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INTRODUCCTION

VxDentrdfdel dmbito industrial “justo esrmeﬁcionar -
la palabra pfdductiVidad. que nos indica la,fazﬁn‘en qhe se en
cuentran los;fesﬁitados obtenidos en un‘peribdo de produccién
y los recursog utilizados para alcanzarlos.  Son innumerables
los factores que determinan dicho &mbito tales como: materia-
les, maquinaria, etc., y de todos ellos, el factor personal es
de tal importancia que ha llegado a cpnsiderarse cCOmo recurso

princips. con que cuentan las empresas.

En la habilidq@wxlggpagidgd dgrtaies personas pa-
ra desempeflar sus laborés én forma efecﬁiva, radica él éxito -
de las empresas, sin embargo unida a dichas cuaLidades es de -
suma importancia la cnpacidadkde la'alia direccién para gober-
nar las energias, los conocimientos 'y la buena voluntad de sus

empleados en provecho mutuo.



El futuro de cualquier empresa depende mids de 1la
gente que en ella actﬁa que de cualquier otro elemento, por --
muy actualizados que estén los métodos de produccién, las poli
ticas, 1las normqs;de control de calidad, los programas de ven-
tas, no'se alcanzan ioé objétivos de las empresas sino se pien
sa en coordinarlos con el factor personal. De esta manera la
administracién de cualquier empresa implica el manejo del per-
sonal, ya que la direccidén de und organizacidn y su efectivi--
dad en alcanzar sus objetivos se fundan en la habilidad de con

ducir a sus integrantes.

En la actualidad Méxicb estirvivichdo uﬁ‘programu
de intenso desarrollo econbmico .y socinl}; ESte fenémeno es - -
producto de la aplicacién creciente de la ciencia y la tecnolo
gia en las empresas lo que ha propiciado un incremento de acti
vidades en las diversas dreas y un mejoramiento de su productji

vidad.

El proceso o programa de desarrollo ha sido posi-
ble grac1as al empleo de herramientas y métodos modernos de --
produccxén asi como de tecnlcas ‘administrativas que permiten
elevar los ‘fndices de-eficiencia y lograr un mayor control y -
coordinacién déalos'recursqs materiales y humanos de la empre-

sa.

Actualmente la capacitacién de personal es el me-
dio con el cual las organizaciones buscan aumentar la eficien-

cia del factor humano, aparentemente la funcidn de capacditar -



¢s una labor sencilla de realizar; sin embargo, requiere de --
una planeacién; ejecucién y control cientificamente determina-
dos, no se puéde improvisar, ni mucho menos, actuar sin un ob-
jetivo cldrhménte definido y eficazmente comunicado a todo el

personal a’cabacitarse, a través de programas atractivos y que
realmente satisfagan sus deficiencias ¥ que les orienten o conm

plementen sus inquietudes.

‘Es importante sefialar que la capacitacién del per
sonal en la ﬁié;ti;a, se convierte en una funcidn dindmica y -
creadora, y:que por tanto necesita estar apoyada por una serie
de técnigas que ‘promuevan su cometido, reflejindolo en el me--
jor aprcndi:ujc de los funcionarios, empleados, obreros y de--

mis personal que se capacite.

La capacitacién de personal puede estﬁdiarse des -
de muy distintos puntos de vista; en muchas empresaS se consi-
dera a la capacitacién como funcidn lineal -de. un departamento
de personal, en algunas otras se destinan recursos humanos y -
materiales para que en unidades especificas de trabajo haya 1la

funcidn de capacitacién.

Los recursos humanos son un factor Je vital impor
tancia y merecen por tanto una especial atencién, pues del bie
nestar que tengan los trabajadores en las mencionadas organi:za
ciones dependerd el mejor desarrollo que los mismos, de las uc
tividades que tengan que llevar a cabo y de esta manera reper-

cutird en la mejor consecusidén de los objetivos organizaciona-



les.

Decidi realizar esta investigacidén en la industria
de la 6ptica, debido a.que como todos sabemos refleja hasta --

cierto punto'ef‘nivei:dé'progreso de ‘un pals, por el nidmero de

personas-que Tequieren del servicio que esta industria presta.

rElicreCimiento de la poblacién mundial y la situa
cién cconémiCa'en que nos encontramos hzn ocasionado que este
servicio haya deJado de ser un simbols d2 posicibén social, pa-
ra convertlrse en una gran necesidad gzrz i1z mayoria de las --

personas que lo . Tequieren,.

Paré efectuar dicha investigacién se¢ analizé a --
una industria 6ptica en particular, ademds de considerar las -
opiniones de diversas peréonds con conocimiento de la materia
para conocer mﬁs q2f6nd9‘al personal, sus atributos, sus defi-

ciencias y 1la conciéncia‘empresarial ante el problema, asi co-

mo planes 'y programas de capacitacién que se hayan puesto en -

prictica anterlormente y los resultados que se hayan obtenido.

do, SBViamente, presentar una solucién -
definitivhfé u pr blema que como &ste, esti sujeto a una se--
rie de factﬁrcS'quéiehjél misme trabajo mencionaré, pero si es
mi inten¢16n dhr¥a‘¢ono¢er las causas esenciales de dicho pro-
blema y sus mis viables soluciones, mostrando ademis la_indis-

cutible importancia que representa el hecho de que,elfdéstino

de las empresas en nuestro pais debe estar en manos'de gente -~



capacitada;hara cumplir con sus funciones en la medida que de

ellos se ‘espera.



CAPITULO I

LA ADMINISTRACION EN GENERAL

I.1.- ANTECEDENTES

Las antiguas civilizaciones al oeste de Mesopota-
mia y los escritos egipcios que se remontan aproximadamente al
afio 1200 A.C, indican el conocimiento y uso de la administra--
cifén en la direccidén de asuntos politicos, igualmente la histo
ria de la antigua Grecia y la del Imperio Romano proporcionan
mucha evidencia del conocimiento administrativo, especialmente
tratindose de tribunales, précticas gubernamentales, organiza-
cién militar, esfuerzos de unidad de grupo e implantacidén de -
la actividad administrativa en toda la historia de la'civiliza
cidén occidental 1la igiesia ha contribuido al conoéihd§nt6 &é'-
la administracién por medio de la formacidn de una;e;ﬁ;pﬁtura
orgénica mundial clésica y por el uso efectivo dq,ié}adforidad

en la tarea administrativa.



Los antecedentes mids sobresalientes fueron los de
egipto en los que se encontraron estudios relacionados con los
sistemas que ya se utilizaban hacia el afo 1300 A.C. se utili-
zaba un procedimiento administrativo muy definido y sistemati-

zado,

Tiempo después en el reinado de Rams&s III existe
un antecedente que quedS6 registrado en el "Papiro Harris" por
primera vez el sistema de Egipto fue codificado (separado) en
su aspecto de coordinaci6n y se llevé a cabo como una m&quina
bien organizada establecida para un prop6ésito bien definido y
comprendido todo su sistema se bas6 en la fuerza y en.la inves

tigacién.

En China existen miltiples indicios de la adminis
tracifén hacia el afio 1000 A.C. en los que se sitia su constitu
cién de '"Chow' para realizar lo que se establece en la regla--
mentacién correspondiente de su gobierno destacando o basdndo-
se en la ideologfa de Confusio, la cual hacia el papel impor--

tante que desempefia el factor humano de la direccién.

S6crates establece que no se tiene que despreciar
a un hombre que tiene la habilidad suficiente para conducir su
hogar porque la conducta que se lleva en los diversos asuntos

privados es la misma que se lleva en los asuntos pGblicos.

Platén enfatiza (marca) la especializaci6n de las

aptitudes necesarias que la administracién requiere diciendo -



¢n un pdrrafo de su libro "Repiblica". Serd mejor formar un -
criterio cuando le oigo decir esto, debo recordarte que no to-
dos somos iguales hay diferentes naturalezas adaptables y dife

rentes ocupaciones.

Durante los primeros afios de la década de 1930 se
estaba dando cada vez mayor importancia al hecho de que la gen
te era un factor importante en la administracién, a que se es-
tablecieran y lograrvan los objetivos mediante la gente v con -
clla. En consecuencia el concepto importante en el estudio de
la administracién debe ser el constituido por los seres huma--

nos, su ambiente de trabajo y sus rclaciones interpersonales.

Estas consideraciones fueron sostenidas en los fa
mosos estudios Hawthorne, en la planta Hartorne, de la Western
Electrié, que son generalmente considerados como la iniciacién
cldsica de un nuevo desarrollo en pensamiento administrativo.
La importancia de la guia y de las relaciones humanas fueron -
resultados y tom6 fuerza la creencia de que la aportacién de -
las ciéﬁcias dé la conducia, tales como la Psicologia y la So-
ciologia éran‘esenciales en el estudio de la administracién.

A;f&kimédaménte desde 1950, se dio otroreﬁfoque a
la administracién y esti representado por el uso de las matemi
ticas o por‘elyénfasis dado a los métodos cuantitativos de and
lisis. Los datoé numéricos se han empleado mucho en la admi--
nistracién, péfo la aplicacién de las matemiticas y de la esta

distica representaba un nuevo enfoque del tema.



Estos enfoques asumen muchas formas diferentes, -
por ejemplo las relaciones y simbolos matemdticos, segin los -
ejemplifican las ecuaciones algebraicas pueden emplearse paru
representar relacidnes Sééicas de Eactores que afectan a un --
problema y para SOIUC1onarlo en” termlnos de Ob)&thOS selecti-

vos ademds de la teoria dcl muestreo,"

;la estnd;stlca puede
ser extremadamen:e utll'gn,la: ( ‘tipos de pro

blemas administrativos. = "

En la mlsma form a ‘probabilidad --

puede emplearse con venta)a par dgterminadas decisio

nes admlnlstratlvas.—rir

Uno de los adelantos verdaderamente grandes en ad
ministracién en 1los ultxmos aﬁos de dlsponlbllldad de la compu
tadora con el campo de sus aplicaciones siempre en aumento y -
‘su capacidad para ejecutar millares de trabajos mentales en la
actualidad no existe ningdn campo en la administraci6n que no
haya invadido la computadora, no es exagerado afirmar que la -
computadora sea la que mis ha contribuido al desarroll§ de -~ -
nuestra administracién actuqlt mis que cualquier Qtfqngbs#;hoy

en dia es la gran herramienta administrativa.

Es el principal recurso para operar una

proporcionando informacién para las decisiones: clave ayudando

en una multitud de asuntos administrativos, proceSa:con:rap1--
dez una gran cantidad de datos y proporciona informacién que -

es necesaria para la administracifén moderna para funcionar.



La computadora parece destinada a una funcién ca-
da vez mayor en la administracién, a ‘la fecha algunos creen --
que ahora la computadora se encuentra en la etapa inicial de -

aplicacién y desarrollo.

d;ergimgntéiveféhoﬁrﬁ##—f més de la computadora -
en la administracién futﬁra.  impof;a a todo administrador, es
pecialmente ni'éue est5 siendo preparado,radquirir conocimien-~
tos acerca de Laé computadoras, saber lo que pueden hacer, c6-
mo lo hacen y cudndo parece que su uso es indispensable. Sin
tal conocimiento, el gerente del futuro estard en gran desven-

taja.

[.2.- DEFINICION

Ld?palébfa‘administracidn'Se forma del prefijo --

**ad' hacia y de "ministrativo", esta Gltima palabra viene a su
vez de "minister" vocablo compuesto de '"mines", comparativo de
inferioridad y del sufijo "ter", que sirve como término de com

paracién.

La éfimdldgia dé minister, es pues diametralmente

opuesta a la de "magiste gia'v;=comparativo de ‘superio-

ridad y de "ter", si pués 'magister" (magistrado), indica una

funci6n de preeminencia o -autoridad, el que ordena o dirige a
otros en una funcidén "ministérﬂ expresa precisamente lo contra
rio. Subordinacidén u obediencia, el que realiza una funcifn -

bajo el mando de otro, el que presta un servicio de otro.
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La etimologia nos la pues de la administracidn, -
la idea de que ésta se refiere a una funcidén que se desarrcolia
bajo el mando de otro, de un' servicio que se presta, servicio

y subordinacifn, son.pueslos.eieméntos . principales obtenidos.

fElfsignifitaddjde administracién ha sido enuncia-
do de muy diversas maneras no éornuc existe unificacién de --
criterios, sino por lo amptltio de .sus prLCtOS que-nos permlte
abarcarlos. A contlnuauxén dlgunds det1n1c10ne> que han llegd
do hasta nuestros dlas para tener una concepcxon mas. clur&,de

lo que es—admlnlstraClon.

Es el conjunto :1stemﬁt1c01de rcqlas para 1ograr

1a mixima eficienciaken las formas de est maneJdr un

organismo social 'Sivse qu151era s1n:et1’ar e _dbs“pulabrqs.

podriamos decir que la "admxnxstrac16n es Ia cxencxa de ta - -

coordinacién”.

DEFINICIONES DE VARIOS AUTORES EN ADMINISTRACION
E.F.L. La Administraéiéh,es'un proceso social --
que lleva consigo la responsabilidad: de planear y regularizar

en forma eficiente las operaciones de una empresa para lograr

un prop6sito dado.

J.F. Mooney. La Administracidn es el arte o téc-
nica de dirigir e inspirar a los demis, con base en un profun-
do y claro conocimiento de la naturaleza humana, contrapone es

ta definicién con la que da de_organizacién como la . técmica de

11



relacionar los deberes o funciones especificas en un todo coor

dinuado.

Peterson andkPLanman; LaAdministracién es -una -

técnica. por. medxo terminan, clasifican y reali

zan los propdsrtosA tivos de un ‘grupo humano en particu--

lar.

Admln15trac1on ES un pTOCeSO hid

distinto compuesto por planeacx&n, organ1*ac1on' e)ecuc16n y. -

control, que se cJecuca p termxnar y satlsfncer los ob)e-

tivos medlantc cl us‘~de gente y de recursos:

la empresa.

Koont*'and 0 Donnel‘

¢ién como la dxreccxon de. un organls "“efect1v1dad

en alcanzar sus ob;etxvos, fundada ;’habilidad de conducxr

a sus 1ntegranteb."

Henrry Fayol. ‘el verdade-

“‘Considerado. por -muchos:
iinistrar es

preveer, organizar, mandar, coord

La defini;ién,bfqve de pc;dﬁfé; la --

funcién de lograr que las cosa med;dﬂdé—otros




u obtener-resultados a través de otros.
I.3.- CONCEPTO

La administraci6n humana y social tiene como con-
tenido-propio 'y como objeto material de estudio a los grupos -

humanos en su totalidad.

La administracifn moderna significa que ‘la.adminis
tracién tiene un &dngulo especifico, un criterio especial, un -
objeto forﬁél suigeneris, para dirigirse a la,aqtividad direc-
ta. ‘ »

,iﬁstg}éﬁgu;p formé;ﬂespg;ifi;owé§r;aV"gfiga;ia”. -
la administra;iéﬂkestudia ¥y tonsidérd akla direccién social, -
pero procuréhdbféie@grgrque sea una direﬁdiﬁn eficaz en el mds

alto grado posible.

La‘administracién regula la conducta de los diri-
gentes de grupos humanos para lograr la mixima eficacia en su
actuacién para ello, dicta las normas sobre planeacién, organi
zacién y conduccién en sentido estricto, pero considerindolas
en si mismas, como formas de la funcifn directiva, independien

temente del contenido que tenga.

La administracidén como arte se encarga de los mé-
todos, procedimientos y sistemas técnicos por virtud'qé'los -
cuales se selecciona a los componentes de cada grupo‘ywSe les
capacita en una forma debida para que puedan ejécquékcuélquier

labor que requiera de cierta especializacién.



La administracibn de normas para el obrar, cuando
es una ciencia; da reglas para hacer los métodos, procedimien-
tos y sistemas técnicos que como instrumentos son realidades -
externas al hombre y no actos de conducta, -dicha édministra- -

cién propiamente es un arte.

La administracifn como ciencia sirve al dirigente
para orientar su conducta y trata de impedir mediante normas -
que la actuacién de aquel se corrompa al contacto con el poder
que la autoridad lleve consigo, la vida humana estd llena de -
ejemplos de ineficacia en la labor de la direccién por envile-

cimiento de los dirigentes,

‘La administracién como ciencia orienta a‘ié actua
cién concretd de Quienes dirigen grupos humanos, a fin de que
su eficacia se manifieste en la auténtica formacién de su con-
vivir ordenado y.da normas para impedir que tal actuacifn se -
convierta en una fuerza deformante y desintegradora de la uni-
dad del grupo sdéiai, o lo que es peor, creadora de una convi-
vencia artificiéi e ihhumana sostenida por el temor, el egois-

mo, el odio y la ambici6n,

I.4.- IMPORTANCIA

Para podernos dar cuenta de 'la verdadera importan

siguientes he

cia de la administracién basta con mencionar lo

chos:

1.-- La administracién se da dondequiera que exis




te un organismo social, aunque lSgicamente sea mds necesaria,

cuanto mayor,y,més complejo sea éste.

“El exxto de un organlsmo SOClal depende, di-

recta e 1nmed1atamente de su buena. admlnlstracxén y. solo a tra
vés de esta. de: los elementos materlales, humanqs, etc., con -

que ese organlsmo_cuenta.

S.Qf Para las grandes cmpresas, Ia admxnxatracxdn

técnica o cxentif1ca ‘es Lndlscutxblc y obV1amcnte escncxal ya

que, por su magn1tud ‘ compleJldad ~sxmp1emente no podrxan ac -

tuar si no fqgrﬂ a bascideiunq;qﬂmxn}s;gncxdn“sumpmep;p téeni-

“4.-""Para las empresas pequefas.y medianas, tam--

bién, quizd Su finica posibilidad de competir con otras, es el
mejoramiento de su administracién o sea, obtencr una mejor - -
coordinacién de sus elementos: maquinaria, mercado, califica-

cién de mano dc¢ obra, etc., en los que indiscutiblemente son -

superados por sus grandes competidores.

5.- - La-elevaci6bn de la productividad, preocupa--
cifén quizd la de mayor importancia actualmente ¢n el campo eco
némico-social, depende, por lo dicho, de la adecuada adminis--
tracién de las empresas, ya que si cada célqla de esa vida eco
némico-social es eficiente y productiva, la,sociedad misma. --

formada por ellas, tendr3d que serlo.

6.- En especial pafa‘lpsrpai§g ’eg'ﬁﬁ;desarrg

15



llindose, quiza uno de los requisitos substanciales es mejorar
la calidad de su administracién, porque, para crear la capita-
lizacién, desarrollar la calificacidén de sus empleados y traba
jadores, etc., bases esenciales para su desarrollo,. es indis--
pensable la mds-eficiente té&cnica de coordindciéﬁ,déftOAOS los
elementos, la que viene a ser, por ello, cqﬁojél puﬁfo de par-

tida de cse desarrollo;

[.5.- O:B'JETiVO‘ “DE LA ADMINISTRACION

Un ob)etxvo ddblnlstratlvo es una meta quc se £i-

.que requ1 ere de un Lampo de acc16n defxnlda "que suglere

la orientacién para los csfucr os de un dlrxgente

Importancia de los objetivos.- .
pueda utilizar inteligentemente el trabaJo fisxco,r;\
estar dirigido hacia un préposito o meta. La 1mportancxa de -
los objetivos estd ampliamente de acuerdo en que son vitales -
la dificultad estd en que los administradores sepan cuales son
sus objetivos, que los identifiquen y los usen con eficacia en
su trabajo, con frecuencia los objetivos no se enuncian, se --
descuidan, olvidan o ignoran. Una recomendacifn que puéde ser
Gtil al administrador es que se dedique peri6dicamente a revi-
sar sus objetivos y luego determinar si efectivamente se estd

trabtajando haciaﬁtales metas.

Los obJetxvos b&sxcos?en 18 admlnlstracxén son un

prerequisito para determ;na sl 1qu1er caso de acc16n, deben -




ser definidos con claridad para que los comprendan todos los -

miembros de una empresa.

Al fijar los objetivos, deben identificarse las -
necesidades, ganarse confian-a, reunir escasos recursos, mante

ner el progreso y eliminar los obstdculos.

Los objetivos de la administracidén deben fijarse
con gran cuidado, pueden servir mejor y tienen mejores oportu-
nidades de alcanzarse si se toman en cuenta las consideracio--

nes siguientes: )

1.- Los objetivoé>6e[uﬁé empresa deben époyarse
en las metas parciales de toda' la émpresa; esto ayuda a lograr
la unidad de 1los esfuerzos:y 1é,compacibilidud de los objeti--
vos. V

2.- Los objetivos deben ser enunciados explici--

tamente.

3.- Los objetivos deben considerarse,tépacés de

ser cumplidos por las personas responsables de ‘su tisfaécién.

zarlos.

5.- Los objetivos establecidos para cada miembro

de 1la administracién debe ser en nmeroc limitado. =°°

6.- Los objetivos deben clasificarse seg@in su --



importancia relativa.

Los objetivos deben estar sujetos a una revisién

periddica.

Los ObJethOS se pueden clus1f1 a

formas, los tlpOS mﬁs comunes apllcables na:empresa - y.di- -

chos en termlnos generales y'ampllos,;ncl

1.- Realizar utilidades.
“2.- Proporcionar buenos ‘servicios en
su caso.

.= Preveer el blenestar de-los empleados.

3

4{4"Mantcnerse a la cabeza os compet1dores.
5.- Progresar.

6.-- Ser eficiente.
Para el propdsito del estudic de la administracién

una Gtil clasifiaci6n de los objetiﬁbéféériai

Los de las émpresas en general.

:'Los que se relac1onan con los gerentes.

.gLos asocxados con los individuos,

jEl pr1mer grupo consxderado com(inmente como refe-

rido a los valores creados y a las acciones emprendidas por --

las empresas en 1nterés del b1enestar soc1al

'”fEI~Segundo grupo, objetivos que,Se,relacionan con

los gerentes, usualmente pertenece a:los niveles-de cantidad y
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calidad que se buscan, por ejemplo un gerente, podria utilizar
un objetivo dlsenado para aumentar el tamafio de 1a empresa has

ta convertirla en la mis grande de su cla;e. f',

Los objetivos 1nd1v1duales se. rei eren: pr1nc1pal-

mente a las satisfacciones econémlcas,'psicoléglcas y soc1ale5.

‘La”armbnia de los objetivos de una empresa es de
vital 1mportanc1a para que puedan complementarse y ayudar a --

los demds ObjetIVOS a que se realxcen.

‘ReSumiendo,rla 3rmon1hnc16n de los objetivos sig-

nifica que unos: se fundan con otros.

5 yééfbﬁjétiVéé édeh"hdéefséimééﬁéfectivpside la

siguiente manera:

~ Cada miembro debe de conocer .cuiles son sus ob-

“‘jetivos.,

- La pafticipaciﬁn de‘la persona en el estubleci-
miento de sus propios objetivos es sumamente --
cbﬁveniente, ya que los anima a pensar en su --
trabajo, capitalizar su experiencia y creer que

sus objetivos se pueden lograr.

En conclusidn, el objetivo mds importante de la -
administracién nos lleva al buen funcionamiento de una empresa,
ya que en el sentido prictico consiste en obtener resultados -

positivos o a través de otras personas y para ello requiere de
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cuatro clementos fundamentales en el proceso administrativo.

aj.

Planear

b} .~ Organizar

c).- Dirigir

d}.- Controlar

Si su finalidad especifica es la eficacia de la

direccibn social

su objetive inmediato es indicar como, con--

forme a que normas debe proceder o actuar el dirigente para --

conseguir que su direccién tenga la eficacia deseada.

1.6.

ELEMENTOS - DE LA ADMINISTRACION

Se entiende por elementos de la administracién, -

de acuerdo con“la terminologia usada por Fayol-'"los pasos o --

etapas bdsicas a través de los cuales se realiza aquélla™.

Diversos criterios de divisién:

Siendo toda divisi6n de algdn modo arbitraria y -

con fines de estudio, es natural que se presenten criterios di

versos para distinguir y separar los elementos de la adminis--

tracién, miximo tratdndose de una técnica en pleno periodo de

formacidn.

A continuaci6én se mencionarin los criterios mis -

seguidos para la divisi6én, haciendo notar los problemas que en

cada uno de ellos se presentan.
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1.- Divisién tripartita, La America Management -
Association (y mas concretamente Apply, su presidente), consi-

dera que en administracidén existen dos elementos.

aj.-  Planeacién
b).- Control
Péfofhl dividir este Gltimo en organizacin y su-

pervisién, en‘'realidad propone una divisidén tripartita,

 ;).é'fPiaﬁeaci6n
’bj,;fVOrganizaciéh
c).-  Supervisién
Esta ﬂivisién de.. elementos, ademds de ser sumamen
te amplia (apenas si aiade nada a lh'divisién de. .fases: .meci-
nica y dindmica de Urwick), tiene el inconveniente de que la -
organizacifén, como elemento 1mpar 1ntermed10 no: se puede sa--

ber si pertenece a la mecénzca o a. la dln&mlca,xy con ello sa-

ber si la organlzacxdn se ref1ere al "como debe

ciones'" o al "como son de hecho'.

2.- Divisidn en cuatrowelemehtdsr una de las ~--
formas mis extendidas de agrupar los elementos.'es qux.é la --
que considera en ella cuatro, la cual es segu1da, entre otros,

por Terrey; estos elementos.son:

a).- Planeacién
2) .~ Organizacién

c).- Ejecucién



d).- Control

Una variante en esta clasificaciGn es la de lla--

mar al tercer Lermlno o elemento,_en vez de eJecucxén dlrec--

ciébn, con51derando que 1a ejecuc16n, por parte de"u;en‘admx--

nistra,- cons1ste en d1r1g1r.‘

' Esta d1v1s16n tiene la’ venta;a de ser'senc1113 -
de estar muy d1fund1dos o generallzada y de dlstlngu1r b1en --
las etapas de la meclnica; p1aneac16n y organlzac1on. y ‘las de

la dindmica; direccién o ejecucién y control.

3.- .Divisi6n en cinco elemenﬁssgrréiyéiﬁééﬁé ya
sabemos, pone cinc§ elementos en la administracién.

aj;-: érever

'b);-’;ofganizar

éii;, Maﬁdar

d),-  Coordinar

e).- Controlar

4.- Divisi6n de Koontz en cinco elementos. El -
magnifico libro de Koontz“y O'Donnell "principios of management"

propone una divisifén en los siguientes elementos:

a) .- Planeacién
b) .- Organizacién
c).- Integracién
d) .- Direccién

e) .- Control
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Con la sola distincién del primer elemento en dos:

previsi6én y planeaci6n.

S,- " Divisién en sus elementos Urwick sigue la di
visién de Fayol descomébniendo tan s6lo la previsién, primer -

elemento propuesto por este autor, en los dos repetidos antes.

Previsi6n y planeacién justifica ésto, ianto ha--
ciendo notar que en tiempos de Fayol realmenﬁe la preVisién --
técnica apenas consistia en mera adivinacién lo que hoy no - -
ocurre, dadas las diversas técnicas tipicas delbreVisiGn, ta--
les como la investigacién operacioﬁal, las'prééisidhés con ba-

se en estadistica, etc.

