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INTRODUCCION

En esta investigacién se examinan los sistemas de capecl__
tacion que son impartidos en unaoempresa privede comercial, es
tos curseos se les proporcionsn 8 los empleados que laboran den
tro de la Institucion, Ellmntivu del analiasis de estu; siste_
mas gs con el fin de poder mejorar los procedimientos actuales,
es decir encortrar un sistema que pueds ser aplicado a todas
las Areas para las cusles se esta trabajando, para su analisis
es conveniente que ge conozcan los sistemas, procedimientos vy
progremas de la cepacitacidn, asi come le parte principal de
* donde se deriva, a su vez es necesario que se conozcan las fun
ciones que ccmprendé une empresa privada comercial, también s
conveniente gue se entienda gue personal es el adecuado para
impartir los cursos y saber si los cursos actusles estan dendo
los resultados esperados.

~
1)

Por consiguiente el trabajo comprende en su primera parte
1o referente a la administracidn y las relaciones que tiene -
con los Recursos Humanos, ya que en algunos lugares se utilizae
el nombre de Departamento Administrativo y se desempefian las
funciones de los Recursos Humanos, también abarca lo correspon
diente a la divisifn de empresa (ya gue existe la empresa pQ_
blica v la privada), al analizar la importancia que tiemen los
Recursos Humanos y su division, se analizarad también la capaci

tacidn que es una de las actividades de los Recursos Humanos.

En la segunds parte se abarcan las funciones de la capaci
tacidn, as{ como los procedimientos empleados en esta, esto es
con el fin de ver gue tan amplia es la capacitacidn y hasta -~
donde puede abarcar.

En el siguiente capitulo se analiza guien o quiemes son
las personas gue estan aptas para poder impartir la cepacits_
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cibn, es decir que caracteristicas debe reunir uma persona vy

los conocimientos gue esta debe tener.

En el cuarto ounto nos referimos al proceso de 1nvest1ga_
cion, sefialando los diferentes aspectos que se investigaron,
ogbtemiendc con esto las objetivos, wuna vez termimado lo ante _
rior oasamos a la metodologfa que sequimas para poder aplicar
los diferentes cuestionmarios, los cuales nos ayudaron a saber
gi en realidad el departamento de zapacitacion de dichas empre,

A b N
sas reallzam con efectividad los diferentes cursos.

£l guinto punto se refiere 2 la implementacidn propuesta

de acuerdo a la investigacidn de campa pealizada en el punto &

Y por Gltime se dam algunas sugerencias generales para el
Departamento de Capacitacidn de la empresa. )
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" LA ADMINISTRACION Y LOS RECURS0S HUMANDS
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1.4, » ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

Partiendo de la definicidn etimpldgica de administrecidn
tenemos ouve “"sc Tarma del prefijo 'ad' hacia y de ministratio
e£3ta Oltims omlabra viene & su vez de 'minister’, vocahblo com
puesto de 'minus’', comparativeo de inferioridad y del sufijo
'ter', gue sirve como termino de comparacidn” 1. Esto nos da
a entender o2t lo tanto que ls administrascién "se refiere s
una funcidn cue se desarrolla bajo el mandp de otro; de un -
servicip qus se presta” ?‘ Par lo tanto si nos remontamos a
la antiguedad, podemas chservar gue la administracidn siempre
na existido, como se puede epreciar en Rome cuando existia ls
monarguis donde "l Monarca ere el gobernante vitalicio a car
o de la administrative, 1o religioso y militar. Delegabs su
autoridad en les ediles, pretores, cuestores y tribumas mili_

tares” 3 .

As{ también en México "los aztecas funcionsban por cla
nes de Familia que teniam un patrimonio agricola gue se explo
taba en conjunto. Los clemes con su patrimonio se denomina
ron-calpullis, estas unidades contahan con un gabierno domina
do par un consejo de ancianos. Cada calpulli tenia sus pro
pios dioses, su jefe militar” h. Lo mencionadn anteriormente
son algunos ejemplos gue nos ayudsn 8 analizar la administra_
cidn antes de la revolucidn industrial, vya gue es desde este
punto donde se empieza a investigar a fondo lo que es la admi
nistracién.

1.1.1. DIVERSDS AUTORES

Los primeros investigadores fueron:

1.~ Reyes Ponce, Administracién de Empresas, 15 pp

2-" [b Citl 16 ppu

3,- Ballesteras Inds Nicolas v Sergic Hernéndez vy Radri
guez, Fundamentos de Administracibn, 60 pp.

ho~ Op. Cit. 363 pp.
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Federico Taylor (1856-1915) cuyas aportaciones principales
Sus principios administrativos:

Tiempos y movimientos del trabajo para los cuales utiliza un
feluj que le sirvio de crénometra, con 2l cual tomaba el tiem
po en que un trabajador se tardaba en realizar alguna activi
dad, para eliminar las mavimientos inutiles que creaban la
fatiga y el desperdicio del tiempa.

Seleccifin de obreras: "Se percatd que no  bastaba con estruc
turar un procedimiento, sino que se hacia forzozo el selec_
cionar al trabajador mas adecuado para esa labor, e inducirlo
y capacitario, precisamente con el trabajo a desarrollar, a
fin de habilitarlo para cumplir con los estandares preestable

cidos” 5.

Colaboracidn en la administracidn: el pensamiento de Taylor,
lo llevo a 1a conclusidn de que si exist{a colaboracidn entre
los obreros y la administracién, seria mds conveniente para
el sistema cientifico de administracidn del trabajo fuese -
aplicahle.

Responsabilidad compartida "Hay gque procurar una distribucidn
eguilibrada, entre la responsabilidad de los trabajadores y
la direccidn, dejando el trabajo operativo a los obreras y la
planeacidn a la direccidn” 6. Con este principio se entiende
gu2 la parte directiva depende el buen funcionamiento de la
administracién no sin compartir las responsabilidades que -

cada guién adquiere al efectuar un trabajo.

Para Taylor los mecanismos administrativos eran las siguien_

Estudio de tiempos: €1 cual se basé en los estudics gue rea_
lizaran los esposos Gilbreth, dichaos estudios consistieron en

S5.- Paniagua Aduna, Andrés y Adalberto Rips Szalay, Origenes y

perspectivas de la Admimistracifn, 88 pp.

6.5. Ballesteros Inda, Nicdlas y Sergion, Fundementos de Adminis

tracidn 114 pg.
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analizar los tiempos improductiveos y as{ poder ser eprovechs
dos en forma mas conveniente.

Supervisidn funcional donde establece la autoridad lineo fun

cional.

Establecimiento de un departamento de planificacién;
Principio de excepcion. )
Uso de reglas de célculo.
Tar jetas de instruccién.

Bonificacifn por tares exitosa.

Estandarizacifn de herramientas e instrumentos utilizados en
los oficios.

Sistemas memotécnicos para clasificar productos.

. Sistema de ruta de produccidn.

Sistema de costos.

Henry Fayol (1841-1925) quién analiza a la administracitn de

la siguiente manera:

1.~

Habla de la universalidad de la administracidn, es decir que
para é1 era aplicable a todas las actividades humanas empezan
do desde el hogar, en los negocios, en el mismo gobierno y
muchas otras actividades. .
Conceptualizo el primer proceso administrativo que lo divi_

/
dio en:

PREVISION: Que también le da el nombre de planeacifn, en -
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este se analizan los objetivos para Fijarlos y establecerlos

en la toma de decisiocnes y =n los planes de accitn,

DRGANIZACION: "Consiste en formular una estructura (normas
mas o menos salidas de una sola cosa), dual (material y huma

' 7
no) que canfarme a la organizacion®

DIRECCION: Es la gue hace funcionar los planes y la organi_
zacion, es decir, que en ella pone en marcha los cursos de
accidn que se analizaron en les etapas anteriores.

COORDINACION: Consiste en que todas las actividades que se
realizan se relacionen unas con otras para la consecusifn de
un mismo objetiva

CONTROL: En esta etepa del proceso sdministrativo que es la
{ltima, consiste en supervisar gue los resultados obtenidos
se verifiguen en los planes ya establecidos desde la previ_
sion.

Entre sus ultimas aportaciones de Fayol tenemos sus 14 prin_

~ cipios:

1.- Divisifn de trabajo.
2.~ Autoridad y responsabilidad.
3.- Disciplina
bL.- Unidad de mando.
S5.- Unidad de direccién.
6.~ Subordinacitn del interés individual =1 general.
7.- Jdusta remuneracidn. '
8.- Centralizacion.
9.~ Jerarquizacidn o cadena de mando.

10.~ Orden.

11.- Equidad.

12 e eqabilidad del personal.

13.~ Iniclativa.

1 ,~ Egpiritu de grupo.

7.- Op. Cit., 122 pp.
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1.1.2. ESCUELA HUMAND RELACIONISTH

Le corresponde de dcuerdo a la evolucidn de la administra_
cifn a la siguiente corriente después del cientifismo que es el

humano relacianismo.

En esta corriente analizaremas los enfogues de Elton Mayo.

"£l humano relacionismo es el sistema completo de concep
ciones tearicas, instrumentos concretos, tecnicas de dominio, v
de influencia ideoldgica de los miembros de la organizacion uti
lizados dentra de la administracién como una ilusion de la posi

bilidad de producir una armonia de clases en las empresas® B.

Elton Mayo realiza sus experimentos en la lWestern Electri
los cuales tuvieran un lapso de tres afios, en dichos experimen_
tos se 1nvestig5 la importancia de la participacidn y comunica
cion que debia haber entre subordinados.

Ourante el primer experimento que lo realizo selececianando
un grupo de seig empleados, a los cuales les hizo participe del
motivo del experimento, trajo un aumento en la productividad.
El experimento de Mayo no termino ah{ sinc gue el segundo expe_
rimento lo hizo a base de entrevistas, para lo cual utilizé la
técnica de pregunta y respuesta, primero les ensefo a los en_
trevistadores a saber escuchar a los obreros que iban a ser en_
trevistados, esto contribuyf a la empresa por medio de las res_
puestas de los trabajadores guienes vieron los puntos en los
gque estaban fallando.

En el tercer experiments Mayo observo los grupos formales

e informales, los diferencia de la siguiente manera;

"La categoria de 'grupo formal' incluye el personal y sus
relaciones formales en cualquier organizacion de 'grupo infor_
mal' a las relaciones espontaneas con base a la simpatia, la a
mistad, la comunidad de intereses y rasqos de cardcter comunes.
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Estos son peguefine grupos, establecen sus costumbres, reglas, -
obligaciones y hasta sus rituales" B

Analizaremos 2 continuacion la corriente de los estructura_
listas "Se diferencia basicemente de las escuelas de la adminis_
tracion cientifica y de las relaciones humanas en cuanto al ana_
lisis gue realize sohre las relaciones de la unidad productiva o

empresas con el sistema social gque la rodea" 10.

Entre los principeles estructuralistas tenemos a Repate -

Mayntz quién analiza a las organizaciones de la siguiente manera:

1.1.3 ESCUELA ESTRUCTURALISTA

1.~ Las empresas, dice gque "nacen con le industrializacifn vy
como consecuencia de las condiciones tecnolbgicas y socia
les gue hicieron estd posible” 11.

2.~ La Iglesia: gue es una organizacidn formada desde la época
de 1500, la cual ya estaba organizada.

3.~ La escuela, el hospitel, la prisifn, gque con la evolucidn
de estas se han ido burocratizando.

.- El ejéreito: su forma de organizacidn ha ido evolucionando
constantemente.

5.~ Las asociaciones: donde el poder lo ejerce la clase gue do
minaba, por ejemplo los partidas politicos.

Para RENATE MAYNTZ existen tres clases de estructuras:

8.~ Paniagua Aduna, Andrés y Adalberto Rios Szalay, 103 pp.

9.- Ballesteros Inda Nicolas y Sergio Hernéndez, Fundamentos
de Administracién, 163 pp.

10.- Panisgus Aduna, Andrés y Adalberto Rins Szalay, 113 pp.

11.- Ebn Cito 117 ppo
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A) Orgenizaciones estructuradas jerarquicamente: En esta
clase de estructura las decisiones las toma la cabeza, es decir el
dirigente o sea que van de arriba hacia abajo.

8) Organizaciones estructuradas democraticamente; en donde
lzs decisiones son elegidas por la mayoria, es decir van de ran_

gos inferiores a rangos superiores.

£) Organizaciones estructuradas por autoridad técnica, as
decir cuando se utilizen los conocimientos tecnicos existe el 14
bre albredio para selecciomar los cursos de accifn que mejor se
preste para efectuar determinada labor, por ejemploc un médico no
siempre opera de la misma manera, ni igual gque atro coleana.

En cuanto a la comunicacion nos dice, as{ como se dan grupos
formales e informales, también existe la comunicacion formal e in
formal, es comunicacidn formal cuando se da por escrito e infor_

mal cuando se da en farma de dialogo.
1.1.4 ESCUELA NEOHUMAND - RELACIDNISTA

Pasando a la corriente neohumano relacionista tenemos entre
los principales sutores a Douglas Mg Gregor quien con base a las

relaciones humanas realiza la teor{a "X" y "y®

La primer teoris se basa en Max lieber guien menciona al com_
oartamiento humana.

La segunda teoria se basa en la motivacifin gue da sobre la
tesis de Abraham Maslow.

Teoria "X" en la cual ros dice que a la gente no le gusta -
trabajar, ya que trabaja solo para ganar dinero pues es irrespon_

sable y carece de iniciativa.

De acuerdo a lo descrito, Mc Gfegnr propone:
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Asignarseles tareas simples y repetibles, con una vigilancia
estricta y acoptar sistemas y prodedimientos rutinarios, lo cual
traeria como camsecuencia una mayor productividad con base a un

control adecuado.

La tearia "Y" como ya mencionamos se basa en la teoria de -
Abraham Maslow, quién dice que 21 nombre va satisfaciendo sus rie_
cesidades por categorias, es decir primero las primarias y una -
vez que cumple con estas satisface las secundarias y asi hasta lle

gar a la autorealizacifn.
Por lo tanto nos dice:

La gente es responsable y tierme iniciativa, entonces quiere
ayudar a obtener abjetivos valiosos, es capaz de ejercer el auto_
control y autadireccidn, ya que posee mayor capacided de la gue
actualmente utiliza.

Para conducir a la gsnte se necesita hacerla particioar, -
crear un ambiente de trabajoc sn el cual incrementz su desarrollo,
lo gue avudaré a gue los subardinados contribuyan con todas sus
capacidades y la produccidn se incrementara.

En el siguiente punto analizaremos a la administracidm de -
acuerdo a las aportaciones de Reyes Ponce, Laris Casillas y de
Fernéndzz Arena.
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1.2 LA ADMINISTRACION, SUS FUNCIONES Y OBJETIVOS

Una vez analizaeda la evolucitn gue ha tenido la administra _
cibn tomemos varios conceptos entre los cuales se -encuentran los
siguientes: Reyes Ponce la define como, "El1 conjunto sistematico
de reglas para lograr la méxima eficiencia en las formas de estruc
turar y manejar un organismo social afadiendo gue la administra_
cifn es la técnica de la coordinacifn® .

José Antonio Ferméndez Arena la define como "Ciencia Social
gue persigue la satisfaccifn de los objetivos institucionales, por
medio de un mecanismo de operacifin y atravez del proceso adminis_

trativo" 2.

Ya habiendo definido la administracidn, cabe sefialar su dife
rencia con la administracidn plblica, esta Oltima se refiere a la
eficiencia en un orgsnismo gocial de cardcter piblico y la admi_
nistracidn se refiere tantoc a empresas con cardcter privado como
publ icas.

La sdministracitn y las disciplinas con las cuales puede te
ner relacidn son las siguientes:

DERECHO: "Solo puede administrarse un organismo social cuen
do es posible exigir determinadas acciones de los demds sea que -
eatas les hayan sido impuestas por la ley o gue deriven inmediata

3
mente de un convenio” ~.

La relacidn gue existe entre el derecho y la administracidn
es que "el derecho proporciona a la administracidn la estructura
jurfdica indispensable para que cuslquier organismo social pueda
gser administrado" h_

1.4 Reyes Ponce,Agustin, Administracitn de Empresas, 26 pp.

2.- Fernéndez Arena Jose Antonio, Auditoria Administrativa
119 pp.

3.- Reyes Pnnce, Agustin, Administracidn de Empresaa 42 pp.

L.- Op. GCit. 51 pp.
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ECONOMIA: Es la ciencia de la eleccidn porque estudis la
produccidn y reproduccidn de la'sociedad, analizando los medios
de produccidn, la fuerza de trabajo y el capital. La relacidn
gue se ga 23: la administracitn parte de la prevision de estrs

irstrumentos hasta el control de los mismos.

MORAL : Como su significado lo dice es la ciencia gue en_

sefia las reglas que debe de sequirse para hacer el bien y évi_

tar el mal como se ve, las normas morales se reflejan en la con
qucta de los individuos vy las normas de la administracifn se re
Fieren al lhgro de la méxima eficiencia es decir gue la conduc_
ta es el medicpor el cual se va a reflejar si se estan compar_
tando bien o mal leos individuos para lograr el fin principal de-
la administracidn.

SOCIOLOGIA: Es la ciencia que estudia el desarrollo de '
las sociedades, es decir explica la integracion de los grupos -
humangs vy las caractéristicas gue se derivan de estns, la relq_’
cidn que existe para la administracifn es de que mediante la so
ciolfgia se podra analizar el comportamiento de los individuos

y ayudara a canocer mejor la organizacion.
: /

‘

PSIEULEGIA: Analiza la conducta individual del hombre,
es decir, ahi radica la diferencia con la socicldgia, que ve al
individuo en conjunta, la importancia que tieme para la adminig
tracién es que le sirve como instrumento de consulta para anali
zar el caracter de los individuss y su compartamiento con el me.
dio ambiente en general.

Al analizar la relacidn con otras disciplinas vy la defini_
cidn de la administraciom tenemos que el OBJETIVO principal -
asignado al encargado de la administracifn es el de crear y man
tener un ambiente adecuado a la consecusién de las metas sefiala

:

das par el organismo en el que laboren.

