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INTRODUCCION

Resulta mdlspensable estudiar el fenémeno de !a CAPACITA-
CION, ya que la necesidad de ella. debe satisfacerse continua-

mente en todos los “niveles. En toda actividad humana es absolu-
tamente indispensable -la CAPACITACION ‘permanente, es nece-
sario estar_ motlvando constantemente a las personas para que
: tengan interés: de saber mas y tamb|en es mdlspensable propor-
cuonarles todos Ios estimulos que sean necesarios; cualqmer em-
- presa que. Iogre tener interesado a todo su personal en superarse '

seré una empresa préspera  5{§ N SRy T

La educaclén es |mportante para cualqupe" orgamzaclén por-
_»que permlte el mejor aprovechamlento .de "todos: los ' recursos: y'
- una mayor educacuSn puede sugnmcar me;ores mveles de wda

La CAPACITACION es' lmportante porque todas;-; Ias orgamza- ‘
ciones son maneladas por. personas que:tienen- ciertas _habilida-
‘des 0 conocimientos que:son apllcados en su. traba|o, pero esas
personas tlenen algunas: cualudades o habilidades’ poco o no des- o
arrolladas - que al ponerlas a funcionar podrian hacer mejor su
trabajo y al capacitarse las personas, reafirman o aprenden cosas

que més tarde apllcarén en sus Iabores

Los ob]etlvos que perssgue esta tesus, son subrayar la lmpor-
tancia de la Administracién, junto con la Capacitacién de los re-




cursos humanos, estudiando estos conceptos a través de la his-
toria de la administracién 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 administracion.

Mas adelante haremos un resumen de las generalidades
y ObjetIVOS de la administracion, tratando de analizar las
fases. correspondlentes al proceso administrativo, definiendo los
elementos, ‘etapas y prmcnpuos que lo integran; con el fin de te-
ner una imagen del universo de la administracion y asi Ilegar a
" analizar la capacitacién de los recursos humanos, como la im-,
portanma del elemento humano en cualquier orgamzamén ya que
los recursos humanos son la base de todas: las estructuras orga-
mzacuonales, como tamblén el elemento més complejo para su o
estudlo. N : , . ,

‘A contmuaclén se darén dlferentes conceptos de capacn-
tacion y las distintas formas ‘con. que suele’ con.undlrse di-
,-_ferencuando conceptualmente cada una de el|a5° tamblé su_im-

. ;V.taciﬁn Yy 'bafa terminar con “el 'capltulo se hara una eviluacién |
' 'de la capacitaclén. L L SRS

‘e
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I.1. PRIMERAS MANIFESTACIONES DEL PENSAMIENTO
ADMINISTRATIVO

Desde que el hombre ha existido se ha hecho necesaria la ad-
ministracion. Existen diversos hechos histéricos que nos seiialan
que el hombre ha tenido la necesidad de orgamzarse en grupos

para protegerse del- medio ambiente que le rodea, asi como para'
alcanzar sus objetivos y poder cubrir sus. neceSIdades primarias.
~ como son: comer, vestir y la habitacion, cabe ‘mencionar el cla--
,snco ejemplo ‘del “arrastre utlllzado en la caza del mamut En,

,,,,,,

zaclén y la necesndad de una persona que dmja dlcha operacuén o |

“lLas antlguas cnvnhzacnones al oeste de Mesopotamna y Ios es-.
cntos egipcios que: se’ remontan aproxlmadamente al aﬁo 1200}‘ ,
- -A.C., indican eI conommlento y uso.de la admmnstracuén en la

‘direccion de “los. asuntos pOlIthOS |gualmente la hlstona dej,

‘-‘v‘la antlgua Grecla y: Ia del Imperio- Romano, proporcmna mucha :
~_evidencia del conoclm:ento admmlstratlvo, espemalmente tratén-. |
' dose de tribunales, préctlcas gubemamentales esfuerzos de: uni- -
dad de grupo e implantacion de la autondad Sécrates reco-
‘mienda para servidor publico a aquel que: lleve blen Ios asuntos-’

del hogar diferencidndolos sélo en magnitud.

Hasta aproxlmadamente a mediados del snglo XVIII Ios pue-

‘blos de Europa Occldental empleaban basicamente los métodos
e implementos de produccién que habian estado en uso por casi
veinte siglos. Después, en el transcurso de unas cuantas déca-

das, la actividad industrial sufre un cambio por una serie de.

investigaciones e inventos, alterando la actividad industrial; este
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nuevo periodo designado como la revolucion industrial produjo
una mayor utilizacién de maquinaria, la centralizacion de las ac-
tividades de produccion, la determinacion de nuevas relaciones
entre empresarios y empleados y la separacion 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 aumenté la creencia de que podrian lograrse
mejoras en la administracion.




I.2. DESARROLLO GENERAL

Muchos hombres contribuyeron al conocimiento de la admi-’

nistracion entre ellos destaca FREDERICK W. TAYLOR que llevé
a cabo extensos estudios de todos los componentes de la pro-
duccién: observacion, medicion y ‘relacic’m_de las aportaciones de:
cada componente. Su enfoque era una forma precisa analitica

- de aprobar o desaprobar hip6tesis o presunciones definidas, por
medio de expenmentos en su mayor parte, TAYLOR y sus segui-

i dores hicieron resaltar el caracter mecénico y flsmléglco de la

; , admmustracuén punto de vnsta d&stmado a‘ser. rebatldo a me-

_ dlda que se desarrolla el pensamlento admlmstratlvo._,,_ S

Otro hombre que tamblén contnbuyé en- forma umportante al; v
‘desarrollo del. pensamlento admumstratlvo. fue el francés HENRY - -
FAYOL, contemporaneo de TAYLOR; FAYOL fue un’ pionero de la
_ «admmnstracnén Proporcnoné una perspectlva ampha e mtegral de

la administracién.y. proporclono una“ estructura- alrededor de la
cual pudlera desarrollarse el pensamlento admlmstratnvo :

‘Durante los- primeros afos de la década de 1930 ELTON MA-
YO dio mayor umportancna al hecho de . que la. gente era un factor
~'importante en la. admmlstraclon y que a ella se debia que se
-establecveran y lograran los objetivos de las empresas. Estas con-
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 iniciacién cIésuca de un nuevo desarrollo en el pensamiento
admlmstratlvo
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La importancia de la guia y de las reacciones humanas fueron
resaltadas por McGREGOR y tomé fuerza la creencia de que la
aportacién de las ciencias de la conducta, tales como psicologia
y sociologia eran esenciales en el estudio de la administracion.
De estos puntos han surgido diversas escuelas de pensamien-
to administrativo, algunas de ellas estan directamente relacio-
nadas con el desarrollo de un nicleo en particular de pensa- |
miento administrativo, en tanto que otras son modificaciones de |
uno o fusién de varios puntos de vista administrativo. 3 |




1.3. PRINCIPALES ESCUELAS DEL PENSAMIENTO
ADMINISTRATIVO

Como se vio anteriormente, desde que el hombre comenzé a
vivir en grupos, naci6 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 administracién ha crecido, se han formado va-
rias tendencias de convicciones'y de puntos de vista que cons-
tituyen. el desarrolio del pensamlento admlmstratlvo que se han
extendido y se han aplicado \

Como resultado de estas tendenclas, se han ongmado vana§
.escuelas del pensamlento admmlstratwo, empleando ‘cada’ una

) de ellas: clertas |deas, ‘enfoquesy: dlscnphnas ‘que. refle]an el es- | o

fuerzo del hombre para apllcar Ia admlmstracuén

- Uno de Ios prmcnplos umversales de Ia admmlstraclén y en SRR
-el cual se. basan la mayona de Ias escuelas de pensamlento ad- -
. ministrativo es la autoridad Y, :-por_lo tanto, exlsten relacuones

" de mando y subordmacuén entre dlversas personas

" Una de Ias responsabmdades de qmen posee la autohdad es

la coordinacién de los esfuerzos de sus subordmados, asn como la:
mcentwacnén de éstos. : : : , '

Los procedlmlentos que se dlseﬁan para e]ercer dlcha autori-
dad dependerén 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 debera coordinar los
esfuerzos de los integrantes de la organizacion, las politicas y
' normas de accioén que habran de seguirse.

Un repaso de las escuelas del pensamiento administrativo




o ‘mayorrendimiento de la
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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 casos 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 administraciéon como’
conciben que ella es.
""En la actualidad existen diversas escuelas; nosotros soélo dis-
cutiremos las que consideramos de mayor importancia como son:

1) EL CIENTIFICISMO

2) EL HUMANO-RELACIONISMO

3) EL ESTRUCTURALISMO '

4) EL NEO HUMANO-RELACIONISMO

- 1) EL CIENTIFlCISMO Ios representantes mas destacados de
',esta escuela son: FREDERICK TAYLOR y el francés’ HENRY FAYOL, s
estos dos autores inician el desarrollo de la admlmstracwn como.
un estudio snstematlco a nivel de empresa y organlsmos ya que, -

,-_hasta ese entonces los estudlos ‘de admlmstracwn se: hablan en-

| »‘focadoA desde un punto. de“»vusta de Ia somedad j.e' su. éconjunto‘;_:_ﬂf‘

»fbusca encontrar},p;lnupms y normas que permlta ,j’obtener un’

los: aspectos bésicos que’ 'borda son los estudlos de: ‘movimien- -

ano: de obra y ahorro_ de materlales,;gs-m“‘ W

- tos,: seleccion de ‘obreros; " métodos de traba;o. estimulos, |ns-'-5‘f'“

;-;"trucc10nes y espemallzacuén todos estos: conceptos pueden que-.
dar resumudos en: Ios seis. prmcuplos ' :

1. Prmclpm del estudlo del tlempo, cada esfuerzo productwo :
debe medirse con cuudadoso estudio de tlempos y deben esta- :
. blecerse para cada ‘tarea. :

2. Prmc|p|o estlmulante. las remuneraciones - deben ser pro-
porcuonales a la produccién 'y a su medida pensando siempre
en el trabajo maximo que puede hacer el obrero medio.
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3. Principio de separar el pensamiento de la accién, tratar de
quitar la responsabilidad de los ejecutantes de la preparacion
del proceso y programas de produccidn.

4. Principio de los métodos cientificos de trabajo, el método
de trabajo debe ser estudiado cientificamente y previamente en-
sayado.

5. Principio del control de la direccién, el dirigente debe ins-
truir a los subordinados y ser también cbjeto de una formacién
basada en principios dentificos de direccion y control.

6. Principio de la direccién funcional, la pura y simple apli-

- cacion de los prmcnplos de'direccién militar es revusada. bus-

~cando  una organizacion industrial, que ayude a mejorar y coor-
dinar los fmes de los especialistas. :

- TAYLOR, partlendo de ‘estos_ prmmplos y: como consecuencia
‘fpractica procura aplicar una divisién del traba;o dentro de todas
' j‘"las funciones. que se. refleren al taller ‘

- HENRY FAYOL .se: preocupa por Ios problemas de ef|c1enc1a o
a nivel de la orgamzacuon total de una empresa- industrial,: ‘para -

ello analiza el proceso ‘administrativo 'y se adentra’ a todos los.

f aspectos }de

“‘f'f'f-’fnamén de m_teresesi,partlculares al mterés general |a "

estructura orgamzatwa.,establece Ia separat:|6n L e

4|,-_prmcup|os unwersales a cualqmer orgam- B :
' |v‘|S|6n del traba;o, |a autorldad |a dISCI :J S

o ?-if,,nerauon |a: etrahzacuén. la: |erarquia eI orden, ‘la’ equudad 'Lgla

‘ ";establll‘df’d sonal, la mtcnahva y la_unién de personal; con estos.
‘f;‘prmcupuos‘ pretende ‘dar una guia para el estableclmuento de -
 ‘una’ orgamzacuon ‘racional y el e|er0|c10 de una dlrecclén ‘efi- -

cuente Ademas expone de manera ‘clara los elementos -fun-

damentales del” proceso admlnlstratavo y la concepclén de éreas‘

_' func:onales en la orgamzacnén ’

2) ‘EL HUMANO RELAClONISMO. GEORGE ELTON MAYO es
el principal representante de esta teoria, siendo, como se men-
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cion6é anteriormente, el investigador responsable de los expe-
rimentos que se realizaron en Hawthorne, los cuales llevaron
al autor a definir la conducta de los individuos en la organiza-
cién, con los siguientes supuestos:

1. El trabajo es una actividad de grupo.

2. El mundo social del adulto estd organizado principaimente
por el trabajo.

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

4. Las quejas no son necesariamente descnpcnones objetivas
de hechos, a menudo son sintomas de trastornos relacionados
con la condicion de los individuos. :

5. El trabajador es una persona cuya efectividad y actitudes
estadn condicionadas por las demandas sociales del interior y ex-
terior de la fabrica.