Fayol d15t1ngu16 en su defl éfpféﬁisién --

los dos elementos al decir que con51stere

a).- Escrutar el futuro

b).- Hacer los programas de acc16n

Resumiendo las diversas clasificaciones de los --

elementos que hacen Terty, Koontz O'Donnell, sepuiré las si- -

guientes:

Previsi6n responde a la pregunta jqué puede hacer

se.

Planeacién responde a la'preguntdszﬁé‘Sé'va a ha
cer. '
Organizacién responde a la pregunta ;cémo. se va --

hacer.
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Estos tres elementos se refieren a la fase que --

Urweck l1llama mecénica.

Integracién responde a la pregunta ;icon qué se va

,hacer

“Dlrecc16n se- refiere al problema ver que se haga.
Control 1nvest1gac16n en concreto gcémo se ha rea

;llzado.
”Estos tres elementos se encuentran dentro de la -
fase dlnémlca de la adm1n15trac16n.
ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA

1.- Previsién: consiste en la determinacién téc
nicamente realizada, de lo que se'desea'lograr por -medio de un
organismo soc1al b4 la 1nvest1gac16n Yy valoracxén de cuales se-

rin las condiciones futuras en que dicho organlsmo habré de en

contrarse, hasta determlnar los.dlvetsqs cursos de accxén posi

bles.

La previsié

). Objetivos: sponde fijar -
los fiﬁes.

b) .- Investigaciones: ‘se refiere al descubrimien

to y anélisisf&e{los médiés con que puedan -

contarse.

¢) .- Cursos a1téfnafiV§s:“trata la adaptacién --
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genérica de los medios encontrados, a los fi

nes propuestos, .para ver:cuantas posibilida-

des de accidn distintas.existen-.

unidades, etc.,.:

orientar la accién.

cia.de operacidén o mi

Comprende tambié&n’ ''"Presupuestos', que son progra-
P ambren FT p ’ q prog

mas en que se precisan unidades;jCOStOS;,etc., y diversos ti--

pos de "Pron6sticos”.

3.- 0rgani£§6i6n;" Sé refiere é:la/ésgfdéfuracién,
técnica de las relacione§, qué debe darse entre‘lhsvjérarquias
funciones y obligacibnes,hmivkhmles necesariasﬁeﬁﬁunforganismo
social para su mayor eficiencia, ' En la misma defﬁﬁiﬁiéﬁ se ven

claramente las tres etapas.

a) .- Jerarqu1a‘:,fijar ln7ducofida y responsab111
dad. correspondzente a cada n1ve1

b) .- Funczones: la determlnacxén de como deben Jdi
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vidirse las grandes actividades especializa-

das, necesarias para lograr el fin general.
¢).- Obligaciones: 1las que tiene en concreto ca-

da unidad de trabajo susceptible de ser de--

sémpeﬁado por una persona.
ELEMENTOS DE LA DINAMICA ADMINISTRATIVA

1.- Integraci6n: consiste en los procedimientds
para dotar el organismo social de todos aquellos medios que la

mecinica administrativa sefiala como necesarios para.su.mis.efi

caz funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, articulo=-

samente y buscando su mejor desarrollo.

Aunque la integrécién,comprende;¢pﬁa y-personas;

y sobre todo, la de los elementos adminisﬁrati_o

dnica que contempla Koontz y OFDohneli'bajqjéiftitulo ﬂSiéffing?

De acueraé‘coh:ia:defihgéién; i;i;n:¢§f§§i§ﬁ de -

las personas‘abaicag;'ﬁi“”‘”’ ChemmTTT T Y

‘5)}4'Sélééci6n: técnica para encontrar Y escoger
" los elementos necesarios.

;5)" Introduccién: la mejor manera para lograr --
‘que 'los nuevos elementos se articulen lo me-
jor y mds rdpidamente que sea posible al or-
ganismo social.

©).- Desarrollo: todo elemento en un organisme sg

_cial busca y. necesita progresar, mejorar. -
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Esto es lo que estudia esta etapa.

2.- Direccifn: es impulsar y vigilar las accio-
nes de cada miembro y grupo de un organismo social, con el fin
de que el conjunto de todas ellas realicen del modo mds eficaz

los planes sefialados.
Comprende por lo tanto las siguientes etapas:

i);- Mando o autoridad: es el prlnc1p10 del que

deriva toda la- adm1n15trac16n y por lo mlsmo su elemento pr1n~

cipal,’ que es 1aid1recc1on. se’ estud1a como delcgarla yfcomo -

ejercerla.

6hpnica¢iéh es como el sistema nervioso -

de un organismo *’leva al centro dlrector todos los ele

mentos quefdebé onocerse. y de este, hacia cada érgano ¥ cé -

‘lula, las 6rdenes de acc16n necesarias debxdamente coordlnadas.

c).- Supervisién: 1la funcién Gltima de ia'admi-;

nistracién es ¢l ver las cosas, si se estdn haciendo.tal y co-

mo se habian planeado.

3.- Control: consxste en el establec1m1ento de
sistemas que nos permitan medlr los resultados actuales y pasa
dos en relacidn con los esperados, con el f1n de saber si se -
ha obtenido lo que se esperaba,kcorrcgir, mejorar y formular -

nuevos planes.
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Comprende tres etapas:

a)y.- Establecimiento de normas, porque sin ellas

eskimposiblé hacer la comparacién, basé de -
,tddo cohtrol.

b);' Operaciﬁn‘de los ‘controles: ésta suele ser -
una’fuh;ién'prqpia.de las técnicas especia--
listas dcrcadaruno de elios. ;

c),-‘InterbfetdciGﬁkdé resultados: ésta es una --

funcxén adm1n1strat1va, que vuelve a constz-

’tu T un medlo de planeac16n.

Aunque exlste‘una estrecha relacxén

seis elementosv od i entre los que ‘se

ser mis clara entre

igadas con 1o

cémo va a haceréu

Direccién ontr » ena ue se haga

y cémo se hizo.

DMINISTRACION DE COSAS

onsiderado por muchos, .como ya se --

mencion6é anteriorm dministracibn:técnica,



sefiala, ademds de las operaciones relacionadas con la adminis-
tracidén de personas, otros cinco grupos de actividades que tie
nen que ver directamente con lo que hemos llamado 'cosas'', los
que se manejan a través dé los elementos y etapas de la adminis

tracifén de personas.

1.- Operaciones Financieras: son lds’qug tienen
por objeto procurar al organismo social los elementos que for-
man la base indispensable para la adquisiciéh, cohservacién y
operacidén de todos sus elementos materiales 'y humaﬁbs, y ense-

fian la mejor manera de combinar y aprovechar esos elémentos --

econémicos.

crear los bienes o prestar servicios que constituyen el objeti

vo del organismo social.

3.- Operaciones -de Ventas o Distribﬁdibﬁesf,éon
las que tienen por objeto hacer que loskbienes o géfyiéios cu-
ya produccién constituye el fin del organismo social, lleguen
en la forma mis efectiva a manos de los. consumidores .o usua- -
rios que habrin de requerirlos, a cambio del correspondiente -

precio, que cubre los gastos y utilidades de la empresa.

4 .- Operaciones de Conservacidén: son las que se
refieren a la mejor forma de proteger los bienes materiales y

recursos que la empresa utiliza para sus fines, en forma tal -
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que duren el mayor tiempo posible, y que la erogacidn para su

mantenimiento sea la minima.

v'S.? Opgfaciones de Registro: tienen por objeto -
los resuitadds,derla‘operacién de la compra en forma escrita -
(contabléro'éstadisticamente), de tal manera que, en cualquier
momento, pueda conocerse la situacién administrativa y sea po-

sible hacer las correcciones y mejoras necesarias.
A las cinco de Fayol se afiade hoy las:

“6.-=:Operaciones de Compras: que buscan adquirir
los bicnes que. la empresa requiere para sus labores, al mejor

brecio'pbsible y en la forma més apropiada.

Todas estas técnicas se realizaﬁ a través de la -
administracién de las personas, ademis las tres priueras, que
son fundamentales, entre si guardan una relacién estrecha, las
finanzas son la nge'de la produccién y ésta lo es de ventas,
tal es el ordenfrééi;lpero desde el punto de vista de la previ
sién, 1os,prpégéﬁiéoslde”ventas,deben condicionar el-tipo-y --

forma de 1la prbdﬁécién y. los requerimientos de é&stas.
I.7.- PRINCIPALES RECURSOS EN LAS ORGANIZACIONES

Toda organizacién para que pueda lograr sus obje-
tivos, requiere de una serie de recursos, los cuales adminis--
trados correctamente le permitirdn alcanzar sus objetivos. Di

chos recursos a su vez se dividen.en tres tipos- o grupos,
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[.7.1.- RECURSOS MATERIALES

Dentro de este grupo quedan comprendldos el d1ne-

ro, las 1nstalar10nes fi51cas, 1 Ginaria, los muebles, las

materias PTr imas 3!

Bajo este rubro:se lis os.sistemas, procedi--

No 5610 el esfuerzo o:la act1V1dad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino: también otros factores que -~
dan diversas modalidades a esa actividad: conocimientos, expe
riencias, motivacién, intereses vocacionales, aptitudes, acti-
tudes, habilidades, potencialidad, salud, etc. Los recursos -
humanos son mids importantes que los otros dos. pueden meJorar

y perfeccionr el empleo y el disefio de los recursos materiales

y técnxcos, lo cual _no sucede a 1a xnversa.ﬂ;;'
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CAPITULO II

LA ADMINISTRACION DE L0S RECURSOS HUMANOS

L Adm1n15trac16n de Recursos Humanos es el proce
S0 adm1nlstra 1vo apllcado al acrecentamlento Y conservac16n -
del esfuer;o,31as,exper1encxas, La salud,‘los conocimientos --
las habiiiaédés; etc;; de los miEmbros dé la organi;acién, en
beneficio del 1nd1v1duo, de la propla organxzac16n y del pals
en general, comunmente los Recursos Humanos se emplean con - -

otros términos como:_

RELACIONES HUMANAs.e.~Chéfiuié§'inEéracEgéhﬁde .-

dos o mis personas const1tuye una relacién humana, las relacio

nes no se dan solamente entre”los mlembros de una organxzachn

sino en todas,part s.

'RELACIONES' LABORALES.- Este término queda reduci

do a la industria 'y evidentemente a organizaciones bancarias,
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gubernamentales, educativas, etc., en las cuales también se re

quieren los recursos humanos.

'RELACIONES LABORALES.- Este térm;no ha sido re--

servado a- los aspectcs juridicos: de: la adm1n15trac16n de recur

sOs humanos, se emplea con frecuencxa asoc1ado a las relacio- -

nes colectlvas de trabajo como s1n6n1mo de relac1ones obrero--

patronales.

MANEJO DE PERSONAL.- “Es

tracién que- se ocupa de la q:ilfzﬁé o]

os prop651tos “de una

intelectuales y fIsicas, en e

empresa organizada,

Como resultado del andlisis de los diferentes tér
minos que se utilizan, se pucde decir que administraci6n de re

cursos humanos es el término mis apropiado.

I1.2.- ORIGEN

Al hnblar del origen de los Recursos Humanoq no -

se debe de pasaripor alto al. derecho laboral vy a la admlnxstra

cién c1entif1ca, ~como awotras dlsclpllnas que estdn rela--
cionadas con dlChOS recursos, se dice que no se debe de pasar

por alto al derecho-laboral porque al aparecer éste como una -
consecuencia de la exigencia de la clase trabajadora, a fin de¢
reglamentar el trabajo, se crefa que bastarfa aplicar los pre-

ceptos legales en forma fria para la obtencién de buenos resul

tados, pero se encontrt6é que las relaciones que se establecian
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requerian estudios, entendimiento y elaboraci6n de una serie de
principios, ya que se hablaba de conceptos rclativos a sueldos,

prcstac1ones, contratac16n que neces1taban de algo més que una

mera 1mprov1sac16n

Asi ‘mismo’ los prlnc1p105 de Taylor y Fayol pus1e--

ron las bases de la admlnlstrac16n, a travésfde la coordinacién,
d1recc16n, y por tanto “del’ ‘mejor empleo de los recursos huma--
nos .que intervienen enel trabajo, viendo la importancia del --

drea, el mismorTaonr creé las oficinas de seleccién.

Puede decirse que la administracién de Recursos -
Humanos es -multidiscipliraria pues requiere de mGltiples fuen-

tes de conocimientos.,
CONTRIBUCIONES DE OTRAS DISCIPLINAS

Ingenieria Industrial,- En los Estados Unidos --
aparecié un MOVIMIENTO 1lamado "Administracién Cientifica™, en
cabezado por F. Taylor y otros ingenieros industriales, los --
cuales como-aspecto principal vefan en las émpresds la bdsqﬁe-
da.- de la eficiencia en la organizacién, entre sus principales

aportaciones se pueden mencionar:

Estudxo de tlempos Y mov1m1entos.f' ’el uual se

divide la tarea en elementos bdsicos 'y’ se determlna el tlempo

que lleva cada una.

“Estudio de movimientos.- No era posible determinar

tiempos precisos-sin haber-analizado cuidadosamente los movi- -
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mientos inherentes.

Sistema de incentivos.- Consistifa en inducir al

trabajador a reallzar la tarea o cargo oficial, para éstO' ‘mul

taba a quién 5610 rendia la cuota detcrm1nada’y"recompensabé‘

a los .que lo‘superaban.:

‘Valorac16n de tareas.‘

Se hizo

jar las tareas bas1cas._

1as'funciones de:r lutamlentoAy“selecc16n.

Adlestramlento de los trabajadores.- Se conside-
raba y se: dmmstrdpor medlo de experimentos que era necesario -
el adlestramlentO'de los traba)adores, para aprovechar los es-

tudios ‘de’ tiempos y para aumentar la eficiencia.

Psicologfa.- La aspiracién de conocer y predecxr
la reaccibén que tendrédn las personas ante determlnaddssxtuacxo
nes y la posibilidad de intervenir en sus ideas y acciones mo-
tivaron la creacién de métodos pseudocientificos que han pre--
tendido dar ese poder a la gente, en cambio la psicologia uti-
liza métodos cientificos para comprender mejor las causas del
comportamiento humano, uno de los pasos importantes en esta --
ciencia es el de la formulaci6én de las pruebas de inteligencia,

en la actualidad la contribucién mds valiosa de la psicologia
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en el drea de la administracién de recursos humanos ha sido en:

a) Selecci6n de personal

b)‘Eptrenamigntq‘y capacitacién

.¢ Conceptos y modelos de- actltudes ¥ mOthaC16n

VE)JR dUCC16n de conf11ctos

iAﬂtfopongid.;;La referencia a los conceptos de -
cultura y subcultura uermlten entender mejor algunas formas de
comportamlgn;g, La antropologia es el estudio de las costum--
bres, los ritds,‘la tecnologla, etc., imperantes en diversos -

grupos sociales.

Economia.- La economia puede ser definida como -
1a ciencia de la escasez, de cémo los bienes y servicios se --
producen y se distribuyen. La administracidén de recursos huma
nos se ha enriquecido con términos como; capital humano, esca-
sez, oferta y demanda, mercado de trabajo, etc., estos térmi--
nos son contribucién de dicha ciencia a la administracién de -

rTecursos humanos.

Matemiticas.- Los modelos de estadistica inferen
cial han significado una gran aportacidén a la toma de decisio-
nes sobre los recursos humahos, otros modelos también han sido
aplicados a la administracién de recursos humanos; sin embargo,

todavia existen.muchos problemas que podrfan ser solucionulos
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con el uso efectivo de herramientas matemiticas.

TI.3.- CARACTERISTICAS

mientos, as habllldades, etc.,

son. parte del

leno conoc1m1ento.

A;tlyxdadégfdéziés personas en las orga-
nizacicnes _son, com se dpunté:.wvbluntarias;‘pero no por-el he

cho de exxsttr un,contrato de,trabnjo, la organizacién.va a --

contar con e1 meJor esfuerho de sus miembros; por lo contrario,
solamente con;qrﬁ;con e1'§1 perc1ben que esa actitud va a ser
provechosa én a1gpnanorma; yé que si los objetivos de la orga
nizacién son valiosos-.y éoncuerdan con los objetivos persona--
les, 1los indifiduos pondr&n a disposicidén de la organizacién -

los recursos humanbs que poseen y su miximo esfuer:zo.

3.% ‘Las.experiehcias, los conocimientos, las ha-
bilidades, etc;,‘se manifiestan a través del comportamiento de
las persohas"én las'organi:aciones. Los miembros de ellas - -
prestan unrserﬁicio a cambio de uaa remﬁneracidn econémica y -
afectiva, géneralmente se ha pensado que los recursos humanos
no cuestan nada y que no t1enes connotaczén econémlca alguna;

por tanto han 51do los que menos atencxdn y dedxcac16n han re-
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cibido en comparacién a los otros tipos de recursos,

4,-  El total de recursos de una'organiZacién'o -

de un pais en un momento dado puede ser 1ncrementado y para -~
tal fin existen b551camente dos formas.

cual se trata de poner de manxflesfo aq

tereses desconoc1dos o poco conoc1dos p 1as personas, para -

ello, un aux111ar VallOSO son los tests p51c016g1cos Yy lak- --
orientacxén'profe51onal':j e] meJoramlento en el cual se trata
de proporc1onar mayores conoc1m1entos exper1enc1as,y nuevas -
ideas, etc., a través de: la educac16n, 1a éapacitécién y el de

sarrollo. Desafortunadamente los recursos humanos tamblén pue

den ser disminuidos por las enfermedades, los acc1dentes y la

mala alimentacibn. . .

5.- Los recursos humanos son escasos; no todo «-
mundo posee las mismas habiiidadés, conocimientos, etc., de --
ahi que existan personas u organizaciones dispuestas a cambiar
dinero u otros bienes‘por el servicio de otros, surgiendo asi
los mercados de trabajo, entre mds escaso resulte un recurso -

mids solicitado sera.
1I.4.- OBJETIVOS

S5i nos hicieramos la pfegunta de ''qué" busca el -
empresario con la adm1n15trac16n de personal al crear el de--
partamento respectxvo, al foar p011t1cas de personal etc., -

podriamos resumir que los,flnes inmediatos que la empresa per-
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sigue con esta disciplina se pueden resumir en lo siguiente:

Que el pérsonal tenga en. cada puesto y nivel, la

capacidad necesarla y que todo e1 personal preste a la empre-

sa su mis amplla colaborac1on

'Capacidad. Sx e érSoﬁal carece de la capaci-

mienden, ev1dencamente, aunque~qp151era no podria desarrollar
adecuadamente su trabajo, con lo que habris graves deficien--
cias. Si. éstas se generallzan, es indiscutible que todo tra-

bajo habrd de ser 1nadecuado. Un personal incapaz, aln cuan-

do tuviera la voluntad'dercolabqra:,';onstituyé‘uhielemenCQ -

que quiere, peéro n puede ayudar al debido desarrollo de la -

cmpresa.,

No basta con’ que el personal ten

ga la capac1dad que en‘cada puesto, departamento y nivel se -

rcquxeren, 'si no esté dxspuesto a prestnr su.colaboracién am-

plia vy eflcazmente‘y'sn este supuesto se tratarfa de alquien
que puede, pero no qulere contribuir al desarrollo eficaz de
las 1abores como se ha sefialado, ninguno de estos dos elemen-
tos aisladamente son suficientes para lograr los fines de la
empresa, si por él contrario, ambos se dan conjuntamente, si
el personal tiene capacidad y quiere prestar su colaboracién

nos encontramos con que el elemento humano ''quiere y puede' -

ayudar a la realizacibén de los fines de la empresa.
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Estas dos caracteristicas forman parte de los ob-

jetivos generales, hablamos de la capacidad y la colaboracién.
OBJETIVOS PARA' EL TRABAJADOR

No obstante la importancia de los objetives inme-
diatos que la empresa persigue con la administracién de perso-

nal, es indiscutible que:

a).- De ninguna manera los conseguiria si todos

los trabajadores no—recibieran'por;pdrte de

_la empresa aquello que-—en élla'ﬁu ¢5h.q

‘que les hace ir a crabajar a. la'mi"ma{bf

b) .- . Ademids, si se consxdera ‘a la admznxstracxon

de personal como: un problema de nceres so-
lo para el empresarlo, se le convertlria en
una especxe de tecnlca mﬁs refinada ‘para ex
,plotar al mdxxmo al trabajo. relegando a se

gundo termxno [+ 1nc1us1ve menospreciando. --

los 1ntereses de éste.

11.5.- PRINCIPALES TECNICAS DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS ;

II.5.1.- Reclutamiento y Seleéb_ onal:

No se debe de olvidar que las organizaciones de--
penden para su buen funcionamiento y su~évolué;6 imordial--

mente del elemeato humano con que cuenta.’
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En el drea laboral es hasta principios de este si

glo cuando se inicia la seleccién técnica del personal por me-

dio del empleo, de métodos’ideados por admihistradprés y psicg
logos, en la actualxdad las aportacxones c'en' fi ':han permi
tido que las tecnlcas de seleCC16n de personal tlendan a ser. -
menos subjetivas y mis refinadas, determxnando los requerlmlen
tos de los recursos humanos, acrecentando Las fubntes mis efec
tivas que permitan allegarse a los candidatos iddneos, evaluan

do la potencialidad fisica y mental‘de lbsfsolicitantes, asi -

como su aptitud para el traba)O'vutlllzando para ello una se--

rie de técnicas como la entrevista;:

s1c016g1cas, exd-

menes médicos, etc.
RECLUTAMIENTO: . Es la biisqueda de un determinado
nlimero de personas que posean c1ertas cualldades sufxcaentes -

para satisfacer las exigencias formuladas por la empresa.

\
SELECCION A i CANDIDATOS
DE I . CONTRATADOS
PERSONAL A PARA DOS -
M PUESTOS
-
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO: Se dividen en dos.

INTERNAS: En donde se pueden con51derar a amis-

tades, parientes, familiares, del proplo’

tra laborando -en la empresa.

VENTAJAS: Pueden integra

presa y el trabajo que tenga que.l

DESVENTAJAS: Confllcto‘,que surgen con el perso-

nal cuando no es aceptado el candldato o cuando ya en el desem

pefio de sus labores d1sm1nuy 1Ia'ob3et1v1dad de los familiares
en los casos en que se sancionan a sus parientes, se les niega

un asenso, etc.

EXTERNAS: ~‘Estas 'son muy importantes y las prin-
cipales fuentes externas son los perifdicos, agencias de empleo,

bolsas de trabajo, universidades, etc.

Serd determinante en la efect1v1dad del reculta-
miento la anticipacién con la que se planee‘ ‘
esto permite escoger el mejor personalgdlquniblé'gnj;i'merca-
do de trabajo, cubrir las vacantes con la ahticipaci&ﬁ_solici-
tada e iniciar los programas de entrenamiento en tiempo oportu

no.

"SELECCION: La seleccifén de personal se:define -
como un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el --

puesto adecuado, a un costo razonable, o sea es tener en cuen-
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ta las necesidades de la organizacién y su potencial humano, -
asi como la satisfaccifén que el trabajador encﬁentra en el de-

sempefio de su puesto.
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PROCESO DE SELECCION

1.- Solicitud de Empleo: Cuando los candidatos
sean localizados, el ambiente en que sean recibidos, la manera
en que sean tratados ayudari a mejorar la impresién que se for
men de la organizacibn. El espacio que tenga la oficina de re
clutamiento y seleccién deberf proporcionar las facilidades --
adecuadas, para que resulte funcional y reduzca la incomodidad
ante la presencia de un nGmero elevado de candidatos, esta - -
4rea, se debe de tratar que sea accesible a los solicitantes Y
evite que éstos transiten por las 4reas de trabajo, una vez de
terminada el Area se procede.a llenar ia solicitud que abarca
bisicamente datos personales, familiares, experiencia ocupacio
nal, puesto deseado y el sucldo que pretende, llenada esta so-
licitud si el candidato relne los requisitos minimos (escolari

dad, edad, etc.), se procede a una entrevista,

2.- Entrevista Inicial o ?réliminar: Esta en--
trevista pretende "detectar'" los aspectos més ostentibles del
candidato y su relacifn con los requerimientos del puesto; por
ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresi6n verbal, ha

bilidad para relacionarse, etc.
TIPOS DE ENTREVISTA

a).- Dirigida: es la mis comGn y corriente, se
hacen preguntas al candidato y &ste las eontesta con toda li--

bertad, ejemplo: que puesto le gustarfa desempefiar, que labor
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realizaba en su anterior trabajo, etc.

b).- De Presién: "se usa para ciertos niveles,

no se utiliza mucho, debe de realizarla una persona hébil para

provocar al entrevistado, es'usada para exfimenes, entrevistas

no se da porque se tiene

a:misma vez.

del puesto.

Son. instrumentos y.como tales-no son ni buenas -

ni malas.

QUE BUSCAN LAS PRUEBAS PSICO- QUE DATOS PROPORCIONAN LAS EN-
LOGICAS TREVISTAS PSICOLOGICAS
- Capacidad intelectual supe- - Cociente intelectual.
rior al término medio. - Tipo de inteligencia,
- Inteligencia prictica. - Grado de utilizacién del po-
- Forma de trabajo ordenada y tencial intelectual,
sistemidtica. - Coordinacifén bisomotora.
- Estabilidad ocupacional. - Ansiedad y agresidn.
- Iniciativa. - Relaciones interpersonales.
- Sentido de responsabilidad. - Capacidad de adaptacién.
- Concepto de si mismo. - Seguridad e inseguridad.
- Deseos de superacidn. + Sentido de responsabilidad.
- Capacidad para identificar- - Don de habilidad y mando.
se con las metas de lavem--
presa.
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4.~ Pruebas de Trabajo: Las hace generalmente

el futuro jefe inmediato, a fin de comprobar si el candidato

cibn, debera tenerse”

pués. Deberd estudlarse la secuenc1a que debe

da organizacién.

5.- [Examen Médico: Reviste una:

cia en las organl*acxo

‘lfgrado que llega d

mentos tales como. 1a cantxdad y la calldad de producc16n, in-

dices de ausentxsmo.y_puntualxdad.

La.realizacién del examen médico de admisidn es

financiado por cada organizacién y deber4 ser practicado por
un médico especializado en medicina del ‘trabajo.

El rechazo es necesario cuando se descubre con
oportunidad alguna enfermedad contagiosa, defecto fisico, o -

una perturbacifén emocional.

El examen médico comprende: el aspecto clinico
(interrogatorio y exploracifn fisica), estudios de laborato--
rio y rayos X. El resultado de los exdimenes se mantiene como

informacidén confidencial y s6lo se informa al departamento de
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personal, de acuerdo a una clasificacién predeterminada.

El proceso de seleccxén de personal debe tener -

traba;ado es. .

El tlpo de trabaJo requ1ere capacxdad y hablll
dad;espec1f1ca de,determlnados 6rganos.

- L&s condicibnes generales de lé,organizacién -
ﬁrésuponenrun riésgb,pnra la adquisicifn de en

_.fermedades profesionales.

,6,- Estudxo Soc1oecon6m1co.‘:La investigacién. -

socioeconémica debe cubrlr ‘tres.. 5reas‘,

a).-‘ Proporc1onar 1nformac16n de'ka actlvzdad -

sociofamiliar para conocer 1as p051b1es s1tuac1on s confllctl-

vas que influyen dlrectamente en el rendlmlento del trabaJo.

b).- Conocerla posible‘attitdd résponsabili--

dad y eficacia en el trabaJo en razdn de las nct1v1dades de- -

sarrolladas en trabaJos anterlores.

c).~ Corroborar‘la honestidad y veracidad de la
informacién proporcionada en la solicitud y en la entrevista,

en general las 4reas que se exploran son:

- Antecedentes personales.