Ademfe este objetivo se hard en un tiempo y cﬁstu razonable

/
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tratando de gue dicho objetivo ee reelize por medio de la colabp
racidn de la labor colectiva.

La administraci6n como ya dijimps anteriormente por su sen_
tido de universalidad puede abarcar los siguientes papeles:

1.~ Maximizador de la eficiencia y de las uﬁilidades, =]
decir obtiene el méximo rendimiento de la compafiia por me _
dio de los recursos de esta, (recursos humanos, materiales,
tecnicos)

2.~ Ejecutor .tecnicrata burocridtico. Donde se desarrollard
de acuerdo a los paspeles gue se le asignen en la estructura
que esta completamente arraigade y por lo tanto no podré
ser creativo.

3.- El administrador y su neutral equilibradora. En este
papel se le asignan al administrador los puntos que debe de
considerdr para que no se incline hacia ninglin interés en
particular.

- b.- Promotor de empresa: En el campo y zonas urbanas se
puede desempefar con base a8 uma investigacifn
5.- Promotor de comercio exterior: En cuanto a leyes in
ternaciunalesiya gque trata con paises directamente debera

de estar bien informado.

6.~ Agente de cambio profesicnal: Puede modificar tecni _
cas y socialmente las estructiuras mentales de las organiza_
ciones, es decir que debe de tratar de convencer por medio
de las ventajss que pudiera ofrecer.

7.- Lider profesionsl motivador y coordinador del trabajo
de grupos tanto en el campo comp en la ciudad.

8.~ Disefiador de estructuras administrativas: de acuerdo a
le practica y no solo’a la teoria.
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/
Todas estas actividades y mas las podre realizar un adminis_
trador tomando en cuenta el procegso administrativo que distintes

autores nos mencionan coma:
José Antonio Fernéndez Arena quién lo divide en tres pasoz:

Planeacion
Implementacion
Control

Para su forma de ver la planeacidn es la definicién del prn_
blema, por lo tanto, lo primefu que se tiende a realizar es una:
investigacidn en la cual se detallaran distintos cursss de accidn

3 seguir, para poder escoger el mas conveniente.

(lasifica a los planes en originales "donde se han desarro__
llado nuevas tecnicas que permiten mejor programacién, y planes

rutirarios, el cual comprende el presupuesto "

Utiliza el camino critico para estudiar el tiempo en el que
se ha de tardar un plan para su realizacién, as{ como el costo y
gefiala -las holguras y tiempos libres.

La planeacidn dice, responde a estas seis preguntas:
" ¢4 Qué vamos a hacer ?

4 Como lo vamos hacer ?

¢ Dinde lo vamos hacer 7

¢ Cuando lo vamos hacer 7

& Con gue lo vamos hacer 7

(& Qwién lo va a hacer 7 ¢ &

Ademas menciona a la imnovacidn coma "el acto que genera al
. 7 -
go gque no existia" .

5.- Fernéndez Arena, José Antonio, E1 Proceso Administrativo
165 pp.

6.- Op. Cit. 167 pp.

7.- 0Op. Cit. 182 pp.
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La iwplantacion gue es el siguiente paso del proceso nos dice
gue "es decidir: el planteamiento de un problema incluyendo la pg
sible innovacifn, deriva hacia una situacién en la que se debe con
siderar unz alternative de ejecucifn gue tratara de resolverla in_

cognita establecida" B

Para explicar esta etapa nos da una definicidn de lo gue co_
rresponde @ responsabilidad y autoridad, porgque para que exista o
se pueda dar la implementacifn es necesario que se conozca: "au_
torided formal es la gue se deriva del puesto o posicidn gue se
define en la coordinacidn-y autoridad personal es la irmherente al

individuo vy emanada de su carécter o formacidn educativa® 9.

Es decir que se debe poner énfasis en las decisiones que se
tomen, ademds hay que saber motivar a la gente por medio de incen
tivos que les ayude a la satisfaccidn de sus necesidades.

Por 1o gue se refiere a control: "Cada uno de los integran_
tes de la entidad controlara su esfuerzo propio analizando su ac_
tuacibn. En las ocasiones en que sea posible y recomendable se
solicitard esta opinifn por escrito, peroc siempre deberé el inte_
resado explicar las causas de desviacifn del programa" o

Comp podemos ver en esta etapa se analizaré el trabajo gue
se esta realizando con lo que se propuso al principio, es decir
se observaran los objetivos gque se persiguen para saher en gque
se esta fallsndo.

Por lo que respecta a Reyes Ponce:

PREVISION: Que abarca los objetivos de la empresa, sus inves
tigaciones y los cursos alternativos gue hemos encontrado para se
guir el curso de accifn que mejor se presente.

PLANEACION: El cual comprende las politicas, procedimientos

8.~ Fernéndez Arena, Fernando, Auditoris Administrativa, 128 pp
g-— wo Cit-, 129 ppl
10.- Op. Cit., 142 pp.
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y programas gue nos llevardn al logro de los objetivos sefialsdos
dentro de la previsidn.

ORGANIZACION: Donde se analizan jerarguias, funciones y o_
bligaciones, es decir, de acuerdo sl nivel ocupado seran las res
ponsabilidades gue se tengan, asi segln las funciones realizadas
serén las obligaciones que se adguieran. .

INTEGRACION: Que abarca la seleccién, introduceidn y desa_
rrollo de personas y cosas. ‘

DIRECCION: La cual comprende: mando o autorided, comunica
cifn v supervision.

CONTROL: El cual analiza el establecimiento de normas de -
operacién de los controles e integracién de resultados.

. La previsitn la define como ™El elemento de la administra_
cifn en el que, con base en las condiciones futuras en gue una
empresa habrd de encontrarse, reveladas por una investigacién -
técnica, se determinan los principales cursos de accidn que nos

. permitirén realizar los objetivos de esa misma" 11.

La planeacidn consiste en "fijar el curso de accién que ha
de seguirse estableciendo los principios que habrén de orienter_
lo la secuencia de operaciones para realizerla y las determina -

.y 12
ciones de tiempos y numeros necesarios para su realizscion" .

Organizacidn: "Es la estructuracion téenica de las relacio_
nes que deben existir entre las funciones, niveles y actividades
de los elementos materialee y humanos de un organismo social,

con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los plenes y
objetivos sefialados” 13.

11.- Reyes Ponce, Agustin, Administrecitn de Empresas, 101 pp
2.~ Op. Cit., 165 pp.
13-- Up- Cito' 212 ppo
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Integracidn: "Integrar es obtener y articular los elementos
materiales y humanos en la organizacidn y la planeacidn, sefalan
como necesarios para el adecuado funcionamiento de un organisi . -

social" 1“.

Direccidn: "Es aguel elemento de la administracidn en el que
se logra la reslizacidn efectiva de todo lo planeado por medic de
la autoridad del administrader, ejercida a base de decisiones ya
sean tomadas directamente, ya, con mas frecuencia delegando dicha
autoridad y se vigila simultaneamente que se cumplan en la forma

adecuada todas las ordenes emitidas" 15.

Control: "Es la medicidn de los resultados actuales y pasa_

dos  en relacifn con los espersdos, ya sea total o parcialmente

con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes" 16.

1b.- Reyes Ponce, Agustin, Admiristracifn de Empresas, 256 pp
15.- Op. Cit., 303 Pp.
16.-
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1.3 LAS RELACIONES HUMANAS EN LR EMPRESA

La empresa es "Unidad productiva o de servicio que consti
tuida'segén aspectos practicos o legales, se integra por recur
sos numanag, materiales y tecnicos, valiendose de la adminig

tracién para lograr sus abjetivos® 1.

Como su definicidn lo muestra es lmportante que conosca_
mos a fondo el concepto gue se tieme de empresa, para poder -~
ver 1la importancia de la administracidn v los recursos humanos,
as{ podremas sncaminarlos al logro de los abjetivos que estéd

persiga.

Desde el punto de vista econdmico la empress es "unidad -
gn que se manifiesta la arganizecifn d=l trabajo plurilateral

aplicado sobre la rigueza para producir un resultado" 2.

Reyes Ponce analiza a la empresa y nos dice gue cuenta -

- con los siguientes elementos:

.Bienes materiales, gue emn el aspecto econdmico vendria a
ser la rigueza, estos comprenden fterrenos, edificios, instala_
ciones, maguinaria y equipo, instrumentos o herramientas las
materias primas y el dinerag.

7
Sistemas, que en la economia seria la organizacidn, es de
cir las metodos que se van a utilizar en todas las areas.

Hombres, gue es el punto principal ya que si no existis_
ran estog, guien ser{é la gente que trabajsria; en la economia
geate elemento lo constituye la fuerza de trabajo.

Pasando a la divisién de empresa una vez gue conocemas -
los elementos que la componen tenemgs que de acuerde a su tama

fla se divide en:

1.- Paniagua Aduna, Andrés y Adalperto Rios Szaley, 186 pp.
2.~ Arecha leldiwar, La Empresa Privada Comercial, 389 pp.
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Empress peguefia: Como su nombre lo indice esta compuesta
por pocas personas entre las cuales cuenta muchaes veces solc
con un accionista el cual viene a ser el duefic de esté y por -
lo tanto es el que realiza todas las actividedes, es decir @l
toma las decisiones.

En la pepuefs empresa no se le da la importanbia suficien
te 2 la administracién, ya que el encargado del funcionamiento
de esta tiene que estar al pendiente de todo y muchas veces no
lleva un control financieroc o técnico lo cual 1o lleva a no -
darse cuenta de la situacidn por la cual atraviesa la empresa,
es decir si esta en buenas o malas condiciones.

Empresa mediana: Se trata de um organismo compuesto por
un grupo de personas que han superado 8 la pequefia empresa, es
decir, ya cuentan con una organizacién adecuada con 1s cual -
ven avanzando y pronto puede crecer para paser @ Ser una empre
sa grande.

En este tipo de empresa no existe mucho problema ya que
la direccién esta biem informada y comprende el alcance gue -~
) esta. organizacifn pueda tener.

Empresa grande: Esta compusste por un grupo de personas
muy grande, ya gue tieme una administracidn diversificada, por
lo tanto el error gue pudiera cometer algin directivo no lleva
ria 8l fracaso a la empresa, porque esta compuesta por distin_

tos directivos.

El problema de esta empresa es gue por su magnitud, la ma
yoria de la veces tiene problemas, ya sea en uno u otro depar_
tamento. '

De gcuerdo a esta divisidn analizaremos los problemas que

en materia de personal pudieran tener:
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En la pequefia empresa, no existen muchos problemas, ya que
como muchas veces se compone solo de una persona, que es donde
recae toda la responsabilidad y al no contar con mucho perso_

nal no utiliza ninguna técnica para su trato.

En la mediana empresa y en la grande los problemas a los
gue se padrian enfrentar serian de cardcter administrativo, es
decir,. que para conpcer mas al personal con el cual traba jan,
se necesita conocer los objetivos que estos persiquen, as{ -
como el trato due ge les debe dar; respecto a este punto se
verdn en forma més amplia a los Recursos Humanos, su divisidn

y sus caracteristicas.

También pueden existir empresas plblicas al igual que la
gdministracién plblica, estas se dedican solamente al benefi
cio de la sociedad, como lo pueden ser los centros de salud, -
sscuelas, centrgs culturales vy otros. '

Las empresas privadas son aguellas que buscan la genera_
cidn de utilidades, es decir gue ofrecen sus servicigs con el
fin de obtener su aobjetivo principal.

Dentro de los objetivos que persigue la empresa tenemgs :

1.- Objetivos de Servicia: Es decir ofrecer para los u _
suarios buenas ofertas por parte de la empresa.

2.~ Objetivo social: En cuanto a los miembros de la orga

nizacidn buen trato econfmico y adecuada motivecién

para la colaboracién del personal hacia el logro de
la satisfaccidn de adecuadas relaciones nlblicas.

3.~ Ohjetivo econbmico:  Por parte de los accionistas y

jo

creedores, es decir en cuanto a sus contribuciones

para la empresa.

Estos objetivos no se llevar{an acabn sino existiera una
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administracién, la cual no se realizaria sin la ayuda

de los Recursos Humanos, es decir, si gueremos que colabore -

nuestro personal es necesario que se conozce el funcionamienta

de estd, ya gue varia segln la actividad que desarrolle como
puede ser:
1.~ Empresas industrisles: Se dedican 8 la ﬁransfarma_ -

cidn de insumos, es decir, materia prims, mano de obra

capital, en productos.

Empresas comercigles: Son aquellas que se dedican &

la compra-venta de articulos o productos.

Empresas de servicios: Son aguellas que se proporcip
ne un servicio a la comunidad, pero que pueden o no
perseguir el lucro

Empreses extractivas: G5Son aquellas que se dedicen a
extraer del suelo o subsuelo, minerales o explotan los

recursos naturales.

_ Al igual gue la administrscidn tensmos en las empresas &

etapas stravés de las cuales puede atravesar:

"Etaps de incubaecidn: puede considerarse como el nacimien

to del negocio® 3

"Ftapa de aceptacidn: durante el pericdo de aceptacién la

administ

1.-
20“
3.~

4,-
5.-

3.-
L.c“

racion deberéd dedicar considerable esfuerzo a:

Desarrollar una organizacién

Entrenar a sus empleados

La construccidn y aplicacidn de las instalaciones de
produﬁtns.

Desarrollar y mantener la clientela.

Obtener estabilidad financiera." 4

J. Dicksan Franklyn, El éxito en la administracifn de
las pequefias y medianas empresas, 54 pp. *
Op. Cit., 55 pp.
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"Etapa de expansitn: A medida que su negocio adquiere a__
ceptacifn y principia un periodo de rédpido crecimiento y expan
si6n se presentarin problemas raramente nueves"

Es decir, si queremos gue nuestra empresa crezca, vamos a
erfrentarnos & algunos problemas para los cuales debemos de es
tar preparados.

"Etapa de madurez: Ourante este per{odo el negocio alcan
zara su potencialidad plena o dejard de crecer para empezar @
declinar" 6

Estas etapas, no siempre se van a presentar en todas las
empresas, sin embarge, es conveniente considerarlas para no -
caer en la decadencia de la empresa en la cuasl se trabaje, por
consiguiente es necesario conocer los recursos humanos a fondo.

El andlisis de este punto se hize con la finalidad de dis
tinguir los distintos tipos de empresa gue pueden existir, ya
gue la investigacidn que se hard posteriormente es acerca de -
una empresa de tipo comercial.

5.- J. Dickson Franklyn, El éxito en la administracién de
las pequefias y medianas empresas, 56 pp.
6.~ Op. Cit., 57 pp.
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1.4 LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSQS HUMANGS

Los Recursns Humanos se han definido, "El proceso adminig
trativo aplicado al écrecentamientn y conservacidn del eafuer_
z0, las experiencias, la salud, los conocimientas, las habili_
dades, etc.. de los miembros de la organizacidon en beneficio

del individuo de la propia prgemizacifin y del pais en general"1

A su vez se ha denominado de diversas maneras, como lp es
el término de Agustin Reyes Ponce "Relaciones Humanas", este
térming es incompleto e impreciso, ya gue existen relaciones -

“humanas entre padres e hijos, amigos, esposos y demés indivi_

dupos.

Haciendo un poco de historia vemos las aportaciones gque
los siguientes autores nos dan en cuanto @ los Recursos Huma _

nos.

A principios del Siglo Federico Taylor como lo menciona _
mos anteriormente lleva a cabo un modelo de organizacidn deno_
minado funcional, el cual ests basadp en la divisién del traba
jo v mediante el cuesl buscaba agrupar actividades de la misma

naturaleza bajo la coordinacifn de un especialista.

Dandose cuenta Taylor de que la organizacidén perdia si an
tes no se seleccionaba a quienes fueran a desarrollar ls tares,
buscando mayor economia y eficacia Taylor propuso que el reclu
tamiento guedara centralizado, surgiendo las llamadas oficinas
de seleccifn.

A principios de siglo en los Estadds Uhidos las funciones
de administracibn de los Recursos Humanos se reducian a contra
lar, despedir y tomar tiempo desarrollendolas los jefes de 1{_
nea lo cual aumentsba el tiempo de trabajo al llenar registros,

1.~ Arias Galicia, Fernando, Administracifn de Recuros Hq‘
manos, 27 pp.
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elaborar noninas, fué entonces cuando se penso en un oficinis
ta que realizard esta tarea y asi surgio el primer egpecialis_

ta en el Area.

Los estudios que se hicieron después de la revolucidn inm_
duzirial fueran con el fin de producir mds en mejores condicig

nes.

Por lo tanto con las Enciclicas Papales la iglesia se -
preccupaba por la sociedad humana gue se dividia en clases ba_
ja vy alta, es decir, la clase baja es la que sufria todas las
consecuencias de la pobreza por ser la parte explotada v la -
clase alta gozaba de la explotacifén de la anterior, por lo tan
to gueria crear conciencia entra el patrdn y oersonas asalaria
das para lo cual proclama las enciclicas que hasta la fecha la
més nueva dice en el afio de 1961 su santidad Juan XXIII "Ante
todo afirmamos que el mundo ecomdmico es creacidn de la inicia
tiva personal de los ciudadanos, ya en su actividad individual,
ya en el seno de las diversas asociaciones para la persecusidn
de intereses comunes" 2.

Chester I Barnard estudia la necesided que hayvpara que -

se establezcan incentivos diferentes de los materiales.

"En cuanto a las decisiomes conmsidera tres condiciones:

a) Medio Ambiente

b’ La ocasidn

c, Los datos gque se dispongan

Considera que =1 mejor método de entrenamiento para el e_
Jecutivo es realizar decisiones" 3.

Es decir gue por pertenscer a la corriente de los estruc_
turalistas se enfoca a la autoridad de acuerdo a las estructu_

rg de las organizaciones analizando los aspectos de personal.

Elton Mayo, del cual se hablo en el punto 1.1., se preocuy

2.~ Fernindez Arena, José Antonio, El Procesc Administrati
va, 29 pp. .
3.~ 0Op. Cit., 32 pp.
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pabs por las relaciones humanas para lo cual ya se utilizeben
tecnicas de personal, como lo son las entrevistas a base de la
cooperacidn de los individuos. Mayo ve al individuo como ser
humane y no coms un elemento mas de la organizacidn, por lo -

gue se preocupa por el y realiza sus experimentos.