6. Los grupos informales dentro de la fébrlca tienen gran in-
fluencua socnal sobre los: hébltos de traba;o y Ias actltudes de
operano mdlwdual : : w

U 7.EL paso de una- socnedad establecuda a una - adaptatlva, " ,
tiende: aalterar Ia orgamzacnon soc:al de la fabnca y. de Ia mdus- )
tria. en general o - R

8. La colaboracuén en Ios grupos no se produce por accudente,
: debe planearse y desarrollarse , : .

Los supuestos del Humano Relac:omsmo buscan el rendlmlen-
toyla buena orgamzacuén mdustrlal mediante un trato: dlstmto
’para cada caso y observando a-cada persona. mduvudualmente, de
esta forma se llega’ al reconocumlento de que. ‘muchos conceptos
estaban confusos en relacion a las ideas de mando y jerarquia.

3) EL ESTRUCTURALISMO, ba|o el influjo de las corrientes
sociolégicas en el ambito de las empresas, se desarrolla una
nueva escuela que tiene como base comin una concepcién es-
tructuralista, la. cual trata de combinar por una parte la es-
tructura formal con el aspecto humano y por la otra, la or-
ganizacién empresarial con el sistema social, naciendo asi una




18

'sociologia de la organizacion; los principales contribuyentes de
esta filosofia fueron RENATE MAYNTZ, RALF DAHRENDROFF
y ETZIONI.

El ESTRUCTURALISMO es una corriente que analiza la orga-
nizacion a través de sus diferentes relaciones, partiendo del
sistema de interrelaciones entre el individuo y el grupo, entre los
grupos, entre los grupos y la organizacién y entre la organizacion
y el sistema global; MAYNTZ, DAHRENDROFF y ETZION! expo-
nen una serie de lineamientos para el tratamiento de los con-
flictos que surgen en la empresa dentro del planteamiento. de.
modelos especificos de direccién: las caractenstlca; principales
de estos autores son de procedencia profesional del area de.
cuenmas socuales y con marcado énfasis socuologlco en el trata-
mlento de los problemas. '

| 4 E! NEO-HUMANO RELACIONISMO DOUGLAS: MacGREGOR
da un nuevo enfoque de la admmlstraclén partiendo de los plan-
teamientos del Humano-Relacionismo. en cuanto al peso que se
le.-da a los factores humanos dentro de la orgamzacnén

El Neo- Humano Relacnomsmo hace un anélisis comparatwo de

dos formas dlferentes de dweccnén, presentandolas como teorias, |
_"Ia “X" yla “Y", a traves de este analisis, DOUGLAS MacGREGOR

y sus. segundores descubren la mportancua -del hombre y Sus

,_necesudades y: aspuracuones socuales dentro- de. la: orgamzacuén o
~Un. elemento nuevo que’ maneja esta cornente y. por: el cual ‘se
' _,habla de un. Neo Humano Relacuomsmo esla mterpretacmn de.

. las: necesudades e intereses - del hombre, ‘ligando ‘los intereses

| personales del trabajador con- Ios de la empresa a través de su_.'
partu:upaclon en‘la fuacuon de objetwos concretos de trabajo en-
la orgamzacuén ' :

Los supuestos y politlcas de Ia teoria “X" SOI\.
1. A las personas no les gusta trabajar;
2. lLa gente solamente trabaja por dinero;
3. Hay que dar a la gente tareas simples y repetutlvas

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 teoria supone que la mayoria de las personas detestan
el trabajo y son irresponsables y por ende, es de esperarse que
cumplan con el minimo posible de trabajo y siempre y cuando
se disefien controles estrechos que impidan a los individuos de-
dicarse a realizar actividades ajenas al mismo, este tipo de pen-
samiento da origen a una organizacion centralizada, donde existe
uno o pocos centros de decisiones y desde luego el jefe no se
preccupara por informar a los subordinados las razones o mo-
tivos para tomar Ias decisiones. :

Los supuestos y politicas que propone la teoria “‘Y" son:
1. 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 e1ercutar autocontrol y auto-
direccion. : : :

4, Los individuos poseen més habllldades de las que estan
empleando actualmente en el trabajo
. B ;Se debe crear un amblente propncuo para que los SLIbOl’dl-
F nados contnbuy '-“-con todo su . potenclal a Ia ‘i'orgam-
i | zaclén L | ERE
6. Los subordmados d ‘ben partlclpar en las demslones
7. EL |efe debe tratar constantemente de. que sus colabora-_ e
' dores ampllen las éreas en las que puedan ejercer auto-'. o
control Y- autodlrecclén ‘ : '

Como puede observarse, esta postura es rad!calmente opuesta o |

‘a la teoria X" e |mpllca una: descentrallzaclén de las decusuones,
' modmcando a su vez la. estructura de las orgamzacrones v

Como se puede apreCIar, Ia admnmstracnén al lgual que el
hecho de orgamzarse en grupos han sido utlllzados desde la an-
‘ tlguedad se puede decir que la admlmstracnén namé con el hom-
bre y se ha desarrollado con él. .

Pero no es hasta hace relatwamente poco tnempo que hubo la’
necesidad de hacer mejoras a la administracién, muchos hom-
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bres fueron los que ayudaron al cambio entre ellos destacan F.
W. TAYLOR, HENRY FAYOL, ELTON MAYO, MAYNTZ, ETZIONI.

Se han integrado a la administracion aspectos de otras cien-
cias como son la Psicologia, Economia, Sociologia, haciendo que
la administracion se desarrolle.




CAPITULO II.

_coNcEPTos BAsl_cOs-DE LA Ab'Ml,leT_RA’CIQN"

I.1. CONCEPTOS Y. CARACTERISTICAS DE LA
' ADMINISTRACION
1.2, DIVERSOS  CRITERIOS: DE DIVISION DEL
- .. PROCESO ‘ADMINISTRATIVO- i
o -{-’]»I,_3\.;:,Q_QNVQE DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS” -




_-¢c|r Ios elementos basucos que Ia Integran

~ tucionales, por. medio: de una’ estructura 'y a través’ del'e

11.1. CONCEPTOS Y CARACTERISTICAS DE LA
ADMINISTRACION

El empleo que del concepto administracién tienen los técnicos,;
en la materia es muy variable, ya que estd definido de acuerdo -

con los puntos de vista, valores y comprensién de quien la defi-
ne: basta citar el hecho de que aun se discute por algunos auto- o
res si la admmlstraplon es una parte de Ia orgamzacmn o vn- e

.ceversa.

A contmuacnon se presentan aIgunas deflmclones expuestas R
’_por los: prmcupales autores_en. admmlstramon, para poder dedu-,.

‘“Ciencia social que persugue la’ satlsfacmdt:zde objetwos, mstl-""f‘ Sl

: f,?humano coordlnado" —J. A FERNANDEZ ARENA1

" HENRY. l’AYOL (consnderado por muchos ‘como. el padre de Ia'f 5

moderna admmustracnén) considera . que: “Admlnlstrar es prever,' vl
'-'organlzar mandar coordmar y controlar

KOONTZ y: O'DONNELL consnderan a Ia admumstracuén comO‘ o

 “la dIreccnén de un organismo social; y su efectividad en aIcanzar

sus objetlvos, fundada en: Ia habilidad de conducur a sus mte-
grantes''. S : Lo

G.R. TERRY dice que “la admmnstracuon consnste en Iograr
un obletlyo predetermlnado, medl_ante el esfuerzo ajeno’.2

(1) J. A FERNANDEZ ARENA. lntroduccién la Administracion. UNAM,
1979.

(2) TERRY R. GEORGE. Principios de AdmInIstnchn Editorial Continen-
tal, 1977.
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A. REYES PONCE define a la administracién como el conjunto
sistematico de lograr la maxima eficiencia en las formas de es-
tructurar y manejar un organismo social.?

“La administracion estudia los principios y métodos de orga-
nizacion, direccién planificacién y control de las actividades y.
del funcionamiento productivo de un grupo de individuos asocia-
~dos, como medio para el logro de los objetivos del grupo del
modo mas econdémico.—VAZQUEZ MENDEZ.4

Para URWIK administrar es prever, organlzar, mandar man-
dar,. coordinar, controlar y planear.(5) '

- En base a las definiciones antes menc-onadas podemos con-
ceptuar a la administraciéon como una técnica para -dirigir un
ente social, buscando lograr la maxima eftcuencna en la coordma-
cién de los recursos humanos y materlales que. Io mtegran a tra-
vés de un.proceso que consiste en la prewsuon planeacnon orga-
' mzacnon, mtegracnon dlreccmn y control. - ’

Estas actlvndades _pueden’ con5|derarse mcluudas en dos fun-

_ damentales procesos de: toma de decusnones y el de eje-

"cumén o accion,; el primero determlna qué se?debe hacer y. c6mo,

e e"ntran ‘en clerto
'grado, ‘en casi toda actwndad humana ya sea en la fébrlca, la
‘ escuela el. estado, el e;ércuto el hogar, etc. RN A |

s 2.0 SU ESPECIALIDAD aunque la admlmstraclén va suempre
acompaﬁada de otras d|sc1plmas como son: " Socuologia. Psicolo-
gia, Economla, Contabllldad ésta ‘es especiflca y dlstmta a Ias

3) REYES PONCE A. Admimstracién dc Empresas. Edltonal Limusa, 1980
(4) VAZQUEZ MENDEZ. Administracién de la Produccién. F.C.A., 1978.
(5) URWIK. La Teoria de la Organizacidon, 1979.

-_;},‘-mlentras: que eI ‘segundo pone Ja. decnsuon ~de accién’ ?y.{.wglla el
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que la acompafian. El éxito administrativo estd cominmente 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 tnico y
en todo momento de la vida de una empresa estos procesos es-
tan involucrados, ya sea en mayor o menor grado.

4. SU UNIDAD JERARQUICA, todos cuantos tienen caracter
de jefes en un organismo participan en-distintos grados y moda-
lidades de la misma administracién: ya que ésta es usualmente .
asociada con los esfuerzos de un grupo. ' ‘ |




lI 2 DIVERSOS CRITERIOS DE LA DIVISION DEL PROCESO .
~ ADMINISTRATIVO

- En toda empresa podemos observar que se desarrollan dos

fases o etapas principales, la primera es aquella que se dedlca

a la estructuracion o- construccion. del orgamsmo yla segunda_‘ SR
es aquella en que se. dlstmgue el desarrollo real de las
funciones, operacnones o actwndades proplas del mismo.