- Antecedentes familiares,
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- Antecédéﬁtes laborales.

- Situacibn econbmica.

7.- - Dec ‘thfinalzr Con la informacién obteni--
da en cada paso;&éifp:qcégqédévéeleécién se procede a evaluar

comparativamenteiiqsireQUéfimiéntos del puesto con las caracte
risticas de los cﬁﬁdidatés;‘es importante insistir en que la -

decisién final corresponde al jefe inmediato del futuro emplea

do, por ser»elvresponsable directo del trabajo del futuro su--

bordinado.
“I1.5.2.- - Induccibn

Cuahdo serselecciQna?y'COntrata a unofdé4lbs as-
pirantes a ocupar un puesto dentro de la empres&,reérnecesario
no perder de vista el hecho de que -una nueva personalidad se -
incorpora a la empresa, el desconocimiento de normas, politi--
cas, procedimientos y costumbres extrafios para 81, pueden afec
tar en forma negativa su eficiencia o satisfaccién por el nue-
vo emplec. De ahf la preocupacién de la empresa por informar
a todos los nuevos elementos y establecer plapes y programas -
para acelerar la infegracidn del individuo en.el menor 'tiempo
posible al puesto, al jefe, al grupo, o al departamento'y a 1a

organizacidén en general, ‘al menor costo posible.

ASPECTOS LEGALES DE LA INDUCCION

RELACLONES| t1gMPy INDETERMINADO
TRABAJO TIEMPO DETERMINADO | TEMPORAL

EVENTUAL | OBRA DETERMINALA
" | "PRECIO ALZADO
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La relacién de trabajo por tiempo indeterminado:
Es aquella por la cual se obliga una persona a prestar a otra
un trabajo subordinado y COﬂtlﬂUO que constltuya Ppara esta Gal-

tima una necesidad permanente, medlante el pago de‘un'salarlo.

La relacién indiVidué;fdé trabajo.por tiempo de-

terminado puede ser eventua1 oV;emppra1

Eventual: es aquella en la que una persona se -
obliga a prestar a otra un. trabaJo subordlnado, que constltU)a
para la (ltima una act1v1dad extraordlnarla y acc1denta1 me - -

diante el pago de un salarxo.

Temporal: es en. la que uﬁa persona se obliga a
prestar a otra un trabajo personal subordinado que coﬁstituya
para ésta una necesidad permaneﬁte, 1imitada por el tiempo, --
por 1a naturaleza del servicio,q,pér la indole del trabajo, me
diante el pago de un salario. Phederddoptar las siguientes --

formas:

a).- Contrato por obra determinada: es el docu

mento individual de trabajo por tiempo determihado'cuya dura--
cién se sujeta a la terminacién de la obra que estipula el mis

mo.

b).- Contrato a precio alzado: documento indi-
vidual de trabajo por tiempo determinado, en el cual la remune

racién es global, por la obra material del mismo.
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Prérroga: los contratos temporales se prorroga-
rdn a su vencimiento por todo el tiempo que Ssea necesario, - -

mientras subsistan las necesidades que le dieron origen.

CONTENIDO DEL | ENCABEZADO NATURALEZA DEL NEGOCIO;
CONTRATO INDIV. | DECLARACIONES DE LOS MOTIVD O CAUSA DEL TRABA-
DE TRABAJO COMPARECIENTES ' JO SERVICIO O SERVICIOS -
REQUERTDOS
CLAUSULAS | LEGALES
FIRMAS ADMINISTRATIVAS

Encabezado: se incluye el tipo de contrato de -
que se trate y el nombre de los .comparecientes y .1los apodera--
dos cuando actdan en el caso del patrfén exclusivamente, como -

personas moralesy

Déclaiaciongs: se harin constar las declaracio-
nes del patrén, qué c6mpf¢nderén la naturaleza de la empresa o
negocio de que séltf#ié;‘el motivo, causa y necesidad‘del con-
trato, tipo de ;bﬁﬁf;tO]Y'en.forma general, el servicio o ser-
vicios requeridos, éxpfesaﬁdo de’ preferencia el puesto en cues

tién, se incluird también la capac1dad del traba)ador para ce-

lebrar su contrato, su interé&s'en concertarlo ¥ el hecho de .-
contar con los conocimientos necesarzos para desarrollar en --

forma satisfactoria el servicio. requerldo por el patrén.

Cliusulas: 1as cléusula‘ del contrato indivi--

dual de trabajo se d1V1den en dos grandes grupos
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a).- Legales: 1las contenidas en el articulo 25
de la Ley Federal del Trabajo, las cuales son esenciales para

todo contrato de trabajo y las cuales son:

- Nombre, nacionalidad, sexo, estado civil, domi
cilio del trabajador y del patrén.

- Tipo o forma del contrato, especificando si es
por tiempo determinado o indeterminado.

- El servicio o servicios que deban prestarse.

- Lugar o lugares donde deba prestarse el traba-
jo.

~ Duraci6n de la jornada.

- La forma y el monto del salario.

- E1 dfia y lugar de pago de salarios.

- Otras condiciones de trabajo como: dfas de --
descanso vacaciones y demis, que convengan al

trabajador y patrén.

b).- Administrativas: en &stas se incluyen las
cperativas; cuotas de produccién, obligaciones del trabajador

de afianzar su manejo, obligaciébn de sigilo, etc.

Firmas. En esta parte del contrato, que es el -
final, se incluyen los nombres del trabajador y del patrén y -
en su caso, también de su apoderado, dejando espacio para que
puedan firmar, asi como por separado, las generales del traba-
jador, nombre, domicilio, edad, sexc, estado civil y nacionali

dad.
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Afiliacién al 1.M.S5.S., en el momento en que se
firma el contrato individual de trabajo, se deberd afiliar al
trabajador o en su caso en un plazo no mayor de cinco dias ya

que esto constituyeiun requisito de caricter legal.

Infonavit. Esta ley entrd en vigor el 24 de - -
abril de 1972 ¥ tiene por objeto obligar al patrén a inscribir
se e inScribir a sus trabajadores y pagar sus cuotas rgspeéti-
vas, el empleado s6lo es informado de que ha sido inscrito; “no

hay necesidad de llenar alguna forma.

Sindicato. :En muchas organizaciénes é[%édﬁftafﬁ
colectivo de trabajo marca 1la obligaqién de la empresa’de em- -
plear solamente miembros. activos del sindicato, Eiiéstefho pug
de proporcionarlos en cierto plazo, cntonces la empresa puede
contratar libremente con 1a obligacidn por parte de los nuevos

elementos, de afiliarse al sindicato.

Registros, ~"El ndmero y disefio de registros de -
personal debe realizarce de acuerdo a las necesidades de cada
organizacién, los mAs comnes son: expediente y hoja de servi

cios.

Expediente., Se integrard con todos anglios‘doj
cumentos que formen el historial del trabajador en Lé‘ofganizg'
cidén; deberd componerse por una carpeta con su sqliéitud, co--
pia del contrato de trabajo, avisos de alta alkseguro social,

al sindicato, al registro federal de contribuyentes, los aumen
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tos de sueldo, calificacién de mériteos, castigos, etc.

Hoja de Servicios., Lo que se busca en contar --

con una hoja en la que se 1nc1uyan en, forma resumlda y clara -

control de asistencia, capacltqc16n’yidesarrdllq

inicia y en donde termina 13'1ntroducc16n“del personal de nue-

vo ingreso, normalmente ésta se 1n1c1a desde_eL momenco en que
es recibido para presentar su solxcxtud y se le proporc1ona in
formacién sobre la vacante que pretende cubrlr, y puede consi-
derarse como terminada cuando el empleado ha tenido tiempo su-
ficiente para digerir la informacién requerida y aplica con un
grado razonable de éxito lo que ha estado aprendiendo, hay que
considerar que el primer dia de labor es el mds dificil, ya --
que es cuando ne itan de apoyo, seguridad y aceptacidén de --
tal manera que las actividades que se realicen deben estar ma-

tizadas por una actitud cordial.

La Ley Federul,del‘T:dbajo~651i§a:hfiéé”gmpresas

a entregar el reg{amentqrinfefibh'de,ttabalo y'ellmanpalrde --

bienvenida.



El manual de bienvenida entre otros puntos tiene

que tratar los siguientes:

- Historia de la 0rgan1zac16n.‘
- Sus ob;etxvos.,.“

- Horarlos d1as

fphgo; etcg
'Artlculo‘ :

PrestaCJOnes

- Ub1cac16n de serv1c1os

- Reglamento 1nter1 T de crabaJo.

- Pequeno plano de 1as 1nstalac1ones.

- Visita ffsica a" lasf1nstalac10nes.

I1.5.3.- Salarios

Se*pﬁédq dé§i§'§ﬁé la principal preo upacibn que
ha tenido el hombre ha sido la de contaf{¢6ﬁ°f"ur$6§fofmedios

para aliviar sus necesidades, el hombre. pr vo satisfacia -

sus neccsidades en forma precaria, gracias a. dos EdctoreS' su
trabajo personal y las bondades de la naturaleza, el artesana—
do surge cuando la produccidén de b1ene5 es mayor que la reque-
rida para aliviar las necesidades del hombre y su famllxa, tal
exceso de produccién provoca que é€ste ponga a disposicSnidé‘--
los demds miembros de la colectividad,  los satiéfdctores que -

produce y entonces nace el trueque.
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Al paso del tiempo aparecec el concepto de trabajo
personal, mismo que sc¢ realiza en beneficio de otras personas,

se presenta primero dentro del sxstema esclavista y su finica -

retribucién es el pan. el vest1do, y el techo.~ P ter'ormente

la labor personal es - remunerada en especze, o sea. .que el hom--

bre trueca su trabaj ienes queyl 50 " "ara su

bienestar.

SALARIO Es 1a retrxbucxdn que
trén al trabaJador por su traba)o (Artlculo

Trabajo)}, el articulo de dicha ley aclara‘que el salarzo se in

uota dlarxa.

tegra por los pagos hechos en efect1vo, p
gratificaciones, percepciones, habltacxdn.‘primas, concesiones
prestaciones en especie v cualquier otra prestacifén que se en-

‘

tregue al trabajador por su trabajo.

SUELDO: Este término se utiliza para referirse a
la remuneracién o retribucién que recibe el empleado de con- -
fianza y su distinci6én corresponde Unicamente a la periodici--

dad de pago, que es generalmente quincenal o decenal,

SALARIO NOMINAL: Es Ia cantidad en dinero que se
conviene ganard el trabajador, segfin la unidad adoptada; .tiem-
po, destajo, etc., se refiere a la cantidad de dinero asignada
como paga a cada hora, dih, semana, etc., de trébaip ol§iéza -
hecha. i

SALARIO REAL: Consiste en el poder adquisitivo o
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de compra de los salarios.

ELEMENTOS INTEGRANTES DE LA REMUNERACION EN EL --
TRABAJO.

a);gafSALAﬁfO’MiNIMO:i E5:la—caﬁtidnd menor que -
debe recibir el trabéjador pér los servicios prestados en una
jornada de trabajo; debe ser suficiente para satisfacer las ne
cesidades normales de un jefe de familia en el orden material,
social, cultural y para proveer de la educacién obligatoria a
los hijos, los salarios minimos podrin ser generales para una

o varias zonas econémicas.

b).- .EL SALARIO DEL PUESTO: La remuneracién jus
ta no implica que seca igual, ya que es preciso que exista la -
diferenciacidn en los salarios de acuerdo con los requerimien-

tos del trabajo.

c).- EL PAGO A LA PRODUCTIVIDAD O EFICACIA: Los
sistemas de remuneracién por rendimiento (incentivos econfmi--
cos) tienen en cuenta la eficacia con la que el individuo tra-
baja, es decir, la cantidad de piezas que produce por unidad -
de tiempo, o el que emplea para hacer determinada unidad de --

trabajo,

d}.- EL PAGO AL MERITO DEL TRABAJADOR EN SU PUES
TO: Para remunerar al individuo de acuerdo con el desempefio -
de sus labores, se utiliza la llamada técnica de calificacién

de méritos, que pretende disminuir La subjetividad, apreciando
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el desempefio de manera menos arbitraria.
I1.5.4.- Servicios y Prestaciones

SERVICIOS: Son cofiais'f'ajqﬁelfi@s actividades costea
das por la organizacién, qﬁé«pfbquéibnAn unajayﬁda o beneficio
de indole material o sociali 'a:los empleédos; prestaciones, - -
aportaciones financieiﬁs ton las que la organizacifén incremen-
ta directamente el monto que por concepto de salario percibe -
el trabajador, en otras palabras son aquellos elementos que en
forma adicional al salario nominal recibe el trabajador, en me
tilico o en especie y que van a representar un ingreso o el --
ahorro de un gasto que de otra manera se hubiese visto obliga-

do a realizar.
CARACTERISTICAS:

a).-"Las prestaciones y los servicios son benefji

cios marginales, es decir, adicionales:al salario nominal.

b).- Constituyen una ventaja y un valor bdsico -
para el trabajador, también son muestras Gtiles al patrén, ya

que le ayudan a conservar y a contratar mejores empleados.

c}.- Son suplementarios a los salarios nominales
no son incentivos, ni gratificaciones otorgadas por aumento de
produccién, ni por ejecucién inusitada o sobresaliente, sino -
son otorgadas a los trabajadores por el sélo hecho de pertene-

cer a la organizacidn.
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d) .- Estdn apoyadas o financiadas en parte o to-

talmente por el patrén.,

e).- ,Qtpfgan‘una ayuda al trabajador que por su

propia cuenta no podrfa o le serfa dificil conseguir. .

Las -prestaciones se adaptan y se proporcionan de
acuerdo a la capacidad econ6mica de la organizacién 'y ‘con base

en las necesidades de los trabajadores.
CLASIFICACIQN'DE LAS PRESTACIONESE?”E}'T'”
a).- En-dinero

'b);F~,Eﬁ espgcie

‘€)= "En facilidades, actividades o servicios

'NOAaeberfan de considerarse como prestaciones, --
servicios 6 benefi¢io5 aquéllos que la ley establece de manera
impositiva,cdhdjrreparto de utilidades, vacaciones, gratifica-
ciones, etc., puesfo que son derechos y forman parte del sala-

rio.

La Ley Federal del Trabajo ha incrementado la ac-
titud paternalista hacia la clase trabajadora, esta ley prevee
una proteccién exagerada, ya que pretende cubrir todas las ne-
cesidades del trabajador en los aspectos ambientales, sociales,
culturales, familiares, etc., para las empresas privadas y - -
cooperativas, obliga la Ley del Instituto Mexicano del Seguro

Social y para los Trabajadores al Servicio del Estado, del De-
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partamento del Distrito Federal y de los Territorios Federales,

obliga l1a Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales

de los Trabajadores del Estado (ademis de las prestaciones que

ofrece 1a Ley Federal del Trabajo).

PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

a).
b).

c).
d).
e).
£).
g).
h).
i).
i),
k).
1).
m) .
n).
o).
2).

q).

Jornada de trabajo.

Descanso de medio hora durante la jornada de
trabajo.

Pago de horas extras.

Un dfa de descnnsora la semana.

Ocho dias de descanso al afio obligatorios.
Aguinaldo. |

Indemnizacién,

Participacién de utilidades.

Becas.

Capacitacién y adistramiento,

Medicina profildctica.

Habitaciones

Ayuda para pago de renta. =

Prima de antiguedad. »

Proteccién especial a las trabajédoras en los
periodos pre y post natal.

Proteccifn especial a lps trabajaddre; menores

de edad.
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T). Servicio médico en la empresa.

PRESTACIONES QUE OTOR'G,A LA ‘LEY-DEL 1.M.5.S.

Para la apllcac16n de lam‘prestac1ones del - .-

I.M.5.S8., las personas que las rec

Asegurado que es el;fr@Bg)adq que paga’ su cuota

correspondiente.

Beneficiarios: c6nyugue o cohcuﬁino (a).ﬁel ase-
gurado (a}), hijos menores de 16 afios, o menores de 25 afios si
estudian y de cualquier edad si estdn incapacitados,’ 'y 'los pa-
dres del asegurado cuando dependen econdémicamente .y viQen con

él.

Las prestaciones incluyen tanto parafélgdﬁ gurado

como a los beneficiarios:

a). Atenci6n mé&iéodﬁ
pltalarxa”

b). Aparatos:de ortopedxa, en caso de r1esgos de

. traba;o.fwﬁf
c). Rehabzlltacién.
ﬁ) Traslado de enfermos.
‘e)w Vlétlcos de enfermos.
£). Reintegraciﬁn de gastos al ser rechazado para
B atencién médica por el Instituto.

'g).'Canastilla para el recién nacido,
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h). Ayuda para lactancia.
i) . Guarderfa para los hijos de los trabajadores.

j). Aguinaldo anual para los pensionados.
PRESTACIONES DE APLICACLON PARA EL ASEGURADO

a). Salario o subsidio pdr,accidenpé:dg ﬁrabﬁjb y
enfermedades prdfesionales. - S

b). Subsidio pér_epférmedag.rp,' ;7 i

c). Sub§idio'antés y despﬁésbdel paftdfa‘;a asegu

rada.

d). Pensibn por incapacidad total permanente en -
el caso de riesgos de trabajo. , \

e). Pensi6n por incapacidad parcial permaggnfe, -
en ei caso de riesgos de trabajo. :

£f). Pensibn por invalidez.

g). Pensidén por vejez. ‘ 8 4

h). Aumento de la pensi6n de invdlidei;‘vejez o -
viudez por asistencia indispehsablé;

i). Pensi6én por cesantf{a, ' )

j). Aumento de pensi6n si continia asegurado des-
pués de haber cumplido 65 aftos de edad.

k). Ayuda para gastos de funeral.

1). Pensién a la viuda o viudo.

m). Pensién a la viuda del pensionado.

n). Ayuda econémica o finiquwito a la‘vigdgfg'éon’.

cubina pensionada que contraiga nuevas’nupcias
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fi). Pensibén a los hijos menores de 16 afios o mayo
res que cstén incapacitados totalmente o se -

encuentren estudiando

o)} Ayuda economxca o fxnlquxto al pén51onauo que
k ’abandona el pais en formavd mAj »
p).:Pens16n a los padres, 5610 se otorgara s'i no
"ex1sten,‘v1uda, huerfanos o concublna con de-
 recho a ‘pensidén. :
q).,Dote matrimonial.

r). Seguro voluntario.
PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY DEL I.S.S.S.T.E.

Para la aplicacién de las prestaciones del - - --

1.5.5.S.T.E. las peernas qﬁe las reciben se dividen en:

Trabajador. Toda persona que cumpliendo los 18 -
afios preste sus servicios a las entidades y organismos pGbli--
cos mencionados, mediante designacién legal, siempre que sus -
cargos y sueldos estén consignados con 1o0s presupuestos respec

tivos.

Pensionista : Toda persona a quxen la d1recc16n -

de pensiones le: hubiera’ recon0c1do tal carécter con anterxor1-

dad a la vigencia de esta ley y;que d1ch0 reconoc1m1ento hubig
re sido sancionado por la Secretaria de Hacxenda y Crédxto pa-

blico.
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FAMILIARES:

Derechoabientes.

Aquellas personas a quienes es-

ta ley les conceda tal cariicter: esposa o compafiera que haya

vivido S afios con el trabajador o pensionista o con la que tu-

viese hijos menores de 18 afios, padre y madre del trabajadbr o

pensionista si dependen conémicamente de él.

a).

b).
c).
d).
e).
£).
g).
h).
i).
i)-
k).
1.
m).
nj.
).
o).

SEGURO DE ENFERMEDADES NO PROFESIONALES Y DE

MATERNIDAD

Licencias en caso:de enfermedad: no profesio--

nal.

Licencias en -caso de maternidad.

Asistencia médica,

Asistencia médica domiciliaria,

Atencién
Servicio
Servicio
Andlisis

Servicio

médica de emergencia.

de
de
de
de

ambulancia.
farmacia {(medicinas).
laboratorio.

rayos X.

Médicos especialistas.

Hospitalizaci6bn.

Intervenciones quirtGrgicas.

Traslado de enfermos.

Vidticos de enfermos.

Subsidios por enfermedad.

Prétesis.
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a}).
b).
c).
dj.

ej.

b}.

c).

Ortopedia.

Atencidén médica en el parto.
Atencién médica en el embarazo.
Subsidio antes del parto.
Subsidio después del parto.

Canastilla para el recién nacido.

. Ayuda para lactancia.

SEGURO DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDA-
DES PROFESIONALES

Licencia en caso de accidente del trabajo.
Licencia en caso de enfermedad profesional.
Pensién por incapacidad permanente parcial.
Pensi6n por incapacidad permanente total.
Indemnizacién en caso de incapacidad parcial

permanente.

SERVICIOS QUE ELEVEN LOS NIVELES DE VIDA DEL
SERVIDOR PUBLICO Y DE SU FAMILIA

Establecimiento de guarderias.
Establecimiento de estancias infantiles.
Promocién para el establecimiento de almace--

nes y tiendas.
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a).

b)..

c);

PROMOCIONES QUE MEJOREN LA PREPARACION TECNI-
CA Y CULTURAL Y QUE ACTIVEN LAS FORMAS DE SO-
CIABILIDAD DEL TRABAJADOR Y SU FAMILIA.

Establec1m1ento de centros de capac1tac1on y
exten516n educativa. :
Establecxmlento de compras deportlvas

Establecimiento de centros vacgc1onales.

‘CREDI’TOS 'PARA LA ADQUISICION. EN PROPIEDAD DE
, CASAS O TERRENOS PARA LA CONSTRUCCION DE LAS

i MISMAS

aj.

b).

a).
b).

Habitaciones para los trabajadores.

Adquisicién o:construccién.de:-habitaciones pa
ra ser vendidas o rentadas-a precios médicos

a los trabajadores.

ARRENDAMIENTO DE HABITACIONES ECONOMICAS PER-
TENECIENTES AL INSTITUTO

Arrendamiento de habxtac1ones.‘gﬁb

Colonias .para.-los- traba;adores.fff*m>*”
PRESTAMOS HIPOTECARIOS R
PRESTAMOS A CORTO PLAZO.

JUBILACION.
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10. SEGURO DE VEJEZ.
11. SEGURO DE INVALIDEZ.
12. SEGURQ POR. CAUSA DE MUERTE.

Tayy M&efge'por‘rieSgo profesional.

b} MUerﬁe por -riesgo no profesional.
13. INDEMNIZACION GLOBAL.
I1.5.5.- Hi‘gi-gne' y"sgguridad Industrial

,La salud es un _recurso con que cuentan los miem--
bros de la organlzacxén y ésta no debe entenderse simplemente
como la ausencia de enfermedad sino como un estado completo -
de bienestar fisico, mental y social, que permite el ‘desarro--
llo caﬁal de la personalidad, es entonces una obligacién moral
para el administrador y para que se preocupe por la salud inte
gral de los miembros de la organizacién, asf como por la pro--

teccién contra los accidentes.

Una poblacién enferma caiece'de”enérgia para el -
trabajo y por ende ve mermados sus 1ngresos y su product1v1dad
lo cual acarrea estancamiento econémxco, s1n que exlstan posi-
bilidades de mejorar su salud establec1éndose un’ circulo vicio

so del cual es muy d1fic11 de sallr.~  .

En Méxicd,]lgg*édn&i‘ alud gé@érﬁi‘de la

poblacién todavia déjaﬁi@u¢ho3qu yxébféfmédades que



son un constante azote y restan mucha fuerza de trabajo al - --
pafs, las enfermedades del aparato respiratorio constituyen la
causa principal de muertes, seguidas por las del aparato diges-
tivo, es importante advertir que las enfermedades producen fre-
cuentemente ausentismo en el trabajo, lo cual va a implicar una
disminucién en la produccién, las enfermedades repercuten'en,--
forma negativa en el desarrollo integral (econdémico, §ociai; --

cultural, etc.) del pafs en las siguientes formas: :

a).- PRODUCCION: Principalmente por
ausentismo (costo de lo que no se produce) yﬁfdifh:d

(apatja) que conduce a una baja de produccién.

b).- MORTALIDAD: Que resta persona
ci6én, econb6micamente activa y puede significét

chos talentos de todo tipo.

c).- GASTOS: Que impiden dedicar sumas

fines.

DEFINICION DE HIGIENE INDUSTRIAL: Es e1 cbnjunto
de conocimientos y técnicas dedicadas a reconocer, evaluar y --
controlar aquellos factores del ambiente, psicolégicoﬁro tensio
nales, que provienen del trabajo y que puedan causar enfermeda-

des o deteriorar la salud.
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FACTORES QUE EJERCEN ACCION SOBRE EL FUNCIONAMIEN
TO NORMAL DEL ORGANISMO

a).- QUIMICOS: En las industrias se requiere de
materias primas, las cuales en su manejo o transformacién son
capaces por si mismos o mediante sus derivados de desprender -
particulas sflidas, liquidas o gaseosas que absorbe el trabaja
dor produciéndose la enfermedad profesional, la absorcién de -
estas sustancias puede efectuarse por la piel, el aparato res-

piratorio y el digestivo.

b).- FISICOS: Se reconocen todosléquellos.en --
los que el ambiente normal cambia, rompiéndose el equilib;io -
entre el organismo y su medio, se citan defectos de ilumiha-k-
cién, calor o frio extremosos, ruido o humedad excesivos; mane
jo de corrientes eléctricas; excesoc o defecto de presifén atmos
férica; presencia de polvos en la atmésfera, radioactividad, -
etc., estas situaciones anSmalas traen como consecuencia reper

cusiones en la salud.

c).- BIOLOGICOS: Tienen como origen la fijacifn
dentro y/o fuera del organismo, o la impregnacibén del mismo, -
por animales protozoarios, toxinas de bacterias que provocan -

el desarrollo de alguna enfermedad.

d).- DE FUERZA DEL TRABAJO: Todos aquellos que
tiendan a modificar el estado de reposo o de movimientos de --

una parte o de la totalidad del cuerpo vivo; es decir a modifi
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car su situacién en el espacio y capaces de provocar enferme--

dades o lesiones como esfuerzos fisicos que pue _causar des-

garres musculares, hernias, etc.

e).- PSICOLOGICOS: Medio te “cual -
se desempefia el trabajo, que pﬁedaﬁéaﬁsar alt k

estructura Psiquica y de personalidad dél

ENFERMEDAD. Alteracién*dé'iu'snlu roducida por

un agente biolbgico, o algln factor Eisxco,‘q imi ambien-

tal que actGa lentamente, pero en forma cont;nua‘o repet1da

ENFERMEDAD DE TRABAJO.*3Es‘todo»ésfhdoﬂpdtolégico
derivado de la accifn contlnuada de una causa que tenga ‘'su ori

gen o motivo en el trabajo o en el medlo en que el trabajador

se vea obligado a prestar su5g§erg;cvq§,f_(Arp§cp[9 475 Ley Fe

deral del Trabajo).