Edwin E. Ghuiselli y Clarence W. Brow sociolfgos, ya ha_
blan de la seleccidn del personal, asi como de incentives, cri
tican a Mayo porgque dicen que es individualiste y no observa
las diferencias de cada individuo, para lo cuel dice que es ne
cesario la motivacién para el trabajador.

Bernard M. Bass es otro psicologo cuyos estudiocs los rea_
liza analizando las reacclones que los empleados tienen confor
me gl nivel en el que se encuentran dentro de la estructura -
formal, comenta gue es necesario trabajar en equipo y define
8l lider como "Persona que actus como sgente de cambio de otras
voluntades" 4

Le preocupa sobre todo el liderazgo, ya gue mediante este
lider se movera ls organizacidn, pues devide en tres categorias
a los subalternos "a) Constructivo, acata ordenes pero sugiere
y participa; b) Subversivo, ambicioso de poder sin identifica
cién con el sistema; c) Impulsivo. acepta el mandato por la ca
tegoris del jefe® >,

Tobied ANTECEDENTES SOCIALES EN MEXICO

fn México elmovimiento revolucionario de 1910 busceba una
serie de reivindicaciones y objetivos que en un gran nimero de
casos correspondia a aspectos relatives a la administracidn de

los recursos humanos.

En los movimientos anteriores a la Revolucifn Mexicana -
que se Exigfa un sistema de selarios justos, ume reduccién de

4t.- Op. Cit. 36 pp.
5.- 0Op. Cit. 37 pp.
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las HORAS OE TRABAJD { Cananea y Rio Blanco ) libertad sindi
cal, la eliminacifn de las tiendas de raya y en general un tra

to mas humano en el trabaja.

Atendiendo = estas demandas los congresistas de 1917 in_
cluyeron dentre de la nueva constitucidn el articulo 123 que
posteriormente daria origen a su medula reglamentaria la LEY
FEDERAL DEL TRABAJOD. Estns ordenamientos legales y aotros pos_
teriormente surgidos contienen una serie de dispnﬁiéinnes cuys -
cumplimiento nace necesaric la utilizacién de modernas teeni_

cas de administracion y la eliminacién de improvisaciones.

£l répido desarrolloc de algunas organizeciones mexicanas,
les hizo encontrarse repentinamente con gque su estructura no -
correspongia a sus necesidades y fué entonces cuando preciso
crear nuevos departamentos gue atendierdn funciones especiali_
zadas, integrando un experto al frente de ellas. En Produc_
cidn, era necesario controlar la calidad, le comercializacidn,
requerf{a tecnicas como la investigacién de mercados, la conta_ -
bilidad, ya no era solo para pagar impuestos y el departamento
que exclusivamente formulaba nominas, necesitaba de especialis
tas que evitaran fracasos en la contratacidn de nuevos elemen
tos a tratar con el sindicato. Conslideramos que esta stapa

es la mas reciente.

La creacifn de nugvas arganizaciones es un fendmeno que -
se presznta cotidianamente encontrandose que muchas de estas
instituciones desde su fundacidn reconocen la necesidad de 1la

funcidn de la administracién de los Recurgos Humanos.

Como se puede ver la mayoria de las personas que estudian
a los Recursos Humanos le dam un enfoque psicoldgico. A conti
ruacitn amalizaremos la relacidn de los Recursos Humanos vy su
contribucidn con otras disciplinas.

Ingenieria Industrial: VYa se anmalizaron estas aportacio_
nes en el punto 1.7 donde estudiamos a Taylor y a Fayol.
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Elton Mayo con el estudio de tiempos y movimientos.

Peicologia: gue utiliza metodos cientfficoa para compren
der mejor las causas del comportamiento humano. Uno de los pa
s0s mas importantes en el progreso de esta ciencia fué le for_

mulacitn de las pruebas de inteligencia de Binett.
Las aportaciones gue da:

Seleccibn de Persanal
Entrenamiento y Capacitacion
Orientacion Profesional

Test Psicologicos

La Psicologia trata de adeptar e integrar mejor & la per_
gona dentro de la organizacidn.

Sociologia: Estudia las relaciones reciprncas de grupos
e individuos con los estudios de Hawartone, realizados también
por Elton Mayo, analiza al individuo vy la sociedad, es decir
el medio gque lo rodea.

La Antropologia: Que se refiere a los conceptos de cultu
ra y subcultura, permiten emprender mejor algunas formas de -
comportamiento. Es el estudio de costumbres, los ritos, la
tecnologia de dominio en diversos grupos sociales.

Perecho: Basicamente son los principies que debe regir -
en las relaciores obrero-patronsles.

Pasando @ las caracteristicas de los Recursbs Humanos:

Son independientes de la organizacifn, implican una dispg
sicidn voluntaris esto es gue nadie puede estar esglaviéado a
prestar trabajos personales sin una justa retribucién y no se

le podré impedir a nadie que se dedigue a lo gue a el le agrade.
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Las experienclas, los conocimientos y habilidades son in_
tangibles solo con el comportamiento de las personas en las or
ganizaciones se ponen de manifiesto y causan serios transtor_
nos al ser intangibles, pues se piensa que los recursos humanos
no cuastan nada y no tiemen connotacidn econdmica alguna, por
eeta causa han tenido menas atencidn y dedicacidn en compara_

cidn a los otros recursos de tipo material o técnica.
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1.5 : - DIVISION OF LOS RECURSOS HUMANDS

De acuerdo & las definiciones anteriores de Recursos Humag
nos, vemos que es el drea encarpgadas del funcionamiento del per

sonal y de las relaciones de estos.

Tomando como base el proceso administrativo, Reyes Ponce
divide a los Recursos Humanos de la siguiente manera:

Etapa de la Previsidn:

Donde intervienen los objetivos penerales de 1a empresa:
Existen tres clases de objetivos en cuantoc a materie de -
personal:

1.- Objetivos para el empresario: trata de la colabora_
cibn del personal, para que exista dicha colaboracién es
necesario gue se analizen las capacidades de los indivi_
duos, es decir, se reguiere colaboracitn y capacidad con_

. Juntamente, por ejemplo, Si un trabajador no tiene de _
seos de colaborar can la empresa pero tiene la crapacidad
no serviréd de nada para la consecusifn de los objetivos -
de la empresa.

2.~ 0Objetivos para el trabajedor: En este aspecto se de
ben considerar los fines que busca el trabajador entre -
los cuales se encuentrarn los salarios que gquiere percibir
y la empresa puede ofrecer, también las medjdas de seguri
dad con las que va a contar y las prestaciones.

3.~ Objetivos profesionales y sociales: Que buscan la -
coordinacién tanto por parte de los trabajadores como de

los empresarios.

Etapa de Planeacitn:
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Dentro de esta se encuentran las pol{ticas de personal -
gue son las que fijan los cursos de accidn, son fi jadas con el

fin de orientar el objetive presentando sus limitaciones.

Tanbién se encuentran los procedimientos gue ban de se_

auirse de acuergo a un programa ya establecida.

Se deben analizar por lo tanto en esta etapa los siguien_
tes aspectos: Las actividades humanas, las capacidades, los
sistemas para ejercer el mando, as{ como las relaciones pdbli_
cas cun el fin de exponer tooas las ideas gue se tengan rela
cionadas con ilos objetivos que’ persiguen en materia de oer_

sonal.
Etapa de Organizacién:

Varia de acuerdo a la magnitud de la empresa, ya que en -
una empresa chica el departamento de personal estard compuesto
muchas veces sS0lo por una persona, que es la encargada de rea_
lizar todas las actividades, sin embargo, en una empresa gran_
de el departamento de personal ggtard comprendido por varias
personas a las cuales hay que organizarlas, estre las personas
encargadas de este departamento se encuentran: Un Jefe de Fer_
sonal, una Secretaria, un Encargado de Seleccidn y Rdiestra_ -
miento, un Encargade de Administracidn de Sueldes y Salarios,
un Encargado de Higiene y Seguridad, un Encargado de Servicios,

esto es dependiendo de 1a magnitud de la empresa.
Etana de Integracidn:

fa la encargada de agrupar a las personas en el grupo al
gue correspondan de acuerdo a l1as funciones gue vavan a desem_
pefiar, cabe sefalar que segin ia divisidn gue Reves Pance le -
da a el Proceso Administrativo, es esta la parte aindmicz, ya
gue las etapas anteriores solo aportaron los aspectos teoricas
sobre los cuales se va a trabajar y en esta etapa va se empeza
ran a llevar a cabao.
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De acuerdo con Reyes Ponce se reguieren de 4 pasos para
integrar a las perscnas:

1.~ Reclutamiento: Son los medios por los cuales la em
oress atrae mas personal cusndo sea hecesario de a

cuerdn a las exigencias de esta.

2.- Seleccifdn: Una vez realizado el paso anterior, BSCO__
gemos el candidato gue més se acerque o que llene los
requisitos gue se hayén pedido para lps puestos vacan
tes.

3.- Introduccifén: Toce shora hacer sentir a la persons e
legida que ya formara parte de la organizecidn con el
fin de que tenga confianza en las actividades que de_
sempefiara.

4.- Desarrollo: "“Busca deaenunlﬁer lag cualidades inna_
tes que ceda persona tiene, para obtemer su méxima -
realizacin posible" 1

" Etapa de Direccitn:

Serd la encargads de las Relaciones Laborales, en lo que
se refiere a obrero-patrén, asi como 1a estabilidad, movilidad
y cumplimiento del personzl y sus prestaciones.

Delega y ejerce la autoridad, asi{ como coordina los movi
mientos de la organizacidn y vigila que se realizen las funcig
nes.

Etapa de Cantrol:

Mediante el control se verifican los resultados obtenidaos
con los gue se esperaba obtener, en este sentido Reyes Ponce se

ere

1.- Reyes Ponce, Agustin, Administracin de Empresas, 261 pp.
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auxilia con la Auditoria de Personal, durante la cual enslize
los objetivos, politicas, datos sobre sindicatos, admisidn vy
emplen, adiestramiento, capacitacidn y desarrollo, sueldos y
salarios, mavilidad del personal, moral del persaonal, higiene
y sequridad industriales y la comunicacidn con el personal, -
Logs este estucio se hace con el fin de saber en que punto se
epsta fallando o simplemente para conocer el desarrollo de la -

organizacidn.

Ahora de acuerdo a el estudic de Arias Galicia, tenemos -
que la divisidn de los Recursos Humanos la asigna de acuerdo a

las siguientes funciones:

Empleo: "Lograr gque todos los puestos sean cubiertos por
personal idonen, de acuerdsc a una adecuada planeacidn de los -
TEeCursas humanna"'z, seria lo primeroc que se tenga gue hacer
en el departamento de recursos humanos, por lo tanto es necesa
rio el reclutamiento.

Reclutamiento: Cuye objetivo es g1 de buscer a las perso
nas idoneas a los puestos vacantes, para lograr este objetive
es necesario recurrir a diversas fuentes como lo son: escuelas,
sindicatos, familiares o recomendados de los trabajadores ac_
tuales, oficinas de colocaci6n y otras empresas. Los requisi
tos del reclutamiento son:

1.~ Solicitud oral o escrita a los trabajadores que actual
mente laboran.

2.- Carta o télefono.

3.~ Periodico, radio, television.

L.- Archivo de golicitudes anteriores.

Seleccidn: Uma vez que se analizaron las solicitudes de
los interssados se realiza la seleccidn, cuyo objetivo es el de
hacer el andlisis de las capacidades, habilidades de los solici
tantes, para poder 2legir el mejor, esto se efectuard una vez
que se hayan aplicado entrevistas, pruebas psicotecnicas y/o -

2.- Arias Galicia, Fermando, Administracidn de Recursos Hg
mangs, 160 pp.
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practicas, investlgaciones y =xamen médico.

Contratacion: Oespués oe la seleccion se efectua la con_
tratacion y filiacifin, que consiste er indicarle al trabajador
la duracifin oe sus sérvicios, es decir, si es de temporada fi_
ja o indefinida, adembs se le propnrcionaré un manual de bien_
venida en el cual contengs las obligaciones y prestaciones a
las que esta sujeto.

Induccitn: Se utiliza para introducir al nuevo trabaja
dor a sus nuevas actividades con el fin de proporcionarle la -

informacidn que este reguiere.

Administracidn de Selarios: Cuyo objetivo consiste en -
ver que los trabajadores reciban una remuneracién adecusda a
las actividades o puesto gque desempefian.

En cuanto 8 las relaciones internas tenemos: Deberd exig
tir comunicacitn para lograr la satisfaccién de los objetivos
establecidos mediante una coordinacibn satisfactorias, discipli
na y motivacion, esi como cusndo sea necesario el entrenamien_
to.

Servicios al Personal: Proporcionarles a los trabajado _
res la satisfaccion de sus necesidades relacionados 8 su segu_
ridad y beneficio social, dentro de los servicios gque prestard
se encuentran las actividades recreativas, la seguridad por lo
que se refiere 8 instalaciones, as{ como la prutgccién y vigi_
lancis de las mismas.

De acuerdo a este estudin, en el capftulo siguiente se a_
nalizard ampliamente lo correspondiente a capacitacidn, ya gue
se realizaréd la investigaciGn de campo de acuerdo a este estu_
dio, porque la capacitacion es muy importante en una empresa
de tipo privado comercial, por lo tanto continuaremos con la -
teoria. k
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"CAPACITACION®™
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2.1 ETAPAS DE LA CAPACITACION

Ls definicidn de capacitacidn nos dice: "Adgquisicibn de -
conogimientos, principelmente de ceracter técnico, cient{fico
y administrativo® 1, o "La capacitacion es la funcion educati_
va de una empresa por le cual se satisfacen necesidades presen
tes y se preveen necesidades futuras respecto de la prepara_
cibén y habilidad de los colaboradores" 2,

Vs sea que se tome la primera o segunda definicidn, la ca
pacitacidn ayuda a la organizacifn, al individuo y a las rela
cienes humanas, para medir las habilidades que tlenen los indi
viduos en el desarrollo de sus actividades, los eyuda ademds a
ser mas eficientes y a eliminar obstaculos cuando estos se le
presenten.

La capacitacion egté orientada a fomentar cambios en los
conocimientos. '

El objetive principal de la capacitacién interna en una -
empresa, es lograr las necesidades que requiera la empresa,
por medio del personal bien cepacitado comprobando el desarro
llo de sus funciones.

Por 1o tanto se persigue con la capacitacion:

"1,- Promover el desarrollo integral del personal y, as{ -
el desarrollo de la empresa.

2.~ Lograr el conocimiento técnico espgcial!zadn, necesa_
rio para el desempefio eficaz del puesto" 3.

En la capacitacién se utiliza ademds el intercembio y re_
cepcidn de informacién actusl con experiencias anteriores.

1.~ L. Craig, Robert y Lester R. Bittel, Manual de Entrena
miento, 331 pp.

2.- Silicen, Alfonso, Capacitacitn y Desarrollo, 20 pp.

3.- m. Bit.. 22 ppn
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Entre otros aspectos la capacitacifn ayuderé al logro de
los objetivos de la empresa, entre estos objetivos ya se men_
cionaron en 1o que respecta a la administracién y empresa, (ob

jetivos econbmicos, sociales y de servicio).

Se deben establecer aparte de los objetivos, las pulit{_
cas sobre capacitacifn entre las cuales se encuentra:

"Capacitar y adiestrar al personal no sindicalizado y sin
dicalizado, para el mejor conocimiento y desempefio de sus Tres_

pectivas funciones"

Nos referimos al sindicato porque hay empresas gue no es
tan sindicalizadas.

La persona encomendada de la capacitacidn debe eveluar -
las necesidades de los empleados y la organizacidn para descu_
brir que objetivos persigue.

La primera etspa que se debe dar, es conacer si es necesa
Tia 0 no la capacitacidn.

Estre estas necesidades tenemos la siguiente clasifica_
cidn:

".~ Llas gque tienen un individuo.

2.- Llas que tienen un grupo.

3.- Las que requieren solucién inmediata.

4.-. LBs que demandan solucidn futura.

S.- Las gque piden actividades informales de entrenamiento.
6.~ Las que requieren actividades formales de entrenemien

7.- Llas que exigen instruccidn "sabre la marcha'.

8.- Las gue precisan inmstruccién fuera del trabajo.

9.- Las que la compafifa puede resolver por si misma.
10.- Aquellas en las gue la compafi{a necesita recurrir a

4.~ QGuerrero Euguerio, Manual de Relaciones, 73 pp.
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fuentes de entrenamiento externas.

.- Las que un individuo necesita resolver por si solo® 5

Lag fuentes de informacibn a las cuales se puede recurrir
para saber estas necesidades son:

Articules: Se refiere a las publicaciones gue traten asun

tos relacionados con ls empresa y que sean Otiles a ella.

Libros: Aungque algunas ediciones son un poco atrazadas -
es convenlente consultarlos, ya que en su contenido puede es _
tar la informacién gue nos margue las necesidades a las gue
nos tenemns que enfocar.

Quejes: Es conveniente que tode organizacidn cuente con
una seccidn de quejas, las cuales por estar conectadas directa
mente con el funcionamiento de esta, pueden aportar los datos
convenientes para conocer las necesidades de esta.

Crisis: Es importante para analizar el porque se ha lle_
gado 8 ella, ya sea que se haya fallade en los medios de comu_
nicacidn u otra cosa.

Experiencia ajena: Nos ayuda a saber por medio de otros
los errores en los que pudiera ceer y por lo tanto nos previe_
ne.

Registros: Mediante estos documentos se analizan sobre -
todo los puntos clave, gue nos llevan a determinar las necesi_
dedes que se requieren.

Splicitudes: En ocasiones el mismo personal es el que de
termina las necesidades y por lo tanto es conveniente tomarse_
les en consideracian.

