternativos, para ~a.l~anzadosi _en la . .f>Íaheaci9J1 se' ;elaboran. pro~ . 

. .. .. g'ram,as . y :·prestJpuestos :.así .::.c'omo los ;; procedi~ien~9s.a aplic~r; 
. en ·. la· Org~'nizaciÓÍJ : se ~efinerí 'las. fühcion~s ··· 'jeréÍrqÚ.icaS.·.·. y' ~ obli-· ' · .. ·.·· 

·.· .. gél9i~nes; ~ri .. lf:1 ( lntegraci~Í't· . se . s.elecG~()n~n: · los · r~c;~rsos .. l:rl~te~ · 
. . ·. riales, técniéOs:'y' tiumán.os·: realizánd.ó :sü::,; lnducCió'n :~ • . · ·· · · . · .. .•.. . . 

>~~e~&~~fre~~~~~e ~~ilill¡,f ue · · s~tub;C~ ··· .. e,.; ···· ; t~e c 

., ' • 

·, . 

.. · . . . .. ' . . . . ' ... ·. .· ·· .. ·· ·.· ,··.· : .. ~ · .· :~· .. ;, · '~j~_:C:i;{~t: ·,.>.'_ , 
. r. ~~~ :. lo. · ~e: ... Mayo de . • .. •. :. . ._,,, ~c•:~"-Lill~~~~IJ.a, '·, :: . 

cóntempra· a·· .la~ ca'pacitación . como ~una·· ....•. igación ;tailto.:·para.piF ' 
...... tr~~·e~ · ~ c.o,~~: ·P~l~· .. tra,.~a·~~~ores' .c,?rp~; ~é,.'~sta,b,l~t;: ¡a· :: · Ley·:.f~er~l·· · ; .. ··, ... ~ 
· · deLTrabato'en;.sus artículosd32, fracCióiles-14 y ::159.:.· :•····. · 

' F •• -• .' \ ·: • ... • '• ' ' , 1 : • ' • ' o ', • : < o •• ~' O : ~ ,: •, ' ' ,· ' ·o ' ,: ' ' ' ...: ' • " : : o o' /' 

". . . ·:..:.·: ·.-·:::._ ~ ~ :. <, : - ~ -- .·-:···-':' ~- ._.·-,, ::·.--"." :.: _: .... . ·-, .., _ \~~ --'- '.- ' ·· <_ .. _ ' . 

9. En · Mé)(ico podemos · observar : que se .han•. creado -un . nú-. 
. ' . - . - ": · .. -- ; .. ' ~ ':'· . ~ . : _. ~ --·.· . " . . ,- -. •. ·: __ . . ' '. - ' :' - ' .; .. ,,...-: :;.; ., . ·: ' ' . . ~,\ .. ' . . - ' . ; - . . . . . 

mero . considerable:de. escUelas e::·!institl)tos· especializados en; .. 
capacitar en tOdós los: .. niveles. A la l,~pl~~r¡taci{)IT legal de .la capa~ : · 
citación ·.en:: México ·surgen,• además ·de':· las •institúciones oficiales·· · 
. de educación . un· conjunto de organismos públicos y privados 
cuya finalidad es la -de proporcionar: .. capacitación.. . 

. . 
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10. Las necesidades de capacitación pueden ser clasificadas 
siguiendo diferentes criterios: atendiendo a las necesidades (de 

·un· individuo o de un grupo) en función de tiempo (las que re-
quieren solución inmediata o futura) según su actividad (la!; que . 
necesitan actividades . informales o f()rmales , de capacitaciQn), -•- ~ 
atendiéndo '·- a. sú instrucció~ · · (que ~-. ~éd~h - .séf sobrE!:> Ia( jnarcha . . .·,;!; 
a· · las .que ;_ pre~isari •Jnstrucció~J'~eradé_ltrabajO)(según.· ia :· ca~~- . ::.:. 

· cidad-· de\ la:; orga_n.iza~ió~n : (las que-Ja' organliá'éióf1-·pueciéTres()iver _ . _ .' ·~! 
p~r, ;sí · miS,M.~_.§ i~~u~~t~~~- - er. __ las •-. 9~~ •. ·_ta ._~pm·~~~JCI __ nec~s,~~ .(ec;u- -·_ ·· · ·<)r 
rnr a f4E!n!~~- ·ºe_ . _capa~•tac•on . E!~em(l), .e,n fiJn.c~órt :de•Jas:,~rac·; · ,> __ -_·.:._ .• _ •. -_ :_~_;_._:_'_: __ -.~_.·_:_::·_-~-' .•. ~_-_·.:_·_·_:_;··_ -.·: 

· ··tE!~Í~~ic.~~ . :-~ •. ~.'- -. i~:~J~.~g~e·;~<~~~ .. :· q_~-~;· ·P? ?·.i _Q~~:\';!~--~-~~/p~~~:~~~~9Jv~~t-~.~- _ . -_-__ 
· :g~~e~_.·;.~;;_ ~-~~~·;:-~.P:~: __ ·~~~i',.~~~-·x~.~~() ·. r~~-E!~-·~t~:- r~~~e~~~-~~-P?,~ -~·.\~·?J~?:;:: · .. :.-----·- .· · r.!~i 

· 11 ... A~tiJ_at.m~mE! -\~~·.s.tE!.rl : 'lan()s t~po~ :. de,:~ ~~pa~•ta~•-.S,n:_~y;;-~éltla ·• . .. : :. : 
-·--··autor _lo~ :~~'ª~'~~F~ ·~:~~~h:· ~-~ · 9fit~~-i~~(;f). _llP~ºj_rO,~:i.riosi'P~f~~i'-~O.n·:.-. . . --):;;. ·: .)·!~ 
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