SEGURIDAD INDUSTRIAL.'»cdnjuhio‘aélconocimientos
técnicos y su aplicacifn para Ia reducc16n y e11m1nac1on de --
accidentes en el trabajo, por medio de sus causas, se encarga

de las reglas tendientes a evitar los acc1dentes.

ACCIDENTE DE TRABAJO. Es toda lesi6n orgdnica o
perturbacién funciona1~inmediata ° posteridr a:la muerte, pTo-
ducida repentinamente en ejerc1c10, o con motxvo del trabaJo,

cualesquiera que sean el lugar y el tlempo'en que se presten

En esta definicién quedah’intluido;’los acciden--
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tes que se’ produzcan al trasladarse el t*abaJador d1rectamente
de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a’ aquel (Articu

lo 474 Ley Federal del Trabajo).
TIPOS DE INCAPACIDAD

a).- Incapacidad Temporal, - Es la pérdxda de fa-

cultades o aptitudes que imposibilita parc1a1 o totalmentela :

una persona para desempefiar su trabajo por algﬁ

478 Ley Federal del Trabajo).

b).- Incapacidad Parcial Permanente
minucién de las facultades o aptitudes de ﬁnp;pg

bajar (Articulo 479 Ley Federal del Trabajoj{

¢).- Incapacidad Total Permanente.
da de facultades o aptitudes de una persona que 1;
ta para desempefiar cualquier trabajo para el'resto5devsu vida

(Articulo 480 Ley Federal del Trabajo).
CAUSAS DE LOS ACCIDENTES

Existen principalmente dos causas que dan origen

a que un accidente se produsca directamente.

1.- Directas o Pr6ximas. Dependen del ambiente
del trabajo donde se realizé el accidente y de las condiciones
biolégicas intrinsecas del propio accidentado, estas causas --

existen en dos formas.
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a).- Condiciones Inseguras. Son los riesgos que
hay en los materiales, maquinarias, edificios, que rodean al -
individuo ya sea por defecto u omisi6én, o por la propia natura

leza de los mismos que representan un peligro de accidente.

b).- PrActicas Inseguras. Son los actos persona
les que en su ejecucibn cxponen a las personas a sufrir un ac-

cidente.

2.- 1Indirectas o Remotas. Son totalmente ajenas
a las condiciones biolégicas, intrinsecas del accidentado, - -
aunque pueden estar subordinadas o no al medio en que trabaja

en forma normal.

PARA DETECTAR LOS RIESGOS ES NECESARIO:

- Sabef que cohdiciOnes,‘o que prﬁctiéas son inse
guras y eén que grado, conocer el tipo de mate--
rial con que se trabaje.

- Encontfar que condiciones inseguras hay o que -
pricticas inseguras se cometen, utilizando la -
inspeccién en la que sc¢ busca algfin peligro que
pueda causar accidentes, incendios, etc.

- Hacer un andlisis especial de los accidentes --
que ocurren y principalmente descubrir las cau-

sas reales que originaron el caso.
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TECNTCAS PARA FOMENTAR LA SEGURIDAD:

a}. Concursos basados en el espiritu de competen-
cia, relativos a alguna actividad determinada.

b). Di#tincioncs por haber cursado satisfactoria-
mente alguna materia de seguridad.

c}. Infermacidn de caseos reales ocurridos en la -
organizacidén o en otras ¥y que convencen que -
éstos ocurren y que las causas por simples --
que sean, pueden ocasionar tragedias y desas-
tres.

d). Las ceremonias y festejos de seguridad tien--
den a recalcar entre el personal la importan-
¢ia que se da a los logros de ésta.

e). Participacidén de todas las personas, ya que -
la responsabilidad corresponde a todos, segfln

el puesto que desempefic en la organizacién.
11.5.6.- Capacitacién y Adiestramiento.

CAPACITAR. Es desarrollar aptitudes del trabaja-
dor con el propSsito de pfeparaflo para que desenmpeile eficien-

tenente un puesto de trabajo.

ADIESTRAR. BEs desarrollar y perfeccionar las. ha-
bilidades y destrezas del trabajador, con el propésito‘qé in--

crementar -la eficacia en su puesto de trabajo.
La capacitacidén se debe dar: a todos..los.trabajado
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res de la empresa, la pueden impartir:

a). Instructores internos (personal de la Empresa)

b). Instructores externos

c)._Inst1tuc1ones capacxtadoras

d). Agentes aux111ares de la capacxtac16n (Provee

‘dores expertos, etc )

Se debe llevar a cabo dlcha capac1tac16n conforme
a los planes que se hayan formulado en la empresa y los cuales
deberdn ser aprobados por 1a“Secretqr;a del Trabajo y Previ- -

sién Social a través de la U.C.E.C.A.
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CAPITULO III

LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

I1.- LA?NECEsiDAb bE cApAéiTAc1oN

Numerosas'personas dedlcadas al estudlo de las -
actividades que se reallzan en las organlvac1ones, han tratado
de dar una solucién al problema de carencia de personal adecua

do, creando diversas técnlcas de capacitacién para satlsfacer

las necesilades de 1la organlzac16n

Las empresas deben estar tonscientes dé‘ia impor
tancia que tiene en la actualidad el preparar a las personas -
que en el futuro llegardin a ocupar un puesto mejor, al planear
la prcparacién del personal que se capacltaré se obtendtﬁn va-

rias ventajas.

a).- Tendri aseguradbfuﬁiéonjﬁﬁtd'd"lﬁéfébhas -
preparadas y disponibles para ocups ' vayan

presentando.
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b).- Le permite contar con-gente de la misma or-
ganizacién sin necesidad de recurrir a fuentes externas, asegu

rando la posibilidad de tomarlos en cuenta.

c).- Podrd preveer y sefalar las esferas en las

que se requiere 1a,capacita¢i6n.

La capac1tac16n debe desarrollar los conoc1m1entos

pricticos ‘para actuar convenientemente en tareas deflnldas, asi

como desarrollar la 1nte11genc1a y 1la capac1dad necesarla para

utilizar el hombre integramente.

III.2.~ SITUACION DE LA CAPACITACION-EN MEXICO

Como todos sabemos, el fenémeno de la educacién -
es tan antiguo como ¢l hombre mismo,; asi por ejemplo, tenemos
el antecedente de la ensefianza de la caza de animales para su
sustento, el aprendizaje de oficios en el tiempo de la esclavi
tud y de los gremios, el uso de las mdquinas como consecuencia
de la Revolucién Industrial, donde aparecen innumerables escue
las industriales cuyas metas son lograr el mayor conocimiento
de los métodos y procedimiéntos de trabajo, y por Gltimo, ya -
en nuestro siglo, se ve un gran desarTollo en el aspecto de ca

pacitaci6bn.

En el afio de 1915, aparecen en Estados Unidos de
Norteamérica un método de ensefianza aplicado directamente al -
entrenamiento militar, conocido como "Método de los Cuatro Pa-

s0s", los cuales son: mostrar, decir, hacer y comprobar.
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Cabe sefialar que las dos guerras mundiales impul-
saron enormemente la capacitacién y el desarrollo, cuyos méto-
dos se ajustaron posteriormente hacia otros campos de la acti-

vidad humana, especialmente a la industria.

La capacitaci6n en la industria tuvo su origen en
el Continente Europeo, con la fundacién de escuelas de oficios
publicos, principalmente en Alemania. Posteriormente, Francia
impuso el mismo sistema, desarrollindolo ripidamente como un -

programa vocacional.

En el Continente Americano, Canadi y Estados Uni-
dos de Norteamérica introdujeron los mismos sistemas, preparan
do a la poblacién escolar con programas detallados cspecifica-

mente sobre actividades de 1a industria.

En 1940 fue cuando se empezdra:entehder que la: la
bor del entrenamiento debia ser uha fqﬁciéﬁQQfgaﬁiiadavy siste

matizada.

"En México existe una demanda excesiva de personal
calificado, que las universidédes y diferentes. instituciones -
de ensefianza no estln en posibilidad de ofrecer, per lo cual -
es necesario que tanto las organizaciones piiblicas como las --
empresas privadas establezcan programas periédicos de educa- -
cién, brindado, asi, el tipo de ensefianza necesaria para que -
se realice el trabajo con mayor eficacia, ademis de que el pri

mer beneficiado de la capacitaci6én es el propio estudiante.
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Esto se ha reflejado en una preocupacidn de los -
gobiernos, no finicamente el de México, sino también de los pail
ses latinoamericanos, por contar coa instituciones éue incre--
menten la capacitacién a todos los niveles de la organi:zaciodn,
que han creado instituciones especializadas, entre las que se

encuentran las siguientes:

a).- En México fue creado el_Ceﬁtroqu¢ion£l de

Productividad (CENAPRO) .

b).-. En México también}@el¥Séfviéio;Nacional de

Adiestramiento Répido de la-Mano=dé Obra (ARMO) :

c).- - En ‘Ecuador, "el ‘servicio Ecuatoriano de Capa

citacién Profesional (SECAP).T»

d}.- En Paraguay, el Serviéio de Promocidn Profe

sional (SECAP).

e}.- En Chile, el Instituto Nacional de Capacita

cién Profesional (INACAP).

£).~~ En Panamd, el Instituto purd la Formacidn v

Aprovechamiento de los Recursos Humanos (I1FARHU} .

g).- En Venezuela, el Instituto Nacional de Capa

citacidn Educativa (INCE).
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[IL.2,1.- CENAPRO

El Centro Nacional de Productividad fue creado en
mayo de 19065, con el fin de incrementar la eficiencia econfmi-
ca, técnica y social er el proceso de industrializacidén v en -
la aplicacién de los servicios, asi como también en la formula
cién y desarrollo de una politica nacional de recursos humanos

para el desenvolvimiento econdmico de México.

El funcionamiento de 1a institucién ha corrido a
cargo del gobierno fecderal; este hecho origind lu constitucidn
de un fideicomiso en NAFINSA, con ¢l objeto de financiar los -

programas de productividad encargados al centro.

En CENAPRQO se capacita al personal de todos los -

niveles educativos.
[1r.2.2.- ARMO

El servicio Nacional de Adiestramiento Ripido de
la Mano de Obra fue creado c¢cn el mes de junio de 1965 por el -
Gobierno de México con la cooperacion de la ONU; su tarea es -
l1a de dar una accién intensiva a grupoes de individuos incorpo-
rados a la actividad productiva para su perfeccionamiento, - -
adiestrindolos o capacitindeles de manera que puedan enfrentar

s¢e a los cambios tecnoldgicus y organizativos.

Esta institucién tiene a su cargo, desde 1970, la

realizacién de actividades tendientes .a la investigacifén, expe
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rimentacién y desarrollo de programas relacionados con la capa

citacién de los trabajadores.

Sus objetivos son los siguientes:

Adiestramiento de supervisores industriales,

con el objeto acitarlos para que den instruccién tecnold

gica a los obreros:de las empresas.

?effeccionamiento de instructores que ya --

particip@n]en~funcxones educativas y de adiestramiento.

Pelfecc10namlento de los conocxmlentos ted-
ricos y habllidades préct1cas de aquellos traba;adores que ya

poseen una formac16n,b551ca.

'd),4~'Desarrollo de material diddctico v de infor
macidén qué puede ‘ser necesaria para la ejecucidén del adiestra-

miento o capacitacidn,

e) .- Investigacién, promocién, organizacién y --

control de los programas de capacitacidn.
f).- Servicio de consulta para las empresas in--

dustriales.
I11.2.3.~ CENETI

El Centro Nacional de Ensefianza Técnica I[ndustrial
fue formado en virtud de un convenio suscrito en 1963 por el -

gobierno de México y las Naciones Unidas. - Busca capacitar - -
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esencialmente a profesores e instructores de talleres y labora
torios destinados a instituciones de ensefianza para técnicos -
de nivel medio y obreros calificados, a base de cursos de tres
afios. Los programas incluyen trabajos pricticos, metodologfa

de la ensefianza técnica, lenguas extranjeras y diversas mate--

rias técnicas y cientificas.
I11.2.4.- CERETI

El Centro Regional de Ensefianza Técnico lndustrial
fue instaladé en‘Gﬁadaléjara én 1967, .a través de un cbnvenio
entre el gobiérno de México, el Estado de Jalisco y las Nacio-
nes Unidas., Dicho centrose ocupa de la preparacién de técni-

cos de nivel medio.
CENTRO DE CAPACITACION DE MANO DE OBRA I.M.S5.S.

El Instituto Mexicano del Seguro Social puede ser
considerado como el precusor del establecimiento de centros --
de capacitacién para la mano de obraj; el primero se inauguré -
cn 1962. La Secretarfia de Educacién Piblica durante la década
de 1960, emprendi6 una serie de programas semejantes, destina-
dos a proporcionar al individuo nociones sobre disciplinas in-
dustriales y sobre materiales, miquinas, herramienta y técni--
cas de trabajo, ddndole habilidad para que se incorpore con ré
pidez en los establecimientos industviales como trabajador de
cierta calaficacién, o bien para que instale un taller de su -

propiedad. Los centros preparan para ocupaciones como: mecé-
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nico, electricista, dibujante industrial, mecfinico de motores

y otras especializaciones.
CETMA

rCéntro de Estudios Tecnoldgicos Mexicano-Alemin -
se cre6 a través de ‘un convenio entre los gobiernos de México
y la Repﬁbllca Federal de -Alemania en el afio de 1966, Este --

centro tlene como Ob_]etl\fD el CleZlCltClT técnicos mexicanos en

maqu1nar1as y herramlentas

‘,_UCECA]

_g:g aéjqdé idéntifi¢an a la UCECA significan:

UNIDAD

COORDINADORA
DEL EMPLEO

CAPACITACION

> ao.m on oo
U : :

Y: ADIESTRAMIENTO

La un1dad coordinadora del empleo capac1tac1dn y
adiestramiento es un organlsmo desconcentrado, dependlente de
la Secretarfa del TrabaJo y Prev1s16n Social, tiene a “su cargo

el Servicio Nacional del Empleo Capécitacidn y Adlestramlento.

La creacién del Servicio Nacional del Empleo Capa
citacién y Adiestramiento esti encaminada a la consecucién de

los siguientes objetivos:
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I.- Estudiar y promover la generaci6n de em- -

pleos.

I1.- Promover Yy superv1sar la colocac16n de los

trabaJadores.

IIT.-:

trabaja-

La. Ley Federal del TrabaJo espec1f1ca 1as act1v1—

dades que competen.a. la UCECA.. A efectos de establecer»

tructura orgdinica, asi como determinar las funcxones~queva ca-

da uno de sus 6rganos corresponde, el Ejecutlvo Feder‘

di6é el Reglamento de la UCECA publlcado en el Dlarxo Ofic1al

de la Federacifén el 5 de julio de 1978.

De acuerdo al Reglamento, el nivel superioride la
Unidad se conforma por un coordinador. general, cuyas atribucio
nes son de direcci6n y coordinacién, y dos Direcciones: la --

del empleo y‘la_de‘capaci;aéiﬁn y adiestramiento.

'E1 citado reglamento atribuye a la primera de las
funciones nombradas en materla de planeac16n del empleado, pro

mocidn de empleos y colocac16n de traba;adores

Asxmlsmo 1a UCECA ‘cuenta también con una Subd1rec

cién de Informética y un Departamento de Servxcxos Admxnxstra-
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tivos.

A fin de asesorar y auxiliar a la UCECA, ia Ley -
Federal del Trabajo dispuso la constitucién de diversos GSrga--

nos:

a).- CV({?N_S:E‘;IO:EONSULTIVOV DE LA UCECA: Segin el -
artficulo 539-A de‘i; Ley Féderal del Trabajo establece que pa-
ra el cumplimichtd de‘sus‘funciohcs en relacidén con las empre-
sas o establecimientos que pertenezcan a ramaérinduétfiuies'o
actividades de jurisdicciéﬁ Eedéral' la ULECA serd aaesorada -

por un Consejo Consultivo 1ntegrado por representantes del Sec

tor Pdblico, de. las organ1zac1ones nac:onales de tru dJadores

y de las organxzac1ones de patrones, a razén de cinco mxembros

por cada uno de ello> con .sus respectlvos suplgntes

b)..- CONSEJOS CONSULTIVOS ESTATALES DE*LAPACITA-
CION Y ADIESTRAM[ENTO En lo tocante-a empresqs o estableci--
mientos que se encuentrcn sujetos a ia jurisdiccién iocal; sal
vo en lo relati#q a.capacitacién-y-adiestramiento. de sus- traba
jadores y a ﬁigiene y seguridad, la Ley Federal del Trabajo --
dispuso la creacidén de Consejos Consultxvos Estatales de Capa-
citacidén y Adxestramlento, estos drganos asesoran a la ULFCA -
en materia de capacitacién y adiestramiento de los trabuajado--
tes y de registro de constancias laborales, respecto a las em-

presas y establecimientos mencionados.

84



c).- COMITES NACIONALES DE CAPACfTACION Y ADIES-
TRAMIENTO: En relacifn a las acciones que se desarrollen,en -
materia de capacitacién y adiestrémientd de los trabajadores -
por rama industrial o actlvxdad econ6m1ca la Ley Federal del -

Trabajo prevé la 1ntegrac16n de Comltés Nacxonales de Capacxta

cifén y Adiestramiento.

A tales fines, el ordenamiento’ laboral confxere a
la Secretaria del TrabaJo y Prev1516n Social 1la facultad de --

convocar a ambos factores product1v05 para 1la 1ntegrac16n del

Comité de la respectxv"rama 1ndustr1a1 o act1v1dtd

rimientos de capacitacién’

vidades respectivas.

2.- Colaborar”eﬂ 1a laboracxén de C tﬁlogo Na-

cional de 0cupac1ones y en la de estudxos sobre 1 s racter;s

ticas de la maquinaria‘y equ1po en ex15tenc1a y uso en Ias Ta-

mas o actividades correspondientes,

3.- Proponer sistemas de capacitacién y«adiéstrg

miento para el trabajador.
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4.- Formular recomendaciones especificas de pla-

nes y programas de capacitacién y adiestramiento.

S:f“ Evaluar los efectés de las acciones de capa-
citacién y adlestramlenco en la product1v1dad dentro de las ra

mas 1ndustr1ales o act1v1d1des especiflcas de que se trate y

6.- Gestionar ante la autofidad‘lnboral‘el regis
tro de las'constancias relativas a conocimientos b habilidades
de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos lega--
les exigidos para tal efecto, hasta la fecha se han instalado

28 comités nacionales de capacitacion y adiestramiento.

II1.3.- LA FUNCION DE CAPACITACION DENTRO DEL --
 MARCO LEGAL '

Haciendo un andlisis histérito ¢h materia de capa
citacién de trabajadores, podemdsfaf;fmar;]sin'temor a equivo-
carnos, que no fue sino hasta‘1917‘cuaﬁdo~se'garhntizaroh cons
titucionalmente los derechas sociales de los campesinos y de -
los trabajadores, contenidos en el artfculo 123 de la Constitu
cidn, dictando,disposiciones,tendicn:eS»awcapggipggﬁqékgsVtra-

bajadores.

A51, el constltuyente seﬁalé en la Eracc16n XIT -
del apartado A, del artfculo 123 Constxtucxonal, ‘que ‘todas las
negoc1ac1ones s1tuadas fuera de 1d5 poblacxones (como la agrico
la, 1ndustr;al 0 minera) estén obllgadas a establecer habita--

ciones cOmodas e higiénicas, enfermeria y escuelas.
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La fraccién XIII del apartado A, del articulo ci-
tado fue reformada mediante el decreto enviado por el Lic. Jo-
s¢é L6pez Portillo al H. Congreso de la Unién el 4 de octubre -
de 1977, en este decreto se eleva a rango Constitucional el de

recho a la Capacitacién y el Adiestramiento.

Dicho decreto fue aprobado por el H. Congreso de
la Unién el 9 de enero'de 1978 quedando la fracci6én XIII del- -

apartado A del articulo 123 como sigue:

"Las empresas, cualquiera qué séa su actividad, -
estardn obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacita-
cién y adiestramiento para el trabajo. La Ley reglamentaria -
determinari los sistemas, métodos y procedimientos conforme a

los cuales los patrones deberdn cumplir con dicha obligacién".

Posteriormente el Congreso de los Estados Unidos
Mexicanos decreté el 28 de abril de 1978 las reformas a la Ley
Federal del Trabajo sobre Capacitacién y Adiestramiento entre

los que destacan los siguientes articulos:

En el articulo 30, se menciona que el trabajo es
vigilar la capacitacién y adiestramiento de los trabajadores -
ademds, se debe mencionar en las condiciones de trabajo si una
persona seri capacitada o adiestréda, segin la fraccidén VIII -

del articulo 25 de dicha ley.
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En su articulo 132 establece las obligaciones de

los patrones:

Fractién XII.- Establecer y ‘sostener. las escue--

y establece que cuandokun patrén tenga mds de 100 trnba;adores
y menos de 1000, deberﬁ sostener 1os estudxos de uno de 1os
trabajadores o de. uno de los h1305 de ellos, la clecc16n se ha

rd de comiin acuerdo entre el patrdn v los trabagadores, tomando

en cuenta las aptxtudes, cualxdades y dedlcacxdn

También -nos dice que si el,patr6n'tiené;mﬁs"de e
1000 trabajaodres, deberi sostener 3 becafios ﬁorai; Qéﬁégf y
estas becas serfin para centros nacionales y extranjeros; el pa
trén sélo podri anular .la-beca, por-mala conducta del -becario
o que sea reprobado en el dursorde un aflo, y enrcpalquiera de

los casos deberd sustituirlo por otro.

Fracci6n XV.- Menciona la obligaci6n del patrén

de impartir cursos de Cépacicééién y ddiestramiento a sus. tra-
bajadores, en los térﬁiﬁosﬁaél capftulo III Bis del Titulo - -

Cuarto.

En los articulos 391 y. 412 se establece que se de
ben incluir en el contraco colectxvo y contrato ley, cl&usulas

que indiquen las d15p051c1ones y reglas sobre la capacitacién
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o adiestramiento que se deba impartir a los trabajadores, asi

como los planes y programas que Se impartirin para ello.

Los objetivosfd¢1 Servicio'thﬁbnai de‘Empleo, Ca

pacitacién y adiestramient n.el-artfculo --

537 de la ley mencioﬁédé; y or
a).- Estudiar'y éromdvér]

‘.gchéfétién de empleos.

b).- Promover .y supérvisatfla colocacién de los -

trabajadores.

c).- Organizar, promover y supervisar la capacita

cién y el adiestramiento de’ los trabajadoresi '~ fj"'

d).- Registrar las constancias la-

borales.

El Serv1c1o Nacxonalvde Empleo, apac1tac16n.y

nuilestramiento esti-a cargo de

pleo, Capacitacibn y Ad1estram1ento'dependlente de la Secreta-

ria del Trabajo y Previsidén Socxal} la cual tlene las 51'u1en-

tes actividades en materia -de: capacxtacxén 0: adlestramxento de .

los trabajadores.

a).- Cuidar de la codstitucién}Q el fu

to de la Comisién Mixta de Capacitacién,yaniestramlen;

b).- Estudiar y sugerir‘laﬁéxpediggd

torias para formar Comités Nacionales de 'Capacitacifn'y.
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tramiento, en aquellas ramas industriales o actividades en lo

que se juzgue conveniente.

Estudlar Yy sugerir la expedicién de crite--

rios generales queA'ennlen 105 requisitos que deban observar -

los plancs

rogramas;de capacitacién y adiestramiento, toman

do en cuen Ia‘opinién del Comité Nacional de Capacitacifn y

Adlestramlent orrespondiente.
'iene-la facultad de autorizar y registrar
a las instituciones o escuelas que deseen impartir capacita- -

cién y-adies ento, asi como supervisar estas instituciones.

 Puede aprobar, modificar y rechazar los pla

nes programas ‘de ‘capacitacién o adiestramiento que presenten
! T ‘ P q

los patrones

ff).- Estudiar y sugerir el establecimiento de --
sistemas generales que permitan capacitar o adiestrar a los --

traba;adores.

g) .- Dictaminar sobre las snnciohes que deban im

ponerse por 1nfraccxones a las normas contenLdas ek

l‘Capitu—
lo III: BlS del Titulo Cuarto. Fe

ff;h)--' Debe estar. en coord1nac16n con:la Secretarla

de Educac16n Publxca para la 1mplantac16n d plane“w programas

sobre capac1tac16n y adlestramxento pnra el traba;o.
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Otro de los puntos importantes en las reformas a
la Ley Federal del Trabajo, es la adicién del Capitule III Bis

del Titulo Cuarto que menc1ona el Artlculo 132 y ‘4 _continua--

cién se enunc1arén los artIculos que componen dlChO capxtulo'

Jadores en que la. cpac1tac16n o adxestramxento se proporc1one

a éstos dentro de la mxsma empresa 0 fuera dc ella. ya.sea con
personnl prqp;o N) blen medxance los.- 51stemas generales regis-

trados en ideccretagia;@el;Trgbqjory Prev1516n Social.,

Deberﬁn ‘estar auLor1zadas y regxstradas en
la Secretaria del rabaJo Y Prev1516n Soc1a1 las instituciones

o escuglasquerdcseen,4mpart1r capac1ta;16n o adiestramiento.

d).- Los cursos y programas de capac1tac16n y --

adiestramiento, podr&n formularse respecto ‘a cada establecxmxen

to, empresa, varias de ellas,gpmt§§p LQ;Aﬁuna;ramqwlndustrxal

o actividad determinada.

e).- La capac1tac16n o ad1estram1ento deberé - -
impartirse al trabajador durante las horas de traba;o ‘salvo -
que, atendiendo a la naturaleza de los.serv1c1os, patrén y tra
bajador convengan en que podrin 1mpart1rse de otra manera, en

el caso en que el trabajador desee capacxtarse en una act1v1--
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dad distinta a la que desempefie, la capacitacién se realizari

fuera de la jornada detrabajo.

) -'fLafcapécitacién‘y,el adiestramiento debe te

ner por objeto

lectivos.

ciben capacxtaC16n o adlestramlento son: :

a).- AsistlrspﬁntuAImenté a los cursos.y demds -
actividades que formen parte del procesc de capaéitécién o - -

adiestramiento.
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b).- Atender las indicaciones de las personas --
que imparten la capacitacién o adiestramiento y cumplir con --

los programas respectivos.

¢).- Presentar lo valuacién de co-

nocimientos y de apti

A emp egé,ﬂébefﬁ constituir una Comisi6n
Mixta de Cgbacitdcxdﬂ#y.Aéiéétréﬁiento, ihtegradhs por igual -
niimero representantes de“lositrabajadores f el patrén, la cual
se encargarﬁ de vxgllar la operaczdn del s1stema y los procedi
mientos que se. 1mp1anten para meJorar la capacxtac16n y el - -

adxestramlento.

8.- Las autorldades laborale uldarﬁnbde que --

las Comisiones Mixtas se incegren onen oportuna y nor- -

malmente, asi como el cumplxmlento‘de la obllgac16n patronal

9.- La Sééfétéff57561ftrasdjédpodiﬁ convocar a -
los patrones, sindiéatos‘y trabéjddﬁrés libres para pénstituir
Comités NacionalgsﬂgehCnpaci;aciﬁn”y,Adiestramiento,flos cua--
les tendrin el caricter de 6rganos auxiliares de 1la Unidad - -
Coordinadora del Emﬁleo, Capacitaci6bn y Adiestramiento. Estos

Comités estdn facultados para:

a).- Participar en los requerimientos de capaci-

tacién y adiestramiento de las actividades respectivas.

b).: Colaborar en la elaboraci6n del Catélogo Na
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cional de Ocupaciones.

c).- Proponer sistemas de capacitacibn y adies--

tramiento para y en el trabajo.

d).- Formular recomendaciones especificas de pla

nes y programas de capacitacién y adiestramiento.

e}.- Evaluar los efectos de las acciones de capa

citacién y adiestramiento en la productividad dentro de las ac

tividades correspondientes.