-

5.- L. Cralg, Robert y Lester A. Bittel, Manual de Entrena
miento, 33 pp.
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Los Rumores: Muchas veces la gente sin guerer rumore y -
nos proporcions informacifn interesante sobre lss necesidades
gue hay para la capacitacidon, por ser una fuente de infnrma_
cién répida nos proporciona acomtecimientos recientes, por  lo

tanto podemos establecer las necesidades en un tiempo minimo.

Sugeresncias: La informacidn gue nos da es esponténea y ~

llega informalmente, ya sea por medios internos o externos.

Para evaluar las necesidades, se diagnosticen los proble_
mas existentes y los retos ambientales gque pueden satisfacerse
mediante la capacitaciﬁn}~aﬁn las necesidades futuras cubrien_
dose a largo plazo. Esto se debe a los cambios en la estrate
gla de la organizacidn, por ejemplo: Si ofrecemos nuevos pro
ductos o servicios exigen, por lo tanto, nuevos procedimientos
entre otras cosas, es utilizada la capacitacién cuando se diag
rostican indices elevados de desperdicios o accidentes, asi
comp otras cosas.

na vez determinadas las necesidades que se tienen se pro
cederd a:

1.~ Estudisr el procesn, trabajo v operacifn.

2.~ Analizar el eguipo con el gue se ve a8 trabajar.

3.~ Analizar los problemas que hen surgido y que como «
consecuencia requieren de la capacitacidn.

4.~ Analizar el comportamiento de los individuos en cuan
to a sf se resisten a la capacitacidn.

5.- Analisis de la orgamizacion.

.- Evaluar el trabajo con el fin de 1ndi§ar las necesi__
dades del entrenamiento.

7.~ Hacer una liste donde se analizan las taress o acti_
vidades gue se realizan y mafcar les funciones que
tienen problemas.

Pasantdo a la segunda etapa, que es la fijacion de objeti_
vos, estos se lograran mediante la planeaciﬁn, ya que se eva_
luaron las necesidades y gque dieron como resultado los objeti
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vas de aprendizaje, estos enuncian la conducta deseada y las -
candiciones en que deben producirse, sirviendo como narmas que
permitan medir por comparacidn el rendimiento individual vy el

programa.

Es decir que tomando en cuenta los pasos que se dan en la
planeacitn (considerando cualguier proceso administrativo) hay

que enfocarlo a la capacitaciin.

En la tercer efapa que corresponde a el contenido del prg
grama, se seleccionman los metodos y tecnicas especificas, pro_
porcionando los conocimientos necesarios, asi como los pasos -

Que se van a seguir.
Dentro de este contenido se encusntran:

Los conocimientos que se deben tener acerca de la empresa
as{ como idear habilidades para el puesto gue se reguiere y -
contar con ideas en materias culturales y universales, que sir
ven para orientar el desarro.io de la persona encargada de que

ge lleven a cabo estas etapas.

Para preparar los cursos de capacitacidn se planearan de
acuerdo a las necesidades enumeradas anteriormente, mediante -
el anilisis de la organizacifn y de las operaciones, as{ como
una investigacifn minuciosa de personas e inventario de los re
cursos humanos.

En el inventario de los recurses humanos se toman los si
guientes datos:

1.- Mmero de empleados por la categoria.

2,- Edad de cada empleado.

3.~ Nivel de habilidad individual

b.- Actitud de cada empleada frente a su trabajo y fren_
te a la empresa.

5.- Nivel de conocimiento individual.

6.~ Nivel de funcionamiento irdividual.
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7.- Nivel de conacimientos y habilidad individual para -
otras areas.

8.- Posibles sustituciones para este puesto fuera de la
compaiia.

9.- Posibles sustituciones para este puesto dentro de la
compariia.

1D.- Tiempo de capacitacifn que se necesita para posibles

sustituciones.

2.2 MEDIOS OB CAPACITACION

Para saber gue medics se van a8 elegir de acuerdo a su uti
lidad, una vez gue analizemos las caracteristicas del grupp -
gue va a recibir la capacitacidn y después de establecer los -
objetivos del programa, se organizaré y decidiré como planear

la implantacidn del mismo.

Existen medios directos e indirectos, entre los medios di
rectos tenemos gue la experiencia se adquiere haciendo a la
vez lo que se esta aprendiendo.

Las ventajas que presenta son las siguientes:

1.~ FPor temer contacto directo el receptor deberé parti_

cipar en las tarems gue se le asignen.

2.- El aprendizaje dard resultados al instante.

Limitaciores:

1.~ Interrumpe el flujo de trabajo

Medios inderectos dentro de los cuales se encuentran:

1.~ Simulacién: Es un plan que permite el comocimiento

de los resultados en forma similar al del trabajo -

real, se utiliza como ejercicios los juegos de nego_
cios vy los Juegos operacicnales, 1lps cuales reciben
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informacion bésica sobre su organizacion, las reglas
y el marco de operacién, el Jugador (trabajador) re_
presenta un papel de competencia, es decir actua co_
mo si fuera de la competencia, esta representacitn

se hace de acuerdo a las circunstancias fisicas en -

que se tirabaja.

Sirven para permitir el desarrollo de habilidades vy
de comprensifn teorica, es muy costoso aungue compa_
rado con el periodo de entrenamiento y el ndmero de

capacitadores no lo es.

2.~ Demgstracidn: Se ensefia al individuo como trabaja al
go o como se resiiza, este medic se utiliza comunmen
te en la capacitacidn de laboratorio, o en las ven_
tas donde se demuestra el producto diciendo las ven_
tajas que este ofrece, las ventajas que ofrece trang
mite un sentido real del mensaje, las limitaciones
son gue requiere fineza cuando es aplicado, toma mu_
cho tiempo en hacer el andlisis.

3.~ Visitas: Se utiliza principalmente con los estudian
tes cuands se estan capacitando tecnicamente, es dg;
cir se sugieren las visitas a los lugares donde van
a desempefar sus actividades una vez gue terminen -
sus estudigs, durante estas es necesario que se to_

men notas y fotografias si es necesario.

4.= Exhibicign: Se les dice asi a los cbjetos que saon
las cusas con las gque trabajamos, asi‘comn los mode__
los espécimeres gue se utilizan en el aprendizaje
real: para llevar a cabo los ubjétivns utilizando es
tos medios es nmecesario estar seguros de que lo exhi
hido sea visto y examinado por todas las personas

gue van g estar presentes.

5.- Televisifin: Existen tres formas para utilizarla:
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A) Televisidn para el pdblico en general: No ha dado
muchos resultados por los problemas de horario, ya

gque muchas personas interesadas en aprender los cur_
sos tienen que trabajar en el momento que se transmi

te el programa.

B) Televisién en circuito cerrado: Es una forma au_
xiliar mediante la cual trabajan muchas orgnizacio_
nes a falta de instructores, la ventaja es que se -
transmite en los lugares donde se haya adaptado el
sistema, sin requerir tramite alguno para la transmi
cién de los eventos que televisen, ademds puede usar

se el tlempo vy en la hara més conveniente.

C) Video Tape: Este medioc es utilizado muchas veces
por el instructor, es una cinta grabada la cual pue_
de ser utilizada e intercampiada o almacenada con -
otras organizaciones, el instructor la utiliza mu_
chas veces como medio auxiliar em las clases que im
parte.

Pelicula: Es un medio de comunicacidn parecido a la
televisitn, con la diferencia de que esta es transmi
tida en un sola canal de televisidn o en un local a_
daptado para su proyeccidon con una pantalla, la peli
cula nos da la informacidn que necesitamos, as{ como
motiva a el aprendizaje, aclara el proceso de trabs_
jo, demuestra la accifin, dramatiza los eventos y pro
voca el interés de los receptores, entre las venta_

Jas que esta representa se emcuentra el ritmo de a_
prendizaje mayor, la cantidad de infarmacion es ma_

cha, un grupo de receptores =s el gque la recibe, aun
que e un medio muy compleio, presenta algunas limi_
taciones, entre sllas se encuentra la dificultad de
estoger aguella gque contenga toda la informacidn gue
en determinado caso se encesite para la capacitacian.
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7.~ Transparencias: Se utilizan cuando solo se quiere -
magstrar el objeto o luger donde se va a trabajar,
con el fin de gue muesire la idea, entre sus venta _
jas se encuentra el fécil manejo del aparata, asi
comg no eé myy costoso y pueden ser archivadas en lu

gares adaptados facilmente.

8.~ Ayudas auditivas: Entre los gue se incluye la radio,
televisién y sistemas radiofénicas abiertos al plbli
co, asi como cintas, discos grabados que sirven para
hacer escuchar- (a la persona que se esta capacitando)
las ldeas, ya sea que se les este pasando una proyec
cifn o simplemente una grabacidn que sirve para dar
clases por medic de audifonos.

9.~ Grafices: Donde se convinan los dibujos, palabras,
numeros y muchas veces grabaciones, estos se pueden-
mostrar en unm pizarrén o en una tela especial.

10.- Pizarron Magnético: Se diferencis del pizarrbn comin
y corriente porque esta fabricado con hierro y permi
te que se adhieran & la superficie de este objetos

por medio de imén.

11.- Rotafolio: Son hojas grandes que se encuentran fija
das por la parte superior sobre un caballete o un -
marca y se pueden voltear facilmente e ilustrar el
cuadro siguiente, evitando la perdida al temer que -
eséribir el objeto que se quiere mostrar, ya gue los
cuadros mocstrados son preparados con anterioridad.

2.3 PROGRAMAS DE CAPACITACION

Un programa de capacitacidn se prepara pensando en lo que
se quiere ensefiar a los empleados, por lo tanto es Otil consi_
derar los sigulentes aspectos:
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1.~ Seqguridad por parte del empleado, as{ como la trangui
lidad del mismo.

2.- Analizar lo gue el empleado ya cancce acerca del tra_
bajo, asi{ como las habilidades que posea relacionadas

con las actividades gue necesite la organizacion.

3.~ Hacer comprender al empleado la importancia del desa_
rrollo del trabajo v la posecitn en la que se encuen _
tra para engranar las operaciones generales del nego
cio.

L.~ Explicar detalladamente en forma verbal los pasos del
proceso al que va ser sometido y animarlo de manera
que si guiere participar, contribuya eficazmente

AdemAs un programa va de scuerdo 8 el grupo de personas -
que vayamos a enfocar.

En un programa de capacitacifn nos haremos las siguientes
preguntas:

¢Quién debe ser capacitado? &En que érea? &4Por quienes?
¢Comp? y por Gltimo iEn que forma se deben valorar los resulta
dos de la capacitacidn?

Los elementos gue componen a8 un programa basicamente son:

1.- An&lisis de la organizacitn: Se hace con el fin de es
tablecer las medidas que se van a tomar, para saber
en que éreas hace falta la capacitacidn.

2.- Inventario de Personal: Donde se evaluard el desempe
fin v se tomarédn datos como las edades, experiencia en
el trabajo actual y si estuvo trabajando anteriormen_
te también.
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caslb

Necesidades: Con el fin de determinar las que tiene
1a organizaci@in (dichas necesidades ya se menclonaraon
en el punto 2.1).

Método: Selecciomar aguel gue vaya de acuerdo can las
conocimientos que se tengan de los puntos anteriores

y cuantificar el costo de este programa.

Para gue un programa tenga éxito es conveniente:

1=

Analizar al individuo en particular, ya que no todas-
las personas son iguales y por lo tanto la capacita_
cidn va a ser distinta.

De la compafiia dependerd la ensefanza solamente, ya
gque el individuo es quien aprende si el guiere y si -

no pone nada de su parte no lo hace.

Es necesario que la capacitacidn vaya de acuerdo a la

. capacidad de los individuos y no a la personalidad de

los mismos.
La capacitacidn debe estar al alcance de todos.
En cuanto a la toma de decisiones es necesarioc tomar

en cuenta los valores morales y espirituasles con el -
fin de que se cuente con ética profesional .

L@ planeacitn de un programa se debe hacer sefialando el

marco de

referencia, pues existen empresas gque tienen un sin -

fin de departamentos, ademis hay que definir las responsabili_ -
dades y funciones que tiene cada subunidad.

Un programa de capacitacidn debe establecer 3 objetivos:

Tem

En primer lugar, deberd ser algo nuevg gue ayude a me
Jjorar las habilidades de los individuos.
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2.~ Elaporar curgos dindmicos, los cuales no duren mucho

tiempa, para nao fastidiar a los participantes.

3.- Ampliar las perspectivas de los cursos, es decir, ac_
tualizar en cuanto a tecnicas (ir al dia).

Para que se realize un programa se:

A) Elaborara una guia o plan de estudios.

B) Cefinira los objetivos educacionales del mismo.

C) Intercambiaran experiencias de programas anteriores, -
si es que los huba.

D) €n cuanto a duracién, determinar fechas de inicio y de
culminacion.

£) Indicar el lugar del evento.

F) Sefialar a guién va a estar dirigido (ya gue no es con_
veniente establecer un mismo programa para la direc
cidn gue para el mantenimiento).

iCome saber sl esta bien elaborado un programa? Es necesa
rio revisar y verificar que contenga todas los datos necesarios
y mediante este andlisis se podréd mejorar la origimalidad o se
darén mejores aportaciones de acuerdo a la colaboracidn de -
otros.

ia duraccidn de un programa dependerd de la forme en gue
se prepare, ya gue el contenido de este puede ser muy extenso
y por lo tanto la duracién serd mayor gue uno gque sea carta.

Dentro del contenido de un programa es necesario que cuen
te con conacimientos elementales acerca de la empresa, aai'cq_
mo conacimientos y habilidades acerca del puestc que va a de_
gempefiar, estos conocimientos se refieren al desempefio de las
funciones de un profeaioniata.

Pentro de los conocimientos base individuales tenemoa:

- Acerca de los Recursos Humanpos
- Induccifn hacia la empresa
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Formas de comunicecion

Conocimientos sobre administracién

Conocimientos sobre grupos de trabajo

Es conveniente planear de antemano un programa de orienta
cibdn gue nos sirva para saher que tantos conocimientos pueden
tener sobre los cursos que se ven a impartir, as{ se sabra deg
de que punto se va a impartir y reducira los costos, retardos

y el desinterés hacia los cursos.

Un programa puede ser interno o externo, el primero es -
cuando la organizacidn es la misma que lo prepara y el sequndo
25 cuando la organizacifn piede ayuda externa y este pragrama
se le vende.

2.4 METODOS DE CAPACITACION

Existen distintos métodos psra cepacitar al persorsl, a -

continuacidn mencionaremos algunos gue S0n mas conocidos:

1.~ Clases: Los cuales son impartidos por meestros, que
proporcionan nociores de materias tales como biologia, matemé_
ticas vy por lo general dan clases en primarias, secundarias vy
otras ensefianzas basicas. &e caracterizan por ser aplicados
en forma pedagogica, activa a los alumnos gue cursan para que
sea dinamica la participacian.

En una empresa pueden ser utilizadas:

a) Para explicar su funcionamienta.
b) En la axplicacitn del proceso de algin producto.
c) Se utiliza simplemente como orientacidn acerca de la.

compariia.

Entre las ventajas gue muestra, es la forma directa, clara
y ahorra tiempo , el imstructor es guien la controla.
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fus desventejas son gue en ocosiones resulta aburrids -
por la falta de le participacifn del grupo @ por no haberse -
preparado detalladamente o simplemente porgue el instructor no
sea buen arador.

Z.- Cursos Breves: Estos se realizan de acuerdo a un te_
ma especial, dentro de materias més amplias, por ejemplo, un
estudio sobre anilisis financieros.

3.~ Becas: Comunmente este métodn se hace enviando a los
enpleados o funcionarios-a centros de ensefianza superior espe_
cializados en aspectos de capacitacién, aungue el costo es un
poco elevado, se reflejan estos gastos en la alta producciin -
gue esta ocasiona. Respecto a este punto hay que referirnos
al Articulo 132 Fraccidn XIV.

4.~ Conferencias: Son exposiciones que se dan con una du
racién de 1 a 2 hrs. a més tardar, estas en ocasiones se siguen
por medio de preguntas y respuestas dadas por los conferencis
tes, utiliza medios sudiovisusles o transparencias can el fin
de hacer més activa la exposicidn.

Estas audiciones pueden ser por radio o televisifn, para
que una conferencia tenga éxito hay que tomar en cuenta: el ng
mero de personas al que se va a referir la exposicién, es con_
veniente que se delimite la entrada cuando se dan en lugares
gstablecidos, ademds se debe elegir un moderador entre los -
miembros del grupo que forman,la informacion que se proporcio_
naré debe estar encaminada a la comprension de todos los parti
cipantes, es decir gue el lenguaje que se utilize era de acuer
do al plblico que presencie el evento.

5.~ Método de casos: Toman como base un pasaje de la rea
lidad, para ensefiar el funcionamiento de la organizacién, uti_
liza las experiencias y una vez gue ha mostrado el funcionamien
to de algo, deja tareas y ya en las clases posteriores hace -
preguntas, ya sea escritas u orales.
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Entre las desventajas que muestra se encuentran: las con_
clusiones, que muchas veces se dan rapidamente por tener poco
tiempo para dar la instruccidn, lo cual crea confusiones entre
los participantes, a su vez la ventaja es que en ocasiones es_

tas conclusiones si son las adecuadas

6,- Cursos por correspondencia: Se utiliza principalmen
te, cuando la empresa abarca varios puntos del interior de la
RepOblica; y por lo tanto, no puede hacer muchos gestcs para -

llevar la capacitacidn hacia estos lugares.

Entre las ventajas que muestra se encuentran: La econﬁ_
mia para la compafla, ya que no son muy costosos, varios traba
Jedores pueden ser capacitados a la vez, €1 estudic gue reali
ze el trabajador lo hard a la hora que se adecue de acuerdo a
su forma de aprender, as! como el avance que vaya teniendo de_

penderd de &l.

~ 7.- Instruccidn Programada: Donde se utilizan los siste
mag de computadoras, las cuales cuentan con una pantalla que
informa 4 los capacitades. Este método es muy sdecuado, ya -
gue es facil de que pueda recibir instruccidn y aprende en po_
co tiempo la persona que se esta capacitando, pues el material
que se presenta, ya ha sido preparado con anteriorided y eato
evita holguras en el programa.