. URWICK en su hbro“‘La Teorla dela Orgamzacmn" denoml AR
" na a la primera etapa ‘como la- “Mecémca Admlnlstratlva" y a .
cola segunda como la “Dmamlca Admlmstratwa" '
. nando asi, que las’ etapas ,de' a: admmlstracmn se. refueren"a st
E f.‘,}formas de estructurariy opera un: orgamsmo ocna '
g Dwndur el proceso:f‘ad'mlmsuatwo' es’ précttcamentec|mp05|ble.
.ya que« éste forma un: ‘todo’ mseparable, cuyos;elemento' esténgf;f
. unidos "y’ ‘ademas se };presenta neamente; sin.
~‘con el fin de estﬂdlar Y. comprender ‘mejor ‘la admnmstracuén, S
o se han separado los elementos que mtegrah ,a?{,mecémca A dina- )
 mica admlnlstratlva, ‘entendiéndose’ por elementos de la adminis-
'~ tracion  “'los pasos o etapas basucas a traves de Ias cuales se o
‘reallza aquélla R e :;*' = L

- EXISTEN DIVERSOS CRITERIOS PARA DIVIDIR AL
- PROCESO ADMINISTRATIVO

1. DIVISION TRIPARTITA. La American Management Assocna
tion considera -que en la administraciéon existen tres elementos
que son: a) la planeacién; b) la organizacién y c) la superyisién.'
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J. A. FERNANDEZ ARENA considera Planeacion, Implementacion
y Control.

2. DIVISION DE CUATRO ELEMENTOS, esta es una de las
formas mas usuales de agrupar los elementos, la cual es seguida,
entre otros autores por G. R. TERRY; los elamentos son: a) pla-
neacion, b) organizacion, c) ejecucion y d) control. Existen otros
autores que al tercer elemento en vez de llamario ejecucion lo
llaman direccion, ya que consideran que la ejecucién consiste en
dirigir.

3. DIVISION EN CINCO ELEMENTOS FAYOL dlstmgue cinco
elementos en la administracién: a) prever, b) organizar, ¢) man-
dar, d) coordinar y e) controlar, KNOONTZ y O'DONNELL taivi-
bién determinan que la administracién se compone de cinco ele-
mentos que son: a) planeacion, b) orgamzacnon, c) integracion,
d) direccion y e) control.

4. DIVISION DE SEIS ELEMENTOS, URWICK sigue los lmea -
mientos de la. division fijadas por FAYOL pero introduce un: ,
nuevo -elemento:- ‘la planeacion.

Para nuestro estudlo, segunremos el cnteno que expone eI,j o

‘maestro AGUSTIN REYES PONCE, en su libro “Elementos de la

Mmmlstraclén"' : g_ual dlvude aI proceso admlmstratwo en Ios";_'{j
sels elementos snguuentes ' S

»'PREVISION re pdnde a Ia pregunta ,,que puede hacerse7 BeTaE

| PLANEACION responde a Ia pregunta ¢qué se va hacer? ‘

‘ ORGANIZACION responde a Ia pregunta ,,cémo se va a hacer"'-' -
INTEGRACION responde a Ia pregunta (,con qué se vaa hacer7 3
DIRECCION se reflere al. problema “ver que se haga''. -
CONTROL mvestlga en concreto “cémo se ha realizado”. .

Los tres prlmeros elementos se refieren a la fase que UR
WICK llama Mecéanica Administrativa y los tres tltimos corres- .
ponden a la Dinamica Administrativa'.(S)

(5) URWIK. La Teoria de la Organizacién, 1979.




I1.3. CONCEPTO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

'ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA

A continuaéiéh'se désgldsén las etapas especifica’s de la Ad-
ministracion como las presenta el maestro Reyes Ponce en su
libro obra citada 1). :

PREVISION, es el elemento de la admnmstracnén en el que,
, con base a las condiciones futuras en que una empresa habra
de encontrarse, reveladas por una mvestlgacwn técnica, se deter-
~minan‘los prmcupales cursos de accnon que no permmran rea-
~I|zar los Ob]etIVOS establecndos : >

ESTE ELEMENTO COMPRENDE TRES ETAPAS

| 1. OBJETIVOS etapa corresponduente a fuar Ios flnes que‘ b
- se persuguen - :

INVESTIGAClONES descubnmlentos y anéllsus de Ios me-

‘dlos con que. puede ‘contarse. - o

3. CURSOS ALTERNATIVOS es un analnsns de |as dlstlntas

pOSIbllldadeS de - acmon que exusten

LOS TRES PRINCIPIOS DE LA PREVISION SON

a) PREVISIBILIDAD todas las prewsuones administrativas tie-
nen un riesgo, pero su certeza serd mayor, cuando mas se
apoye en experiencias pasadas y cuanto mas puedan apli-
carse a dichas experiencias métodos estadisticos o de
célculo de probabilidad.
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b) OBJETIVIDAD, las previsiones deben basarse en hechos
mas bien que en opiniones subijetivas.

c) MEDICION, las previsiones seran mas seguras, cuanto mas
podamos apreciarlas, no sélo cualitativamente, sino en
forma cuantitativa.

PLANEACION, es la determinacidn del curso de concreto de
~accién a seguirse, estableciendo los principios que habran de’
orientarlo, la secuencia de operaciones para alcanzarlo, y la fija-
- cién de tlempos, unldades, etc., necesarios para su reallzacuSn ,

COMPRENDE TRES ETAPAS
1. POLITICAS crlterlos generales para orlentar Ia acmén

2. PROCEDlMIENTOS planes que ‘sefialan la- _secuencia - de..‘. S

| operacmnes mas eflcnente para obtener los mejores resultados :
- 3. PROGRAMAS planes en. los que se- fuan los tlempos ree.
querldos para la reallzacmn de las operac:ones . N

LA PLANEACION CONSTA DE TRES PRINCIPIOS

' deben star’;de tal modo cdor 'nados' i
pueda declrse que existe. un so‘lo plan eneral

l,ntegrados, quee '" 'v_ S

ORGANIZACION ESla estructuracupn técmca"‘de las relacuonesiff‘,'-“"'.‘-v'_'"f_'} |
o que deben exustlr entre Ias 1erarqulas. funclones y: obhgaclones\ v

de’ los elementos humanos y materiales’ de un orgamsmo. con el

‘\ ~ 7 fin de. Iograr su-maxima. eflclencra dentro de los: planes.y obje- o

“tivos seﬁalados, en esta defumcu&n se dlsttnguen claramente Sus -
tres etapas' R :

1. JERARQUIA luar la autondad y responsabllldad correspon-
diente a cada mvel

-2, FUNCIONES determinaciéon de cémo deben dwrdnrse las
actividades para lograr el fin general
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OBLIGACIONES, las que tienen en concreto cada unidad

del trabajo susceptible de ser desempefiada por una persona.

LOS CUATRO PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION SON:

a)

b)

c)

ESPECIALIZACION, cuanto mas se divide el trabajo, se ob-
tiene mayor eficiencia, precision y destreza.

UNIDAD DE MANDO, para vcada funcion debe ‘existir un
solo jefe.

EQUILIBRIO AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD debe pre }
cisarse el grado de responsablhdad A autorldad que co-

rresponde al- jefe de cada nivel, cabe mencionar que el

-grado de autoridad debe estar de acuerdo con el grado de
“responsabilidad. . | :

d). EQUILIBRIO, DIRECCION-CONTROL 3 “cada’ grado e

,‘delegacnén debe corresponder el establecnmlento de |0$ ;;; "
- controles adecuados para asegurarse la: umdad de mando o

J mentos ;;necesarlos

2. INTRODUCCION es una técmcapara lograr que Ios nuevos‘v o
;‘elementos se: lntegren me[or y. mi ,ss"j"répldamente al’ orgamsmo R

DESARROLLO todo elemento en: una empresa busca y ne-

ces:ta progresar y mejorar

EXISTEN TRES PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION
. DE LAS PERSONAS '

a) Adecuaciéon’ de hombres y funclones, se debe- procurar

adaptar a los hombres a las funciones y no a la inversa.
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b) Prevision de elementos administrativos se debe proveer a
todos los miembros de una empresa, los elementos admi-
nistrativos necesarios para desarrollar con eficiencia sus
obligaciones.
c) La importancia de la introduccion adecuada, en el mo-
mento de integracién de los nuevos elementos a la em-
presa, debe ser vigilada con especial cuidado.

PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE LAS COSAS

a) Caracter admlmstratlvo, esto se. reflere a la coordnnacnén‘
de los elementos técnicos entre si'y con Ias personas. . =
" b) Instalacién y mantemmlento. se debe planear en forma sis-
 temética la instalacion y mantemmuento para reducnr la_'
o |mproductlwdad al minimo.. = @ }
) Delegaclén Yy control la gerencla general debe delegar |a7‘ .
~ responsabilidad y- establecer al"mismo’ tlempo sistemas de - .
control que la mantengan permanentemente mformada- S
- de. los. resultados generales. - i
{,;_Abasteclmlento“dportuno, se ‘debe.. dlsponer en todo mo--

la dlreccu'm comprende as sugublentes elapas"

f-i’seﬂaladOS'

1 :'Mando&o autondad
cerla.

"se estu'dla como;'kdelegarla y c6mo ‘e]er-‘;a-,.

201 comumcacu’m. se establecen,.,,canales de comumcaclénif i
‘a través de los' cuales se elerza la’ autondad y se controlen sus‘ e
resultados. : : -

3. la supehnslén. consuste en ver si Ias cosas se estén ha-.
ciendo tal y camo se: habian planeado 'y mandado.

A}
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LOS CINCO PRINCIPIOS DE LA DIRECCION SON:

a) Coordinacion de intereses, se deben coordinar los intereses
individuales y de grupo de quienes participan en la bus-
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.

c) Via jerérquica, para transmitir una orden, deben seguirse
los canales prevnamente establecudos

d) La resolucién de- confllctos, los conﬂlctos que aparezcan se
deben resolver lo mas pronto posible y de modo que no
produzca dlsgusto a las partes B

:€) Aprovechamlento del confllcto. debe : procurarse ‘apro- -
o vechar el confllcto, para forzar el’ encuentro de solucuones
que sean ventalosas para. ambas partes

CONTROL, es la meducnon de los resultados actuales y pasa- .

dos, en relacuSn con Ios esperados. con’ el fm de correglr, me-} S e

' jorar y formular nuevos planes

1 El eslablcclml _

..fv,trol porque sm ellaf. es |mpos|b|e hacer comparaclones S
-2 ka openclon do;los controles, ésta suele ser una funcldn_:[-i

= | propla de los: técmcos espec:allstas en cada;uno de ellos el

o:de norma.’ quei es | agbase de todo con-i e

3. La mterpretaclén ‘de los resultados, esta es una funi:ndn'_'

aadmlmstratlva que vueive a constutunr un medlo de planeacuén 1

LOS PRINCIPIOS DEL CONTROL

1) El caracter administrativo del control, 'se deben dustmgmr
“las operaciones’ de control de la “funclén" de control;
la funcién se refiere a la respuesta del principio de dele-
gacion y es de caracter administrativo, en cambio las ope-
raciones son de caracter técnico.




2) Los estandares, deben existir estandares prefijados.

3) El caracter medial del control, un control sélo debera usar-
se si el trabajo, gasto, etc., se justifican ante los bene-
ficios que de él se esperan.

4) La excepcion, el control administrativo, es mas eficaz y
rapido cuando se concentra en los casos en que no se lo-
gré lo previsto, mas bien que en los resultados que se ob-
tuvieron como se habla planeado.

Aunque existe una estrecha relacion entre los seis elementos

que se mencionaron anteriormente, se puede distinguir que ésta
existe mas clara entre:

Prevision y Planeacléli, ya que estén mas ligados eon “lo que
ha de hacerse’'.

Organizacioén e mtegracnbn, porque se refieren a “‘cé6mo va a
-hacerse".

. Dlrecclén y control porque se. enfocan a “ver que se haga y
e como se hizo"'. (1) :

_mpresas, Ed. Limusa, México, 1980..
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Todas\T‘S' personas para reallzar sus actividades tienen nece-.
sidad de aplicar el proceso admmlstratlvo para lograr Ios fines -
deseados. .