£).- Gestionar ante la autoridad labora
tro de las constancias relativas-a conocimientos habilidades

de los trabajadores que hayanusﬁéiiﬁg;hi siﬁds legales

exigidos para tal efecto.

10.- La Secretaria del'Trabéibrfijérﬁ las bases
para determinar la forma de designacibn de.los miembros de los
Comités Nacionales de Capacitacién y Adiescramiento, asi como

las relativas a su organizacién y funcionamiento.

11.- En los contratos colectivos deberdn incluir
se cldusulas relativas a la obligacién del patr6n de proporcio

nar capacitacién y adiestramiento a los trabajadores.

12.- Dentro de los quince dias siguientes a la -
celebracién, revisi6n o prérroga del contrato colectivo, los -
patrones deberdn presentar ante la Secretaria del Trabajo y --

Previsi6n Social, para su aprobacién, los planes y programas -
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de capacitacifn y adiestramiento que se hayan acordado estable

cer.

13.- Las empresas en que no rijan contratos co-
lectivos, deberfn someter a la aprobacién de la Secretarfa men
cionada, dentro de los primeros sesenta dfas calendario de los
afios impares, los planes y programas de capacitacién que de co

mdn acuerdo con los trabajadores hayan decidido implantar.

14.- El registro de que trata el punto 3 se otor

gard a las personas o instxtuuxones que satisfagan los siguien-

tes requlsitos

jé):if'Comprobar que los instructores estén prepa

rados profesxonalmente en: la. act1v1dad .en que 1mpart1r5n sus -

conoc1mientos.

b).- Acreditar satisfactoriamente, a juicio de
la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramien
to, tener conocimiento sobre los procedimientos tecnolfgicos -

propios de la actividad que pretendan impartir.

¢} .- No estar ligadas con personas o institucio
nes que propaguen algGn credo religioso, en términos de la frac

cién IV del articulo 3o. Constitucional.

15.- Los planes y programas antes mencionados -

deberdn cumplir los siguientes requisitos:

a).- Referirse a perfodos no mayores dg 4‘aﬂos.
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b).- Comprender todos los puestos y niveles que

existan en la empresa.

e)is Presentar las estapas durante las cuales se

impartiriﬁl

a:capac1tac16n y el adlestramxento total de los tra

vés del -cual . se. establecera el orden en que serén capac1tados -

los traba'a ores de la empresa de un mismo puesto y categor;a

;é)' ‘ Especxflcar el-nGmero y nombre de rcglstro

en la Secretaria .del _Trabajo y Previsidén Social de las entida--

des 1nstructoras.

fDiEhbs planes deberén:serfﬁplicidosfdé”inmediato

por las empresas.

~16‘¥ukDéntro de 1bs“se5eﬁtaidia§khﬁbiles que si--
gan a- la presentac16n de tales planes y programas ante la Secre
taria del TrabaJo, ésta los aprobara o dispondrd que se les ha-

ga modificaciones que estime pertinentes.

17.- Las anomalias cometidas por el patrén en --
los términos de los incisos N y O serdn sancionados en el articu

lo 878 fracci6n 1IV.

18.- Los trabajadores que hayan sido aprobados -
en los exdmenes de capacitacidn,o‘adiestrdmiénto’teﬁdrén dere--

cho a las constancias de habilidadéé §lap;iﬁ9d§$37m,L
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19.- Cuando implantado un programa de capacita--
cidén, un trabajador se niegue a recibir ésta, por.considerar -
que tiene los cénocimientos necesarios para el desempefio de su
puesto, deberd acreditar documentalmente dicha capacidad o pre
sentar y aprbbar’el examen de suficiencia ‘que 'sefiale la Unidad

Coordinadora de Empelo, Capacitacién y Adiestramiento.

'20;-’ Las empresas estéin obligadas a enviar a la
Unidad men;iénéaa para su registro y control, listas de las --
constanciastQékﬁe hayan expedido a sus trabajadores. Las - -
constancias de que. se trata surtirin efecto, para. fines de - -
ascensoy, déntrq de 1a empresa en que sc¢ haya proporcicnado la

capacitaci6én o adiestramiento.

21.~- - Las constancias eXpedidaS,porleliestado y -
organismos descentralxzados serin xnscrxtos en los regxstros -

de que trata el articulo 539 fraccibn IV.

22.- 'Los trabajadores y patroheé tendrﬁn derecho
a ejercitar ante las juntas de Conciliacién y Arbitraje las ac
ciones ihdividuales y colectivas derivadas de la obligacién de

capacitacién-o adiestramiento.

‘Las vacantes definitivas, las provicionales con -
duraci6n mayor de 30 dias y puestos de nueva creacién, serin -
cubiertos escalafonariamente por el trabajador de la categoria

inmediata inferior, del respectivo oficio o profesién.
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Si el patrdn cumplid con la obligacidn de capacitar a todos
los trubajadores de la categoria immediata inferior, el ascenso corresponde
rd a quicn haya demostrado ser apto y tenga mayor antiguedad.

En igualdad de condiciones, se-preferird al trabajador que
tenga a su cargo una familia y de subsistir la igualdad al que; previo exa-
men, acredite mayor aptitud.

En los contratos colectivos de trabajo se establecerd la --

forma en que debiera acreditarse la aptitud y como otorgarse los ascensos.

Por otro lado, lLa ley de Secretaria y Pepartamentos de Estu
do sefiala lo siguiente:

“"Articulo lo., para ‘el estudio, planeacidn y despacho de --
los negocios en las diversas ramas de la Administracidn, el Poder Ejecutivo

de la Federacidn tendri las siguientes dependencias:

- A 1a Secretaria de Educacién Pdblica corresponde el despa

cho de los siguientes asuntos:

a) Organizar, vigilar, y desarrollar en las escuelas oficia
les, incorporadas o desconocidas:
1. La ensefanza que se imparta en las escuelas a que se re-
. fiere la fraccién XII del articulo 123.
- A'la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social correspon-
de el despacho de los siguientes asuntos:
1.- Vigilar la observancia y aplicacidn de las -
disposiciones contenidas en el articulo 123 y_demﬁs relatives o
la Constitucién Federal, en la Ley FéQerﬁl del‘Tfabajo, en L=

Ley Federal de Educacién.



l.- Estudiar y proyectar plunes para impulsar la

i

ocupacién en el pais.

Por su parte, la Secretaria del Trabajo y Previ--
sidn Social ha cdmplido adecuadamente con las obligaciones que
le impone la 1ey de Secretarias y Departamentos de Estado, - -
creando la Direccidn General de Formacién Profesional, que de-
penderd directamente de ella, y cuya estructura orginica y fun

ciones son las siguientes:
Estructura Orgdnica:
A).- Direccibn General

a)..Unidad de Organizacidn y Métodos

b). Unidad de Asesoria
B).- Subdirecci6n General

a). Subdireccidn de Investigacién v Progra-
mas
1). Departamento de Investiguacidn

2)+ Departamento de Capacitaci6n-QObrera
b). Subdireccién de Promocidn y Asistencia.

1). Departamento de Promocidén de la Ca-
pacitacién

-

2). Departamento de Asistencia Técnica.



c). Subdireccién de Sistemas Abiertos de Edu
cién
1). Departament9A4¢*Edpcééién}en‘ei Tra-

bajo.

FUNCIONES

Formular los programas d03

A).-_

Bj.~‘ Recopxlar y anal nf ﬁes:tg

de capacitacién.

€).- Analizar, adecuar 'y elpbbraf‘iésimétodos y -
técnicas de informacién profesional, de acuerdo a los diferen--
tes ramos industriales de jurisdiccién federal, y sugerir la --
creacién de organismos especificos de capa;ipgcién de ‘la mano -

de obra, que satisfaga las necesidades de desarrollo del pais.

D) .- Proponer programas de capacitaciSn obrera --
tendientes a satisfacer las necesidades que en este aspecto pre

sentan las distintas ramas industriales de jurisdiccién federal.

E).- Promover y divulgar actividades de capacita-

cidén en las empresas de jurisdiccién federal; inclu}éndo tanto
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programas especificos, como creacidn de institutos.

F).- Lograr que en los contratos.colectivos y en

los contratos ley, se incluyan clausulas relativas a:la forma-

desarrollofgsco}

HY.-

cién o para la creacién de centros destinados a-

I).- Participar en actividades de promocién de 1la
educacién para los trabajadores de la Secretaria y sus familia-
res, conforme a los programas de educacidn abierta que elabore

la Secretaria de Educacién Pablica,

J).- Promover, establecer, organizar y sostener -
servicios permanentes de educacifén abierta, en los centros de -

trabajo.

K).- Efectuar estudios de viabilidad para la crea
cién de un servicio nacional de formacién profesional, que uti-
lice tanto 1os sistemas tradicionales de ensefianza como los de
capacitacién abierta, con el fin de coadyuvar a la solucidn de

los problemas ocupacionales.
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L).- Divulgar las disposiciones juridicas en vi-

gor, en materia de capacitaci6n para los trabajadores.

“Establece

 re1éci6néstdelcbordinacidn’cOn
la Secretari ¢ 5 :
vidades de capac taci
asi como para los,uf

ria del TrabaJo y Pre

trabajo.

N);-!f
las Delegac1ones Fede a

regionalmente progr

cidn general del 1nd1v1duo, ya que la empresa d;be;desarrollar-

lo moral, fisica e 1nte1ectua1mente, pues una empres'f;amés se-
rd realmente grande si su personal no.se ha desarrollado con --

ella.

102



La organizacifn busca 1la innovacifén y acumulacién
de sus recursos a fin de conseguir mayores ventajas sobre sus

competidores, de tal: manera que “la dlferlencxa entre ganar o -

perder un mercado'se’ c1fra'en la ut1112ac16n de lo

humasos dtiles,. es'dec1r

ideas y las energias de;la gente hacxa la actxv ida

en el momento adgcuado.~"

Nlnguna empresa progresi't‘

pues a la empresa le permxte actualxzarse, perfec 1onarse y de
esta forma competir ventajosamente con las empresa< del ramo, -
debido a que en mdltiples ocasiones se ven obllgadas a-desarro-
llar un amplio y contundente programa de capacitacién por la in
troduccién de un nuevo proceso, parte del equipo, producto o --
servicio, que requiera aptitudes o conocimientos que no suelen

poseer ciertos clementos del personal, para el éjetutiﬁo y para
todo el personal de la organizacién, la capacitacién representa
una superacién personal, tanto del punto de vista cultural como
del econémico, y serd provechosa péra la organizacién en gene--

ral.
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Al analizar objetivamente el desempeiio de los em--

pleados, en un momento dado pondria a la vista imperfecciones -

'

Y, quizd, graves deficiencias en una estructura aparentemente

perfecta..:

““En" México es convenient

camente por las siguientes razone

que Te- -

’A).@ E1 avance rdpi ecnologia,

qu1ere de una.. constant actualizacibn

Estando conc1ente de los bene£1c1os que se logran

a través de los’ programas de capnc1tac16n de pcrsonal es nece-
sario que las empresas aprovechen los servicios que les brindan
las instituciones gubernnmentales y‘pr;vadas en'relacifén a este

aspecto.
I11.4.2.- Definicidn ykcéﬁceptd o

Actualmente existe conquiGn'al*tratarrlds térmi--

nos de Adiestramiento, Capacitacibén y,D¢Sarfoilo. por lo cual -
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es conveniente precisar e¢stos conceptos.

El adiestrar se. entiende como. la habilidad o des--

treza adqu1r1da, por regla general en'el trabujo preponderan-

temente f151c_ este punto de V1sta, cabe atlrmar que -

el adiestrémieﬁtb’s parte a los emplcados des menor catego--

ria y a los obreros en la utilizacién y manejo de mdquinas y -

equipo.

La‘éapacitacién incluye el adiestramiento, pero su
objetivo princiﬁal es proporcionaf,coﬁodimientos sobre todos -
los népectbé'géﬁniﬁos del trabﬁjd;fréﬁ'virtud de esto, la capa
citaci6n se 1mparte a ejecutlvos, emplendos en general, pero -

cuyo tradeo tlene un: aspecto Lntelectual bastante importante.

El dg?é{fqilqyéighificn el progreso integral del -

hombre, y abarca 1é 5dqhisici6n de todas las habilidades que -

son requerxdas para el desarrollo de los ejecutivos, incluyen-

do aquellos que txenen mﬁs alta jerarquia en la organizacidn.

Etimolégﬁpamente,:la palabra capncitacién se deri-
va de la palabra capaz. que -viene del latin capax, de capere,
saber, que prosenta varlos s1gn1£1cados de acuerdo al dicciona
rio Hispdnico Univc;sal, como :

A) .- ' Apto; proporcionado, suficiente.

B) .- De buen talento o instruccién.

C)--"Aptowiegalﬁente pdra>uné'cpsa.‘
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Alfonso Siliceo dice: 'La capacitacifn consiste -
en una actividad planeada y basada en necesidades reales de --

una empresa orientada hac1a un camblo en los conoc1m1entos, ha

bilidades y act1tudes de

El!PxeSidehtef le la Amer1can Socxety of Tralnxng -
Director establece:‘ La capac1tac16n consiste en que el ejecu-
tivo encargado dg esta func16n comprenda la teoria,jla técnica

y los mejores sistemas que requiere la ;apacita;ién,:”

De acuerdo a todo lo mencionado anferioiménte se -
puede deducir que la capacitacién tratari de dirigir las”expe-
riencias diarias por conductos beneficiosos y positivos, vy coﬁ
plementarlas por medio de actividades programadas, con-las cua
les el individuo desarrollari con mayor rapide:'los éaﬂbcimieg
tos, actitudes y destreza, que serdn provechosos para 1& empre
sa y para €l mismo, cualquiera que sea su nivel dentyé}de la -

organizacién.

Para efectos de este trabajo, emplearé elytérmino
de capacitacién para referirme indistintamente al adlestramxen
to, a la prop1a capaCLtacxon, 1nstchc15n, educacxén, desarro-
l1lo, etc., puesto que como ya sabemos, son elementos que tien-
den a preparar, a mejorar,o~pérfeCcionar una labor dada, y por
consiguiente a incrementﬂr'la eficiéncia‘en general dentro de

un organismo social. El termxno capac1tac10n cubre todos los

conceptos anterlores, pues anolucra una preparac16n‘te6r1ca,




el dominio de una habilidad, una actitud adecuada y una dispo-
sicifn mental para que el individuo quede motivado y aplique -

lo que haya aprendido y autosuperado en forma continua.

I11.4.3.- z"Ob;jefi\;'oS

La capaCLtac16n't'ene como: obJetxvos fundamentales

fortalecer a la’ organ1 ac16n desarrollando al elemento humano,

motivandolo y. hac1end que se sxenta satisfecho vy apto para --

progresar en-el- desemﬁeﬂo de funcxones de creciente 1mportan--
cia; contrxbu1rvarla consecucién de las metas provistas, aumen
tando la producti;idad“yrla"morql de 1la organizacién; ademis,

tiende a integrar los'recuréos humanos de una empresa en rela-
ci6n a las ventajas de ajustarse a 1los nuevos sistemas, méto--
dos o procedimientos que se implanten, y evitar de esta forma

la considerable rotacién de personal, ya que 1la capacitacién -
auxilia tanto a los elemehtds nueVos como a los antiguos, ayu-
dindolos a desarrollar?haété:el miximo sus habilidades y'acti—
tudes individuales. Para'éstd,JBQSCaré aumentar'la'intéiigen.
cia y capacidad person#l motxvéndolo a aplxcar sus. meJores --

virtudes razonadoras, como -su capacxdad para_ pLanenr,‘"“

tomar decisiones y en general, actuar como fuerzn productora.

La funcién de capaeitacidn‘coldbora‘deﬁ:folde;Ia -
empresa aportando a ella personal debidamente preph:aaé;'para
que desempefie correctamente sus funciones, ya'qué ﬁieneJUha la
bor educativa que satisface las necesidades presentes y futu—-

ras respecto a la preparacién y habilldades del personal.
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El ideal de 1la capacitncién consiste en efectuar -
un cambio en el personal, logxando un dJU:tC bﬂtleﬂCtOTlO a -
los requerimientos de las operac1ones de la organlgaCLGn, pro-

vocando un acrecentamxento de la mxsma en su capnc1dad para al

canzar las metas deseadas. E;Vdeflgual 1mportancxa que logre

que cada individuo capacitﬁdd igualc o:supere un indice de eje
cucifn, ajustdndose a sus necesidades individuales; por lo - -
cual, la capacitacién-implica un‘desarrollo humane considera--

ble y una amplia motivacién.

L1m1tac1ones

I11.4.4

”Latcapacitacién‘en si’mism:,'es un'médio’paru lo--

grar las metas- u- obJet1vos que se ha foado 13 empreba. Su ob
jetivo es cubrlr una serie programada de sucesos. verificando
los resultados y comprobando que el personal aplique los cono-
cimientos adquiridos, por lo que debemos considerar que es un
proceso continuo con posibilidadés y limitaciones que pucden -

preverse.

No obs;;n;gﬁ}érgfganizacién puesta al servicio de
la capacitacibn, el interés del director, 1la idoneidaa del es-
pecialista o el clima en equue actda el personal directivo v
asesor, existen limiﬁesjihsaLVables para la capacitacién. Aln

bajo las condiciones mis favorables, la capacitacién no puede:

A).- ResoIVef;problemas de organizacidén defectuo-

sa. En efecto unéforgahizaéién'défecfuosa opondri obstdculos,
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practicamente en todos los casos, al aprendizaje y tenderi a -
impedir la transferencia de la destreza o el conocimiento ad--

quirido a la mejora de la capacitacién.. .

B).- .Servir-como sustitut

rior a una’

or efxc1enc1a.b Debe produc1rse una transferen--
ciu de los conocxmxentos y destrezas adqulrldas o de 1as acti-
tudes meJoradas, a la sxtuacxdn de trabaJo anterxor a:. la forma
lizaci6n de la mejora; esta transferencia no es automitica, --
sino que estd controlada por factbres ajenos al objetivo de la

funcién capacitadora.

E).- Superar el hecho de que el olv1do se produce
con mds facilidad y mayor rapidez que el aprendizaje. El olvi
do s6lo puede.combatirse mediante la~pr5ct1ca~continua de las

actitudes, destrezas o conocimientos recientemente adquiridos.

F).- Ensefar cualquier cosa a cualquier persona.
L2 cuapacitacidén Gnicamente pone los medios para hacer posible
el aprendizaje; si los aprendices potenciales desean aprender,
puede épostarse qu'aprenderén; pero si no lo desean, no lo -

haran.
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La capacitacién es la solucién de los problemas -
sSlo cuando éstos se presentan porque el personal de cualquier

nivel, desconoce o rea11 a’ mal alguna parte: del traba;o que le

corresponde desempenar, esto 51 ellpersonal tlene la nece-

gulenes:

MESAS- vvRs‘ﬁoN;SAs:} ‘,p}iNELﬁsu

dos de reunlén para grupos ‘AUMErosos .. Esté constltuxdo por un
cada uno de los cuales expone su pun

to de v15ta sobre”determlnado tema bajo la guia de un direc--

tor de dlscusxdn.] Termxnada la dlscusxén de los expertos, el

pdblico puede 1nterven1r a través de preguntas y aclaraciones,
alargando asi 1la dlscu516n. El director después de una segun-
da vuelta de opiniones por parte de los expertos, hace un resu

men del debate y extrae algunas conclusiones.

Las caracteristicas particulares que-distinguen a
cada una de estas -técnicas. son:

a).- " Las mesas redondas. La discusién tiene 1lu-

gar s6lo entre. el grupo de expertos, mientras que el auditorio

no interviene.



b).- Los péneles., Primero tiene lugar la discu-

si6n entre el grupo de expertos y a continuacién interviene el

auditorio, LTI e i

dnico problema, Cadaqu de’su campo de estud1o,

'B).- - CURSOS POR CORRESPONDENCIA

Los cufﬁbs~p§r>COrréspondcncia se asemejan en su
esquema a 1o0s programés,dé'édiestramiento en el trabajo, ya --
que también estédn estfucturadQS'segﬁn el principio de adiestra
miento de hombre a hombré. .Dichds cursos presentan al estu- -
diante una serie de nociénes’Que estudiard en su propia casa a

través de textos, 1ecturns y- e3erc1c1os, serfi necesaria la co-

laboracién de el alumno, elistaff de la escuela’ y la empresa.

El- aprendlz éberﬁ recibir asistencia’de la orga-

nizacién de enseﬁanza en 1a fase en la cual son corregxdos los
crrores y se ve motxvado:a progresar. Ademis, es Lndlspenba--
ble una accxén empresalxal para que el aprendxz vea COmo su es
fuerzo encaJa en un plan més ampllo y como’ sus Je;es ‘tienen un
auténtico deseo de que él obtenga'el miximo de-benef1c1o de es

ta actividad.

€).- LECTURAS DIRIGIDAS
Se ‘les da dl‘grﬁpo una serie de lecturas sobre de-

terminados temas y se deben programar encuentros bajo la guia -

IR R



de un experto, en los que se discutirdn las lecturas para acla

rar puntos obscuros y obtener resultados pQSteriores.

de estapas de desarrollo'b' i mp1eza por un: ana1151 y conse- -
cuentemente una dec1516n 1nd1v1dual. y a través de una poste--
rior elaboracidn de las dcc1s1one5 a nivel de grupo ‘pequeiio, -
miximo 6 personas, se llegard a una dicusién mds amplia en una

sesi6n plenaria.
CAPACITACION . INTERNA

Se imparte dentro de los locales de . la empresa, -
se realiza dentro de su,propio,émbitd,1aboxal, mC9ns;i;gye una
de las soluciones mis prdcticas de mayor alcance y dc’ﬁha efi-
ciencia plenamente comprobada, ya que la propia fuente de tra-
bajo presenta grandes ventajas de orden material y técnico que
superan ampliamente las limitaciones a que es;in sujgtos otros

medios de capacitacién.



Para poder lograr una capacitacién interna efecti

va se debe satisfacer una serie de .requisitos, tales como:

A) Slstematlzar 1os mecanismos de aprendlzaje

inherente al traba)o ‘de ta manera que esto conduzca al reco-

nocimiento de'lajfunc;én apaci acidn dentro de la organiza- -

cién.

B);- _Los planes Yy programas de aprendizaje que -
s: establezcan; deben ser'complementados con técnitas m55'mo--
dernas que recomlendan 1la.psicopedagogfa 'y la cxencxa de '1a co

mun1cac16n;»con»ob;etoade hacerlos rﬁpldos—yief;cxentes.

C) .- Crear y fomentar un equxpo propxo de lnstruc

tores, integrado por personas de 1la misma organ1znc16n

El esfuerzo, el interés y el cds;o‘qugfféquiéré -
el proceso de esta capacitacién son altaménﬁe‘aprertﬁaSIes, -
debido al dmbito en que esto se verifica; se aprende en élytrg
bajo mismo, lo cual representa para el empleado una garantia -

de continuidad en la utilizacién de nuevos conocimientos.

CAPACITACION EXTERNA

La capacitacién externa se realiza en lugares aje
nos a la empresa, para lo cual existen institudiones especiali
zadas que imparten cursos sobre diferentes temas de interés pa

ra la organizacifn.
Este'tibo>defcdpacitacién‘séFjUStifica cuapdgzobg
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dece a necesidades que no pueden ser satisfechas por la capaci
tacidén interna, ya sca por la falta de medios adecuados, o - -

bien porielithQO de especializacién que se pretende que alcan

cen los técnicos o profesionistas. de la organizacién.

Las empresas que cuentan con suf1c1entes recursos

ccondmxcos, gozan tanto de la capac1tac16n interna como de la

externa.
[IT.5.- SEMBLANZA DEL.INSTRUCTOR

El papel que desempefia’ el instructor. en sus dife-
rentes enfoques, es decir, como - mnestro, 11der, expos;tor. me -
diador, etc., es la base del éxito'en,todo pfbgrama;de capaci-
tacién. La importancia del mismo es incuestionable, por lo --
que debe ser eficiente y ¢ontar con determinaﬂas habilidades y
caracteristicas de iiderazgo pafu mantener al grupo linteresado

y motivado.

bLn ablicacién de los cursos se puede realizar en
las mejores condiciones en cuanto a edificio, mobiliario, ins-
trumentos y'eddipb;fhétﬁaafféié;iVﬁg}éméi/éi instructor no es
el adecuado, es decir, falldvy no.es -aceptado, el desarrollo -
del programa irdi mal: y con toda seguridad serd un fracaso. --
También puede surgir el caso contrurio,'que las condiciones no
sean las ﬁejores pero el instructor sea eficiente y sus habil}
dades y caracteristicas de liderazgo sean tales que mantengan

al grupo interesado y motivado; en este caso.se podrd llegar -



al ¢éxito descado.

“Actualmente es un gran reto para los instructores
cl saber manejar un grupo e instruirlo con éxito; a continua--
cidén se: sefialan algunos aspectos que-distinguen al buen ins- -

tructor:

A).- Conocer al grupo. ~El primer dia del curso
el instructor debe hacer: su presentacidh ante el grupo y pedir

a los participantes que cada uno‘haga lo mismo.

B).- TCohtroi de;ia,situacidn;, ‘Debe dlrlglrse a

cada uno -de los; pa 'lcxpantes'por su nombre.

;Séghridhd,en'sibmismd., Debe demostrar con-

fianza y seguridad en s{ mismo, por lo que deberd estar lo su-

ficientemedtg preparado en el ‘drea que desea enseilar.

'D);F Preparar la sesxon Dentro de su prepara--

cién para. las ses1ones posterxores, deberﬁ hacer un ensayo pre

vio en cond1c1ones scmeJantes ‘a lus que habrd en la sesifn.

E)’% El 1nstructor es una autorldad ‘Tiene la -

suficiente autorldad para tomar dec151ones que afecten 4 otras

personas.

F) .- Promueve buenas relaciones. Debe ofrecer -

la misma oportunidad a todos 'los participantes para que.inter-
vengan en la sesidn;fY”asf formar una agradable atm&sfera de -

grupo. Es necesarioﬁque‘estimule interrelaciones positivas en
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tre los participantes, para que el grupo se estructure y fun--

cione en forma eficaz.

T1po de participantes. Es necesario que.co

O

nozca'y mane]e 1as d1ferentes caracterlstlcas de los part1c1--

panteS' y de esa manera hacer frente a aquel lntegrante del

o bien para activar a 1la persona;pa51

sividad,
elemento que estd presente fisicamente,

atencién.

H) .- Correccién de errores. - rrores que co-

metan los participantes deberdn ser corregidos en forma cons--

tructiva.

I).- Presencia del instrucﬁor. Las actividades
y posiciones corporales del instructor serdn observadas duran-
te las sesiones por los participantes, por lo cual deberd si--
tuarse en un lugar visible, alumbrado, para que todo el grupo

pueda observarlo.