8.~ Vestibular: Es un cuarto o Area separada que se usa
como lugar de capacitacifn, dentro de la empresa, es decir que
23 una drea adyacente a la organizacidn, comunmente la utdli_
zan las plantas'industriales para cepacitar a varias personas
a la vez, dichas personas habrén de realizar las mismas activi
dades entre las cuales se encuentran las cajeras, secretarias,
mecénicos e ingpectores, este método es supervisado por ins_
tructores muy competentes,

9.- Dramatizacidn: Por medio de 1la cual se hacen Tepresen
taciones, las cuales den accidn préctice a las situaciones por
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las cuales se va a tropezar el individuo que se esta capacitan
do, la dramatizacifn puede ser estructurada o preplaneada o -
puede ser espontanea, las caracter{sticas que presenta son: la
puesta en escena, ge conduce con la realidad, es esponténea,

su experimentacidn es préctica, el analisis que se da es por -

medio de la observacion el capacitado capta el aprendizaje.

10.- Entrenamiento de aprendices: Consiste en dar a cong
cer a las personas nuevas en la grganizacidn, las actividades
gque va a realizar de manera teorico practica.

Este método se da en forma voluntaria, ya que las perso_
nas interesadas podrén participar si asi lo desean.

11.- Discurso: CEste método mas bien es una especie de -
platica que se les da a los individuos, ya gue solo es un ora_
dor v no existe la participacién, lo cual significa que no es
muy conveniente, porque no existe la retroalimentacidn y por -
lg tanto si existen dudas no pueden ser aclaradas.

12.- Discusidn y participacidn: Trata de integrar al gru
po y de estsblecer la creatividad del mismo, existe la liber_
tad de expresifn, lo cual implica una mayor participacién y -

por lo tanto una mejor comprensidn del curso que se imparta.

13.- Simulacidn: Se utiliza principalmente en los juegos
de rmegocios y juegos de representacion, utilizan los medios -
gue la drematizacitn préctica en sus clases, del Juego de nego
cios ya se hablo en el punto 2.2

.~ Congreso: Es una junta o reunidn formal de un grupo
de personas, las cuales deliberan sobre un tema, no es muy con
veniente, aunque en muchas empresas lo utilizan a nivel ejecu_
tivao.

15.- Simposio: Es una forma oral o escrita mediente la -
cual se reune un grupo de personas, para tratar un mismo asun_



to recabendo distintas opiniones, no es muy recomendablg, ya -
gue el mas utilizado es €l simposio oral en el cuel se partici
pa y se escucha sin tomar nota alguna por sl es gque existen qE

des para después.

16.- Foro: Es un evento abierto el plblico en el que par
ticipan informalmente diferentes expositores que tratan sobre
un migmp tema, es muy parecido a los dos enteriores.

17.- Aprender hacienda: Hacer, decir, mostrar y compro _
bar, guiere decir que el instructor hara, explicara y mostrara
como se deben desarrollar las actividades y la persona & la
gue se esta instruyendo deberéd realizar lo que aprendio para

gue el instructor pueda comprobar gue aprendié en realidad.

18.~ Mesas redondas: Gemeralmente son el mejor métado pa
ra el estudio de problemas précticos, sobre todo de tipo admi_
nistrativo, principalmente cuando se utiliza con funcionarios

de niveles altose.

2.5 ASPECTOS LEGALES

En México como en gtras partes del mundo, ya se le da la
importancia necesaria a la capacitacién, ya gue de acuerdo a -
la Ley Federal de Trabajo, articulo 132, fraccidn XV dice:
"Proporcionar capacitacidn y adiestramiento a sus trabajadores
en los terminos del capitulo III Bis de sste Titulo" ya gue
dentro de este Gltimo capitulo marca los derechos que tiene el
trabajador para elevar su nivel de vida y que esta pueda ser
mas productiva, asi como para el cumplimiento de las obliga_
ciones del patrdn, entre las cuales se encuentra el proporcio_

nar dentro o fuera de la empresa instructores especializados.

En el articulo 153-C expresa "Las instituciones o estue_
las que deseen impartir capacitacifén o esdiestramiento, asi co
mo su personal docente, deberéin ser autorizadas y registradms
por la Secretaria de Trabajo y Previsifn Social®. Con este ar
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ticuln nos dun 8 entender que no sera valida ls capacitecion,

8l no se registra en la Secreteris ya mencionada.

Dentro de los mismps lineamientos sefalan gque los progra
mas de capacitacidn se pueden Formular de acuerdo & los requi

sitos gue la esnresa guiera.

Ademas la capacitacidn debera impartirse dentro de la Jor.
nada de trabajn, salvo en algunas ocasiones en que el trabaja_
dor y el patrdn se pongan de acuerdo para capacitar al indivi
fdug en una actividad distinta & la que actualmente desempefia y
que por lo tanto esta capacitacidn se tenga gue efectuar en

las horas gue estos sefiglen.

El articulo 153-F dice: "La capacitacidgn y el adiestramien
to deberan tener por ohjeto:

I Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habili
dades del trabajador en su actividad, asi como propor
cionarles informacion sobre la aplicacitn de nueva
tecnologis en ella.

II Preparar al trabajador para ocupar una vacante o pues
to de nueva creacién.

II1 Prevenir riesgo de trabajo.

IV Incrementar la productividad

V  En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

As{ como las obligaciones gue tiemen los trabajedores se
mencionan en el articulo 153-H "Los trabajadores a quienes se
imparta capacitacidon o adiestramiento estan ohligados a:

I Asistir puntuslmente a los cursos, sesiones de grupo
y demés actividades gue formen parte del proceso de -
capacitacidn o adiestramiento.

II Atender las indicatciones de las personas que impartan
la capacitaciin o adiestramiento y cumplir con los -
programas respectivos.
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IIT Presentar los examenes de evaluacidn de conocimientos

y aptitud gque gean requeridos.

Ge deteran de formar ademds Comisiones Mixtas de CapacitgL
cidn vy Adiestramiento para lo cual se mencionan los requisitaos,
deberes y chbligaciones en el articulo 193-I, 153-3, 153-K y
153-L.

En el articulo 153-M tratan lo referente a los empleados
de nuevo ingresoc y los derschos gue esios tiemen para gue sean

capacitados.

£l articulo 153-N habla acerca de la revision y celebra_
cifn del contrato calectivo de trabajo, asi como la aprobacién
de los planes y programas de capacitacidn una vez gue se haya

realizado la revisidn del cantrato.

El articulo 153-0 dice "Las empresas en gue na rijs con_
trato colective de ftrabajo, deberén scmater a la aprobacidn de
la Secretaris de Trabajo v Frevisidn Sccial, dentro de los pri
mgros sesenta dlas de los ahos impares, los planes y programas
de capacitacion o adiestramienco que de acuerds con los trabg
Jjadores, hayan decidido implamtar. Igualmentz, deberdn infor_
mar respects a la constitusidn vy bases generales a gque e suje
tard el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacifn®

EL articulo 153-P se refiere "El registro de que trata el
articuls 153-C se otorgard = las personas o instituciones que

satisfapan los siguientes requisitos:

I Comprobar gue guizres capacitardn o adiestrardn a los
traba jadores, esatan creparados profesionalimente en la
rams industrial o actividad en gue impartiran sus co__
nocimientos.

II Acreditar satisfactaoriamer-z a juicio de la Unidad -~
Coordinadora del Empleo, Capscitacidn vy Adiesstramien
to, tener conocimientos bastantes sobre los procedi
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mientos tecnolbgicos proplos de la rama industrial o
actividad en la que pretenden impartir dicha capacita_ '

cidn o adiestramiento.

No estar ligadas con persconas o inatituciones que pro
paguen algin credo religioso, en los termincs de la -
prohibicion establecida par la fraccidgn IV del articu

lo 3ro. constitucional.
El registro concedido en los terminos de este articq_
lo podré ser revocado cuando se contravengan las dis_

posiciones de esta Ley.

En el procedimiento de revacacién, el afectada podra
ofrecer pruebas y alegar lo gque a su derecho caonvenga.

también, en el articulo 153-Q expresa: "Los planes y

programas de . gue tratan los articulas 153-N y 153-0, deberén -

cumplir los siguientes requisitos:

II

I11

v

VI

Referirse a perfodos no mayores a 4 afios.

Comprender todos los puestos y niveles existentes en
1la empresa.

Precisar les etapas durante las cuales se impartira -
la capacitacidn y el adiestramiento al total de los
trabajadores de la empresa.

Sefalar el procedimiento de seleccidn através del cual
se establecera el orden en que serféin capacitados los
trabajadores de un mismo puesto y categoria.
£specificar el nombre y nimero de registro zn la e _
cretarfa del Trabajo y Previsidn Social de las enfidg_
des instructoras.

Agquellos otros gue astablezcan los criterios genera_
les de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita_ -
ciin y Adiestramiento gue se publiguen en el Diario 0
ficial de la Federaciin.

Dichos planes y programas deberén ser aplicados de in
mediato por las empresas.
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Estos tres ultimos articulos por la importancies de su con.

tenido es imporiante gue se conczcan textualmente.

£l articulo 153-R se refiere @ las modificaciones que pug
den tener log planzs vy programas de capacitacidn, una vez que

son revisados nor ia Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

El articulo 153-5 habla de la oblipacion gue tiene la em_
nresa de cumplirt con lo estipulado en los erticulos 153-N y
153-0, para lo cuel sera sancionada si no cumpliera con estos

Tequisitos.

El articulo 153-T este articulo dice gue uma vez que haya
aprobado el trabajador los cursos tiene derecho & que se le ex
pida un comprobantie donde se muestre gue cumplio satisfactoria

mente con el curso.

£l articulp 153-U al negarse un trabajador a recibir la -
capacitacion por haberla recibido antes, deberd comprobar me_
diante un documento sl haber aprobade dicho curso vy se le ex _

tenderd una constancia de habilidades laborales.

£l articulo 153-V sefiala que la empresa deberad mandar los
listados de las personas gue fueron acreditadas en la capacita

s L
cion.

Una vez que se sefialardon los requisitos que deben llenar
tanto los trabajadcres como los patrones, vamos a analizar en
el siguiente capitulo, la forma en gue debe ser preparado un

instructor para dar los cursos de capacitacién.



CAPITULOG II1

" EL CAPACITADOR PROFESIONISTA "
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3.1 ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR

Las actividades gque tendré que desempefar un instructor -
se reflejara en su forma de dirigir, ya sea como maestro, lider -
o mediador, es decir de la forma de presentarse depende el é_
xito o fracaso gue se quiera obtener, ys que no depende tan sg
lo e}, lugar donde se vaya a impartir la capacitacidn, porque
hay ocasiones en las cuales los salones estan deteriorados, -
sin embargo 21 instructor debe encaminar su clase por medio de
la motivacion hacia el objetiveo que se persigue, dentro de las

caracteristicas principales tenemos:

- Debe temer capacidad para sefialar los abjetivas que se -
persiguen.

- Sefialara los lineamientos que llevaran al logre de los ob
Jetivos.

- Contara con los conocimientos que se requieran para la eg
pecialidad que este impartiendo.

- Creard un ambiente gque le sirva para motivar al grupo que
conduzca. ‘

- Debera ser sincero.

Un instructor deberd estar preparado para dar clases a to
tos los niveles, ya que no todas las personas tienen habilidad
para saber conducir a un grupo de individuos por eso se deben
considerar las siquientes habilidades:

1) Informes sobre el grupo al cual se van a dirigir.

2) Ser puntual.

3) Mostrar entusiasma.

4) Conducir en tonc amable.

5) Ver de frente.

6) Manterer una postura adecuada.

7) Evitar la exageracifin en el didlogo y el nerviosismo.

8) Ante todo tener sequridad de af mismo

9) Concluir las ideas y no dejarlas a medias.

T0) Hecer comentarine de manera que fomente la particips_
cidn
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Ademds de estos aspectos deberd de considerar el programa

y metodos que ya se tratardn en el capitulo anterior.
Para gue haga mas amena su clase un instructor debera:

1.~ Enriguecerse en conocimientos

2.~ Facilitar el aprendizaje

3.~ Fomentar la participacién dentro del curso, esto se-
puede puede hacer utilizamoo ejemplos (por medio de
estos se asimila mas répido).

L.- Animar a los individuos imspirandose con buen humne

5.~ Preparar el material con anticipancifn.

6.~ Resumir la clase para una mejor comprensidn.

Para preparar el material se hard una lista asegurandose
de que no hace Falta nada, ademds de que revisard el material
asegurandose que estan en perfectas condiciones, de modo gque -
cuando este impartiendo los cursos estos no tengan falla algu_
na.

Otro punto que se debe considerar es el ensayo del progra
ma que se le muestre, asi como presentarse con las personas -
que van a ser instruidas antes de que den comienzo los cursos,
esto les servird de motivacidn.

Las personas que se encarguen de la instruccifn a su vez
deberan estar entrenadas para realizar este actividad, asi pa_
ra poder llevar a cabo la instruccidn es conveniente que prepa
re un plan donde * indigue: '

1) Preperacign: Revisando el programa que le proporcio_
nen y al cual se tiene gue apegar, ya que congciendolo de antg
mano puede encontrar los inconvenientes y eliminsrlos, para -
gue cuando este instruyendo a sus alumnos no caigam en el error.

2) Presentacion: Este punto se refiere e saber interpre_
tar el programa oom el que va 2 trabajar el instructor, par gue
una vez que se ha preparado y seleccionado el material mas ade
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cuado, se pueda comunicer con el personal que se va a capaci

tar con el fin de gue sepan de que va a tratar el curso.

3) Participacifn: Una vez que el inmstructor ha cumplido
con el punto 1y 2, es necesario que fomente la participacidn
con el fin de evitar las dudas.

4) Préctica: Se refiere a saber convinar los medios y mé
todos para la capacitacidn, esto es con el fin de gque no se
exagere utilizando material que no vaye de acuerdo a lo expues

to y gue esto enrede a8 los capacitados.

Estos ultimos puntos son en los que debe poner mayor énfe
sis el instructor, ya que de ahi depende que capacite adecuada

mente a los individuos.

3.2 PERSONALIDAD

Es importante que el capacitador profesionista tenge uﬁa
personalidad con la que se pueda distinguir de los demds, miem
bros del grupo, es decir que para ser instructor es necesario
que sepa conocerse a s{ mismo.

Por lo tanto la personalidad va a darse de scuerdo a las
caracteristicas hereditarias del individuo, asi como la influen
cla del medioc ambiente gue lo forme y de su fisiologica de la

persona.

Entre las caracteristicas més importantes encontramos el
nivel de inteligencia, ya que no todos los individuos tienen
la misma capacidad y por lo tanto su comportamiento es distin_
to.

Partiendo de las teorias tipoldgicas tenemos gue la perso
nalidad se clasifica en:

1) Tipos Corporales: Son los que se relacionan con le mop
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folog{a y el cardcter de los individuos, pues se puede ver que
la mayoria de las personas obesas tienen caracter agradable y
sin embargo las persoras delgadas son serias, gsto no quiere
decir gue siempre vayan a existir estas diferencias, sin embar

bo se dara en muchos casos.

2) Tipos Fisinldgicos: Van de acuerde a3 la quimica del -

cuerpo vy al eguilibrio del sistema endocrino.

3) Tipos Psicoldgicos: (ue son las diferencias que cada
persona tiene de acuerdo al medio ambiente que le rodea, den _
tro de este tipo tenemos ademas;

A) Persona Introvertida: Es aguella que obra una vez que
ha pensado seriamente las cosas, es timida y la maya_

ria se encierra en s{ misma.

B) Persocna Extrovertida: Por el contraric de la otra, es
sociable, cbra primero y piensa después, piensa més en
las personas y los problemas los resuelve facilmente.

Dz acuerdo a los tipos psicologicos, las personas extro
vertidas son las que pueden desempefiar mejor los puestos ejecu
tivas y los de supervisibn, por su forma de comunicarse con -

los demfs y porgue se adaptan a las situaciones Facilmente.

En cambio para funciones de asesoria =5 més conveniente
que sea una perTsona introvertide la que maneje esta situacidn,

ya gue por ser reflexiva atenderé mejor esta clase de asuntos.

S1 analizamos las teorfas del desarrollo, tenemos que es_
tudian a el individuo de acuerdo a las experiencias que =ste
ha tenido, es decir desde gue se forma en los primercs afigs y
adguiere cierta conducta para su desarrollo.

En cuanto a la teoria del aprendizaje, tenemaos que el in_
dividuo sprende por medic del intercambio con otros -individuos,
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de ah{ que actuen ademds de acuerdo al cardcter y motivacién
gue les presten,

El estudio de la teoria del rol o papel, se basa en que -
el hombre se desenvuelve segiin el papel que se le haya asigna_
do, por ejemslo, un estudiante no muestra el mismo comporta

mientoc en un trabajo v en su escuela.

Si definimos al cardcter tenmemos "es el conjunto relativa
mente permanente de tendencias que orientan las formas propias
y habituales de sentir, pensar y actuar de las personas" 1.
Ademds "El carécter substituye en los humanos el eparato ins_
tintivo del animal y es la parte mAs coherente y estable de la
personalidad. Se expresa por formas maAs o memos recurrentes
de pensar, sentir y actuar"

Asi tembién en slgunos casos se dice que “el carécter fun
ciona como una primera linea de defensa que puede colaparse be
Jjo ls temsibn, excesiva y no ser capaz de mantener la homeosta

gig" 3.

La homeostasis se refiere s los cambios iguales o contra_
rins.

Las personalidades obsesivas, son muy propensas a la de_
presitn, ademds muestran su indesicidn, son precavidas y pesi_
mistas lo cual demuestra dificultad en la toma de decisiones,
ya gue es extremista, es decir ve las cosas de polo a polo,
tiene tendencias para mantenerse distante, es intolerable y se

preocupa demasiado por la perfeccidn.

Lo anterior muestra la influencia gque tiene el carécter -
sobre las personas, principalmente las deprimidas gue hacen a
la persona mas evasiva.