- Por lo que la admmlstracmn es natural en el hombre, depen-
dlendo el grado de aphcacnon que cada persona obtenga, serén‘
mayores 0. menores los resultados. :

Las orgamzacuones deben estudlar este proceso’ de una forma _
. mas- profesmnal ya que un. error: 0 una omusnon pueden causar.,

_‘ derroche de recursos. humanos, _economlcos y materlales por
lo: cual es- lndlspensable que aparte de la‘;expenencna se tengan"; =
"profesuonales en admlmstracmn SR o




'CON EL FIN DE TENER UN PANORAMA GENEIAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO SE MUESTRA UN CUADRO smomoo
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Importancia de laintroduccién adecuada
Carécter odministrativo de la integracién de las cosc.

Abastecimiento oportuno
Instalacién y mantenimiento
Direccién y control

Coordinacién de intereses
Impersonalidad del mando
Vi jerérquico

‘| Resolueién de conflictos

| Aprovechomiento de conflictos

-F«ch?or dn!nlsmtlvo del control
esténdares
ardcter medial del eon’rol
Eucop_dén
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CAPITULO Il

LA CAPACITACION Y SU DESARROLLO EN
NUESTRO PAIS

L1 DEFINICION E IMPORTANClA DE LA CAPAClTACION

~ IIl.2. LA CAPACITACION COMO. NECESIDAD LEGAL

v_';l" 3. PRINCIPALES lNSTlTUCIONES DE- CAPACITACION”
' EN MEXICO PUBLICAS Y PRlVADAS




= conocumlentos:‘y:hablludades del trabajador en suactivida
~'«?como _mejorar. las: aptltudes en general del trabalador

Ill.1. DEFINICION E IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

El doctor ARIAS GALICIA opina que la capacitacién ‘‘es la ad-
quisicién de conocimientos, principalmente de caracter técnico,
‘cientifico y administrativo’’. Esto es que todo conocimiento que
sea adquirido dentro o fuera de las aulas se pueda consuderar]
como capacntacnon .

El diccionario de la Real Academna de la I.engua Espafiola de- ,
fine Capacitar, como ‘‘Hacer a uno apto,. habilitario para alguna
‘cosa, facultar o comisionar. a una persona. para hacer algo »
. La Ley Federal del Trabajo en su articulo’ 153-F sefala: que Ia. :
.icapacltacmn tendré por objeto"'actuallzar y: perfecclona los

La capacltacoén es un. proceso de enseﬁanza-aprendlzaje‘ para; -

'dotar de habulldades, conocnmlentos y aptntudes especiﬂcas a|'~_“f§» S

‘trabaladorl EaEe

“En lo referente a este concepto, nosotms deﬂmmos a Ia capa i

cutacsén como‘ "un ‘proceso que la- admmlstraclén apllca como
‘medio necesario para la superacién individual y colectiva de los}‘

'traba]adores frente al trabajo mlsmo y dentro del émblto socual
en que se ‘desarrolla.

La capacitacién ha sido preocupacién de la- humanldad desde
hace muchos afios, este. proceso es utilizado por la administra-
cién para buscar la superacion individual y de la- orgamzacuén,
claro que no es la panacea, pero si una herramienta para impul-
sar a la organizacion y al individuo. '

1 Seminario de Tesis. Paz Trejo Blanca, 1980. México.




LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

Es necesario reconocer que algunas compafnias han estado
pasando por alto por mucho tiempo la capacitacion del personal,
debido a que la gente no esta moldeada a especificaciones y cam-
bios en los procesos de la organizaciéon. Es aqui donde radica
la importancia de hacerlo. PRIMERO, porque la -capacita-
cion debe ser el mstrumento que sirva para_ lograr el mejora-

miento de habilidades y aptitudes de trabajadores en el desem- |

~ pefio de sus |abores procurando de esta manera, aumentar la
eficiencia de los mismos, con-el fin de alcanzar las metas fuadas' ,
por la orgamzacnén SEGUNDO, porque la capacitacién propicia

‘también un aprovechamlento de los recursos humanos, técnicos y
; .materlales con que cuenta una orgamzaclén ya.que nos va a ayu-\”
dar ano desperdlclarlos TERCERO nos: ayudaré a reduclr acci-

. dentes CUARTO nos: permltlré hacer un mejor . uso de- maqu:-f} L B
‘naria’y equo QUlNTO ‘ayudara a Ios empleados a adaptarse a e

: nuevas:-técmcas que se;u_mplanten en Ia capacutaclén

| "':Ia formacién: sb nphcaclén de nueva’ tecnologia tambtén‘:; S
... . para preparar al;rtrabalador ‘para: ocupar vacantes o puestosf_-’- .
’ ,;de nueva creacuén asi” camo prevemr nesgos de traba;o y en ,,.‘ 

‘ general mejorar sus aptltudes

-+ ‘Fs'de suma |mportancoa contar con un eﬂcuente programa de
"capacltaclén de personal en’una organizacién puesto. que el éxito
o fracaso de una ‘empresa depende en gran medida de la manera
en que realicen sus labores los. trabajadores.
Ninguna compaiiia puede pasar por alto las necesidades de
capacitacién de sus empleados, incluso la mas cuidadosa selec-
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cion no elimina la necesidad de capacitar al personal, puesto
que la gente estd moldeada a especificaciones y cambios en los
procesos de la organizaciéon y la técnica.

El problema basico de la compaiiia er la capacitacion de
los trabajadores es unificar la motivacion e interés propio
en la. realizacion del individuo dentro de las metas de la com-
pafia; asi pues, la capacitacion debe ser el instrumento que
sirva para lograr el mejoramiento de las_habilidades y aptitudes

de los trabajadores en el desempefio de sus labores, procurando '

de esta manera, aumentar la eficiencia de los mismos, con el

fin de alcanzar Ias metas fijadas por la- compama.

De un buen programa de capacntac:on depende que el traba-

jador a capamtar se llegue a identificar con los' procedlmlentos de

organizacion 'y de la- organizacion misma de la. empresa, asi'como

tener la oportunidad de valorar las labores. que vaa desempeﬁar,'" '

Iogrando asi su satlsfaccwn futura. .
La capacntacnén trae como consecuencna tamblen, un aprove-

2 chamlento al mammo de los ‘recursos ‘técnicos y- matenales con
“‘que cuenta una empresa, ya que no'va a. permltlr el desperdlcno L
" de éstos; cuando: Ios"_traba;adores reclben una: adecuada capa-'i’

- citacién se Iograré conello reducir accndentes, evntar el mal uso
de maquinaria y_equipo, y se: cometerén ‘menos. errores y elloif} :
- los. ayudaré a adaptarse a Ias nuevas técmcas que se van im-

. Aplantando de tlempo en tlempo. e

Para- tener mas. claramente el térmmo capacatacnén es con-

vemente mencionar tamblén algunos de los- térmmos con que

comunmente suele llamérsele. :

‘Educacién, 'qUe es la adquisicién intelectual por parte dé un
individuo, de los aspectos técnicos, cientificos y humanisticos
que lo rodean ” :

Entrenamlento. entrenarse sugmflca prepararse para un es-

fuerzo fisico o mental, para poder desempediar una labor.

Adiestramiento, es proporcionar-destreza en una habilidad ya
adquirida, casi siempre mediante una practica mas o menos pro-
longada de trabajo, de caracter muscular o motriz.
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Desarrollo, comprende integramente al hombre en toda la for-

macién de la personalidad (caracter, habitos, educacion de la
voluntad, cultivo de la inteligencia, capacidad para dirigir, etc.). |
Por lo tanto, de las anteriores definiciones podemos observar
que la capacitacion forma parte de la educaci6n; para compren- |

der mas ampliamente estos conceptos, se presenta el siguiente

, cuadro sindptico. - '

Adiestramiento

| Habilidad para
Entrenamiento tareas motoras
- - Preparacién para ( U
- Educacién ~ Y“una tarea ') Capacitacien
Adquisicion _intelec- T " ‘Adquisicién de
tual de bienes )} pecorrolie conacimientos ~

cuitirales. [ Formacion de la
'\ personalidad




lll 2. LA CAPACITACION COMO UNA NECESIDAD LEGnL

En Méxuco, a partlr del lo. de mayo de 1978 la Ley Federal o
ajé ’festablece Ia capacntamén del trabalador como un S
derecho de éste.
~ Asila Iegnslacuon actual en’ sus artlculos 132 fraccuon )'IV yv
el articulo 153 marca las obllgacmnes en cuanto a capacntacnén‘ _
de mdl\nduos,por Ias orgamzac;ones ‘ S

: clén a su aptltudes, cualudade§ g dedncacuén. por Ios mlsmos e
: trabajadores yel patrén Cuando tengan a su servicio mas de
il traba;adores deberén sostener tres - becanos en.las condt-‘-.-,
ciones’ seﬁaladas EL patrén s6lo’ podré cancelar la beca cuando;j_;_;: o
sea reprobado el becarlo en el curso de un afic o cuando observe" o
mala conducta. pero en estos: casos sera. sustutmdo por otro Los,i ‘
becarios . que hayan terminado sus’ estudios’ ‘deberan prestar sus
servicios durante un aﬁo por lo menos, al patrén que los hubleso
becado. ‘

El articulo 153 de la ley, |mpone d las empresas la obligacién
de organizar permanente. o penédlcamente cursos o ensefianzas
de capacitaciéon profesional o de capacitacién para sus trabaja-
dores, de conformidad con los planes y programas que, de co-
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mun acuerdo elaboren con los sindicatos o trabajadores, infor-
mando de ellos a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
de los estados, territorios y Distrito Federal. Estos podran 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 vigilaran la ejecucion de los cursos o ensefianzas.

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 capacitacion en algunas instituciones
oficiales y privadas, al mismo tiempo que esto -servira para ir
teniendo conocimiento de ayudas ‘que pueden encontrar las orga-
nizaciones de indole privada en.la capacntacmn de su personal :
asi como de fuentes de reclutamlento.




.3, PRINCIPALES INSTITUCIONES DE CAPACITACION
EN MEXICO PUBLICAS Y PRIVADAS '

Es convemente menclonar algo de lo que actualmente se rea-
llza ‘en materia de capacnacnon en algunas mstltucmnes OflClaleS ‘
n‘y pnvadas ' S i

Empezaremos a hablar de Ia Secretana de Educacmn Publlca o

‘.:;‘,.;que tiene estab_lecudos a:la fechalloh mstututos regmnales _103;,_ B

-‘canlca y quumlca

L La Preparatorla técmca |mparte las carreras de' mgemeria y,'
_;..-‘csenclas ﬁsucomatemétlcas, técnlco mdustnal encontramos que.
“tienen electrdmca mdustnal electncudad méquinas de combus-f

! tién mtema y mecémca., S

, Auxullar técmco Los tecmcos se ‘pueden dedlcar a maquinas
herramlentas de combustlon interna 'y electrlmdad

Secundana técmca. Se pueden dedicar al ajuste de méqumas |
y herramientas, dibujo lndustrlal a la electncudad al radio y
la television.
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Preparatoria técnica elemental. Encontramos que se dedican
al ajuste de maquinas 'y herramientas, como también a la elec-
tricidad, dibujo industrial, radio y T.V., mecanica automotriz.

ESCUELAS TECNICAS, INDUSTRIALES Y COMERCIALES

En la preparacion técnica elemental, existen carreras cortas
~ y la secundaria técnica para técnicos especializados subprofe-
sionales y preparatoria técnica (vocacuonales)

En las secundarias técnicas se imparten entre btras materias:
electricidad, dibujo industrial, carpinteria, moldeo y fundlmén
~soldadura, radio TV artes graflcas

En la preparatoria técmca elemental, se lmparten entre otras
materias: electricidad, dibujo industrial, méqumas de combustlén
mterna, radlo y T.V., artes graflcas

Centros de capacstacnén para el trabajo mdustrlal (8 planteles o
‘en el D. F y 24 en dlversas cuudades) :

\ En la secundana con especlalldadeS' automotnz, soldadura,.’.j’ ] :
- dibujo industrial, - tejido mecanico de punto,: electricidad, corte - .