J).- Madurez. EIl instructer debe ser lo suficien
temente maduro para aceptar las criticas o spgerencias que los
participantes le hagan, ya que, al finalizar el programa o uni
dad debe presentar al grupo un cuestionario que le pueda ayu--
dar a mejorar los futuros programas y sus actitudes’hacia el -

grupo.

Ante un grupo el instructor generalmente se en- -




frenta a dos realidades, por un lado, la del grupo como tal, -
es decir, que estd regido por principios sociolégicos en rela-
cién con sus reacciones y comportamiento en general; y por el

otro lade, la conducta individual, la personalidad propia y --

particular de cada uno de los integrantes del grupo.

El instructor debe estar cbnstiente de qde un gru
po ¢s heterogéneo, y por lo tanto, de la doblé personaliaad, -
la colectiva y la individual que éste tiene; de lo contrario,
sus enfoques carécer&n de prudencia y tacto para el ‘desarrollo
y consecucién de objetivos para los cuales fue elaborado el --

progranma.

En.muchas ocasiones el instructor tiene doble per
sonalidad, una dentro del aula y otra fuera de ella, ya que el
tono amigable, la confianza e incluso la cara y gesticulacio-~
nes son diferentes cuando estd exponiendo, que cuando estd en
un descanso ¢ receso; muchos instructores prefierenraislarse -
en el momento de descanso y evitar el diilogo informal con los
integrantes del grupo; en este aspecto, los que imparten cono-
cimientos deben tratar de hacer un esfuerzo especial para ser
cordiales y dejar que el grupo disponga de su tiempo, propor--
ciondndole la oportunidad para hacer efectiva la amistad y co-

luboracidén que en diferentes formas ofrecen a un grupo.

En la mayorfa de los cursos, el instructor es tam
bién coordinador. del mismo; la labor de coordinacibén implica -

el tener presente siempre el proceso légico de como funciona -
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la capacitacién y ademds, el ser responsable de una serie de -

trdmites administrativos de cuya eficacia depende cualquier --

Curso.

cia la capacitacién en la empresa' t1ene4que comprender y uti-
lizar la investigacién realizada por especialistas. poseer un
alto grado de adaptacién intelectual en la investigacién y en
el uso de sus técnicas; sobre todo, deberi tener la habilidad de comu
nicar los resultados de la capacitaci6n a los funcionarios y ejecutivos de

la empresa.

III.6.- LA CAPACITACION COMO INSTRUMENTO DE.LA -
ADMINISTRACION

La capacxtac16n es una herramxenta utlllzada por

la administracién, que requiere de p1aneacx¥' ¢ 1nac16n y

orientacién equ111brada y cuidadosa, por 10 que 'sus fesultados
dependen de la importancia que se le d&, pues el elemento huma
no, sobre todo en el nivel ejecutivo, se ve limitado a“'los es-
fuerzos personales y al contacto rutinario con sus superiores,

adquiriendo sélo una capacitacibén lenta, deficiente y algunas

veces ineficaz.

La capacitacién del personal dentro de la empresa

es indispensable, ya que constituye una de las herramientas ne
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cesarias para alcanzar las metas y objetivos de la organiza- -
cidén. La capacitacién es un fenfmeno que se produce en el in-
dividuo como resultado de su propio esfuerzo, es un medio for-
midable para encauzar al personal de una empresa,,lograhao una

auténtica automotivacifn e integraci6n en la misma.  Esto .es -

posible si la educacifn que se imparte'gs;ihfegriL

pueéfsélo

nivel y drea de trabaJo como mxembro resp

rado social al que pertenece.

a ensefiar a hacer lo correcto ‘en un momento decerm1nado ni le
va a indicar que alternatlva eleglr en una toma de de0151ones.

pero si puede ayudarle ‘en c1rcunstancxas favorables a:

A)@j”*A&Qﬁirir mayor sensibilidad'al'medio ambieg

te de relaciones humanas en el trabajo. Puede darle un desarro

1lc mental Yy anhlitiéo,’mejorando sus aptitudes pdfd xaéhosti

car las motivaciones y necesidades de su personal.
B).- Comprender porqué se comporta tal como lo -

hace, como reacciona ante estimulos determinados:y.como su com

portamiento afecta a los deméis.

C)..- -Hasta. cierto punto:puede:equipararseﬁcon ca
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pacidades tales como la técnica para las entrevistas y para la
direccién de debates, que le ayudardn a desenvolverse en las -

situaciones a las que se ve llevado.’

El med1o amblente que 1mpere en la organlzac16n -

lucién.

puestos clave. del organ1smo soc1al.

C)=+-Intervenir-por-si-mismo-en--la resolucién de

problemas de mayor o menor importancia.
D) .- Participar en.cursos especiales de estudios.

E).-

por un instructor.

F) .- Dar-asconocer-s : . 3 as-nece-




sidades de capacitacién.

G).- Participar en conferencias, seminarios, me-

sas redondas, etc.

H) -

etc.

‘Las personas qu

los programas Y. se verﬁ ser;amente

tenga en la eﬁprésal

Se puede decxr que el costo de capac1tac16n varia

de persona a persona, en cond1c1ones 1gua1es, pues no todos --
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tienen las mismas capacidades y aptitudes como para que, en un
momento dado, todos los elementos en perfiodo de capacitacién -

pasen de una etapa improductiva a una etapa-productiva.

III.7.- IMPORTANCIA DE LOS PLANES O PROGRAMAS DE

de instruccién qué"hé j rumentos y crlterlos unifor--
mes que ayuden a organxzar cualquxer acc16n que se realzce en
l2 materia. En caso contrario ocurre un. desperdxcxo de _Tecur-
sos y esfuerzos, porque no existe una administracidn gdecuada
de todos los elementos que intervienen en su desarrollo, provo
cando poco beneficio en relacién a la inversién que imﬁlica --

cualquier actividad en ella, la importancia de los planes radi

ca en su finalidad.

La formulacién de los planes y programas no debe
ser considerada como un trdmite administrativo que ayude a cum
plir «on la ley, sino que su disefio y operacién deben estar en
focados a estructurar y organizar todas las actividades de en-
seflanza -aprendizaje con el objeto de cubrir las nccesidades de
capacitacién y adiestramiento de los trabajadores en las empre

sas.

PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: Documento
que tiene todos los lineamientos a seguir en materia de capaci

tacién y adiestramiento, respecto a cada centro de trabajo y -
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que supone una ordenacién general de actividades para presen--

tar una visién general de los programas que lo componen.

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Parte

de un plan que contxene e

-tétm;pos‘de tiempo y de recursos y
de manera-pormenor1zada, as‘aéciones de capacitaci6n y adies-

tramiento que el patrén efectuar5 en relaci6n con los trabaja-

dores de un mism uesto o‘categoria ocupacional.

’f Los planes de capacitacién y adiestramiento tie--
nen su fundament egal~en la Ley Federal del Trabajo en la --
que se estab}e;énf§i§pbsiciones sobre su formulaci6n y aproba-
cién, avcon;inuétiGhnse,mencionan algunas de estas disposicio-

nes.

#){- Los tribajadores deberin ser capacitados --
conforme a los programas y planes formulados de comGn acuerdo
por el patrén y ‘el sindicato o sus trabajadores y aprobados --
por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social (Artfculo - -

153-A Ley Federal del Trabajo).

b).- Los patrones podrdn convenir con los traba-
jadores que se les proporcione la capacitacién y el adiestra--
miento, dentro o fuera de la empresa, con personal propio o ex
terno o mediante la adhesién a los sistemas generales que se -

estaublezcan (Articulo 153-B Ley Federal del Trabajo).’

c).- Los cursos y programas podrdn formularse --

respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de ellas
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o respecto a una rama industrial o actividad econ6mica (Articu
lo 153-D Ley Federal del Trabajo) o sea que el contenido de --

los cursos y programas de capacitacién y adlestramlento ‘pueden

desarrollarse para varios establecxmlento de mpresa pa-

ra varias empresas o una rama_ en general

d).- Los piahes y programas:de capacitacifn 'y --

adiestramiento que se hayan acordado establecer isu.caso,

las modificaciones que se hayan convenido de.l ylanes ya im-

plantados, deberdn presentarse ante la Secrefdri ;dél“Ttabajo

y Previsién Social ~dentro  de ‘los sxgulentes quxnce dlas de la

celebracién, revzszén, (] pr6rroga del contrato col thO cuan-

do éste rija en la empresa, cuando r1)a el contrato 1nd1v1dua1

bajo).

lanes y programa

siguientes requisitos

kfc_xr.lat:ro -

B).- Compre: todos 10s puestos y niveles exis
;tentes en la empres;;v;.

C).- Prec1sar las etapas durante las cuales se -
impartird toda 1la capac1tac16n‘y adiestra--
miento al total de los trabajadores de la -

empresa.



D) .- Sefialar el procedimiento de selecéién para -
capacitar a los trabajadores de un mismo - -
puesto y categoria.

E).- Especxflcar el nombre y reglstro en la Secre
;taria del TrabaJo y .Previsién Soc1a1 de ‘los
1nsttuctores externos.

F).-:*Aﬁq&ilbs;due7estab1ezcan criterios generales

:dé~15vUCECA que se publiquen. en el Diario --

_0f1c1a1 de la Federacién (Artlculo 153 Q Ley
';Federal del Trabajo)

Las. ‘é,nAt?,r_iore,s deben interpretarse -

de la siguiente manera:

méxxmos que pueden comprender -

-Los” perlodos:

los planes y programas, sdnfﬂé cuatro afos, sxendo pert1nente -
aclarar que no. exlstenbminlmos de tiempo para la duracién de --

los mxsmos,

-{»~ El hecho de abarcar todos los puestos y nive-
les de la’emprésa, se refiere a que durante el periodo que abar
que cl plan;;nd;debe"dejar de capacitarse en ningdn puesto, sea

cual sea el nivel en que se encuentra dentro de la organizacién.

3.- Las etapas a que se refiere el inciso (), sig
nifica que si un programa no abarca al total de craba;adores, -
¢s necesario detallar las etapas calendar1zadas en que se capa-

citari el total de ellos.
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4.- El procedimiento de seleccién al que se refie
re el inciso D), debe interpretarse como sigue: si en la empre
sa existen varios trabajadores en un mismo puesto y categoria,
pero no es posibie capacitarlos simultﬁneamente seré nedesario
especificar. los: elementos que se tomaron en consxderac16n para
capacitar a unos antes y a otros después estos elementos deben

definirse de comun acuerdo entre los trabajadores y el patrdn

“6.- 7 El. inciso F), trata sobre los cirterios que -
establece la UCECA para cumplir:con,lps}ffﬁﬁités administrati--
vos y legales en la hatéria, los cuales’deﬁgn_ﬁer llevados a ca
bo por cada empresa para facilitar las éécionés de capacitacién

y adiestramiento.

Los planes y programas una vez formulados en comdn
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I11.8.- .ETAPAS O PROCESOS PARA ELABORAR UN PLAN
O PROGRAMA DE CAPACITACION

II1.8.1.- Determinacién de Necesidades

La elaborac16n y apllcac1on de programas de capa-
citacidén en las empresas se planea como la soluc16n al ‘proble-
ma de la falta de conocxmlentos y destrezas del trabajador, --
elementos 1nd15pensab1es para que puedan cump11r con. eflc1en--

cia las tareas: propxas de su puesto de traba]o

Cuando los ObJethOS no:son: logrados de acuerdo a

las normas establecidas, se debe pr1nc1palmen'

problemas en las empresas, que son, entre otrOS' los costos --
elevados, desperd1c105 excesivos, falta de cooperac16n, produc
cién insuficiente, dificultades de la comunxcac16n. acc1dentes,

etc. S1endo las causas de tales problemas las def1c1enc1as --

del personal y/o def1c1enC1as de 1a organxzac16

: Para que los programas de capacxcac16n laborados

e 1mpart1dos en. los centros de trabaJo proporc1onen arlos par-

t1c1pantes los conoc1m1entos y las destrezas manuales que les

permitan comprender y desempeﬁar su. trabaJ més ef1c1entemente,
es indispensable que su elaborac16n se 1n1c1e con base en los
resultados de la determ1nac16n de neces1dades de capac1tac16n

del personal.

E1l propfsito de la determlnac16nide

de capacitacidén es conocer,con exac: anto las def1c1enc1as
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actuales del personal como sus necesidades futuras. Bisicamen
te, la determinacién-de necesidades debe: contestar las siguien

tes preguntas:

Los resultados concretos que’se obtlenen de 'la de

terminacién de‘dlchas néce51dades constltuyen 1os dntecedentes
1nd15pensable para la elaborac16n de cualqu1er programa de ca
pacitacién, é&mo el nimero de trabajadores que requieren capa-
citacién precisa y completa de las actividades en que se re- -
quiere éer capacitados. Su importancia radica en que solo par
tiendo de estos resultados se puede planear, elaborar y apli--
car con éxito un programa. Conocer el ntmero de frabajadores
que requieren capacitacién, permite contar con uno de los mejo
res criterios para decidir la forma de impartir la instruccidn;
ésta puede ser: individual (cuando se :rata de una sola pe

na) o en grupo (cuando son va rias personas 1dS que requ1eren -

capacitacién.

Adémﬁél es -una base para estlmarrel costo p051ble
de la capacitacién, al considerar el tiempo y el personal nece
sario para elaborar el programa y el material diddctico, el --
costo de la preparacidn de instructores, el acondicionamiento
de locales, etc. Una eficiente determinacidn de necesidades -

debe garantizar la eleccidn de las personas que verdaderamente



requieren capacitacién. Si para un curso determinado se eli--
gen personas que no necesitan.capacitacién, no sélo se aumenta

rd el costo de este tipo de acciones, sino que se desarrolla--

rdn actitudes négé;iya ‘fﬁahfb;éhﬁlos trabajadores, superviso-
res y directivos,,éi‘dérs¢ Euénta que se da capacitacién a - -
quien no.lo nécesita. Por otro lado, no seleccionar al perso-
nal que si tiene necesidades de capacitacién significa no re--

solver los problemas causados por las deficiencias del perso--

nal.

anocer las caracteristicas de las personas que -
requieren ‘capacitacién permitird tomar decisiones respecto a:
la amplitud de17¢ontenido del programa, la seleccién de técni-
cas de instruccién, material diddctico y la organizacién del -
curso. S&lo conociendo bien a los futuros participantes se --

puede ajustar un programa a sus caracteristicas.

Las caracteristicas que deben ;gyeé;ig;:sgréon: -
la edad, escolaridad ykla experiencia labdrél. dendciendo lo
anterior,kayudaka tomar decisiones sobre la amplitud del conte
nido del prdgrama, de manera que la Capacitaciéh se enfoque so
bre las necesidades reales sin incluir cuestiones que los par-
ticipantes ya dominen. Ademds, permite planear la organiza- -

cién del curso en cuanto a recesos y ritmo de trabajo.

La descripcién de actividades en que se requiere
capacitacibén estd constituida por la lista de actividades pro-

pias del puesto, tarea o proceso, que sean desconocidas por --
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las personas o realizadas deficientemente.

Es 1mportante obtener esta descrxpc16n de activi-

dades, ya que en base a ella'sewdeterm1nar5n los obJet1vos y -

el contenido del prgg

Si en_esa de

la persona domina oino

decir, actividadésgéh qUE‘nO, qu1ere capac1tac16n, el progra-

ma que se elabore no cubr;ra verdaderas defxcxenc1as._ :

'Coﬁb'ya‘se dijo; los resultados que se obtengan -

en la determ1nac16n de neceSLdades constltuyen’losﬂanteceden--

tes para la elaborac16n de un programu de capac1tac16n’ se cla

sificardn las necesidades de acuerdo a los casos en _que se pre

sentan y a. los procedimientos que se” apllcan para determxnarlas.

Las necesidades de;capdCi;acidn pueden ser:-de dos
tipos: necesidades encubiertas 'y, necesidades manifiestas.

La existencia dévpféblemdéfen'lds empresas, es el
punto de partida para 1n1c1ar la determ1nac16n de nece51dadgs

encubiertas; el procedlmlento para_determxnarlas 1mp11cn la_in--

vestigacifén de dichos problemas, para poder separar aquellos -
cuya causa sea la falta de conoc1mientos o hab111dades del per
sonal, de los que requ1ernn camblos adm1n15trat1vos, de’ politi
cas, de locales e xnstalac1ones. etc.l Las etapas para determi

nar las necesidades de capacitacién'son:,
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A) .- Buscar evidencias generales de problemas en

la empresa, el procedimiento para determinar necesidades. encu-

biertas consiste en buscar evidencias y sintomas de que exis--

sar cuales son los departamentos y/o seccxones que presentan -

una 51tuac16n més critlca Y que requ1eren atencxén inmediata.

Debe anotarse cua quxer dato Que se consxdere como causd de --

los problemas sean éstos defxc1enc1as del personal politlcas

1nadecuadas, def1c1enc1as admxnlstratlvas. de comunxcac16n, .-

etc.

C);—‘°Buséar~$dluciddev para cada problemn, con--

cluida las dos etapas anterlores,,se cuenca con una ser1e de -

datos que es necesarlo anaixzar, para ello se ‘recomienda reu--

nir a las Jefaturas o'gerenc1as de los departamentos y seccio-~
nes afectadas, para dec1d1r>1as soluciones mis adecuadas a ca-

da problema.

De l§s pfoblemas cuya solucibn sea la capacitacién
se procede akpreciﬁaf ﬁuienes requieren capacitacifén, y en qué
actividades son deficientes, para ello se seleccionan las téc-
nicas de investigacién‘més convenientes y se elaboran los ins-

trumentos respectivos.
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Las necesidades de capacitacifn manifiestas se pre

sentan en los siguientes casos:

A) .- Cuando en la.empresa se tiene personal de --

nuevo ingreso.

B).- Cu 1;&hs§erido (de -

naria, las herramie@gasfy/p el mé;q@d‘de trabaj

Para poder reallzar ana; buena determlna 16n de ne-

cesidades, se deben efectuar los sigulentes anﬂllSIS orga

nizacién, anfilisis de las operac1one5 y anﬁllsls humano.

Al cubrir estos tres aspectos, obtendremos una vi-
sién mis amplia de la organlzac16n y de las func10nes que Tteali
za cada persona para dar la debida orientacién a la capacita- -

cién.
ANALISIS DE LA ORGANTZACION
Objetivos Generales

La funcién de capacitacién se realiza'permanente-—
mente en una empresa o cualquxer t1po de organ12ac16n, y el al-
cance de la misma lo proporcxona el andlisis de 'la: organlzac16n,

sin embargo, este esfuerzo. dg_qapgg1§ac;6n puedewg;tqriquenta-
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do en forma que no contribuya para nada a la consecucién de --
los objetivos de la organizaci6én. Hay que estar concientes de
que muchos intentos de capacitacién han comenzado sin ninguna

razén, han continuado sin finalidad y terminado sin resultado,

por lo que es vital-que el ‘anilisis se realice defun;'maﬁera -

citacibn. No ser debe orientar

jetivo, sino que~se

drecas.

no cuenta con fundamentosi

que

neados.
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Inventario de Mano de Obra

Se debe realizar un inventario.de la mano de obra,

determinar la necésidadUY'élfcipd de capacitacién-requeridos en

la organizaci6n, r.un inventario de mano de obra, -

los datos indispensables

mpiéédd§fénfiafégfggqtia de que -

,il:i”‘l 'bles sustxt

'  fue -

fa,de la compaﬁia.”

j).- Tiempo deycﬁpaéicatiéﬁ un ‘par
ticipante.
k) .- Faltas de a51stenc1a

1) .- Espec1f1cac1ones del trabaJo.
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Indices de Eficacia

Las funciones de una organizacién deben ser desem-
pciiadas con absdluta<efi¢acia,‘ya que de ello dependeri la efi-
cacia general de la empresa, la d1recc1on de la empresa ha crea.
do diversos 1nd1ces para valorar estas func1ones dxversas. ‘NoL
malmente, los 1nd1ces se expresan en termlnos de contabxlldad

de costos y se presentan:cpmo;un cocxente'entre_el rendxmxento;

real y el ideal.-

tin tan habituaddS‘al ¢ 'ento que tlenen en -su trabajo, que

casi nunca saben lo que_txenen que hacer para obtener los resul
tados que la empresa'espera ‘de ellos. Es diffcil saber lo que
cada persona estd haciendo; por lo que, es necesario realizar -

un cuidadoso andlisis para conocer los detalles de su ejecucifn.

El anflisis de las operaciones es la coleccifn or-
denada y sistemﬁtica'de datos acerca de una tarea simple o com-
pleja, y su finalidad es determinar lo que la persoha debe - --
aprender para que desempeiie sus labores de tal manera que con--
tribuyan al mdximo a la consecucifén de los fines de la organiza

cién.

Para capacitar al personal se debe tener presente

que el objetivo principal es el desempefio correcto de un- traba-
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jo, por lo que serd necesario conocerlo perfectamente; es indis

pensable que la persona_que enseflara sepa hacer el tTdbaJO y

que es necesarlo para reallzarlo efectlvamente.

Desde el punto de v1sta‘deﬁl

mer paso que se deb dar es. determlnar los objeti e tia--

rea dentro de 1a organ1 ac16n y'determlnar 'as'nqrmasmpara valo

rar su rend1m1ento al conocer 1as normas medianteilas" cuales -

pueden Juzgarse 105 resultados de una. tarea alorar el

rendimiento; ya que- 51n ellas no tendremos uha dsefpard eva- -

luar los resultados de la Lapac1tac16n.r*‘

Péfa'éhééﬁif’5”ﬁn”émﬂiéhad?5”}e5fifar;én,fdfhﬁ sa--
tisfactoria uné tarea, ¢s necesario conocer cuales son las acti
vidades que la 1ntegran y la relacién entre la eJecuc16n correc
ta de estas tareas y las normas de rendimxento1 para:pqder in--

sistir en lo necesario del aprendi:zaje.

Después de reall"nr la determ1nac1on de las tareas
se debe hacer una descr1pc1on adecuuda de la manera en que debe
desempefiarse cada una de ellas; se cspccxftcan Ioskpasos reales
requeridos para efectuar esas uactividades..y.el-orden-del-compor
tamiento necesario para ello. Siempre se aebe.de buscar la me-

jor forma de desempeflar cada tarea.

Para conocer el trabajo se debe analizar que habili
dades, conocimientos y actitudes son necesarias para su ejecu--

cibn.
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Andlisis Humane

A través de este andlisis, se¢ determinard que emplea
dos requieren capacitacién y que tipo de capacitacidén necesitan;
en otras palabras, llega a ser la fase final para determinar las
necesidades de capacitacién; en este andlisis se estudia a las -

personas individualmente,
Métodos de Andlisis

Los métodos utilizados para obtener informacién en -
los andlisis que sc¢ deben realizar para la determinacifn de nece
sidades de capacitacién son: “observacién, cuestionario, entre--

vista, test.
Observacidn

A fin de recolectar datos suficientes para verificar
la informacidn, es necesario observar los fenémenos en cuestién,
con objeto de determinar si existe una adecuacién en ellos. Es
empleada la palabra observacidn porque los sentidos del investi-
ginior deben percibir los eventos directamente o a través de regis

tros veulizados por un aparato o por el propio sujeto,
Cuestionario

El cuestionario son formas impresas, por medio de --
tas cuales el investigador obtiene informacién escrita del suje-
to, en relacidn con la entrevista el cuestionurio permite el exa

men Jde un mavor ndmero de casos en corto tiempo, asi mismo, faci
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lita la cuantificacién de las respuestas.

Los cuestionarios pueden ser.de respuestas abiertas,
de eleccidén forzosa (cuando se ofrecen dos o .més-alternativas -

para contestar). TR

‘Limitaciones de 'los. 'Cuestionarios

A}~ Falta de pfofundidad:u En ei"uéo del cuestio-
nario se piérde lq 6p6rtunidad de detenerseréh un punto digno -
de una exploradiéh‘més detallada, pero se puedé remediar al de-
jar un espac1o ‘en blanco para que se puecda anotar cualquler - -

aclarac16n.

Problema por baja escolaridad. Se encontra--

rin mﬁltlples dlflcultades para_la 1nterpretac16n de preguntas

e 1nstrucc1ones, 51 “la’ escolarldad de la poblacxﬁn a estudlar -

es baja.

C):-'“Muestras. “No sxempre es’ pos1b1e encontrar .-
una muestra que reuna las. caracteristxcas tedrxcas para ‘obtener
inferencias Yél;das;’otro_problema es que;no todas las personas

estin dispues;as a colaborar para responder el cuestionario.

Dj.-',Carencia de anonimato. En algunos casos los
sujctos_préfieréh dar una buena imagen de si mismos porque pien
san que las;réSpQéstaS pueden beneficiarlos o perjudicarlos en
algunas forma,‘pbf lo que se recomienda garantizar el anonimato

de los sujetos para evitar esta posible fuente de errores.



E).- Validez de los cuestionarios. No siempre es
posible estar seguro de que la informacién proporcionada por -

los sujetos se apega a 1la realidad.

No's ’puéde estable

F}.- Confihnza en los'détbﬁ.‘

cer una generallzaCLGn en los datos, ya que~depende hasta cier

to punto de la 1nformac16n recabada.  'Si se requ'e ‘ datﬁs --
constantes, la conflabllldad es elevada"pero“é ateria:de ac
titudes, oplnlones o rasgos de personalldad 1estud;os efec
tuados al respecto han denotado algunas defzc1e éﬁflarcog

flabllldad

'f'Hans,

'oplnx

tencién de 1la 1nformac16n. El entrevxstador se concrcta a es-

cuchar y deja ‘que su interlocutor se exprese abiertdmen:e.

'ij:;”ﬁfﬁfdibklr E1 entrev1stador selec iona algu-

nos temas que sean de 1nteres 'y sobre’ ellos centra Ia conversa

cién.

C)‘._‘ ESTANDARIZADA 51 entrev

t1c1padamente una llsta de preguntas que~1ee a los entrevista-
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dos y se concreta a anotar las respuestas.,

La ‘entrevista, como medio de investigacidn de diver
sos campos de.las ciéncias administrativas y del comportamiento,

presenta algunas limitaciones.

‘iones ‘de la entrevista son:

Conducfaﬁdéi°eﬁtrevistador; Como en la entre
t ntcfdtcién entre'el entrevistador y el

entrevistadq, ' eﬁédnde solamente al significado de las
palabrnsrdﬁé?pronunc ﬁéi;inQestigador, sino también a su con--

ducta.

Ihtrbspeccién del entrevistado. Tanto en la

entrevista como ‘en algunos tipos de cuestionarios frecuentemen-
te se rcquxere una 1ntrospecc16n del sujeto pero no todas las -

personas tienen la'misma-facilidad para introspeccionarse.

C)}Q,'Cooﬁéfacién. Existen muchas personas que no
ficilmente proporc1onan 1nformac16n sobre si mismas; algunas --

reusan ab;e;gamen;gfy,qtras s6lo._proporcionan datos.superficia-

les.