1.~ PApuntes de Sicologia, UNAM,La Depresibn y los Estados
Depresivos, 11 op. :

2.~ 0Op. Cit., 12 pp.

3-" Up' Cito' 7 pp-
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Freud sefiala que en los cardcteres es posible indentifi _
car impulsos instintuales poco modificado o bien sublimados vy

también reacciones persistentes.

‘Esto nos indica que las tendencias del caradcter son arien

tadas hacia la personalidad.

Las caracteristicas hereditarias de la personalidad pueden
ser: Inteligencia, sensibilidad, flexibilidad, imaginacidn y
otros, dichas caracter{sticas son determinantes en el caracter.

Michas veces el cardcter de las personas es determinado -
por las diferentes sociededes, es decir que estan regidos por
los valores y metas fijadas por los padres, maestros y todas g

guellas personas que le rodean.

Existen rasgos en el carécter gue "Contribuyen a dar a -
gquien los tiene un sentido de armonfa interior, le permite sa_
tisfacer sus necesidades y relacionarse con los dem3s en forma
flexible y satisfactoria® “., y por el contrario de estos hay
. otros rasgos en el caracter que son exagerados, rigidos y son
fuente de sufrimiento para la propia persona y muchas veces pa
Ta ius qﬁe la rodean, lo cual limita la adaptabilidad de gquién
los presenta.

Uha persona cuyo cardcter es neurditico puede presenter -
las siguientes tendencias: obsesivas, paranoides, masoquistas,
pasivo-agresivas, pasivo-receptivas, esquizoides, fébicas v -
psicopétas.

El término de caracter rigido se usa para referirse a la
incapacidad gque tienen ciertas persanas, debido a la falta de
flaxibilidad de su caracter para adaptarse a las circunstan_
cias, sl comparamos este carfcter con el pols opuesto gue son
las personas que cambian de parecer, sentimientos y de intere_
ses de un momento a otro y los demds influyen facilmente en '
ellas, esto demuestra la debilidad del carécter.

L.~ Op. Cit., 17 pp.
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Par lo tamto para ayudarnos @ COMDCEr UN POCO & las pPersg
nas es necesario que se utilice la investigacién descrita ante
riarmente, ya gue es muy (til en la aplicacidn de los Recursos
Humanos y sobre todo si nos referimos a la capacitacidn.

3.3 APRENDIZAJE

El sprendizaje de los individuos deta desde su nacimiento,
es decir que adquieren cierta capacided pera percibir y para g
prender.

El papel gue juega la memoria dentro del sprendizaje es -
muy importante, ya que "la memoria es un proceso mental por el
que se almacena datos adfueridos y presentados ante la concien
cia por medio de la etencion y percepoidn, y que posteriormen_
te suelen evocarse y ser reconcclidos ante la conclencia miama"1

"La habilidad mental o habilidad de apréndizaje general
ha sido definida como la capacidad del individuo para ajustar_
se a nuevas situaciones y resolver problemas, que reguieran cam
bios de actitud" 2. Estos cambios pueden ser positivos o ne_

gativos.

En el aprendizaje hay gue considerar la atencion de los
individuos, ya gue se define como "El objeto no es tomado como
un mosaico de elementos aislados sino como una forma, o see co
mo un todo; siendo el todo algo mAs diferente gue la suma de
sus partes" 3. Quiere decir Que la persona gue esta recibien
do cierta informacibn, la captaré seg(n sea la atencidn que le
panga.

Analizando la inteligencia de los individuos tenemos:

1.- Apuntes de Psicologia, UNAM

2.- L. Craig, Robert y Lester R. Bittel, Menual de Entrens
mienta, 79 Ep.

3.~ Apuntes de Psicologia, UNAM
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1.~ Inteligencia abétracta: Capacidad para entender y -~
ugar ideas y sintesis de ellas.

2.~ Inteligencia concreta o mecanica: La capacidad pars
entender y utilizar herramientas, materialess y meca_

nismos.

3.~ Inteligencia social: La capacidad para entender y -

dirigir a otras personas y trabajar con ellas! “.

L.- Inteligencia préctica: Se refiere al dominio de las

abligaciones de la vida.

5.- Inteligencia teorica: €Es la formacitn de ideas y -

Jjuicios generales.

" En general la inteligencia se define como "es la capaci_
dad global del individuo para actuar voluntariamente, pensar -
racionalmente y relacionarse en forma afectiva con el ambiente
y sacar provecho de la experiencia" 5.

Entre los transtornos que puede presenter la inteligencia

tenemos:

- Debilidad mental e intelectual, retardo mental.

- Demercia, se adquiere en épocas mas tardias, cuando la
persona ya alcanzo un desarrollo intelectual y sufre un
estado de depresifn.

Dentro de los transtornos del prensamiento tenemos:

1.- Fuga de ideas.

2.- Retards en el pensamiento.

3.= Pensamiento desgregadao.

4.- Ohgtruceidn mental.

5.~ Digturbio en la orientacidn del penssmiento.

b.= L. Craig, Robert y Lester R. Bittel, Manual de Entrenm
miento, 79 pp. ' -
5.- Apuntes de Psicologia, UNAM
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Estos transtornos ocasionan un lento aprendizaje, lo cusl

significe que se debe poner atencién en estos aspectos.

"La conciencia.se define como la cepacided de penser y o

brar de

£l
1lo del

una manera clara y critica® &

retardo mental por lo general se da durante el desarrg
individuo, lo cual ocasiona un aprendizaje tardic.

Esto nos demuestra que un individuo que presente estas cae

racteristicas, no puede desempefiar un puesto a nivel ejecutivo.

El aprendizaje se puede dar por:

1)

2)

3)

&)

3)

6)

)

ENSAYD: Es cuando un individuo préctica varias veces
1o miamo, hasta gque aprende.

ERROR: Es decir que una vez que es cometido este, ser
vira para no volver a caer en 81 o sea Que se aprende.
SENSIBILIZACION: "Un evento actual puede tener efectos
perturbadores como consecuencia de la sensibilizacidn
y condicionamiento previo del individuo! 7.

HIPNDSTS: Quiere decir que una persona, sl se encuen_
tra en este estado, aprenderd mas facilmente, ya gue -
solo captara la informacidn que se le trasmite sin que
exista interrupcién alguna.

INTROYECCION: Un individuo se indentifica con sus pa_
dres inconcientemente trata de ser como ellos y eso es
1o gue aprende.

MOTOR vy SICOMOTOR: Se estudien los orgeanos musculares
y analizan las actividades que pueden tener pera la -
funcion mental.

INTERROGACION: (ue es el arte de hacer preguntas, se
capta 1o que no se habia comprendido antes.

6.~ Apuntes de Psicologia, UNAM
7.- Rpuntes de Peicologfa, UNAM
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"El entrenamiento es un proceso por medio del cual el ex_
perto espera originar un cambio en la respuesta de los indivi_

8
duos, a un ambiente o concurrencia de circunstancias® ~.

Para que exista el aprendizaje, es mecesario que se de un
proceso que cuente con las siguientes caracteristicas.

1) Motivacidn: Es decir gue la persona tenga motivos para
saber responder a los estimulos que se le den, o sea

que para que exista una respuesta positiva, en el apren

dizaje, es necesario que se estimule al individuo.

2) Estimulos apropiados: Hay que tener cuidado en saber
como escoger las condiciones adecuadas a la materia de
aprendizaje, para lo cual se describiré verbal y prec_
ticamente dichas condiciones.

3) Respuesta: Esta se dard sin poner obstdculos de manera
que la respuesta que se de al individuo sea la adecua_
da.

- Muchas veces mediante el estimulo el aprendizaje es mas
répido, aungue en ocasiones se trata de eatihulos complejos, -
los cuales el empleado no los comprende y por lo tanto son len
tas debido a que no son claros.

La respuesta se da en forma similar a los eat{muloa, es -
decir, .de acuerdo a los estfﬁulos que se den es 1a forma en
mue la respuesta va a ser rigida o lenta, por lo tanfn se vaa
asociar pare que de esta manera puedan trabajar mas rapido.

Tanto la conducta coms la velocidad y retencidén son factg
res gue afectan el aprendizaje, asi coms la cantidad y calidad
de informacidn, que se de retroactivamente ya gue es recomenda

ble decir al individuo que esta haciendo bien las cosas y moti -

varlo a que si puede las haga mejor, pues de ahi depende que -

8.-l. Craig, Robert y Lester R. Bittel, Manuasl de Entrema
mienta, 53 pp. -
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siga adelante con una moral slta y no de 1o contrario, que se

desilusione y no puede dar toda su capacided.
Existen 4 factores que afectan el eprendizaje:

"1.- Nivel: Hasta gue nivel de Eficgencia es posible apren
der una actividad.

2.- Velocidad: Con que rapidez puede lograrse determinado
nivel de eficiencia,

3.- Retencitn: Que tan bien y por cuanto tiempo mantendra
ese nivel de eficiencia.

L.~ Generalizacifn: Hasta gue grado elnuevo conocimiento
puede ser aplicado por el sujeto de otras activida_

des o actitudes”

La evaluacién del aprendizaje se puede hacer de la 8l
guiente forma:

1.~ Medirse de manera que los resultados se expresen cuan
titativamente.

2.- Medir el aprendizaje antes y después de los resulta_
dos del entrenamiento con el fin de saber que es lo -

fgue se aprendio durante el entrenamienta.

3.~ Es conveniente tener un grupo pilnio con el cual se g

value el aprendizaje por medio de la comparacién.

Por 1o tanto para que pueda existir esta evaluacibn, se -
Sugiere que se util;zen pruebas escritas.

Ademas los principios que deben regir el aprendizaje son:

Participacitn: Esta hace que sea mejor la motivacién, -

9-- m- Cit-, SSDD.
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gprendiendo con mayor rapidez, reteniendolea durante més -

tiempao.

Repeticidn: Es un sisteme que nos ayude & grabar un pa_
tron en nuestra memoris.

Pertinencia: Los temes que se deben aprender tendrén un -
significado, por ejemplo, los instructores les indicen mu
chas veces a los aprendices las finalidades generales de
un emplea. ’

Trenaferencias: Cuando se capacita a une persona en un 1y
gar gue sea similar al lugar que va & ocupar en su traba_
jo, sprenderé rapidamente, por ejemplo, el capacitar a un
piloto en simuladores de vuelo es muy conveniente porgue

estas se parecen mucho 8 las cabinas reales de los avio_

nes.

Retroalimentacidn: Consiste en que le de informecién a -
los aprendices sobre su progreso, gracias a la retroall_
mentacién estos pueden evaluar sus progresos.

L 3.b LOS BRUPDOS DE TRABAJD

Coma hemos visto en el primer punto de este capftulo, es
muy importsnte que se conozca a fondo en gque condiste y como -
se dehe trabajer con los grupos, a continuacidn definiremos lo
que es un grupo y las formas en que estos se dan.

Existen varias definiciones acerca de lo gque es un grupo,
pero todas se encaminan & un mismo objetivo, entre las ceracte
risticas de los grupos tenemos:

"1,~ Participan en interacciones fracuentes.
‘2.=" Se definen entre s{ como integrantes de un todo comdn.
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Pertenecientes a determinada coalicién.

Comparten normas comunes.

Encuentran que pertenecer al grupo es recompensante.
Se identifican entre si como resultado de buscar los

mismos ohjetivos.

Tienen una percepcidn colectiva de su unidad.
Tienden actuar de un modo unitario respecto a su am_
biente.

Comparten la misma cultura o subcultura.” 1.

Sea cual fuere las caracteristicas que presentan, los gru

pos se forman por:

a) Una o varias personas pueden crear deliberadamente un

grupo para lograr un objetivo.

b) Un grupo puede formarse espontdneamente debido a la gen

te que viene a participar en 1.

c) tn conjunto de individuss puede volverse grupo pargque

ptra gente los trate de un modo homogéneo.

Entre los grupos de formacidn deliberada tememos:

Ta=

2.-

3--

Grupos de trabajo: Son aquellos que se forman para la
realizacidn de alguna tares con el fin de coordinar
la conducta y los recursos de un conjunto de ihdivg_
duos.

Grupos para resolver problemas: Estos grupos se for
man con el fin de lograr una mayor eficiencia en la
consecuéién de determinados problemas. Las personas .
que comunmente utilizan esta clase de grupos sunrlus
cient{ficos.

Grupos de accibn social: La mayoria de estos indivi
duos se reunen con el fin de colaborar socialmente,

LA d

1.~ Arias Galicia, fernando, . Adminiatracién de Recursaos Hu_
manos, 116 pp.
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es decir que no persiguen objetivos individuales, -
sino que por el contrario bajo el acuerdo de todo el
con junta.

4,~- Grupos mediadores: Estos grupos son aguellos que a
yudan a otros para el logro de fines perseguidos por
estos, quiere decir que coordinan las actividades de

ntros grupos.

5.~ Grupos legislativos: Son los grupos que toman deci
siones, por reglas o por leyes o politicas impuestas
por decisiones de grupos cuyo propdsite es formular

legislaciones.

6.~ Grupos de clientes: Estos grupos son los que persi
guen Fines como el de mejorar de alguna forma a los
miembros de esos grupps ¢ sea gue se ayudan entre si.

En los grupos de formacidn esponténea, la condicién mas
importante es gque los individuos implicados tengan el suficien
te contacto entre si para.llegar a conocerse.

£1 surgimiento de muchos grupos se debe 2 que la gente -
que integra eatds espera obtener satisfacciones interpersaona_
les voluntarias, asi como la forma sn que se determina la com_
pesicidn del grupo por medio de procesos de consentimiento my

tuo.

Con frecuencia este tipo de grupos son de caréoier infor_
mal sin tareas especificas, cambliantes y su caracteristice im_
portante es gque se pueden desarrollar en una estructurs easta
ble. ' ’ '

Otra consideracifn importante es gue una persona tierde a
sentirse atralda por otra, ya sea porgue se crea gque las acti_
tudes vy valores de la otra persona son aimilares a los propios.
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En cuanto a los grupos por designacidn externa, se hace -
referencia & estos con el objeto de determinar por medio de a_
tributos las propiedades originales por las gque los individuos
se hacen miembros de un grupo.

El compartamiento esta relacionado con la categoria, en -
gue un individuo este incluido los integrantes de una categoria
definida se dan cuenta y saben que se espera de ellos clerto
compartamiento que va a estar relacionado con su membrecis en
una categoria.

Membrecia guiere decir gue las releciones gue se den de un
individuo con un grupo, es la de pertemecer a un grupo en parti
cular. ’

3.5 MOTIVACION

fe han hecho varios estudios acerca de la motivacién, ya
gue como se vio en la historia de la administracion en el pun_
to 1.1 , se sabe de antemano que el hombre quiere la satisfac_
cifn individual de scuerdo a sus necesidades.

El comcepto que se da de motivacién dice "esta constitui_
do por todos aguellos factores capaces de provocar, mantener
la conducta dirigide hacia un objetivo" 1.

Es importente para los Recursos Humanos conocer los aspec
tos que la forman, ya que mediante ella el hombre actua.

En gereral el término de motivacifn ee utilizado de acuer
do a las experiencies academicas, es decir que un Ingeniero 9
un Psicologo difieren acerce de esta materis, pues el psicolg
go le interesa al individuo como ser humano y al ingenierso lo

ve como un aparato técnico

Dentro de les teorias de la motivacién tensmos la siguien

v
1.- Ariss Galicia, Fernando, Administracién de Recursos Hu_
manog, 65 pp.
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te:

Teoria Individual: En la cual se analizan las necesidades
del indivfbun, utilizand la teoria de Abraham Maslow (mencio_
~~“z gn el punto 1.1), donde nog sefiala la jerarquia de estas,
primero satisface sus necesidades fisicloglcas y de seguridad,
entre las gue tenemos, el comer para saciar el hambre, el ves
tir v'a eatas necesidades se les denomina primarias, por ser
las de primera importancia para e1 individuo, en cuanto a las
necesidades sociales, el hombre quiere que se le reconozca
acepte por parte de sus compaferns, es decir que necesita dar
y recibir amistad y amor. Esto muestra gque si el grupo de -
trabajo se encuentra unido puede ayudar a obtener los objetl _
vas generales de la empresa sin ocasionar esfuerzos por parte
de los trabajadores, as{ una vez que el hombre ha satisfecho
las necesidades anteriores, se preocupa ahora por el ego, "El
sentimiento de autoestimacidn, es una resultente de conceptos,
evaluaciones y sentimientos acerca de uno mismo, se expresa en
la imagen que la persona tiene de s{ misma y la que supone que
tienen de ella. Cuando esta imagen es positiva, la persona se
siente segura y confiada" 2. por 1o tanto satisface sus nece
sidades de ego, al igual gue las anteriores y si ya cumplio -
con todas estas, tratﬁ de conseguir las necesidades de autorrg
alizacidn, donde el individuo aspire a la realizacién de sus
propias potencialidades, es decir esta en constante desarrollo
como ser creador de algo nuevo.

Como podemos ver un capacitador debe saber motiver al per
sonal con el cual va a trabajar, esto contribuira al logro del
aprendizaje (cuyo fin es primordial para la capacitacidn), L.
este se lograra mediante incentivos, los cuales podréan ser ecg

nimicos o morales seqlin sea el caso.

Los incentivos econémicos en acasiones no son recomenda_
bles, ya gue es mejor lograr que una persona de su capacidad ,

2.~ Apuntes de Psicologia, UNAM
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medisnte estimulos como premins y ssi no perseguiré unicamente
obtener una mejor economis pars el.

Por lp tento es necesario pensar en como va a motivar el

capacitador al persoﬁal con el cusl ve s trabajer.

3.6 LIDERAZGO

Podemos definir el liderazqo como un proceso de activida
des de los jefes que guisn o encaminan los esfuerzos de otros

para la supervivencia de cualguier negocin u organizacidn.

Rungue una organizacifin tenge buena planeaci@n, un con_
trol adecuado y procedimientos de organizacién bien definida,
pero no cuente con una persona de un liderazgo apropiade no po
dré sobrevivir, de lo contrario si se cuenta con un lider, es
més seguro que si pueda sobrevivir.