.y confeccion, radlo y TV, mstalaclones eléctncas ‘industriales,

. mantenimiento eléctrico mdustnal reparacnén ‘de’ aparatos. do-}

mésticos, embobmado de motores albaﬁlleria Y. concreto

En la preparatona con especlalldades' mstalaclones samtanas!.
y de gas, herreria de la construccién, carpmtena de la construc-
cién, instalaciones eléctricas domiciliarias, pmtura, decoracnén y
acabados, transmisiones automaticas y frenos de potencia, cha-
sises y alineacion, motores de gasolina, motores diesel, electri-
cidad automotriz, moldeo de metales ferrosos y no ferrosos, mol-
deaje en madera y metal. '

EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Con el propdsito de incorporar a la industria el mayor name-
ro de personal capacitado a corto plazo, establece los centros
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de capacitacion técnica y capacitacion para el trabajo gue de-
penden de la jefatura de Servicios de Prestaciones Sociales de
dicho organismo, impartiendo a los alumnos préacticas y cono-
cimientos de las siguientes especialidades:

Torno, cepillo, fresadora, carpinteria, instalaciones sanitarias

y de gas, disefio de herramientas, dibujo mecanico, arquitecto- -
nico, acabados industriales, instrumentacién industrial, tapice-

‘ra, soldaduras moldes y troqueles, metal lammado, etc.

EL ARMO (Adiestramiento Répido de Mand'deﬁ Obra) |

Prepara mstructores que ya poseen un. oficio o carrera técni-.
‘ca, proporcionandoles. ‘elementos tedricos para: que: puedan des- -
arrollar al personal dentro de la empresa Ofrece cursos de per-
feccnonamlento en:. OfICIOS. Sus clases son generalmente gratui- -
tas, o se proporc;onan a costos muy bajos para los *part;clpantes S

——— e e

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Ofrece carreras técmcas a mvel med|o superlor como son.‘."

contador privado, enfermeria y obstetricia, técnicos en pesca y
" a nivel industrial tenemos técmcos en tornos, maquinaria, to-
pografia. .

También ofrece llcenmaturas como sabemos las ingenierias,
‘'medicina, administracién, contaduria ptblica, ‘ciencias sociales,
ciencias politicas y econémicas, cuenta con estudios superiores,
maestrias y doctorados.

ademas, en sus dlwsnones de estudlos superlores ofrece éspe-i_:-_.'f',;."
cnalvzaclones, maestrias. y doctorados con el fin-de preparar pro- -
faores e mvestlgadores en todas Ias ramas del saber humano.
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CEDUCT (Centro de Educacion y Capacitaciéon para los Traba-
jadores). Este centro de educaciéon 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 Economia, ESCA y UPIESA. .

U.C.E.C.A. Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y
-Adiestramiento, brinda a los patrones y trabajadores apoyo para -
el cumplimiento de la obligacion, propésito de que ante ella
concurrieran trabajadores y patrones a fin de resolver el proble-
ma que representa sacar al trabajador de una situacion pieza-
maquina, a tratarlo como un ser humano

El penodico “Excélsior’” del 5 de juho de 1981 publlco Ia
siguiente nota:

| "Sancionan a78 Empfesas fpor' no Capacitai' a sus Trabéjadores

La Unidad Coordmadora de Empleo, Capac1tac1on y Adlestra-".

mlento (UCECA), organismo desconcentrado de la Secretaria del o

o Trabajo y Prevasuon Socnal “sancion6 a 78 empresas ‘del pals por~
- no. |mpart|r capacutacnon y adneswam:ento a sus trabajadores

~Tales sancnones fueron por un total de 64 mlllones 633 039 .
: pesos o -
‘Entre las: empresas multadas flguran 30 de Baja Callfomla
~ Norte, tres de - Ba]a Cahforma Sur,' 5 de Campcche y. 40 dei
Coahuula

 UCECA senalo que continGia la supervision de 'em'presas en su
obligacién patronal de dar capacitacion y adiestramiento. En
todos los.casos se respetan cabalmente las garantias constitu-
cionales de audiencia y de proporclonalldad entre las faltas co-
metidas y la cuantia de la sancién pecuniaria.””

CONALEP, Coleglo Nacuonal de Educacnén Profesuonal Técnica.

Su objetwo es la formacuon y dwersnflcaclén de profesuonales
técnicos sin descuidar los aspectos social, cultural y humano,
para gubrir las necesidades nacionales.




Como se ha visto, el elemento humano es la base de toda
organizacion, ya que de él depende la eleccion del camino a
seguir para resolver los problemas que surgen en una empresa,
las decisiones que se tomen podran ser mas acertadas si el
personal encargado cuenta con una adecuada preparacion.

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 seleccnén es indis
pensable capacitarlo para obtener su mejor rendlmlento posible
y al mismo tlempo lograr una mejor reahzacnon personal

Un programa. de capacitacion apllcado adecuadamente, per- ,
. .mute una comunicacion. mas amplla entre los miembros de la
h orgamzacmn, los estimula a-una mayor cooperaclén, los prepara'.'
para poder decidir y solucionar: problemas y ademas permite una

ASImllltUd en el nlvel cultural de los- mtegrantes de una compama.g
El goblerno de’ nuestro. pals se ha preocupado por desarro-

'po "’Io cual se requuere dar mayor énfasns al papel que:;represenm':‘f_

la bapacutacuon de personal en una organlzacuon sobre ‘todo en . .
quellas que expenmentan constantes camblos en sus técmcas'-

y procedlmlentos.... . : R SR :

Es necesario’ crear nuevos snstemas, programas y procedlmlen--;,

-jllar a los traba;a;_iores. por. este motivo ha. _contgmplado_ ‘dgntro,ffn-/_*

tos, que ayuden a desarrollar mejores equupos de- traba]o con.

resultados positivos, tanto para el patron como -para el traba-
jador: lo cual traera consigo un desarrollo, mas acelerado en los:
aspectos econémico politico y social del pais.

La capacitacion representa para el patron, un aprovechamien-

to a.l_méximo de los recursos. técnicos y materiales, ya que el
trabajador capacitado no va a permitir el desperdicio de ésios
puesto que a través de la introduccion se le motivara a
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identificar sus objetivos personales con los de la empresa; ade-
mas la capacitacion al personal permitirA que éste busque la
optimizaciéon de la inversion. Las ventajas que brinda una
capacitaciéon bien encauzada al elemento humano de una com-
- pania es que, los trabajadores incrementaran 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 identificacién con los
procedimientos de .la. organizacién, lo cual lograra la satisfac-
cion futura del empleado, permltlendole una mayor realizacién
al saber que es tomado en- cuenta dentro de los Ob]etIVOS de Ia
empresa, por sencilla que sea su |abor.




CAPITULO IV.

LA CAPACITACION EN LAS ORGANIZACIONES

Iv.1. DETERMINACION DE LAS NECESIDADES
DE CAPACITACION
IV.2. TIPOS DE CAPACITACION L
~IV.3. METODOS DE CAPACITACION |
. IV.4. SELECCION DE INSTRUCTORES DE PERSONAL A -
. CAPACITAR Y CARACTERISTICAS' DE. LAS
- INSTALACIONES PARA LA CAPACITACION
IV.5. EVALUACION DE LA CAPACITACION




IV. 1. DETERMINACION DE LAS NECES!DADES
DE CAPACITACION

El drea de capacitacion del Departamento de Recursos Hu-
manos tiene la responsabilidad de hacer conocer a los supervi-
sores las necesidades -de capamtacmn y de trabajar con ellos
para planear y desarrollar cursos y otros tipos de instruccion
‘que satisfagan dichas necesidades.

Es preciso determmar las neces:dades de capacltaclon por las
sugulentes razones., -

1. Para que los trabajadores sean ‘mas- eftcuentes al reahzar“
. sus labores y estén Iastos para progresar : '

2. Porque el éxito: de la’ empresa exnge un desarrollo éptnmo

',de la labor mdlvndual lo que se’ traduce en. capCltaCIén y des N
‘arrollo. | : ' ‘

3. Porque toda persona normal mdependlentemente 'de“ su -

3erarquia. puede realizar un buen trabajo si se le- presenta la

oportunldad la cual se da en parte cuando la comipafiia preve
la necesndad de mejorar conocumlentos, hablhdades 0 actltudes
de la persona :

4, Porque se malgasta tlempo, dinero 'y esfuerzo cuando la
capacntacnén no se da suficientemente.

Las necesidades de capacitacién pueden ser clasmcadas si-
guiendo diferentes criterios:

1. Atendiendo a las necesidades (de un individuo o de un grupo).
2. En funcién de.tiempo.

Las que requieren solucién inmediata o futura.
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3. Segun su actividad.

Las que necesitan actividades informales o formales de ca-
pacitacion.

4. Atendiendo a su instruccion.

Que puede ser sobre la marcha o las que precisan instruc-
cién fuera del trabajo.

5. Segin la capacidad de las organizaciones.

‘Las que la orgahizacién puede resolver por si misma o aque-
llas en las que la compaiia necesita recurrir a fuentes de
capac1tac1on externa. : :

6. En funclén de las caracteriSticas del individuo. _
Las que. un individuo p‘u‘ede reso'lver“en grupo, o las que un
individuo necesita resolver por si solo. : ]
Bésncamente las nece.ﬂdades de capacltaclén se pueden de-

finir’ averlguando lo que sucede y confronténdolo con lo que
: ,‘debena suceder en-la empresa; si existe: una diferencia entre

’,_,f.ellos, ésta nos daré la clave‘para planear el tlpo y Ia mtens:dad:’; S

,de capamtacnén L . : ST o
La necesudad de capacutacnon y del tlpo que se requnere son?' -

asuntos que exugen un. anéhms s:stemétlco y cmdadoso, se debe !

- buscar respuesta a estas ‘dos- preguntas
(,Qmén necesnta capac:tarse?
¢Qué. tipo de capacntaclon se neces:ta"

Exlsten muchos - modos para determlnar las’ necesudades de .
capamtacuén, pero cada uno debe ser: adaptado a la situacién

especifica; estos métodos pueden ser. utlllzados solos 0 com-
binados.

McGEHES y THALER (1) sugteren un enfoque triple para con-
siderar los requerlmlentos .de capacitacién en una organizacién,
que consiste en lo siguiente: ‘

1. Anélisis organizacional.

(1) Véase Ei Manual de Entrenamiento y Desarrollo de PerSonnl. Editorial
Diana, 1977.
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2. Analisis de operaciones.
3. Andlisis del hombre.
El analisis organizacional consiste en determinar en qué pun-

tos debe colocarse el andlisis principal de la capacitacién en la

organizacién; este andlisis da importancia al estudio de la orga-
nizacion completa, sus objetivos, sus recursos' y a la forma en
que se relacionan los recursos con los objetivos de la misma;
analiza los indices de eficiencia que frecuentemente se expre-
san en términos de contabilidad de costos, aunque dichos in-
dices varian de’ orgamzacuén a organizacion; se mcluyen por lo
general, - los sngmentes factores: :

‘a) Costos . de traba;adores requehdos para Ia producc'én de

. bienes'y servucnos
b) Costos de Ios materlales necesanos para produclrlos
c) Calldad de los blenes y servucuos.-
~.d) AUtlIlzaclén de: maqumarla y eqmpo
- -€) ‘Costos de distribucion. T
fH Cantidad y'costos ¢ """f’lds‘ desperdncnos

o Los defectos de la’ orgamzaclon afectan Ia sntuaclén del in-.
) duvnduo y de los. ‘grupos; .cuando no se. alcanzan Ias metas-es. .
";porque existe una- ‘mala; planeaclon, dusclplma débll delegacléni_* o
" confusa de: autorldad vaguedad de Ios Ob]etIVOS, etc lo cual
trae. como . consecuencia:baja " ‘moral 'y ‘mala’ orgamzaclén. El+
anélnsns de estos smtomas puede dar claves para encontrar ne- -

cesudades de capacltaclon ya sean de tipo personal 0 colectuvo

E primer: paso de un analisis de la orgamzacu'm para propé-
“sitos de capacitacién es una comprensnén 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 organizacién y el tercero y ultimo
paso es el examen de la empresa para definir cobmo opera en el
medio social, econémico y politico.