D).;yiRédUCCibn; Se debe hacer una reducc16n de --

lgunos estu

dios han demostrado que se pr una falta de consistencia -
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en los resultados obtenidos por diversos entrevistadores.
TEST

Es una’serie de estimulos debidamente sistematiza-
dos para obtener muestra de conducta que permlta realizar jui--

cios sobre las habllldades, 1ntereses o rasgos de personalidad.

k;:él psicéiogo_es el Gnico profesionista preparado -
para emplear con criterio cientifico el test, pero en las discji
plinas administrativas es frecuente su utilizacién .para selec--
cionar personal, decidir sobre ascensos, determinar necesidades
de capacitncién, estudios de motivaciones de-los-consumidores,
etc., por lo que, los profesionistas qué lo emplean deberdn re-

currir a psic6logos acreditados para no-causar dafo.
Los requisitos que deben-cumplir los test son:

A) Valldez. Es el grado en el cual el test mi-

de o aprec1a aquello que pretende medlr [ aprec1ar.r

"”B);h Confxabllldad Es el grado de aproximacidn
con el cual se mide, sin importar aquello que m1de, es decir, -
se reflere al grado en el cual las aproximaciones contendrdn --
errores de medicifn Gnicamente, sin verse influenciados por - -

errores de muestreo.
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111.8.2.- Programacién de la Capacitacién

Una vez identificados los elementos que'requieren

capacicacidh y‘ﬁfecisadas ias 3ctiVidades én que necesitan ser
apac1tados, es necesar1o seleccionar el tipo de acciones que -
deben llevarse a- cabo, para resolver las necesidades de capaci-

tacién detectadas. 'Estas acciones pueden ser de dos.tipos:

A) Elaboraci6n- de programas para capac1tac16n -

en la misma planta.

guir, es nece
ales como _huma
nas de la empresa.

'bb)‘-

¢c).- .Los resultados que se obtendrin con-cada ac-

cién.
Otros aspectos que hay que tomar en cuenta son:

1.-  Caracteristicas de los participantes: es im-
portante conocer las caracteristicas y antecedentes de los ele-
mentos a quienes se'destina el programa de capacitacién, sobre

todo para que este programa resulte adecuado.
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2.- Nidmero de participantes: para prever las téc
nicas y materiales de instruccién, asi como los recursos necesa
rios, la investigacidn debe calcular el nﬁmeto &e‘ios posibles
asistentes a cada curso de capac1tac16n, es: 1mportante saber si

la capacitacién serd individual o en grupo.

A la misma vez se requiere t en cuenta lo si--

guiente:

‘Los* temas -a Cratar en el curso.

Selecc16n de exp051tores.

Selec516n de técnlcas de 1nstrucc15n

Selecci6n . del lugar y fecha de real zacxén del cur

SO.

Asignaci6n de tiempos de exposicibn por tema,

Preparéci§h deiMat¢:ia1 Diddctico

;Recop lacién de manuales 1nstructivoswv procedi- -
mlentos vxgentes e informacién de utxlldades para
cada tema como son: revistas, perifédicos, folle--
'tos,_etc., :

Selecci6n revisién y actualizaci6n de la informa--

cidén.

>Aprobac16n del mater1al,a ut Ilzar por parte del -




instructor o responsable de la capacitacién.
Disefio, elaboracién impreso y/o renta de material

filmico y audiovisual.
IIT1.8.4.- Ejecucién de un Curso

Lugar de sesiones (acondicionamiento fisico del lu
gar donde va a tener efécto el curso), determina--
cién del nimero de lugares a utilizar.

Sonido, 1@?,: ‘A' » |

Registro de participantes.

Evaluacién del Programa

Evéiu;&iﬁnxgéneréi del cﬁrso.;u

Evaluacién de ekpositores.

Calidad del material didéctico.

Evaluacibn de objetivos-ensefianza-aprendizaje.
Evaluacién de la participacién de los asistentes.
Evaluacién de asistentes.

Evaluaci6n de los participantes.

Actitud del trabajador durante el curso.
Motivacién e interés hacia el curso.

Rapidez de respuesta (destreza adquirida en el - -

curso).

El problema de evaluaci6én tiene dos aspectos:
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A).- El determinar si- los distintos.procedimien--

tos de capacitacién realmente originan las modificaciones desea
) - S "

das en el comportamiento de los empleados.n

B).: Determinar siel ‘resultad
mientos de capacitacifén tienen relacién.demostrable. con las me-

tas de la compania.

La mayoria”deiioélfesul;adgs d laicapﬁcitétién --
son dificiles de anticipaf 65pfédeCif; hédif;ps‘caﬁprééisidn y
relacionarlos con los objctivbs de la misma o con las metas de
la organizacién, las principales causas de estas dificultadcs -
son la naturaleza a menudo ambigua de la capacitacién misma en
términos de procedimientos y objetivos, la natuvaleza compleju
de la situacidn socioldgica en la que ocurre el entrenamicnto y

la falta de herramientas especificas y confiables para la evu--

luacién.



CAPITULO IV

HISTORIA DE UNA EMPRESA OPTICA PARTICULAR -

Esta empresa fue; creada el 30 de JUIIO de 1965 co-

me una Soc1cdnd An6n1ma Ade acuerdo con la Ley General de Socig

dades Mercanpllgs;bagorla‘denominacién de Armazones York, S. A.,
siendo'sufbfiﬁcipaqubjeto'laffhbricacién y venta en cualesquie
ra materiales de armazones o armaduras 6pticas de toda especie

y sus partééry“aditdmentos, asi como también la fabricacién y -
venta de todo tibo de lentes de contacto y sus partes o adita--
mentos contando con un capital social de $ 200 000.00 pesos di-
vidido en dos mil acciones de un mil pesos cada una, estd repre
sentada por S socios todos ellos de nacionalidad mexicana y se

establecid que su denomxnacxén siempre ird seguida de las pala-
bras Sociedad Anénimafo su abreviatura S. A., la duracién de --
esta sociedad es‘pdfvun plazo de 30 afios y sus acciones estdn -

distribuidas de la siguiente manera:
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1.- Sr. Javier Aguirre Sinchez cuarenta accioncs

con valor nominal de cuarenta mil pesos $ 40 000.00
2.- Sr. David Resendiz Durdn cuarenta acciones

con valor nominal de cuarenta mil pesos 40 000.00
3.- Sr. Miguel Vizquez Gonz&lez cuarenta acciones:

con valor nominal de cuarenta mil pesos “;006:06

Srita. Ma. Elena Alvarez Durdn: cuaren;

1000.00

S.- Sr. Gabriel Ayala M. cuarenta ‘acc

lor nominal de cuarenta mi _;OQO;O@

0 000.00

co, Pachuca, Oaxaca,,T luc

de‘contacto

bo 1a fabr1cac16n,'tantq

necesita de.-una mayor cantidad de

por lo que, a la misma vez s

personal.

Tenlendo presente la nec331dad y la ut111dad ‘que - -

proporciona el tipo de’ servicio que presta esta empresa, se --
han estado preocupando porque 1los servicios’ que se prestan sean
en beneficio de los consumidores y de_la mxsma empresa.

Para poder cumplir con sus objetivos la empresa ne-

cesita de personal condiente,y;Capacitédolparaiefectuar sus la-
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bores, por lo cual se.tomé la decisién de implantar un plan o -

programa de capac1tac16n para todo el personal y que satisfaga

las necesidades de la empresa, pero no tan 5610 se necesita ela

borar dicho plan'51nof

levarlo a la prﬁctlca para poder conocer
los resultados: :
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METO-DOLOGIA

Como primer asdfphté~lé élaboraciﬁn de este traba-

jo me bas€¢ en una 1nvest1gac16n blbllogréflca sobre 1os pr1nc1-

pales aspectos de la adm rac16n en general com con- -

cepto, definicién, or1gen;*e1ementos,'etc.)‘la“b1bl ografia pa-
ra este primer paso que abarca el capitulo nﬁmero u Y

en algunos libros de administracién general

Como segundo paso igualmente hichungfihﬁeStigacién
bibliogrdfica md&s amplia sobre la administfaciénfde recursos hu
manos menciond que aqui la investigacién fﬁe mis amplia ya que
aparte de los libros de los que obtuve informacién tuve que uti
lizar algunas leyes como: la Ley Federal del Trabajo, la Ley -
del Seguro Social, la Constitucidén Politica de los Estados Uni-
dos Mexicanos, asf como también una tesis sobre la administra--
cién de los recursos humanos, en este capitulo se habla de la -

importancia de la administracidén de los recursos humanos, su --
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concepto, definicidn, origen, sus principales técnicas (capaci-
tacién sueldos (salarios), reclutamiento y seleccién de perso--

nal, induccién, etc.).

Cpmo:;ercerrpaso se habla en un tercer capitulo so-
bre la capacita;ién en una forma mids completa ya que se tocan -
bastantes puntos écefca de esta técnica de la administracién de
recursos humanbs,~b$ra‘estekpunto se hizo una investigacién bi-
bliogrdfica en félletos o libros informativos de la UCECA como
son: las series técﬁiéas sobre la deteccibén de necesidades, cg
mo elaborar programas o planes de capacitacién, las comisiones
mixtas de capacitacién y adiestramiento, asi como‘tahbién bole-
tines informativos de la misma UCECA, en una tesisféqﬁfgila”ca-

pacitacién a nivel ejecutivo.

Como paso siguiente se procedié a,investigﬁr la his
toria de la empresa en la cual se realizé el caso prﬁ#ﬁico que
se presentari a continuacién, asf{ como también se. investigé su
organizacién, sus posiblés alcances para poder proporcionar a -
sus empleados un plan‘de capacitacién para lograr una mejor efi

ciencia en su trabajo,.sus-aspectos administrativos, etc.

Una vez que se terminé de recopilar la informacién
antes mencionada, se prosiguié con la elaboracién del plan de -
capacitacidén para dicha empresa para lo .cual el primer paso que
se realiz6 fue la determinacién de necesidades en la cual se --
aplicaron cuestionarios a 50 personas que son una mueéstra repre

sentativa del total de la poblacifn de la empresa, se utilizf -
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la observacién directa y en algunos casos la entrevista ya obte
nida, esta informacién se prosigyid con la formacidén de las co-
misiones mixtas de capacitacién y adiestramiento, ya que sin --
€éstas no se podrian formular los planes porque para que sean vi
lidos deben estar de comGn acuerdo tanto los trabajadores como

los patrones, seguidamente se elabor6 el proceso de los cursos

en el cual se fijaron las etapas durante.las cuales se van a --
impartir, sus objetivos, su'duraéién‘especificando las horas y

la fecha de inicio y de terﬁinacidn, también se especifican que
técnicas de instruccitn_y_ que medios de comunicacién se van a -
utilizar para impartir dichos cursos y por @ltimo se hace men--
cién de algunas conclusiones que considero que pueden ser bené-
ficas a la empresa y que la pueden ayudar a cumplir con sus ob-
jetivos ya que la empresa cuenta con los recursos suficientes -

para poder lograrlo.
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CAPITULO V.

PLAN DE CAPACITACION PARA DICHA EMPRESA

RELACIONES

El giro 6zram0f§¢~es;a¥empfe55 es-el de la venta --
(a través de las 6pticas'qsn‘laskqﬁe éuenta, ventas de'mayoreo),
y fabricaci6n de todo tipo de cfistaleé'oftﬁlmicos (tanto en --
bruto como terminados), armazones; lentes de contactov(duros, -

blandos, semiblandos, ultradelgados, hidrosof-forte).

Esta empresa pertenece al apa{tado "A'" ya que es --
del sector privado y sus relacibnes*ésfén:rggidaS’por el contra
to individual de trabajo y por eI’conﬁréto'colectivo de trabajo
y su ley reglamentaria es la Ley,Fedéfgl del Trabajo'en ia cual

se menciona la obligacién:

Para los patrones de daricabacitaciﬁn y adiestra- -

miento a los empleados.
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La que regula sus relaciones laborales es la Secre-,
tarfa del Trabajo y Previsién Social, la cual cuenta con la Uni
dad Coordinadora del Empleo CapaCitacién y Adiestramientb due‘-
tiene a su cargo el Servicio Nacional ae"C@pétiﬁédiﬁﬁiy;ﬁdieé--
tramiento. 7 o | ey |

Comoydrgano'competente en caéo de §ue exista aigﬁn

conflicto laboral, cueénta con las juntas locales de Concilia- -

cién y Arbitraje{

RECURSOS HUMANOS

A I 1
UNIDAD COORDINADORA DE RECLUTAMIENTOQ Y NOMINAS
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SELECCION DE PERSONAL

La Unidad Coordinadora de Capacitacidn y Adiestra--

miento, dependerd del drea de Recursos Humanos y con ella se ten

drdn que poner de écuerdo'para dar' a conocer los planes que se -
tengan, de acuerdo a las necgsidades que se detecten en la empre

sa.

FUNCIONES -DE' LA COMISION MIXTA

6n y operacién del --

_para-mejorar-la capaci



taci6n y adiestramiento de los trabajadores.

B) .- Sugerir medidas tendientes a perfeccionar --

ese sistema y tales procedlmlentos, conforme a las nece31dades

de 1los traba;adores y de las empresas.: i

D

que se trata gl‘ArtICulo1 53-V. de la Ley Federal del TrabaJo

E 5Deszgnar a. Ios comlsxonados encargados de -~

firmar las constanc1asrde habllldades laborales a los trabajado

res.

La comisidén ¢e1ebrar5 una reunidén ordinaria men- -
sual, obviamente serd el-de la periodicidad minima que se esti-
ma necesaria a fin de propiciar. el buen funcionamiento de la co

misidn.

Los acuerdos de la comisién se tomarin por mayorfa
de votos, las funciones asignadas por la ley a estos organismos
implican la realizacién de actividades de investigacién, segui-
miento y evaluacién de todcs los cursos y eventos de capacita--
cién y adiestramiento que se impartan; en tal sentido, es de su
ma importancia el establecimiento de canales de comunicacidn en

tre Comisién y Trabajadores e Instructores.
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El andlisis de la informaci6n obtenida permitird a
la comisién apreciar 1la eficacia de las acciones desarrolladas,
detectar deficiencias, desviaciones y errores, investigar sus -
causas y conforme a todo esto-proponer medidas destinadas a in-
crementar la eficiencia y calidad de ' la capacitacién y-el adies

tramiento que se les proporcione a los trabajadores.

Por otra parte, la empresa no: es un en;é éstético;
en ella se producen cambios, tales como, moVimiéntdé’dé—perso--
nal, bajas, reubicaciones, nuevas contrataciones,rgécensos; asi
mismo, suele haber modificaciones &erivadas del u30‘de nueva --
tecnologia, establecimiento de nuevas ireas en la estructura de

la empresa, expansion del giro de la misma, etc.

Como consecuencia de estos cambios surgen nuevas -
necesidades relativas a capacitacién y adiestramiento de los -~
trabajadores; y en este aspecto, scrd valiosa la colaboracidn -
que proporcione la comisién asi como las aportaciones y sugeren
cias que efectie, en orden a la deteccifn de nuevas necesidades
dé capacitacién y édiestramiento y a la formulacién de propues-

tas encaminadas a satisfacerlas.

Ademis de las funciones citadas precedentemente, -
la ley asigna a estos organismos, con respecto alas constancias

de habilidades laborales, las siguientes funciones:

Autentificar las constancias que la entidad capaci

tadora expida a los trabajadores y
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En caso de que en una empresa hubiera varias espe
cialidades o niveles en relacidén con él puesto al que se refie-
ra, el trabajador mediante examen que practique la Comisién Mix
ta de Capacitacifn y Adiestramiento respectiva, acreditari para

cual de ellos es apto.

INTEGRACION DE LA COMISION

Nimero de Representantes

En relaci6én a este aspecto, el ordenamiento labo--
ral estatuye que en -cada empresa-se constituirﬁn:Com siones Mix-

tas de Capacitacibn: y Adiestramiento .= =i

Al respecto, la ley dispone que 1§$ éqmisiones mix
tas se integfarﬁn por igual nidmero de representantes de los tra-
bajadores y del patr6n, no sc¢ determina nimero de representantes,
éste se estableceri por acuerdo entre ambos factores producti- -
vos, para lo cual ser& preciso considerar aspectos tales como; -
nimero de truaubajadores, necesidades de capacitacién y adiestra--
miento, existencia de dreas de alta complejidad y especializa- -

cién, etc.

Empresas con nfinero de trabajadores no mayor de 20,

un representantc por sector.,
Empresas que cuenten coh”21'h' 100 trabajadores,

tres representantes por sector, y.

Empresas con mis de 100 traba]adore$; Ein§§ repre-
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sentantes por sector.

Requisitos para ser Miembro de la Comisién

Estos requisitos se establecen por acuerdo entre --
ambos sectores, considerando la importancia de las funciones --
que competen a las comisiones, se recomienda que los integran--

tes de las mismas cumplan como mfnimo los siguientes requisitos:

Representantes de los Trabajadores

a) .- Ser trabajadores de la empresg}yr

b).- Ser mayores de edad. o

c) .- Saber leer y escribir.

d) .- ‘Tener buena conducta.

e).- Ser designado conforme a las disposiciones es-
tatutarias del sindicato titular del contrato
colectivo, a falta de &ste ser elecfo en asam-
blea de los trabajadores de la empresa, y

f).- AqQuéllos otros que acuerden los trabajadores.

Representantes del Patrén

a).- Ser mayores de edad.

b) .- Saber leer y escribir.

c).- Tener buena conducta.

d) .- Poseer conocimientos técnicos sbbre las labo--

res y procesos tecnol6gicos de‘la'empresa.



Duracién del Cargo

Por acuerdo de las partes, se establecerid la dura-
cién en el cargo de los representantes; este plazo se cuenta a
-

partir de la fecha de inicio de gestiones ' de la comisién.

Se sugiere el establecimiento de un periodo de dos
afios, por cuanto el mismo permite el desarrollo del plan de tra

bajo que aprueba la comisién al iniciar sus actividades.

Designa;iﬁn,de Representahte‘

Se not1f1car§ por escrlto a cada uno de ellos su -

designacién, indicando durac16n en el ca»go y*, 5qter de la de

signacién: representante txtular o suplente. “

Si hubiere 51nd1cato, comunlcarﬁ; mismo las de--

signaciones efectuadas, en caso contrarxo, lo* ~conoci--

miento de los trabajadores.
Establecido por acuerdo entre empresd;ryrsindicato,
o a falta de 6ste, entre empresa y trabajadores, el nlmero de -

integrantes de la comisién de ambos sectores procederfn a desig

nar a sus representantes.
Eleccién en Asamblea de Trabajadores

A falta de sindicato, los representantes serin ele
gidos por la mayorfa de los . trabajadoresede la empresa reunidos

en asamblea, de dicha asamblea se levantard un acta en la que -
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se indicari:

Requisitos que deberdn reunir los representantes.

Nombre de los representantes elegidos, ‘sefialindose
respecto a cada uno de ellos su carﬁcter~de'fepresentantes titu

lar o suplentes.
Duraci6n en el cargo, Yy

Aceptacién del cargo por los representantes elegi-

dos .

La comisién mixta de capacitacién y adiestramiento
se integrari con representantes propietarios de los trabajado--

res y por igual nGmero de representantes del patroén.

Para cada representante propietario, se disignarad

un suplente.

En caso de no haberse designado suplentes, la demo
ra en cubrir la vacante gravitari negativamente en el funciona-

miento de la comisién.

Nada obsta a que los representantes suplentes con-
curran a las reuniones de la comisién. En tal caso, se sugiere
indicar en las respectivas bases que los suplentes podrin asis-

tir a las sesiones de la comisidén, con voz pero sin voto.

Tocante al funcionamiento de la comisién, el ofi--

cio recomienda incluir la siguiente cliusula.
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La comisi6n designard, de entre los representantes
propietarios, un presidente y un secretario de actas, dichas de
signaciones tendrfn duracién de (segiin el tiempo que se decida)

ambos sectores se rotarin en el desempeiio de esas funciones.

160



PROYECTO TIPO DE ACTA DE DESIGNACION
DE REPRESENTANTES PATRONALES

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las diez horas
del dfa dieciocho del mes de enero de mil novecientos ochenta y
tres; el C. Jorge Salcedo Ortega en su caricter de patrdn de la
empresa denominada X, con dpmicilio en Abraham Gonzilez ¥ 2, --
Colonia Juirez, Zona Postaljé; manifiesta que designa como re--
presentantes patronales anfe'la Comisi6n Mixta de Capacitacién

y Adiestramiento en carécﬁér de representantes propietarios a -
los CC. Alejandra Romero-Salas, Efrén Hernindez Torres, Venan--
cio Gonzdlez Simbrén, Delfino Terdin Martinez, Ricardo Laureles,
y en su cardcter 'de suplentes a los CC. Alejandra Ortiz Ferndn-
dez, Wenceslao Molina, Guillermina Pé&rez Romin, Javier Raobles -
Nieto, Nicolds Mendoza. Expresa asi mismo, que los designados

cumplen satisfactoriamente los requisitos que deben cumplir 1los
representantes patronales a-saber: ~A) Ser mayores de edad, --
B) Saber leer y escribif. €C) Tener buena conducta, D) Poseer
conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecnolfgi--
cos propios de la empresa. Continda diciendo que el periodo de
duracién en el cargo como miembros de la comisién se ha fijado

en el término de dos afios por acuerdo con los trabajadores de -
la empresa, plazo que contard a partir de la constitucién de la

comisifn.
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Presentes en este acto todos los representantes, propietarios -
Yy suplentes manifiestan que protestan el cargo para el cual han
sido designados, con la que se dio por terminado el acto, levan
tindose la presente acta, firmando al calce los que en ella in-

tervinieron, para su constancia.
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PROYECTO TIPO DE ACTA DE ELECCION DE
LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las doce horas
del diafdiecibcho de enero de 1983, reunidos en asamblea convo-
cada por la mayoria de los ~trabajadores de la empresa X, con do
micilio en Abraham Gonzélez ’- Z conforme a- la llsta de trabaja
dores que como parte de Ia presente se anexa, y. con el obgeto -
de elegir a los representantes de los trabajadores que integra-
rén la Comisién Mixta de Capacztac16n y Adiestramiento de la em
presa. Se procede a elegir presidente de debates y secretario
de actas de la asamblea siéndo electosf"el C. JesGs Salcedo y
el C. Sergio LAzaro Conde, Presidente de Debates y Secretario -
de Actas respectivamente. El pre51dente informa a la asamblea
que conforme a los acordado entre los traba;adores y el patrén

se ha establecido en cinco represenpantes por cada sector, el -

ntmero de miembros de la comi i6n, con igual nfinero @e,ﬁuplen--
tes, la duracidén en”e;rééngEQeLJQs represeﬂtanteswtitulares Y
suplentes se ha fijado en dos afios contados a partir de la Ee-;
cha en que se constituya la comisién mixta. Los requisitos mi-
nimos que deberdn cumplir los representantes de los trabajado--
res son: A) Ser trabajador de la empresa, B) Ser mayor de - -
edad, C) Saber leer y escribir, D) Tener buena conducta, - --
E) Ser electos en la asamblea de los trabajadores de la empre-

sa, seguidamente el presidente de debates solicita a la asamblea

se propongan candidatos para el cargo de representantes de los



trabajadores que formarin parte de la Comisién Mixta de Capaci-

taci6bn y Adiestramiento de la empresa.

Fueron propuestos como candxdatos los CC José Sﬁnchez L6pez, -
Félix Santander Embriz, Eva Vlllar Santana, Glorla Zambrano Bau

tista, David silva Callxto, M1caela Ferr1z, Gerardo Ben1tez, Ro

sario Chdvez, Ramén Manzo 'y Ma.: Vlctor1a Qu1ntana Muc1ﬁo, quie-
nes re@inen los requisitos y seguldamente se procede ayla vota--
cién quedando como representantes propletarlos-: Félix Santan--
der Embriz, Gloria Zambrano Bautzsta. Ma. chtorla Quintana Mu-
cifo, Eva Villar Santana, Gerardo Ben1tez, y como suplentes en
el siguiente orden los CC. David Silva Calixto, Micaela Ferriz,
José Sdnchez Lépez, Rosario ChiAvez y Ramén Manzo; los represen-
tantes electos protestan el cargo, didndose por terminada la - -
asamblea, levantindose la presente acta y firmando al calce los

que en ella intervinieron para su constancia.
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PROYECTCO TIPO DE ACTA CONSTITUTIVA DE
LA COMISION MIXTA

En 1la Ciudad de México, Distrito Federal, 51endo las dlec1ocho
horas del dia d1ec1nueve de enero de mll novec1entos ochenta Yy
tres, se Tveunieron en el local de 1a empresa 1os mlembros de la
Comisidén Mixta de Capacitac16n y Adiestramiento, con el objeto
de celebrar su reunién.constitutiva. Estando bresentes'los re-
presentantes de los trabajadores CC. Félix Santander Embriz, --
Gloria Zambrano Bautigtﬁ, Ma. Victoria Quintana Mucifio, Eva Vi-
llar Santana, Gerardb’éenitez, eh su carficter de reprcsentantes

propietarios y 1os CCirDavxd Sllva Calixto, Micaela Ferriz,  Jo-

sé Sinchez Ldpez, Ro arloWChﬁvez y "Ram6n Manzo representantes -

suplentes, acredltando su desxgnacxén con acta designacién de -

fecha 19 del actual ,segu;dgmentg §¢ prchdyévarglgg;r entre --
los presentes al presiaenté dé débétes y’sécrétatio de actas, -
recayendo la eleccibn en ios cc. Glbria Zambrano Bautista y Fé
1ix Santander Embriz respectivamente. El presidente de debates
propone a los representantes se declare constituidala Comisién
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la empresa, propuesta
que es aceptada por unanimidad. Secguidamente se di6é lectura al
proyecto de bases generales de integracién y funcionamiento de
la Comisién Mixta, presentado por el Sector de Capacitacién y -
Adiestramiento respectivamente. El presidente de debates pro-
pone a los representantes se declare constituida la Comisién --
Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento de la empresa propussta que es acepta
da por unanimidad.
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DETERMINACION DE NECESIDADES

Para efectos de este
adecuadamente la deteccién de nece

utilizacién de técnicas como:”

1.- La elaboracidﬁ.de
ron aplicados en todos-los puegfo&l

rencias que existen en cada uno de

de trabajo.

partir de una situacién ‘mis real de ‘la’empresa;

Lo ‘quée’ se busca al'héCbr'éSta“deté?minacién’dé nece
sidades es poder realizar mejoras en los niveles de eficiencia

y de eficacia en la empresa.
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CUESTIONARIO

TIENE DIFICULTADES PARA DESEMPERAR SU TRABAJO.
1 ' ’

PORQUE

CONSIDERA QUE HAY DEMASIADOS. CAMBIO
DE TRABAJO. '

PORQUE

CUENTA CON LOS INSTRUMENTOS,NECESARIOS PARA REALIZAR SU 'I'RA
BAJO. L (s1) (NO)

ADEMAS DE LOS ESTUDIOS_O CONOCIMIENTOS QUE POSEE USTED: --
CONSIDERA QUE ES NECESARIO ADQUIRIR OTROS PARA REALIZAR SU
TRABAJO. (s (NO)

PORQUE

CREE CONVENIENTE TOMAR CURSOS DE CAPACITACION -
(SI) (NO) e
PORQUE Y CUALES LE GUSTARIA TOMAR

QUE CLASE DE HABILIDADES O CONOCIMIENTOS CONSIDERA QUE LE -
HACEN FALTA PARA PODER DESARROLLAR SU TRABAJO CON EFECTIVI-
DAD.
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7.- EN LA ACTUALIDAD SE ESTAN IMPARTIENDO CURSOS DE CAPACITACION
(s1) (NO)

8.- CONSIDERA QUE EN LA EMPRESA EXISTE PERSONAL CAPACITADO PARA
IMPARTIR LOS CURSOS DE CAPACITACION.
(sI) (NO):
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SELECCION DEL PERSONAL A CAPACITAR

La seleccién del,perﬁdnél a‘cgpacitar se realiz6 to
mando en cuenta el nimero total: de tfabajaaoreanue Iabqrgn en
la empresa y que constituyen un,totﬁi-de‘iss trdbajaddfés, de -
los cuales se e11g16 un. grupo:-que- va . a ser capacxtndo en prime-

ra instancia ya que se perderia tlempo,‘baJaria 1a produccién,

etc., si cons1deramos que'la capacxtac16n se realxzara ‘dentro -

de la Jornada de tra ajo,

capacitarlos en dos e

de seis meses cada una a part;r del mes de'enero-de

Los factores que se ;bmArd determi-

nar a quienes se les impartir4 la capacita
tancia son:
- Las necesidades de
- Antiguedad que‘tien n%enfla:empresa

- Niveles de eficiencia’y de eficacia.
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PUESTOS

Gerente

Jefe de Produc
cién

Supervisor

Almacenista

Tallador

Cortador

Jefe de Finanzas

Contador
Facturista

Auxiliar de Ofici
na

MATRIZ DE INTEGRACION DE LOS CURSOS

Gerencia y Control de
Personal

Sistemas y Estrategias
de Produccién -

Control de Calidad

Control de Existencias

Tallado Fino

Precisi6n y Seguridad

Aprovechamiento de los
Recursos Financieros,
Anilisis e Interpreta-
cién de Estados Finan-
cieros

Sistemas Contables
Tipos de Facturacifn

Administracién General

m

MATERIAS

Estilos de Liderazgo.
Manejo de Personal.