El liderazgo es analizado en dos formas:
1.- Es el enfoque que se le da sobre sus caracteristicas.
2.~ El enfogue situacional.

El primero se refiere a que los guims (lideres) se identi
fiquen de acuerdo & las caracteristicas inherentes. Esta teo_
ria era popular en la époce de los cuarentas. Pero por medio
de la 1nvestigac16n gue se descubre la inexistencia de ceracte
Tes universales aceptadas ascerca del liderazgo, ya que np exig
ten dos individuos gue tengan las caracteristicas identicas vy
por lo tanto que puedan ser lideres s causa de ellas. FPues my
chas veces pfesentaran algunas pero no todas.

El segundo se refiere a que analiza al liderazgo de acuer .
do a la situacidn, de factores unicos, variables y circunsta@_
ciasles dentro del ambiente total.
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" Debido a que dichos factores camblan con frecuencia y ave
ces con rapidez.

El liderazgo no se puede estudiar por medio de una tearia
s concepto estatico, sino gue puede ser me jor por medio de un
m£.ado de sistemas gue incorpore muchas variables existentes -
dentro de un mismo ambiente.

Caracteristicas gque pueden presentar un lider:
Individuales de personalidad o fiéicas:

Caracteristicas fisicas: Pueden ser variables importan _
tes para determinar el potencial del liderazgo, por ejempla,
altura, peso y otras.

Caracteristicas de personalidad: Pueden determinar la ca
pacidad del liderazgo, se trato a este punto en el inciso 3.2
de eate capitulo.

Existen también entre otras:

Caracteristicas de los subordinados: Vienen a ser tan Q1~<'
portantes como las del lider, ya gque eate se adapta mejor con
guienes integran el grupo que va a gular.

Al 1lider que s le designe para trabajar con un grupo, -~
puede no serle neceserio tener las caracteristicas del grupa,
pero sus caracteristicas deben ser pur 1o menos cumpétibles
con las personas del grupo.

Céracteristicaa de la tarea, un empleo a puesto puede re
guerir actividades y comporteamiento gue mucha gente no pueda
proporcionar, las tareas varian en terminos de requerimientos
fisicos. En alghnus situaciones la tarea es ia que decide -
guien realizara mejor el papel de liderazgo. |
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Caracter{stices de la organizacién, estas son parecides a
las de la tarea, pero varian en su dimegnsion. La naturaleza
de una organizacioén detzrmina el tipo de persona gue se adapta
me jor pera tener un papel de liderazgo dentro de ella, la ins_
titucion puede tener un estilo muy autoritario de edministra_
cidn o puede practicar un estilo democratico.

Caracteristicas del ambiente externo, ias politices econo
micas socisles y tecnicas influyen en una situacion de lideraz
go. Por las politicas cuando se alteran las bases de impues_
tos, las presiones inflagionarias, entre otras.em las economi
cas por los aspectos de depresién, inflacidn, devaluacifn, etc.
y los sociales como le descriminacitn el favoritismo, etc.

"El 1{der establece metas, pero al hacerlo tieme en cuen_
ta las condiciones existentes, una vez determinado lo que su
grupo puede hacer y hasta cierto punto, lo gue ha de hacer. El
lider reconcilia las oposiciones internas y las presiones am_
bientales dando una etencifn mayor sl comportamiento adaptati_
vo en relacion el carédcter organizacional de la empresa" 1

3.7 COMUNICACION

£l concepta de comunicacidn es muy importante, ya que -
esta involucrado intimamente con la funcién de personal, el en
cargado de que la comunicacidn cumpla con sus funciones es el
administrador.

Los elementos que intervienen en 1a comunicacidn son:

‘@) Emisor: Es el encargedo de informar hechos reales, de
Janda a un‘lado su. objetividad, tiene que ser hébil y
tener suficientes conocimizntos, ademas de seberlos -
transmitir de menera sencilla, exactes y clara.

1.~ Arias Galicia, Fermando, Administracion de Recursos Hy
manos, 143 pp.
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en disposicién de captarla.

Canal: Son los diferentes medios por los cuales se -
transmite una informacidn, como por ejemplo: las car_
tas, el teléfono, radio, etc., facilmente identifica_
dos con las lineas de autoridad y responsabilidad o
gsea que la corriente pueda ser descendente y ascenden
te, aheora bien ya sea que esta salga y lleque @ otras
instituciones, por medic de canales los cuales pueden
ser:

Informales: Los cuales no se planean dentro de la or_

ganizacidn, por la simpatia y afinided de esta empresa
asl como la comunicacidn pasa de persona a persana con
deformaciones por .chismes o rumores.

Formales: Estos se planean de acuerdo a las convenien
cias de la organizacidn.

Los canales se clasifican ademds por la direccidn del
flujo de mensajes dentro de une estructura cnrporafiva;

Verticeles descendentes: Esta proviene de un jefe a -
uno o varios subordinados mediante boletines adminis _
trativos, manuales de politicas y procedimientos, car_
taa a empleados y otros. El administrador tiene que
seleccicnar bien la informacidn y el medio que se les
va a dar a los subordinados, parh'saber por que medios -
se va a transmitir esta informacién.

Verticales ascendente: Surge cusndo un jefe necasite . -



tilizan memorandums, venatas de empleados, conversa_
ciones informales con los superiores.

Horizontales o de coordinacign: Surge cuando un jefe
necesita intercambiar informacidén dentro del mismo q£

vel jerdrquico, esto se aplica @ todos los niveles.

d) Receptor: Es la perscna que recibe el mensaje, la -
cual esta capacitadas para comprender dicho mensaje
gracias a la habilidad de escuchar, pensar y leer.

Otro aspecto gue hay que considerar es le reaccidn o res_
puesta gue se enfrenta a berreras entre les gue se encuentran:

-Barreras a la camuﬁicacién: Se dan cuando existen ubat&_
culos para la comprensidn del mensaje, fallas en las eta_
pas de transmision, obstdculos concretos y otros parame_
tros

-Barreras Seméntices: Esto quiere decir que algunas pala_
bras fienen mas de un significado y que la infaormacidn
que reciba el réceptnr es interpretada segin el grado de
dificultad en cuento a8 la cultura del individuo.

-Barreras Psicologicas: Cada persona tienme su forma de ac
tuar y de pensar, esta harrera se presenta cuando impide
aceptar o comprender una idea, esto se da por la timidez
de la persona cuando impide aceptar o comprender una idea
diferente de otra.

~-Barreras fisiologicas: Estas se presentan cuando el recep
tor tiene algin defecto que afecta cualquier sentido.

-Barreras Fisicas: Cuando se estsn comunicando una o va_
rias personas y existen ruidos o interferencias , no se -
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escuche claramernte el mensejs.

-Barreras Administrativas: Se dan cuando existe una mala
organizacidn,
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b1 MARCO DE REFERENCIA

La empresa comercial a la cual nos referiremos, surge desg
de el afio de 1847, comp pequefic comercio que se dedicaba a la
importacidn de ropa casi en su mayoria, las ventas se efectua

tian al mayoreg y menudeo.

purante la Revolucién Mexicana y en la época de la prime_
ra guerra mundial, los duefios de la empresa tuvieron que apor
tar mis capital ante la crisis econfmica que surgia en ese =~

tiempo.

Ya que se empezo a narmalizar la situscidn econdmica, se
formo como Socliedad en Comandita, lo cual dio muy buenos resul .
tados, por sus ventas tan elevadas.

Aai Fue como después de ser un pequedo comercio y ser So_
ciedad en Comandita, se empieza a edificar el primer Almacén
en el que se instalaron escaleras eléctricas para el afc de -
1934,

. Ya en el afio de 19&4.cambin a Sociedad andnima, en vez de
ser Sociedad en Comandita, esto tuvo mayores beneficios que se
vieron reflejadns en el estreno de un segundo Almacén para el
afio de 1962.

La primer Bodega con que contd dicho almacén fue inaugura
da para 1972 y dos afios mas tarde se sbrio uno nuewo.

- Asi fue como después de tener tanta &xito se abrieran mas
tarde otras dos almacenes, para completar los cinco que se ‘ei
cuentran funcionando actualmente, los cuales agcupan aproximads
mente a 6,000 empleados, para sus movimientos.

Con el abjeto de mantener su crecimiento y superar las ¢
pocas dificiles que vive el pais y la economia mundial, es ne_
cesario gue se prepare al personal para que la empresa pusda <
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-soporter teles crisis ante esta necesidad convenimos en reali

zar el sigulente estudio.

4.2

ASPECTOS A INUVESTIGAR

Dentro de las aspectos gque con mayor detenimiento anallza

remps seTar:

1.

l‘.}

Metodos de capacitacidn.
Programas de capacitacién.
Lugares donde se imparten log cursos de capacitacidn.

Forma en que se organiza el personal gue va a capaci
tar.

Menera de conducirse ante el grupo de capacitacién.

Bereficios gue trae como consecuencia la capacita_
cion.

DEFINICION DE OBJETIVOS

De scuerdo al marco de referencia y partiendo de los as_

pectos a investiger, fljamos como objetivos:

- Conocer la amplitud de le capacitacidn y de los siste _

mas vy metodos que se utilizan.

- fhalizar la importancis gue tieme la capacitacidn en -

cualguier empresa.

- Fijar las bases principales para la elaboracidn de un
nuevo sistema de capacitacién.
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b.b METODOLOGIA

La metodologis a seguir una vez gue se fijaron los objetl
vos, sera la siguiente:

- Primero se formulard la hipdtesis.

r

Una vez gue se fijo esta (ltima, se determinaré el nime
ro de personas a quienes vamos a entrevistar.

Ya habiendo cubierto log pasos anteriores, procederemos
a disefiar un cuestionario aplicable a esa muestra.

¥a por (ltimo, tabularemos e interpretaremos los datos
recabados .

b, FORMULACION DE LA HIPOTESIS
Nuestras hipdtesis son las siguientes:

Los estudios que se han efectuado sobre capacitacion, -~
crearan cierto malestar en una institucién tradicionalista.

81 la empresa ya tiene definidos sus sistemas de capacita
cifn, rechazard la ayuda externa para la realizacifn de un NUg_
vo sistema.

b2 DETERMINACION DE LA MUESTRA

De acuerdoc a nuesiro marca de referencia, tenemos que la
empresa‘cuenta con cinco almacenes y una bodega, la cual nos -
indica un {ndece de 6,000 trabejzdores aproximadamenta distri_
buidos en los distintos almacenes, se eligid un almacén coma

muestra represeniativa del universo, dicha empresa cuenta con
un global de 857 personas, no hubo necesidad de recurrir a me_
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todos estadisticoe para su determinacidn, puesto que en lps «
cinco almacenes se realizan las mismas actividades, en la bode
ga no se pudo hacer la investigecidn debido a que el personal

no se presto para la investigacifn.

b.b.3 DISEND DEL CUESTIONARIO

El disefio del cuestipnario se elabord una vez elegido el-
nimero de personas a entrevistar, pu‘lo que se penso en un
cuestionario con preguntas cerradas para gque se pudiese aplicar
tanto al personal capacitado como al personal gue capacita, se
eligio este tipo de preguntas por su accesibilidad para pregun
tar y tabularse.
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CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL CAPARCITADD
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Ha recibide cursos de capacitacion

51 NO

el atne————

Hace cuanto tiempo que recibid el curso

Se le informo acerca del objetivo del curso

SI NG

S5e relaciono el curso con las actividades que desempefia

51 NG

Aprendid algo nuevo con el curao

8I NG

A les capacitadores lns califica como

BUENDS | REGULARES

le gustaria asistir a otro curso

51 NG

MALOS .

8.- Que temas le gustaria que se tratasen en ssos cursos
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CUESTIONARIO PARA LOS CAPACITADORES

1.~ Cuents con un progrema para la realizacidn de la capacita_

cifn.

51 Quien se lo proporciona
NG

2.~ Que entiende por capacitecidn

3.~ Piensa gue es necesario tener preparacifn universitaria pa
ra poder capsciter al persanal.
81 O

4.~ Cuales metodos de capacitacion conoce de los que a conti_
nuacidn se enumeran.

5. No 51 No
FORD —_ ___ CURSDS BREVES —
CLASES ____ METODD DE CASOS —_—
BECAS _ ___ MESAS REDONDAS —
DISCURSD __ ___ APRENDER HACIENDO —
. SYMPOSIUM  ____ INSTRUCCION PROGRAMADR
SIMULACION ~ ______ DISCUSION Y PARTICIPACION
VESTIBULAR  ___ ENTRENAMIENTO DE APRENDICES __
DRAMATIZACION ___ _ CURSOS POR CORRESPONDENCIA __

CONFERENCIAS

5.~ Dg los medics que a continuacidn se enlistan cuales utiliza

5 Mo 5 No
VISITAS _ SIMULACION L
BRAFICAS —_ ___ DEMOSTRACION o
PELICULA —___ TELEVISION .
EXHIBICION —___ TRANSPARENCIAS  __
ROTAFOLIO AYUDAS AUDITIVAS '

PIZARRON MAGNETICO

CBa- Que material utilizs ademés de lo mensionado anteriormente
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7.~ Considera necesario el preparar su materiasl con anticips __
cin.
51
ND

8.~ Como se evalua al personal durante el curso.

9.- Inspeccione gl lugar donde se imparten los cursos
51
NO
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bbb TABULACION £ INTERPRETACION DE LDS

RESULTADOS

La tabulacién de los resultados se efectuard de acuerdo a
las respuestas que se tuvo por parte de las personas gque capa_
gitan, para lo cual se tomd como 100% el nimero total de traba
jadnrés gue laboran en una empresa los cuales son 857, dicho
porcentaje es utilizado en las preguntas 1y 7.

€1 las preguntas 2, 3, 4, 5, y 6 el anAlisis se realizd -
tomando como 100% a las 391 personas que son capacitadas.

En cuanto a la tabulacidn de los capacitadores tomamos co
mo 100% todo el universo, ya que este se compone de 6 personas
unicamente y por lo tanto es fécil de poder entrevistarse.



PREGUNTA:

0OBJETIVO

RC3PUESTAS:

ANALISIS:
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1.- 4Ha recibido cursos de capacitacidn?

Saber cual es el procentaje de empleados que reci_

ben los cursos.

Del total de los trabajadores (857), solo reciben
el curso de capacitacifn 391 personas que represen
tan el 45.63% del total de la pablacién.

Esto nos refleja que 466 persanas no reciben los
cursos, lo cual representa un 54.37% del total
de la poblacidn.

Dentro de las personas que han recibido las curses

se encuentran:

343 vendedores gue representan un  40.03% del to_
tal de la poblacién y '

LB cajeras que representan 5.6% del total de la -
poblacidn.

Entre el personal que no ha recibido los cursos gse
encuentran: Escritorio, Caja Principal, Cradito,
Choferes, Envios, Oficios varios, Mantenimiento, -
Comedor de Empleados, Aparadoristas, Recepcidn de
Mercancia, Bodega, Casilleros, Vigilantes, Velado_
res, Patip, Elevadores, Jefas de Servicio los que
representan el 21.682% del tatal de la poblacién -

los cuales son 187 personas.

De acuerdo a los porcentajes obtenidos podemos ver
gque se capacita a menos de la mitad del personal,
pbservar grafica.



. GRAFICA DE LA PREGUNTA |

Si recibieron el curso



PREGUNTA

CBJETIVOD:

RESPLUESTAS:

ANALISIS:
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2.~ (Hace cuanto tiempo que recibid el cursa?
Saber con que periodicidad se imparten los cursos.

Del total de la poblacidn capacitada, hace 6 meses

_recibieron el curso:

9 cajeras o sea el 2.3 %
206 vendedores 52.68%

Hace un afio recibieron el cursos:

19 cajeras que representa el L.8 %
68 vendedores gue son el 17.39%

Hace 2 afios recibieron el curso:

20 cajeras o sea el 5.11%
69 vendedores gue es el 17 .6L%

Se puede observar gue ha dismipuido el indice de -
perscnas capacitadas, observemos el cuadro comparg
tivo y la gréfica

Personal

Duracidn 2 afos 1 afo 6 meses Tatal

CAJERAS

20 19 E ‘ L8

VENDEDORES

206 68 69 43

SUMA DE TOTALES ' 391
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PREGUNTA: 3.- iSe le informd acerca del objetivo del cursa?

UBJETIVO:  Ssber si dan a conocer el proposito gue tiene el -

CuTrso.

RESPUESTAS: Las 48 cajeras si fueron informadas del ebjetivo -

del cursoc al igual gue los 343 vendedares, lo cual
significa que el 100% si sabe el proposito de los

cursos.

ANALISIS: . A pesar de la respuesta, por la asistencia que se

tuvo a un curso se vio que 21 objetivo no era cong
cido por el personal capacitadao.

Personal : SI NG TOTAL
CAJERAS L8 o 48
VENDEDORES 343 0 343

SUMA DE TOTALES 391,
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CAJERAS

VENDEDORES

S| conocen el objetivo
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PREGUNTA: 4.- 4Se relaciond el curso con las actividades que
desempefia?

OBJETIVO: yerificar si los cursos gque se imparten son benefi
cos por la relacidn que tiemen con las actividades
que desemperian.

RESPUESTAS: £l personal que contestoc afirmativamente fue:

18 cajeras que representan L6 %
343 vendedores que son 87.72%
Y de las personas que contestaron negativamente -
fueron:
30 cajeras gue representan el 7.6 %
del total de la ooblacidn..

ANALISIS: De los resultados se desprende gque por el conteni_
do de los cursos, no se relacionaban con las acti_
vidades de las cajeras, ya que se tratarén los cur
sos de ventas lo cual atrajo mayor interés por par
te de los vendedores.

Pergonal S NO TOTAL -
CAJERAS 18 30 L8
VENDEDORES 343 0 343

SUMA DE TOTALES 381
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GRAFICA DE LA PREGUNTA 4

VENDEDORES

Si fueron informodas

No fueron informadas
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PREGUNTA: 5.~ lAprendid algo nuevo con el curso?

OBIETIVO: Saher si los cursos fueron de provecho en cuanto a

sy cogntenido.