El anélms de las operaciones determina cual debera ser el

contenido de la_capacitacion en términos de lo que el trabajador

debe hacer para ejecutar una tarea en forma efectiva.
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Este analisis 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 realizacion de! trabajo en cada
puesto.

Asi pues, es necesario descomponer el puesto en varias par-
tes;, con el fin de definir qué es, qué se hace en él, cuiles son

las actividades diarias, periédicas y eventuales que realiza y
qué habllzdades fisicas y mentales se precisan para su e;ecucnén :

Generalmente este andlisis se utiliza en lineas de produccién
en las que el trabajo se encuentra muy fraccionado y es sencillo,
de realizar, sin embargo, también se utiliza a niveles mas altos

aun- cuando los deberes y responsabllrdades se encuentran me-

nos deflmdos

Un procedlmlemto para reahzar el anahsus de operaclones esl

el SIgmente'

1. Enhste en secuencua Iéglca los pasos necesanos para pro-‘-' -

ducnr un articulo o un servucno

- 2' Crlthue severamente cada paso anahzando las necesndad%____»v"i—,;

‘ de reallzarlo

El anéhsns del hombre se. enfoca sobre la persona en su po-{if_ R
suclén actual y futura, |as claves para 1a: eapacrtam(m pueden e
surglr del anahsns de. una conducta no tipica. del mdnvnduo o
grupo,’ el ausenttsmo, falta de cu:dado, accndentes, resustencsa' L
ala. durecclén, ala mstrucclén, etc., pueden ser sintomas dev S
condlmones que exuan .una accnén correctlva que lmpllque ca-’

pacntacu‘)n

El anahs:s de Ia energia humana se reallza tomando en cuonta;

dos elementos fundamentales

a) Inventario de. recursos humanos. que indica con qué "pulen-

~cial -cuenta la empresa en- el momento actual y cémo va

a proyectarse en el futuro.

b) Moral de trabajo de la orgamzai:i(m, significa que los linea-
mientos de una organizacién debe estar en funcuﬂn de
las actitudes de sus integrantes.
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Existen tres factores basicos en un analisis del hombre para pro-
positos de capacitacion: _
Determinacion del rendimiento del trabajador.
2. Determinacion del grado de aceptacion de los trabajadores
para someterse a una capacitacion.

3. Definir si los trabajadores con rendlmlentos mferlores al es-
tandar pueden mejorar su trabajo medlante la capacntamén'
adecuada : : :

El analisis del hombre determma que habilidades, conoci-
mientos o actitudes debera desarrollar un trabajador para desem-_

p—

- organizacion. Para determmar las necesidades de capacntacuén"_r'
~'a través-de estos - tres tipos de anahsns,.se ut|l|zan |nd|st|nta-”
,mente algunos de los sugmentes ‘ ) : a

o Métodos para obtener mformacuén. -

entre 'lstas, cuestlonano :

Observamén,

. Los antecedentes qué debe proporcnonar ;.,Ia' mvestlgaclén de;;
ot !as necesudades para’

1) 'La descrlpclon completa y precnsa de Ias actwndades en que :
i sevaa capacntar alos trabajadores. SRR B
2). Las caracteristlcas de Ios trabajadores a capamtar. ,

- 3) EI numero exacto de posub!es partncupantes del curso.



IV.2. TIPOS DE CAPACITACION

Actualmente existen  variados tipos- de capac:tacnon y cada
autor los clasifica segun su crlterlo. para poder explicarlos nos-

- otros hemos determlnado seguir el criterio del Dr. ARIAS GA-

LICIA (1) el cual ||ega ala conclus:én de encerrar todos ellos en
cuatro tlpos que son - : :

: INDUCCION Este tlpo de capacntacuén se: propone onen-_“_‘_ R
tar a los. trabajadores e mteresarlos en ‘la. empresa; -tiene
- como ob;etlvo la ‘adecuacion’ del lndIVIdUO “al “puesto, al - ‘jefe,
~al grupo y a la organnzacuon en general medlante la mformacnén»

relativa a la empresa, sus pohtlcas y reglamentos, sus productosv.

»-':fo serwclos y: los benefucnos que-él ‘adquiere - como trabajador, .
‘desarrollando asi un sentlmlento desimpatia- hac1a la empresa.

‘La mtroduccnén consta de tres. puntos principales que son:

a) Informacién mtroductona, ‘esta informacién se proporcmna

’ en reuniones individuales o de grupo a través de una per-
sona de la gerencia de ‘Recursos Humanos o del encar-
gado de la capitacion en cuestion.

b) ‘lnformaci\én proporcionada por el supervisor.

'c) Entrevista de ajuste, la cual se lleva a cabo después de un

tiempo, una vez que el trabajador se haya adecuado al
puesto para el cual fue promovido.

(15 ARIAS GALICIA, Fernando: Administracién de Recursos Humanos, Edi-
torial Trillas, México, 1979.
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2. ESCUELA GENERAL DE LA ORGANIZACION. Se ocupa de
dar capacitaciéon técnica y brinda cursos destinados a proporcio-
nar al personal la formacién necesaria para asumir mayores
responsabilidades; el aprendizaje es mas elevado y el trabajador
se desenvuelve mas rapldamente y se desarrolla: mejor en ‘su

nuevo puesto

3.. ESCUELA VESTIBULAR Este tlpO de capacntamon trata de,
desarrollar el talento industrial - del trabajador pero_de manera
'que eduque en general a sus- aptltudes, mas bien que prepararlo
concretamente para el OflClO en’ cuestion;-en’ esta mstruccnon se
simula el oficio correspondlente y toda la-ensefanza se polariza.
hacia’ Ia capamtac:on de las’ personas, ‘pero’ no haCIa Ia produc-f T
tw:dad ‘esta: ‘escuela. se usa- generalmente en las orgamzacwnes.” -
que. ocupan gran cantndad de personal puesto que su rotac16na _
. de’ puestos es contmua S L , S S

Ilevar a ‘cabo'lo s1gunente. o e

- a) Uso del prmcuplo multlphcador que consuste en ca acutar a'i.
la persona que va a capacntar oa otrcos trabaga ores, los -
‘que'a su vez |ran ensenando a repotldos grupos sucesuva-
- mente. : - ‘ u

b) Usar el princnplo de proyectar Iabores, que consnste en des-
glosar cada labor de manera que las labores menos espe-
cializadas puedan llevarse a cabo en una operacién y de
.esta manera uniformar la instruccion a todos los grupos
de capacitacion.




r ) o » IV3 METODOS DE CAPACITACION

| .De acuerdo con Io que se va a ensenar y eI numero de partl- : g
) _};cnpantes, se. seleccmnan los: metodos e mstrumentos didactlcos]“_f""‘
. -quese. necesntan para facnlltar la mstrucmon ‘al seleccuonar los;’ :
‘ _;'metodos de capacutacnon se- dpben ‘elegir aquellos que cumplen
o con: los objetlvos propuestos para la solucmn de neceSIdades y 
de ,esta manera poder obtener Ios mejores resultados dei curso'"

‘mulativos. .
oeniLaclectura: generalmente. e incorpora.a un _rograma de‘capa-.
- citaci6nicomo :métod 0.pa ‘;obtene“'conocnm(entoS" .mejor: bi-" .
- "lidades o ‘intentar un'cambio de actitud, asi.como de informa-- . .
}‘_cnén complementana up e;emplo del programa‘_”de lectura: dentrotf}
ganiz es el requlsuto para Ios nuevos empleados" B
ST de Ieer el manual de: personal SR I
e Los programas de Iectura presupervnsados no son muy comu-v :
jnes, pero: algunas veces ‘son_parte de un programa de. capacu-T -
tacion especmco, por e]empIO"un programa de capacltamén para
‘soldadores. podrla consistir en la enseﬁanza de: las funciones del
trabajo con- exphcacuén y demostracnon hecha por el instructor
y seria deseable algo de lectura, aunque sélo’ fuera para reiterar
“lo .que el instructor diga. Los cursos de capacitacion (prmcnpal
mente Ios de larga duracidn) sobre ofucnos y artesanias para
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aprendices, hacen uso liberal de la lectura relacionada con el
oficio, con historia y economia.

Cuando el curso de capacitacion va enfocado: a- los niveles,
los programas de lectura se vuelven-mas complejos, sin embargo
la necesidad de lectura a nive!. ejecutlvo es |mprescmdlble para.
el desarrollo de gerentes. ' :

~ Las listas de hbros van desde ros tntulos generales de matenal-;'

r_ sobre negocuos o mtereses socna[es, hasta los libros especiflcos '

- © que tratan. excluswamente de un tema, los formatos desde- sen-

’ cillas:, ho;as mtmograﬂadas hasta ‘los folletos: elaborados: que R
"_contlenen criticas de libros, liustracmnes, clasnfucacuones deta-l:« e
:’Iladas e ‘instrucciones sobre el modo .de ‘obtener: los libros, - Jos

E ;_"metodos de’ preparacnon ‘varian: entre una referencna mformal al

tema: hasta el proyecto elaborado e mvestlgado, que explota todaf:?

" f‘,fuente de lnformacnon pOSIbIe' ES N : .

E ensenanza aprendlzaje L S , .
: ngun mstructor debera tgnorar Ias costosas desventajas de;ﬁ‘,.;.'- R
'emplear como matenal casos flCthlOS, ya que en. ‘ocasiones el S
-mstructor puede contradecnrs& lo cual trae como consecuencna e
la pérdlda de confianza de los lntegrantes del curso. de capa—:: L
citacion;: otro mconvemente que se presenta al utilizar 'un: _caso -
fnctucuo, es _que Ias personas a capacutar no estan vuendo algo
real y para la practuca de soluciones’ de problemas no.es muy
atil.