Planeacién de la Produccién.
Control de Materiales.
Mantenimiento y Seguridad In-
dustrial. .

Sistemas de Produccidn.
Control de Produccién.

Control de Produccidn.
Control de Calidad (Factores
para Determinar Porcentajes -
de Aceptabilidad del Produc--
to.

Formas de Pedidos.

Chequeo de Materiales.
Acomodo de Materiales Entra--
das y Salidas.

Materiales y Formas de Salida.
El Cristal y su Tallado.
Formas de Tallado y Uso Co- -
rrecto de Maquinaria.

Corte y Monte del Cristal.
Formas de Cortar y Montar los
Cristales.

Informacidén Financiera Necesa
ria para la toma de Decisio--
nes.

Sistemas de Control .de Qpera-
ciones.

Registros Contables.,
Métodos para Facturar.
La Eficiencia de la Adminis--

tracifn.
Relaciones fhumanas.



PUESTOS

Auxiliar de Con-
tabilidad

Sccretaria

Optometrista

NOMBRE DE LOS CURSOS

Obligaciones Fiscales
Registro de Personal y

Archivo

Optometria \Ventas
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MATERIAS

Estrategias Fiscales para Ge-
nerar Beneficios a la Empresa.
Pagos de Impuestos.

Tipos de Registros.
Manejo de Kardex.
Archivo General y del Almacén.

Optica Fisica.

Anatomia y Fisiologia del Ojo
Medicién de Agudeza Visual
Adaptacién de Anteojos
Adaptacibn de Lentes de Con--
tacto

Tipos de Productos

Técnicas de Ventas
Administracién de Opticas.



FIJACION DE OBJETIVOS

NOMBRE DE LOS CURSOS

Gerencia y Control de Pefséhai

Estrategias: Y Slstemas de Pro-

duccién

Control d¢ C§ii4d§i:v7,t

Control de Existencias

Tallado Fino
Pulido

Precisi6n y Seguridad

OBJETIVOS

~.El participante describiri el -
~‘tipo de actuacién que con res--
-pecto al manejo de autoridad de

be tener a su cargo para guar--
dar relaciones apropiadas con -
sus empleados.

El participante describird los
sistemas de produccién de la em

..presa proponiendo innovaciones

para poder obtener mejoras.

El participante describiria la -
forma en que sc debe utilizar -
el porcentaje de control de ca-
lidad para dar paso al producto,
asi como los sistemas de produc
cién que utiliza.

El participante describird la -
mecdnica para el recibo, acomo-
do y entrega de mercancia y ma-
teriales.

El participante mencionari los
diferentes tipos de cristales -
que existen, explicando las téc
nicas que se utilizan para su -
tallado.

El participante mencionard los
diferentes tipos de cristales -
que existen, explicando las téc
nicas de preparacidén y pulido -
de los mismos.

El participante operard y exp11
card el funcionamiento de la mJ
quina con la precisién especifl
cada y siguiendo las normas de
seguridad establecidas para evi
tar posibles accidentes cn el -
desempeiio de sus labores.
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NOMBRE DE LOS CURSOS

Sistemas Contables

Aprovechamlento de los Recur k

sos Financieros ¢ Interpretav

cién y Anilisis de Estados -
Financieros i

Tipos de Fnchrgéiﬁn

Administracién Gencral

Obligaciones Fiscales

Registro de Personal y: Arch1

vo Administrativo

Optometria y Ventas

OBJETIVOS

El participante deberd descri--
bir los diferentes tipos de re-
gistros contables que existen.

‘El participante mencionard como

se preparan los estados finan--
cieros que sirven para la toma
de decisiones y como se debe de
utilizar esta informacién.

Asi como también demostrar como
se interpretan dichos estados -
financieros.

El participante deberd descri--
bir el método para facturar.

El ‘participante deberd manejar

y explicar los diversos contro-

‘les administrativos y poner en

prictica las relaciones humanas.

El participante mencionari los
métodos para generar beneficios
a la cmpresa y las obligaciones
y tramites correspondientes con
los que debe cumplir toda empre
sa.

El (la) participante explicard
en que consisten los distintos
tipos de registro de personal -

. contenidos en los expedientes.
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El (la) participante explicari
en que consiste la diferencia -
que existe entre cl archivo ge-
neral de la cmpresa y el archi-
vo del almacén.

El participante deberid descri--
bir las principales partes del

ojo o sistema visual, deberd --
comprobar en forma pTdCtha co-
mo se realiza un examen para ha
cer una adecuada adaptacidn de”

anteojos, deberd describir las

ventajas y las desventajas de -
recetar antcojos o lentes de --
contacto, describird la forma -
en que se¢ adaptan los lentes de



NOMBRE DE LOS CURSOS OBJETIVOS

contacto, asi como también ten-
dréin que saber que tipos de pro
ductos se tienen, deberd saber

las diferentes técnicas que se

utilizan para vender, explicari
la  forma en como se lleva una -
buena administracién de una Gp-
tica.
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PRIMERA ETAPA

NOMBRE DE LOS
CURSO0S

DURAC

I 0N

JORNADA DE TRABAJO

FEGQIA INICIO

VENC IMIENTO

RS, THES | ARD Tirs| AR DENTRO | FUERA MIXTA
Gerencia vy control de -
personal. 30 I 83 B9 83 X
Estrategias y sistanas
de produccién. 60 I 83 il 83 X
Control de calidad. 25 111 83 Vi 83 X
Control de existencia. 10 11 83 Ll 85 X
Tallado fino. 40 | 11y 83| v| 83 X
Pulido. 40 1 Il 83 Vlj 83 X
Precisidn y seguridad. 25 II 83 vy 83 X
Aprovechamiento de re-- :
cursos financieros. 30 1 83 ¢ 1II| 83 =X
Sistemas contables. 25 Y ITI} - 83 Vi 83 X
Tipos de facturacién. 10 I 83 [y 83 X
Admbn. general. 25 v 83 Vi 83 X
Obligaciones fiscales. 25 Iv] 83 vi 83 X
Registro de personal, 10 | 11y} 83 | [1f] 83 X
Archivo administrative.] 10 | v 83| M 8 | x
Optometria, 60 I 83 vi| 83 X v
Ventas. 10 IV 83 v o83 X




SEGUNDA ETAPA

DURACION JORNADA DE TRABAJO
”O”Eﬁﬁsgg LOS FEQHA INICIO _IVENCIMIENTO , ,
tRS. | MES | ARD YES ARO DENTRO | FUERA MIXTA
Control de calidad, 25 vi| 83 IX 83 X
Control ds existencias. 10 | VIL 83 VIl 33 X
Tallado fino. 30 Vi 83 VIII B3 X
Pulido. 40 VI{ 83 I g3 X
Precisi6n y seguridad. 25 VIIl} 83 X 83 X
Aprovechamiento de re-- '
cursos financieros. 30 Vi 83 A 83 X
Sistemas contables. 25 j VII] 83 X 83 X
Tipos de facturacibn. 10 viII}p 83 [vIll 83 X
Administracifn general. 20 IX} 83 XI 83 X
Oblignciones fiscules. 20 IXt 83 X1 83 X
Registro de personal. 10 } VII} 83 V1K B3 X
Archivo administrativo. 10 IX} 83 X 83 X
Optometria. 60 Y1} 83 X1g 83 X
Ventas. 10| x| 83 A 83 X
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INSTRUCTORES EXTERNOS

NOMBRE DE LOS
CURSOS

INSTRUCTORES EXTERNOS | NUM. DE REGISTRO

Gerencia y Control,ll“

de Personal.

Estrategias y Sis-
temas de Produc- -
cién.

Aprovechamiento de
Recursos Financie-
ros, Andlisis e In
terpretacién de Es
tados Financieros.]

Product1v1dad

Instituto de Contado es.d
la Cludad de-Méxlc
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NCMBRE DE LOSY NOMBRE DEL REG. FED. PUESTO DE
CURSOS INSTRUCTOR | HABILITADO | ESPEC.} pe™cays, TRABAJO
Control de Ca-{ Delfino Terdn X Jefe de Produq

lidad. : cién.

Control de - -| Delfino Terin X Jefe de Produc

Existencias. cién. 7

Tallado Fino. { Jesis Salcedo Jefe Taller

Pulido. Jesis Salcedo Jefe Taller

Precisién y S¢ Jests Salcedo , Jefe Taller

guridad. e

Sistemas Contd Alejandra Or- “I-Jefa de Fiman-

bles. tiz T ‘zas.

Facturacién. | Alejandra Of- Jefa de Finan-
tiz : zas,

Obligaciones 4 Alejandra Or- Jefa de Finan-

Fiscales. tiz zas.

Registro de -4 Salvador Cas- CGerente Gene--

Personal. tellanos ral.

Archive Admi-{ Salvador Cas- Gerente Gene--

nistrativo. tellanos ral.

Optometria y {
Ventas.

Rodolfo Tello

Marcelo Agui-
lar

Juvenal Leyvaj+ =

Instructor

Instructor

Instructor
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TECNICAS DE INSTRUCCION Y MEDIOS DE COMUNICACION QUE
SERAN UTILIZADOS EN LOS CURSOS DE CAPACITACION

Para los ‘cursos que “se llevarﬁn a cab',fﬁera de la
empresa y que los 1mpart1rﬁn los 1nstructores ‘

se encargardn de proporCJOnarles 145 técr i

los med1os de comunicacidn adccuados pdra tos ‘cursos’ que son

para los siguicntes puestos:

GERENTE
JEFE DE PRODUCCION
" JEFE DE FINANZAS

En referencxa a los cursos que se’ 1mpart1r5n por --
parte de los instructores internos de ]a empresa, ‘las técnxcas
y los medios de comunicacién que sec 1es proporc1one al-personal

serin:

P 1ZARRONES
CARTULINAS
GRAFICAS
PELICULAS
MAQU INARIA
HERRAMIENTAS

ALMACENISTA.- En cste caso se utilizarén dos técni
cas: a) la expositiva y b) la demostrat1va, su ob;etxvo es --

desarrollar habilidades en el 'trabajador, los medlos de,comunz-
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cacién son:

MANEJO DE KARDEX
DIAGRAMAS
PIZARRONES

PAPEL

TARJETAS

TALLADOR'4  En este t1po he puestoila técnlca a uti

lizar seri la demostrat1va o taller'de apre dlzaJe, su obJetlvo

o taller de
cristales y

mientas que

manejo,de maqu1ng

Las proplas mﬁqu1nas y herramlentas‘de rabajo que
se utlllzan ‘para tallar los crlstalk '
Otro medlo de comun1cac16n serﬁ el 1nstructor mane-

Jando Ia maqu1naria y expllcar los pasos que se tie

nen que segU1r para lograr‘un buen tallado de los -

crlstales

PULIDOR.- Lla téthi§ ‘a utiliiat es la déMostrativa

aprendizaje, Su"bbjét1vo 'S elfdel pulldo de 105 --
el manejo de las mﬁqulnas espectlvas y las herra--

se utilizan, los medlos de co un1cac16n son.:

La maquinarfa utilizada‘pafa'pulirl'
El mismo instructor que puede actuar como.medio de

comunicacién.
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CORTADOR (BICELADOR).- La técnica a utilizar es -
la demostrativa o taller de aprendizaje, su principal objetivo
es manejar con precisién las miquinas para bicelar los crista--
les y efectuar los cortes con el mayor cu1dado p051ble, los me-

dios de comunicacibn que se utlllzardn son:

Las méquinas'utilizadas‘para bicelar los cristales
y_las,herramientas‘necesarias para efectuar los -
cortes en este caso el instructor tambxén puede

part1c1par como medio de comun1cac16n

;FACTURISTA.- Como._ el objetiVo'de este buesto es
el describir la mecinica para facturar se utllxzara la técnl-
ca de 1nstrucc16n llamada lectura comentada - estudlo superv1-

sado, los métodos o medios de comunxcacxénkut111zados ser5n.

MATERIAL IMPRESO
PIZARRONES
GRAFICAS (FORMATOS)

AUXILIAR DE OFICINA.- En este curso se utxllza--

de casos

rin dos técnicas 1) .la.expositivaty- 2)*—e1 estudlf
siendo el principal objetivo de este pucsto saber éomo se pue-
de aplicar la administracidén en forma ef1c1ente para la empre-
sa y lograr una mejor relacién de trabajo entre los empleados
utilizando las diferentes técnicas de las relaciones humanas,

los medios de comunicacidén son:
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PELICULAS

PIZARRONES

MATERTAL IMPRESO _

EL MISMO PERSONAL DE LA EMPRESA

SECRETARIA.- El1 principal objetivo de este puesto
es el de explicar en que consisten los tipos de registro de per
sonal y mostrar las difcrenéias existentes entre los grchivos -
de personal y el archivo general de la cmpresa}‘péf’ibftanto --

las técnicas que podemos utilizar para este caso es la expositi

va demostrativa y los medlos de comun1cac16n son

GRABADORA
GRAFICAS
" PIZARRONES

MATERIAL IMPRESO

OPTOMETRISTA.- La técnica que se utilizard es la
expositiva, ya quebsu pfincipal objetivo es el de poder practi-
car exdmenes para recetar anteojos, lentes de contacto, y a su
vez lograr la adaptacién del cliente a éstos, los medios de co-
municacién que se utilizard son: . .(también se'utilizarﬁfld'téc-

nica demostrativa o taller de aprendizaje)

PI1ZARRONES
DIAGRAMAS

MATERIAL IMPRESO "
LOS MISMOS PACIENTES
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LA MAQUINARTA Y EQUIPO NECESARIOS PARA REALIZAR -
EXAMENES

INSTALACIONES Y ACONDICIONAMIENTO FISICO

Respectoral las LnstaldcioneS'y'eqUiﬁo[nbcésario -

para poder recalizar este

tevdru que acondxc1onnr un-lo
cal que se tichTVacio“cn 1 cual sc le tiene --
que proporCJOnar ‘1o necesar:o se.pucde 1levar a -

cabo dicho plan.

El matcrxal que se. nece51tnr5 para chqq;;ignar -

cl local dondc se 1mpart1rdn los cursos ‘es i

PIZARRONES

BANCAS (PUPITRES)
ILUMINACION

VENTILACION

ESCRITORIOS . .
PINTURA GENERAL DEL LOCAL

PnrnVlaVpﬁrgg_ggﬂggpqgitgcjén,gucfcomp.yn sabemos
es tebrica, se utilizard el local antes mencionado y pard'el -
adiestramiento que es prﬁctico‘y:éstch~donde se debén de de- -

sarrollar las habxlxdades del trabaJador, se tomardn en cuenta
los talleres, los laboratorlos en donde se encuentran las - --
herramientas y la maqu1n1r14 suf1c1ente para realizar este plan,

se tendrd que buscar la,forma»de lograr.un buen acondicionamien
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to del local en donde sé‘impartir&n‘los cursos ya que esto depen,
de mucho que se logren o no los objetivos de la empresa y- para -
esto hay que tomar o no los ijetivos de 1la émpresaby para esto
hay que tomar en cuenta cl medio ambiente en'qué?ééf&héﬁéhtren -

la empresa y el que tenga dicha aula o local.

Pﬁf& algunos puestos no se tendrélqﬁe tener una ma-
yor preocupacién, ya que como se menciond anteriormén;é €stos rg
cibirdn una capacitacifn externa por parte’de égencias especiali
zadas ya que éﬁ la empresa no se cuenta con. los instruétores ha-

bilitados para impartir este tipo de cursos.



AN E X 0

TECNICA EXPOSITIVA (CLASE FORMAL)

Es'la bresentacidn oral de un tema o actividad que
el instructor hace .ante-un grupo de personas para generar cono-

cimientos por medlo de la informacidn.

El 1nstructor es la parte activa: habla, pregunta,
ejemplifica. e 1lustra acerca del ‘tema, todo esto apoyado en un
. material dldﬁCthO, gencralmcnte pizarr6n colocado frente al --
grupo. Bﬁslcamcntc los part1c1pantes reflexionan lo que escu--
chan, contestan. las preguntas que el instructor formula y hacen

planteamientos accrca de la 1nEormac16n recibida,
DEMOSTRATIVAVO TALLER DE APRENDIZAJE

Esta técnlca con51ste en la demostrac16n de una de
terminada actlvxdnd el 1nstructor realiza las funciones de un
puesto de trabajo para que el grupo lo observe, expllca las ta-
reas dando relcvancza a los pasos claves y a los detalles impor
tantes del puesto, replte la. dcmostrac;én tantas Veces como “sea
necesario para rcsolver dudas y asegurarse de que los part1c1-~

pantes han comprendldo. :

ESTUDIO DE CASOS

En esta técnica, un grupo estudia y analiza un ca-

;iiégri.



so dado para proponer soluciones, el estudio de casos estd for

mado de tres partes: .

2.= iElugrupo estudxa el caso>1dent1f1cando el pro

con51derando las soluc1ones p051b1es.
3.- «Se 1n1c13 una dlscucxon dlrxglda por el ins--

tructor para selecc1onar y apllcar la chor -

,;solucxdn.,

, LEc‘rUR’A COMEN'TADA}*O’..‘Eérﬁbfxb’ SUéEﬁdSAbd»

Esta técnlca txene 1a car cteristlca e que el edu

cando es 'la parte actzva elpartlcxpante progresa a su prop1o -

ritmo sxgulendo una: serle de’ lnstruccxoncs generalmente 1mpre--

sas en mater1ales autoadmxnlstrables, que presentan toda la in-

formacién del tema o contenido a tratar.

Una vez prcsentados los eJerc1c1o 1 comentan --

los resultados correctos para qua el part1cpante s¢’ autoevalﬁe,

el instructor: superv1sa y estlmula el estudlo de los part1c1pdn

tes 'y c¢uando éstOS concluyen co ; aterxal“”hace comentarios
y resuelve las dudas quc se hayan presentado, procurando de al-

guna manera aplicar.la 1nformac16n a problemas rcales.
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CONCLUSTIONES

lodo programa de capac1tac1on tendr5 asegurado su
é€xito si se foan‘claramente las metas- quc se prctenden alcan--
zar, y mids adn 51 se. mantlene una contlnuxdad que posterlormen-
te demuestre que se han logrado tanto. 1os obJet1vos partxcula--

res como los gencrales.

Se debe de contar con un mcdlo amblente _adecuado -
dentro de la empresa,-pues,este 1nf1u1r5 y estxmularﬁ a codo el
personal, provocando quc 51cmprc se cucntc con elementos dls- -
pucstos a descmpenar trabajos dc mayor responsabxlldad Esto -
se puede lograr fomentnndo la responsabxlldad en su sentxdo mis

amplio, y ast’ cl personnl nprenderd mejor 51 dec1de con su pro-

pio criterio. °

Al ijar clardmente' os: resultados;que se esperan,

se podrin tomnr con mayor fac111dad dec151ones sobre la politl-

ca general a seguir en relac16n a la eleccxén de los sxstemas -
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adecuados, y se podrd tener mayor accesibilidad a la solucién -
de los problemas fundamentales sin tener que recurrir a métodos

de discutible valor.

Cuando la labor conjunta de empleados y ejecutivos
esté encaminada a fomentar el entusiasmo para lograr la meta --
que se esté fijando, se tendrd asegurado el é&xito y.la empresa

habrd alcanzado los fines que persigue.

Para que un programa de capacitacidnfqbﬁgnga los -

mejores resultados deberi cubrir los siguientes,éspg;;ps;r

Deberd dignificar al trabajador (Bsreré, empelado,
ejecutivo, etc.). :

Deberi despertar deseos de supefaéidn;

Deberd ubicarlo mejor dentrd de'lé.empresa.
Mcjorard las relaciong;*ébn todo el personal.

Le ayudard a crear lazpsfﬁisbes;rechos de amistad.
Deberd aumentar o aprovéthar sus oportunidades de
ascenso.

Le permitiri a la empresa mejorar sus relaciones -

humanas.

Para aplicar un programa de capacitacién al perso-
nal de una empresa, se debe de enfrentar uno a diversos proble-
mas como: el costo del programa, tiempo de duracifén del mismo,
personal capaz para instruirlos y la negatividad del personal -

ante el cambio.
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Trataremos como primer término el problema del -
costo, el cual representaria el mayor impedimento para llevar

a cabo un adecuado programa de capacitacién.

La gran mayorfia de las empresas, al deétiﬂ‘fllos
presupuestos de sus diferentes 4reas, esperan que dich#sfiﬁveg
siones sean redituables a corto plazo, respeéto a 1# impérfag
cia que se le debe dar a 1a medicifn, es preciso que se feali
ce una adecuada planeacidn con el fin de evitar los gastbs'f?
innecesarios, y una labor de convencimiento que demuestre que
a largo plazo los beneficios que se esperan de la cabaéipa; -

cién rebasen el costo de la misma.

Creo conveniente recomendar los programas ofreCi
dos dentro de la empresa, pues &stos restan tiémpo imprédhcti
vo a la organizacifn y otorgan mayores facilidades a los capa
citados para lograr su objetivo, de tal manera que es necesa-
rio contar o contratar instructores quec impartan los cursos -
dentro de la empresa, logrando con esto los beneficios espera
dos y solucionando indirectamente otros problemas como el cos

to y la aplicacidn prdctica y rdpida de la teoria aprendida.

El siguiente problema que mencionaré se refiere
a la escasez de personal capaz de impartir nuevas técnicas o
sistemas y procedimientos que se adaptan perfectamente a las
necesidades de la empresa, para dar una posible solucibn a es
te problema he pensado que es indispensable que si el instruc

tor se ha elegido fuera de la empresa, se tenga una reunién -
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con el fin de explicarle la situacidn en que se encuentra €és-
ta y que es lo que se espera obtener con los cursos que se im
partirdn, de esta forma se podri estar seguro que lo imparti-
do por los instructores seri una realidad aplicable que ayuda

rd al personal en el desempeifio de sus actividades.

En' cuanto a la negatividad del personal ante el
cambio diré que es obvio que una modificacifn afecta a los --
empleados si no se dan a conocer las razones de dicha modifi-
cacién de una manera tajante y absoluta, por lo cual pienso -
que es conveniente explicar a los afectados que todas las em-
presas estin expuestas a sufrir cambios constantes, y una de
las principales rtesponsabilidades de los que se encargan de -
impartir la capacitacibn es la«de ayudéf al- personal para que
adopten cualquier modlflcac16n en el amb;ente de trabajo y --
que sea en su propio: benef1c1o y en el de la mlsma organiza--

cién.

Creo convenlente deJar claro que éstos no ‘son to

dos los problemas que se pueden presentar al‘xmplantar un pro

grama de capacitacién, pero si creo . qu més comunes.

Resumiendo todo lo anterior, es netesario que se
desarrolle un programa de capacitacién bien~planeédo, y tra--
tar de que sea impartido de la mejor manera p051b1e y tenﬂr -

una buena forma de evaluacién, para poder obtener una mayor -

eificiencia del personal de la empresa, y:asx 1r 'e-acuerdo -

al avance tecnolégico y al deSarrollbfdéLfEﬂis cosa qpexSe'4
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puede lograr ya que esta empresa cuenta con los suficientes -
recursos tanto técnicos como materiales y humanos para poder

lograrlo.

192



BIBLIOGRAFTA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS. Teoria y Préctlca, prlmera parte.
Agustin Reyes Ponce. Editorial Limusa- W11ey, oA - México,
D. F. 1973, R s

ADMINISTRACION DE EMPRESAS. Teoria y Prﬁctlca, segunda parte.
Agustin Reyes Ponce. Editorial Limusa-Wiley, S. A. Méx1co,
D. F. 1973. R N

PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION. George R. Terrey cia;ﬁédico-
rial Continental, $. A. México, D. F. at o

ADMINISTRACION DE PERSONAL. Tesis de la Univer d onal
Autdnoma de México. it o

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. Fernando Galicia.

Editorial Trillas. México, D. F. 1982.

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION DE PERSONAL'ENﬁf RGANIZACION.
Dominguez Adolfo. Tesis Universidad Nacxonal Auténoma ‘de’ Mé-
xico. 1976. SR

MANUAL PARA ELABORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN
TO. A.R.M.0. Organo Informativo. A.R.M.O..

193



NUEVA LEY FEDERAL DEL TRABAJO REFORMADA. Alberto Trueba Urbi
na. Editorial Porr@a, S. A.

LEYES Y CODIGOS DE MEXICO. Constitucién Politica de los Esta
dos Unidos Mexicanos. Editorial PorrGa, S. A. México 1983.

GUIA TECNICA PARA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA. Serie Técni-
ca No. 1. U.C.E.C.A.

GUIA TECNICA PARA LA FORMULACION DE PLANES,Y PROGRAMAS DE CA-
PACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN LAS EMPRESAS. Serie Técnica -
Ne. 2. U.C.E.C.A,

GUIA ORIENTADORA PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE. LAS
‘COMISIONES MIXTAS -DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. Serie. --
Técnica No. 4. U.C.E.C.A. :

MANUAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. Serie Téc 5.
U.C.E.C.A. pmll
CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL. _ Alfonso- .. Edi

torial Limusa.

194 -



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. La Administración en General
	Capítulo II. La Administración de los Recursos Humanos
	Capítulo III. La Importancia de la Capacitación
	Capítulo IV. Historia de una Empresa Óptica Particular
	Capítulo V. Plan de Capacitación para Dicha Empresa
	Conclusiones
	Bibliografía