Otra forma de presentar el curso por este metodo. es utlll-

zando presentaciones audnovusuales, las cuales tienen la ventaja
de que el personal a capacitar no tendra que leer: mucho para.
~ empezar a analizar el caso.
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El método de casos vivos. sirve para dar a los capacitados
informacion actual de la- cual partir, también. les permite ejerci-
tarse en la solucién de. problemas, ya sea en- equipo- de trabajo .
o redactando informes. mdwnduales,-la ventaja de este. método
es que se evita la posnble confrontacian del: grupa con. el. lnstruc-
tor el procedlmlento para utlllzar este método es:

a) Tarea, el personal a capacntar recube un- dla antes de Ia pru-

:"mera sesnon el caso a: resolver para estud:arto Yy prepa-’ SR

e rarse para Ia reumon,

aner e;ercncul en, clase, al segundo dla e| mstructo: pre- :
senta e Caso al grupo, se rewsa en. breve tlempo y-se: re-:

CARACTERISTICAS DEL ANALISIS DE CASOS

Debe ser reallsta.
Debe tener un sustema
Ser completo
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3.1, Debe dar informacién sobre la actitud de las perso-
nas implicadas.
3.2." Dimensiones espacio-temporales.
3.3. Aspecto tecmco (métodos y equipo utuhzados)
. Debe ser flexnble,

5. Debe ayudar a los capacutados a: acostumbrarse a consi- -

derar desde: un punto- de vnsta amplto las dlflcultades de .
la sntuacnon ‘

6. Debe culmmar con reflexnones sobre los puntos que reqmeaﬁ
ren accuon a Iargo plazo ’ o

I

: ':3‘ METODO DE CLASES

Para poder deéldlzm_i__sr el método:de clases_es'el optlmo en de{" e
E _termmada situacicén,. se deben cons;derar los s lgmentes factoreS' :

*a) Conocimiento - gxpenencl_
el conocnmuento-;y expenenc:la del gwpca

wb) Numero de partncnpantes.

c) El factor tlempo. .
d) La dlspombnlldad de Iecturasy matenates de enseﬁanza. L
e) La- naturaleza de la mformacuén que se ha de transmmr. '

" El método- de clases tiene las. suguuentes venta;as que- deben.
considerarse. para, tomar una decasnon sobre: como exponer el
tema:

‘_del mstructor en relac|6n con e
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VENTAJAS: DESVENTAJAS:
Es mas directa. Puede ser aburrida.
Es mas clara. Le falta participacion del grupo.
Me]or controlada por
el instructor. o Reqmere una parhcupacnon cundadosa

-Ahorra-tiempo. - ..K-Requrere habllldad oratona

N Una buena clase debej,motwar el mteres del grupo Y. adap
tarse a sus necesudades ‘estar bien. planeada -en: cuanto-a su pro- -

= ‘1p05|to, |deas prlncxpales, clarldad de- organizacion 'y desarrollo'?. L elEE

;'de interés, - ser bien presentada por-. un dlsertante entusnasta y
' animado que tenga en mente las .necesidades e interses de un -
grupo y por ultlmo no debe sobrepa ar_;el tlempo_'-propuest

n para los que la clase.és el 'me-
ali ""de:los“factores ‘para’ toma' a0

_fdecnsmn, so, : , : e
i Onentacnon sobre Ia | _stona de : a.,compaﬁla, conoclmlento' o
v"de Ia- planta;’ orgamzacnon :politica’y productos... N
o2 Exphcacion y la demdsirac:érr de productos. N T
3. Explicacién.de principios o conceptos econémlcos, politucas-.[ L
: flscalcas,~ pohtlcas de relacnones publucas de la compaﬁia. " '

4 Expllcaclon de susfemas de archlvo o] cualqmer otra opera-f"
cién: de oficina. - : : . .

5. Informarlon de politlcas ob)etlvos y proyectos nuevos de
la compaiiia.




4 CAPACITACION EM EI. LABORATORIO* DE
R RECURSOS HUMANOS* e

B Las metas de la capac:tacnow{en el laboratono de-‘recursos
-‘humanos han- sido definidas . elt,general'v oma- la. ayuda que se

L

' ';f:",,"_' da‘a loscapamtadospara que mejoren. la alidad de su membre-- |

1. Que a ':onducta‘ sea’ exbdesta, la conduct&de la ma‘mfes-!‘ il

tacion debe. mamfestarse en una -*sutuaclén expenmentar
o2 Retroaccnon, la expenenclaydebe ser segulda en: un ané-a
lisis de la discrepancia entre lo que hemoslogrado y Io que debe-‘"» o
riamos. haber iogrado. , SR
3. Amblente, se- requ:ere de urr amblente espec:al para poder
~manifestar.la. conducta y recibir la retroalimentacién. - ~
4. Los conoc:mlentos como um mapa~-|os conocumlentos que
provmnen de la expenencna, oel caudal acumulado en una pet--
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sona, son necesarios para cambiar, el inico problema es encon--
trar el modo de utilizarlos.

' 5. La experimentacién y préctica, el aprendizaje y el cambio
requieren oportunidades de experimentacién y practica.

6. Aplicacion, los prcgramas de capamtacnon necesitan- dar
atencnon a la ensefianza de como mantener la nueva conducta -
en el trabajo y como originar un proceso de evaluacnon contmua. G

7. Aprender a aprender el ‘titimo requisito es la- oportumdad, o
- que- se debe. dar al trabajador de aprender como hacer que las o
E duanas expenencuas le. ensenen argo PR S A
| Es-necesano que en: este metodo de capacntacuén el mstructor
. sea muy competente ya que debe propnc;ar el aprendrza;e ‘en

'el grupo de Ia expenencna. asnmlsmo, el"mstructor debe repr.

Las leerenv as Indmduales S

Desempeﬁan _na parte muy mportante;jt;Una; persona- puede
aprender con’suma faclhdad en: cambio, otra, requneremés ate R
cién, pues tarda més en aprender, dependuendo cada caso de Ias':
" habllldades. avance cultural etc S ~

‘La Motivacion =~ = |

Faclhta el. aprendnza;e cuando er estudnante desea hacerlo. :

consndera una necesudad el aprender o tlene como meta aprender,, | |

......

gaclén lmpueesta. En este ultimo caso los resultados de Ta. mot|~ | _
vacidn seran totalmente diferentes. o : : :
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. Los Estandares (Medidas)
" "Saber cuanto 'va alcanzando, como va progresando la persona
o si el aprendizaje es reducido en relacion al tiempo y dedicacion
empleados. Es importante también fijar un cnterlo o. estandar

para decidir: cuanto aprendio Ia persona
Las Recompensas

Sin que sean en todos los: casos' de orden econémlco, resultan’ - -

buenas. Son también el reconoclmcento, Ia palabra de- es:imulo-'
SN o) ahento, el. certlflcado o deIoma etc o
‘ ElL Retuerzo

O sea, cada ensayo que reaflrme Io aprendldo. AIgunas cosas G
. se aprenden mejor.si se repasan’ totalmente ‘cada vez; otras, es.
.. necesario dwudlrlas en partes, repasar cada seccnon ‘por separado,'g — o
Yy despues unir todo. En termmos generales, eI pnmer ‘método- es . ' '

__.rnas exntoso en cuanto ;mas mteIectuaI sea: Ia tarea a aprender.

El proceso de mstrucclon consta de cuatro partes
Preparaclén presentacnon, prueba, mspecclon. .

- La preparacuén se. Iogra dandole conﬂanza al traba;ador defn-
~méndole claramente eI traba10 que se va a ensefar; avenguando
“lo que el sujeto ya sabe del trabajo, .colocandole: -en la mejor pasi:
‘cién para que pueda ver Ia operacnén cIaramente ¥ ganéndose-

su-interés; N

En la. presentaelén de Ia— operac;ém el mstructor tendrique-;-

describirla tal como se espera que el capacitador aprenda a.rea:
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lizarlas si el proceso es complicado, se deberd separar en pe-
queiias unidades de instruccion e impartir una por una.

La prueba, consiste en dejar que el trabajador realice la tarea
bajo el cuidado del instructor y ademas que explique los puntos’
claves mientras realiza la Iabor. : .

_El- tltimo paso, la mspeccnon es el procedlmlento que debe .
seguir el.instructor para conflrmar el aprend:ba;e del su;eto hasta
. llegar a ser: parte de la. superwsuon normal ‘de labores y de [es- .
. ponsablhdades diarias del- supervnsor.._. ’ S

6- LAS CONFERENC!AS

La conferencua ‘es" una %tructura por medlo d’e la cual‘

o se orrgma el proceso de comumcac:én. CEL mensale se
: _plantea por una persona, orador, disertante profes' r, que se

. matlzaclén es accuén y pricuca. el

La dramatlzaelon es Gtil- para. mcrementar la. ﬂexlblhdad de V,

actuaclén yla espontaneldad ‘para- lncrementar la comprenslén
82 sensnblhdad -asi como para aclarar el oontemdo técmco. La dra-.
matizacién: puede -usarse en cualquner tipo de capacltacnén que -
|mphque mteraccnon entre dos o' mas personas"se utiliza para .

{ i

(1) Ilanualdc my mdo l'uulul Rohert L. craig ¥

Herter :R. Biﬂel— Editomr Dlam.. 1977. -

dmge a un. audltono del cua no esperaﬁ,réspu&sta exph’citas;z@;f
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ensefiar principios y habilidades, o bien como una herramienta
para cambiar actitudes y conducta; algunos casos donde se.
puede utilizar como método de capacitacion son:

Entrevistas, asesorias, manejo de quejas, capac:tacnon de su-
pervusores y gerentes.

‘Una de las ventajas que tiene este metodo es que se pued&
tmplantar casi en- cualqmer fugar; son aproplados los: audltorlos.
para- grupos grandes o los-salones:: para: mesas redondas ein:
cluso una’ oflcma sin. embargo, lo. mejor es que la sesion se-lleve .'
a cabo, en_un’ Hugar alslado "y en e} cual los part|c1pantes se pue-
dan ver entre si. R '

8 "';JUEGOS GERENCIALES 0 DE NEGOCIOS

la expénéné; : _{n paga'_'e__.: precnq‘tan.c'aro que- |mpllcarfa el:ha- - o
":‘.ber temdo ur error de. decssnones.en a-vida. real el j mego dc ne-' RO

" gocios " tiene aphcacnones en la: mvestlgaeién, solucnén de pro-
blemas, seleccnén y. pruebas de e)ecutlvos y en Ia toma de decl- e

g srones gerencnales. o

Los:j juegos de negacios que se practlcan en. Ia capacotacuon de-
las personas. de nivel gerencual son . muy amportantes por el
nuevo uso-de la dlmensmn del: ttempo y por la obletmdad de:
retroaccaén. perg . tieneir. la desventa;a de.. que cuestan més.j
‘tanto en dinero como.en personal, en comparacnén con Jos otros
métodos de capacntac:én porque requneren de més planeac:én.»
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PRINCIPIOS IMPORTANTES PARA OBTENER EL EXITO
DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION:

1. La capacitacién es un proceso mdiwdual
El desarrrolio de cada persona es autodesarrollo.

3. La capacutacnon no: puede basarse en rasgos especnflcos de
la. personalldad . : ,

4. Y_La capamtacnon es pnncupalmente resultado de Ia'vj expe-

; riencia del trabajo diario. i e :

  ;5; la oportumdad de capamtacmn debe ser unlversal o

- 6. Hay que'poner. énfasis en la. capacitacion-en el traba;o ac-
: -'_,"_tual ‘antes: de pensar en: puestos futuros ' AR

7. El'desempefio_ perfecto de una profesién’ no |mpl|ca necesa- . e

rlamente lgual desempeno como gerente.‘f et

El manual de capacitacmn;es? gma o,.procedsmlento ,-a..segmra '

jpara todo curso, el instructor encientra en ¢l una ayuda.basica,
e ya<que en él se encuentran los. pasos del traba;oa desarrollar y

- SW contenido- es::

1), INTRODUCCION que es la parte donde se locallza Ia ra- g

z6n. por la cual Ia orgamzacuén reahza dlcho thanual. -

2y RECOMENDACIONES AL INSTRUCTOR es la forma de
cémo. debe’ entender el instructor las partes que mtegran el ma-
nual (nombre etapas. temas, anexos, etc.), asi como manejo-
~ del manual y del grupo, menciona los propésltos y caracteris-
ticas del Curso y: Ia forma de efectuar la capacitacioén.
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3) OBJETIVOS, son los sefalarientos de los objetivos de
‘cada una de las unidades de trabajo y del objetivo en general.

4) PROGRAMAS, contienen el tema a desarrollar duracmn
de los m|smos y practlcas por reahzar

- By HOJAS GUIAS PARA EL INSTRUCTOR ‘son Ias ayudas“
r - . para recordar todos y cada uno. de Ios pasos a desarrollar, al
impartir- el tema. '
6) " ESTANDARES son Ios crlterlos que permuten deC|d|r si
‘_la persona aprendlo efectlvamente algo : , ORI

"n‘a si, Ios costos de trabajo son Ia parte més grande del ,
costo del producto fmal o si la empresa esta. altamentea\
mecamzada Y- reqmere solamente unos cuantos trabaja-
dores muy diestros. : :

Tld) Naturaleza del mercado laboral, son los anélnsus de todos los
' aspectos del. mercado, ‘tales.como habllldades, dreas geo-
graﬂcas, etc.

e) Requusntos de los chentes, los reglamentos estimulan y al
' musmo tlempo I|m|tan la. capacntacuon de los trabajadores. ,




f) Tamaiio de la empresa, a medida que la organizacion crece,
aumenta la necesidad de formalizar la capacitacion.

8) Aceleracion tecnologlca, las orgamzacmnes que antes no ne- -
cesitaban- capacitacién, caen en la cuenta de requerlrla '
- “porque se hace ‘esencial, para el personal . tener conoci-
o T mlentos tecmcos 5| la empresa ha de sobrevnvnr. .

“




IV4 SELECClON DE INSTRUCTORES Y DE PERSONAL A
YCAPACITAR Y CARACTERISTICAS ‘DE. LAS

Ll ""f‘a)‘ Conocer. ;blen ‘el'trabajo que *hanl:de hace
'b) _':“Posee, deseos de ensefiar a; otros.
. '-c) Tener. concnencua 'de‘ Io referente a Ia producc:én de calldad
fd) Tener habllldad para comumcar |deas. R A
" _I_‘e) Lealtad para la orgamzacuén y sus ob;etlvos.

Asnmlsmo, es recomendable que los. mstructores reclban capa-.
citacion en’ la conducclén de grupos, en la preparacnén de mate-
rial audnovusual -en Ios prlncnplos psmoléglcos del aprendlzaje,i
etcétera. :
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» Existe un método llamado guia del instructor que puede re-
sultar atil para prepararse para instruir y para enseiiar una tarea:

Cémo prepararse para mstrum

.- Cuente con una’ tabla de tlempo. S
Divida ‘el trabajo. Ny
.-Tenga todo hsto. . . o S .
._Tenga el lugar de trabajo apropladamente arreglado.

sty

(|dades de capacutacuén no- deben concederse como
: f,una recompensa por buena conducta o bien: por afios de servuclo,"

~los trabajadores deben. ser ammados o comprometerse a'unapla-
- fneacnén cmdadosa de’ carrera ya tomar decisiones en cuanto a
o Ias metas y justas autoapreclaclones de sus capacldades para el

| -desarrollo, sin embargo, debera ser el supervnsor ‘el que’ tome i
‘_ la decnsnén final en blen de la orgamzac:én. o
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Si para un curso determinado se eligen trabajadores que no
necesiten capacitacion, no sélo se aumentara el costo de este
tipo de acciones, sino que se desarrollaran actitudes negativas
tanto en los propios trabajadores, como _en los supervisores 'y
dII’eCtIVOS al -darse cuenta ‘que- se brinda capamtacmn a qu1enes ,

. no. Ia necesutan.A RIS . .

Para poder tomar decnsnones respecto a Ia amphtud deI con- L

o _;tenldo del’ ‘programa, ‘la- seIeccxon de técnicas: de. mstruccxon y"-.

. »;_‘matenales dldactlcos Yy orgamzacmn del curso en general e
. _',._=>‘}"_deben conocer. . caractenstlcas tales como la’ edad,: escolarldad -
LY experlencuas IaboraI‘ f“de;,losf‘p' 'bles_parhclpantes, para asu

o dos o tres vece

o ) de compra -de" equupo ‘es’ mas convemente rentarlo, puesto que’j' ‘
- tiene las. ventalas deestar casn suempre en. buenas condlcnonesa
.y ser un’ modelo 'huevo;‘ a5|m|smo, tiene la ventala de no causar

costos de mantenlmlento ni Ia responsabmdad del: cundado ex-

‘cesivo. S o Th L e

Lo enuncuado-anterlormente se apllca lgualmente a Ia seleccnén»
' de mstalacwnes, cuando un programa de capacutamén solamente
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requiere de unas cuantas reuniones al afio, es mas econémico
alquilar un salén de hotel, equipado con sistemas de sonido y
proyeccion; por el contrario, si el programa implica reuniones
frecuentes, fo mas economlco sera lnvertlr en-una sala de capa-
cutamén permanente ‘ : :

“El invertir en la construccnon de una sala de capacntaclén tlene._:!, .

| _-la venta;a de estar snempre dlspomble Y de no.requerir . gastos o

. . de: vuaje y transporte de los’ traba;adores la mversnén»en instala-

ciones ‘para la capacvtacuon tendra que. hacerse sobre ;‘Ia misma.

0 proyecto.‘ e

_ ‘de’ aire: acondlcmnado y buena' |Ium|na0|6n,'n -son . lmpfeSC'n di.
L _-bles, pero si éstas ya emsten se’ deberén mstalar persnanas paraiz** '
“"b'°q"eal’ el paso de la’ qu,,»segun sea necesario. ‘ |

Se de\be tomar en’ cuenta el matenal de construcclén- de Ia
;-sala, ya que ‘éste debe ser capaz de amortlguar los: rundos exter-
nos 'y proporcionar buena acustlca en-el- mtenor, asimismo ‘la
decoracnén de la habltaclén debe: ser lo mas: sencilla p05|ble

puesto que el proposnto de ésta; es de proplclar"la concentracnén
y no dlstraer la atencuén de los partlmpantes en las ‘reuniones.

: A,base que utiliza. la orgamzaclon .para decldlr cualquuer mversnén5‘_'?_-,A_‘._‘.__f'.v_f e



g | iV5 EVALUACION DE LA CAPACITACION

La capautacuon como cualquuer otra funcuon de Ia admmls-‘
B Jtracnén ‘debera ser evaluada para: determmar su: efectuvudad el -
. director: de: capacutacu‘m debera. determmar Ias-" ' ece5|dades de.'
,-*‘mcapamtacnén y‘a la vez' obtenerfla prueba de é a-:-swndo Ilena-;
- das a través. del programa SANC IR PR E
LUEl medlr Ia efectwudad de la,capacutacmn' implic ,_cuestlones'- L

_;_programa ‘en” o que se reflere a’ reduccnén de costos, me;ora de; ‘.
calldad etc? . R R o o
) El prlmer paso de la evaluacnon'" puede dehmrse como eI grado.
en que los: partlclpantes del programa ‘lo dlsfrutaron' en esta
fase .no se mide ningan aprendiza;e. para evaluar la . reaccion
- se-debe determinar .lo que se quiere. investigar, utlhzando una
hoja ‘en la cual se encuentren los puntos que se: ‘quieren mves-
tigar; esta hoja debe ser dlsenada de manera que ias reaccuones
se puedan tabular y cuantlflcar R ,
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Las hojas de investigacion deben ser contestadas andénima-
mente para que sean mas veraces y ademas deben permitir a
los- partucupantes que escriban observaciones adlcnonales en caso
de que no hayan: sido cublertas ‘por. las preguntas

_La reaccion favorable - a un. programa de capacntacnén no |m-"!,5.
pllca que exusta’_,aprendlza]e, el cual es. defmldo “como Ios prin-

CIDIOS, hechos ;y"“tecmcas comprendldas” y: absorbldas por ‘ios

" su;etos”' con ei fin de evaluar el aprend je se han establecudoif D

, ,[varlas guaas entre ellas se encuentran

| '-}:_ las guias para evaluar‘los.cambloslde ’actltud son

Hacer un analisis: estadistlco para-comparar. Ios _desempeﬂos
~antes .y despuésﬂ de-la: capacltacuénj e

2 ' Esta- esttmaclén"’ deberén hacerla uno_ o varios de Ios 5| ff o

guuentes grupos- .
:a) la persona capacntada, o
b) su superlor 4] supenores,
C) sus: subordlmdos, - R : : _
d) las personas que dsempeﬁan el mnsmo trabaio que el.:. R




3.

4.
-'_'}pacntacnon..esta debera reallzarse despues de. tres meses‘f
- para que. las personas capacntadas ya hayan tenldo oportu-' :
" ‘nidad_de: parﬂcnpar o SR SR R
.‘i'f.Debera hacerse la comparacnon con un grupo de control que
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capacitado o bien aquellas que conocen a la perfec-
- cion el desempefio del mismo.

Hacer un analisis estadlst|co para comparar los desempeﬁos
antes y después de la. capamtacnon.

La estimacion: del- desempeno del trabajo después de la ca-

pacntécuéln tlen : algun" } relaénén demostrable con lé*’ |
tenmén de Ia compaﬁia.‘..-.;f_ . N L

LOS PRINCIPIOS GENERALES DE LA EVALUACION

La evaluacnén deberé planearse al mismo tuempo que el pro- -
grama de capacutacuén y deberé cohstutuur una parte mtegral
del programa RN

.Debe segunr el disefio eXperlmental mas nguroso posuble. o

. Debe llevarse en varios niveles y en dlferentes tnempos




CONCLUSIONES

_»"j;v"»f;"lldad e |mportanc|a,de la admtmstracuon encontramos que Ias’* Ll
prmclpales caracteristlcas ‘de ésta son: su umversalldad su es- -
pemalldad su umdad temporal 'y su umdad |erarqmca.

5. Todos los autores co:nmden en ‘sus. defmlcuones sobre la
admlmstracuon en que. el proposito -de ésta es. alcanzar ob;etl- '
vos prefuados, dlwdlendo en varias- °tapas el- proceso adminis-
tratwo pero siempre dlstlngmendose como: senala URWICK dos
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grandes fases, la mecanica y la dinamica. Para nuestro estudio,
seguimos el criterio que expone el maestro REYES PONCE al di-
vidir el proceso administrativo en seis elementos: prevision, pla-.
} ,neacién organiza'cién integracién direccién’ y"control

6. Em la Prevusnon, se fuan los ObjethOS y:se elaboran cursos_

@ altematlvos para alcanzarIOS' enla Planeamon se’ elaboran pro-;-’: o
8 gramas y: presupuestos asi.; como los :prc_»cedumientos a apllcar'fg_' TR
‘*en la Organlzacwn se defmen las funcnones jerérqmcas y ob||- AR

| del Trabalo en'_ us artuculos 132 fravcclones 14 y159.

, 9 En Mémco podemos observar’ que se han-creado un’ nu-.__.

, mero conslderable de; escuelas 'e_ stltutos especnallzados en
'~ capacitar en- todos los. mveles. Ala mplantacsén legal de la capa-
citacion en: Méxlco surgen, ademés de: las mstntucnones oﬂcaales""

‘de’ educac:én un conjunto de - orgamsmos publlcos y pnvadosi,
cuya fmalldad es la de proporclonar capacntaclén.-v.
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10. Las necesidades de capacitacién pueden ser clasificadas
siguiendo, diferentes criterios: atendiendo a las necesidades (de
un individuo o de un grupo) en funcion de tiempo (las que re-
S qmeren solucién mmedlata o futura) segun su actividad (Ias que
° necesitan’ actlwdades mformales o formales..de capacutamén).
| S atendlendo a_su'instruccién- (que- pueden’ ser", 'obre la: marcha*f"". e
L o Ias que: precusa 1 -instruccion fuera del trabalo) segunla capa~ -
oy n n (las que ia. orgah zacion’ puede’ resolver-f_. O
"por s: mlsma o laquellas en las: que la compama necesita i(ecu-
,‘rnr a fuente”’ de" apacntaclonvexterna) f‘-‘en‘ uncnén"de Ias_éarac-"'{’ '

i 13: _I,a';"capacntaclén tendra éx:to en la medlda en. que se |o-f' _
fgre conjuntar mstructores preparados., personal ‘seleccionado

'{'adecuadamente y el equ:po didactico- e’ mstalacnones apropladas.
14, _Es necesario’medir: los: resultados obtenidos. de la capa-.

c:taclén a fin de determinar su efectividad.” Medir ésta implica
"cuestlonar la valudez de los criterios: aphcados en los prcgramas
y su’ confiabilidad, asi como tamblén la- relac:on beneﬂcno-costo-‘ ‘

: de la orgamzacuén. : .



1)
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