RESPUESTAS: Entre el personal gue si aprendid algo nueva se -

encuentran:
18 cajeras que son el L.62%
276 vendedores gue san el 70.58%

Los gue no aprendieron fueron:

30 cajeras que son 7.67%
67 vendedores gue san 17.13%
ANALISIS: De las peraonas que contestardn negativamente se -

le hizo otra pregunta que no contenia el cuestions
rio (PORQUE) v los vendedores contestaron que los
cursos impartidos mostraban en su contenido las ac
tividades que venian desempefiando tiempo atras y
por lo tanto no era desconocido para este personal,
en cuantoc a las respuestas por parte de las cajers
mostraron desinterés como ya se analizb en la pre_
gunta anteriar.

Persgnal S NG TOTAL
CAJERAS 18 30 48
VENDEDORES 276 67 343

SUMA DE TOTALES 3N
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No aprendieron
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PREGUNTA: 6.- (A los capacitadores coma los califica?

0BAETIVO: Conocer si les gusta la forma en que se imparten

las cursos.

RESPUESTAS: Consideran BUENOS a los capecitados en su forme de

impartir los cursos:

38 cajeras 0 sea el _ 9,71%
67 vendedores o gea el 17.13%

Los cansideran como REGULARES:

10 cajeras que son 2.55%
276 vendedores 70.6 % X

Ninguna persona les considera MALOS.

ANALISIS: Se puede ver gue al calificarlos ls mayoria como -
regularas, =s decir que no estan satisfechos con

gl curao.
Personal BUENDS REGULARES MAL.OS TOTAL
CAJERAS 38 10 0 48

VENDEDORES 67 276 o 343

SUMA DE TOTALES 391
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%

Consideran buenos a los capacitadores

Consideran regulores g los capocitadores
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PREGUNTA: 7.- ¢le gustaria asistir a otroc cursao?

CBJETIVO: Saper si tienen deseos de que se les siga capacitan
do.

RESPUESTAS: Dentro del personal que le gustaria asistir a otro
curso se encuentran:

38 cajeras b.43%
276 vendedores 32.22%

Y del personal que no fué capacitado pero que esta
interesado en asistir a un curso son:’
LE6 gque representan 54 .37%

A las personas que no les gustaris asistir son:

10 cajeras 1. 16%

67 vendedores 7.81%

ANALISIS: Podemos observar gue mas de la mitad de la pobla_ -
cion esta interesada en recibir el curso de capaci
taciin.

Personal SI ND TOTAL
CAJERAS 38 10 L8
VENDEDORES 276 67 343
DEMAS LE6 Les

SUMA DE TOTALES _ 857
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GRAFICA DELA PREGUNTA 7

No les gustaria

Si les gustorin




PREGLINTA:

cursos?

OBJETIVO:

Cuee 104

8.- ilue temas le gustar{a gue se tratasen en esos

Conocer cuales son las inquietudes del persanal.

RESPUESTAS: Encontramgs que existen L temas a tratar en esos -

cursos los cuales son:

CURSOS SOBRE RELACIONES HUMANAS

38 cajeras 9.72%
171 venaedores L3,73%
CURSOS DE IDIOMAS
86 vendedores 22.00%
TEMAS NUEVDS

10 cajeras 2.55%
CURSOS DE MODAS
86 vendedoras 21.99%

ANALISIS: Se puede ver que tienen interés en que se les im _
partan cursos, con 1a condicifén de que abarquen
los temas antes mencionadoes.

Persanal REhﬁg;ﬁng IDIOMAS  MODAS ;Egsgs TOTAL

CAJERAS 38 10 48

VENDEDORES 171 86 86 343

SUMA DE TOTALES

391
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PREGUNTA:  1.- 4Cuenta con un programa para la realizacidn de

la capacitacidn?

0BJETIVO: Saber si llevan un orden al programar las activida

des a desempefiar.

A las personas gque contestaron afirmamente se les

pregunto: 4Quien se los proporciono?
0BJETIVO: Saber cual es el personal que los elabora.

RESPUESTAS: Los 6 capacitadores entrevistados contestaron afip
mativamente la primer pregunta.

En cuento a guien es el gue los elaboras di jeron:

3 capacitadores mencionan al Departamento de Recur
s0s Humanos como encargado de elaborar los progra

mag. .

3 capacitadores contestaron gque entre todos los ca
pacitadores los elaboraban.

ANALISIS: Al ir directamente al &rea donde se preparan los -
programas, nos percatamos de gue 2n realidad los
capacitadores son los gue elaboran los programas -
basendose en temas gue el jefe de ellos les propor
ciona.
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PREGUNTA: 2.~ iue entiende por capacitacién?

0BJETIVO: Conocer si tienen nociones de la actividad a la -
gue se estan dedicanda.

RESPUESTAS: Los 6 capacitadores si tiemen la idea de la activi
dad a la que se dedican.

ANALISIS: (Quiere decir que el tener nociones de la capacita_
cifn, ‘'saben la importancia que esta representa -
para poder impartirla.

51 NO

CAPACITADORES 6 0
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PREGUNTA: 3.- {Piensa gque es necesario temer preparacifn uni
versitaria para poder capaciter sl personal?

DBJETIVO: Saber cual es el nmivel académico que se debe tener
para poder impartir la capacitacidn.

RESPUESTAS: Los 6 cepacitadores contestaran afirmativamente.

ANALISIS: Para poder capacitar al personal s{ es necesario ~
. tener preparacidn universitaria, ya gue se debe co
nocer un pocp més acerce de 1@ cultura general y
otros conceptos, a fin de entender a la gente con
la cual se va a trabejar.
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OBJIETIVD:

RESPUESTAS:

ANALISIS:
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4.- iCuales metodos de capacitacifn conoce de los

gue a continuacién se enumeran?
Saber cuantaos metodos conocen.

51 conocen log siguientes metodos:

Foro, Clases, Becas, Discursn, Symposium, Simula _
gion, Dramatizacidn, Conferenciss, Cursos Breves,

Método de casos, Mesas redondas, Aprender haciendo,
Instruccion programada, Discusign y Participacidn,
Entrenamiento de aprendices, Cursos pOT COTrTEspon_

dencia.

No conocen el método de Vestibular

6= 100%

De acuerdo & las respuestas obtenidas, tenemos que
s{ tienen bastantes conocimientos de los distintos
metodos que existen.
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CBJETIVO:

RESPUESTAS:

ANALISIS:
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5.. .De los medios gue a continuacidn se enlistan
cuales utiliza.

Saber sl cuenta con el material suficiente para po

der impartir.los cursos.
Los b capacitadores utilizan los siguientes medios:
Vigitas, Graficas, Peliculas, Exhibicién, Rotafo_

lio, Pizarron Magnetico, Simulacidn, Demaostracidn,
Televisifn, Transparencias, Ayude Auditiva.

Al estar presentes en los cursos, nos dimos cuenta
de que nmo utilizen todos los medios anteriores, 80
1o utilizan:

Simulaci6n, Transparencias, Ayudas Auditives, Exhi

bicifn, Peliculas, Rotafolin, Pizarrdn.

Lo gue representa un 58.33%
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PREGUNTA:  S.- élue material utiliza ademés de lo mencionado

anterigrmente.

OBJETIVO:  Saber si el material que utilizan esis actualizado.

RESPUESTAS: Entre otro material mencionarsn:

Prayector de cine, Videocasetera, Prayector de cuer

pos opacos, Proyector de acetatos.

ANALISIS: Podemas observar gue el material gue utilizan se -
' refiere a los medios auditivos gque ya explicamos
en el capitulo 2.2 , as{ como a la funcién que tie
ne la pelicula vy el material que se utiliza dentro
de ella.
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PREGUNTA:  7.- iConsidera necesarip preparar su meterial con
anticipacitn?

DBJETIVO:  Comprobaer ei preparan su material que van a8 utili_

zar para impartir los cursos.

RESPUESTAS: Todos los capacltadores consideran necesario el pre
pararloc con anticipacién.

ANALISIS:  Se pudo comprabar gue no se preparabe el material,
apesar de que contestaron gque si era necesario el

Que SE Preparara.
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PREGUNTA: 8.~ {Como se evalua al personal durante el curso?

0BJETIVO: Conocer si comprueban que les cursos fueran capta_

dos par los empleados a quienes se capacita.

RESPUESTAS: Las formas de evaluacidn que utilizan son:

Por prequntas 6 capacitadores 100 %
Mediante Tareas L capacitadores 66.66%
Atraves de Examenes 2 capacitadores 33.33%

Por medio de exposiciomes 2 capacitadores 33.33%

ANALISIS: Al ir directamente al lugar donde son impartidos -
los cursos, nos dimos cuenta de que solo utilizan
las preguntas y no les dejan tareas, ni exposicio

nes al personal que recibe lgs cursocs.
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IMPLEMENTACION  PROPUESTA

De scuerdo a la investigacidn realizada, una vez que de__
tectamos lag areas donde existen los problemas, creemos que lo
mas conveniente s que sSe siga un proceso administrativo, por_
que mediante &l se prodréd organizar y controlar mejor los fi_
nes gue se oersiguen con la capacitaciin, por lo tanto enuncis
remos & continuacibn los pasos que deben seguirse para traba_

Jar mejor con la capacitdcion.

5.1 PLANEACION

Como ya sahemos su concepto, aplicandola a la capacita
cidn, tenemos gue debemas fijar el curso de accidn que se va a
seguir estableciendo los fines y objetivos gue se persiquen -
con la capacitacifn, esto se logrard atraves de una investiga
cién de los factores tanto ponsitivos como negativos conm que -
cuenta la empresa.

Por lo tanto para deducir las situaciones futuras a las
cuales se va a enfrentar la capacitacidn, dehemos considerar -
los siguientes aspectos:

1. - Analizar cads uno de los factores gue pueden interve_

rnir en la capacitacian futura.

2.- Fundamentalmente basarnos en hechos ya realizados y
rno simplemente tomar en cuanta opiniones, es decir -
gue debemos partir de lo pasado para poder establecer
me jor un buen futuro.

3.~ Se deben establecer clertas reglas que ayuden a la fi
jecidn de objetivos, para esto recomendamos que se ha
gan las siguientes preguntas:
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a) LOue pretendemos alcanzar con la capacitacion?

b) iComo queremos lograr esa capacitacién?

¢) ifuien o quienes van a lograr la capacitacidn?

d) {Parque nos interesamos en alcanzar los fines gue
persigue la capacitacidn?

e) (Cuando queremos que se logre esa capacitacion?

f) ‘(Donde se quiere realizar la capacitscidn?

5.- Una vez que ya se fijaron los objetivos, es convenier-
te gque se establezcan las politicas sabre las cuales
se va a regir, cabe mencionmar gue la diferencia entre
politicas y objetivo radica en gue este Gltimo fije
las metas y la politica impone el orden en el que ha
bra de realizarse dicho objetiva.

5.- Ya amalizadns log pasos anieriores, procederempos a -
la realizacion de un pregrama de capacitacitn en el
cual se indiquen los detalles gue se guieren reali
zar, fijendc tiempos y personas gque hahran de seguir
lo.

" 6.- Ademés es conveniente gque dentro de la planeacién se
recabe informacidn pasada o ya establecida como 1o
gon los manuales de la arganizacifn en los cuales ya
gatan establecidas lag politicas y objetivos, esta
servira para saber si estan bien establecidos o es -

necesarioc gue se modifiguen.

5.2 ORBANIZACION
Dentro de la cual se delimitarén las jerarquias y funcio_
nes gue habrén de tener los capacitadores, as{ coms sus obliga

cignes.

Para gue exista una buena prganizacidn es conveniente -
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principalmente establecer las jersrguiss por medic de un oroa_
nigrama, este se fijard con base a los objetivos principales

de la empresa. Oichos organigramass pueden ser:

Lineales: Donde la zutoridad es transmitida por un solo
jefe, esto evitaréd laos conflictos en los cuales puede caer por
pxistir doble auturidad o multiplicidad de autaridad, ya que
sefialando guien es la persona responsable de "X% puesto, esta
sabrd como administrar su autoridad, esto no guiere decir que
el jefe no pueda recibir asesoramiento y servicios por parte
te personas especializetas, sino por el contrario, es convenien
te que una persana extérna ayude a la organizacifn desde su pun
to de vista, pues muchas veces esta persana percibe mejor las
éreas problema por verlas desde fuera, lo principal es que se_
pa delegar la autoridad la persona encargada de este puesto.

Tembién se debe estructurar de acuerdo a las necesidades
de la capacitacidn, es decir que debemos supervisar que todos
los puestos sean cubiertos, aprovechando el personsl que se en
cuentra dentro de la organizacidn y si hace falta reclutarlo,
proceder a seleccionarlo.

Dentro de la organizacién, hay que aprovechar la estructy
ra informal gue en toda organizacifn se da, pues contribuye -
por estar asociada directamente con todo el personal con el
cual se trabaja y atraves de la comunicacidn tan amplia que e_
xiste entre estas personas se puede coordinar y establecer 1la
proanizacion Formal.

Otro punto a considerar dentro de la organizacidn es uti_
lizar los rumores gue se dan acerca de la idea gue se tiene a_
cerca de la organizacibn, pues mediante estos se puede perca_
tar las fallas de la organizacibn.
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5.3 INTEGRACION

Ya nue se cuenta con los pasog anteriores, donde sabemos
cuales son los Recursos tanto materiales como humanos para la
realizacién de la capacitacion, es conveniente que se establez

ea un orden para saber como integrarlos.

Ya gue de acuerdo a la investigacidn, no se capacita al
persocnal nuevo y estos son los que reguieren principalmente de
la capacitacidn, puesto que esta se da a corto plazo.

Ademas ya coordinando las actividades de los capacitado_
res v los objetivos que pretende la capacitacién, es mas fécil
gue se pueda trabajar, per lo tanto hay que saber introducir
al personal por medins de la motivacifn hacia la capacitacién,
agui es donde se les tendrd gue platicar la importancia gue -
tiene la capacitacitn dentro de una empresa comentandoseles
los programas que existen para ella, asi como los metodos y -

sus ventajas gue esta presenta.

la capacitacidn servird por lo tanto como guia para inte_
grar al perscnel en la empresa, eligiendo a las personas para
una mejor comprensidn acerca de los puestos gue van a desempe_

flar.
5.4 DIRECCION

La cual comprende el mando, autoridad, comunicacifn y su_
pervisién. Es la encargada de la realizacidn efectiva de tbdo
lo planeado por medio de la autoridad, esta es ejercida por me

dio de las decisiones y de su delegacign.

Se deben establecer por lo tanto canales de comunicacidn
" atraves de los cuales se ejerza y se controlen sus resultados.

La comunicacién es la base de cualguier actividad, pues ~
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mediante ella se recibe informacién o se emite, ya que para la
direccion le servird para mantener al tanto de los aconteci
mientos en la empresa, por lo tanto es necesario que ee esta
blezca un lenguaje claroc y sencille, y sobre todo que vaya a __

corde con las personas @ las cuales se va a tratar.

Mediente la direccifn se tratara de comtribuir con eficien
cia al logro de los objetivos de la empresa, asi como tratard
de que se trabaje de acuerdo a 13 capacidad que tienen las per
sonas, es decir gque de a@i derivan las necesidades gue requie_
re la capacitacion, para lo cual se recomienda que se lea el
capitulo 2.1

5.5 PREPARACION DE UN CAPACITADOR

Esta implementacién se hace con la finalided de gue todo
capacitador este bien preparado pare poder impartir sus cursos.

1.- Andlisis de la organizacidn: Este se realizard de a_
cuerdo a la estructura organizacional, es decir debe_
ré analizar el organigrams actual para saber si exis_
ten puestos vacantes y poder plarear de acuerdo al FE

turo, ya gue serviran pare coordinar hombre a puesto.

Asi como revisar las estadisticas de rotacion de per_
sonal para determinar las condiciones futuras a las
cuales se habréd de enfrentar el personal y por lo que

conviene caepacitar.

Tambiérn se deben recabar informes sobre el mercado £o
mercial, ya gue la empresa a eso se dedica, esto es

con el fin de saber cuales son las perspectivas de -
gue la empresa puede crecer y necesite de mayor cantl
tad de personas para gue laboren en esta, o de lo con
trario si la empresa requiere de menor nimero de per_
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sonas para ahorrar costos y saber como se va a capa_

citar al personel para realizar otras actividades.

Inventario del persanal y evaluacién del desempefio:
Se puede dar este paso simultaneamente con el otro
el proposito gue tiene es el de inventariar al perso
nal presente y asi poder saber el abasto de las nece
sidades presentes y futuras de la administracidon del

personal.

Para hacer dicho inventario conviene informarnos me
diante registros gque la empresa tiene, ya gue hay
personas con bastante experiencia de la cual se pue_
de auxiliar el capacitador.

También se debe recurrir a las pruebas que se hicie_
ron antes de que prestara los servicios el personal
con el fin de saber curl es el punto de partida para
iniciar los cursos.

Asi{ como se evaluard el desempefio que tuvieraon duran
te actividades anteriores, ademds esta evaluacifn
servird para hacer regiétros confidenciales que no
compliguen la integridad de las personas, ya que e_
xisten personas valiosas por su trabajo presente y
con potencial bajo pero gue este se puedas desarro_ -
llar mas tarde y la empresa por lo tanto lo podréd a_
provechar capaciﬁandnln.

Una vez que se determind cusl es el tema a tratar 88
glin las necesidades de la empresa es conveniente:

8) Se investigue acerca de este con el fin de que se
tenga toda la informacidn para tratar de resolver
las dudas de los individuos.
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)
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Planear cuales son las actividades a sequir esta_

bleciendo una secuencia.

Fijar los ohjstivos para estar al dia.

Tener conecimiantos del desempeio del subordinado,
es decir informarnos como es el grupo con el cusl
vamos & trabajar.

Mostrar ayuda cuando sea necesario.

Crear una atmisfera de confianza donde se motive
el aprendizaje.
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CONCLUSIONES

Nos dimos cuenta de que en realidad no se le da la -
importancia necesaria a la capacitacidn, ya gue tal
parece que se realiza solo por cumplir un requisito

legal.

Solo preparan al personal en cuantp a8 ventas sin dar

le impertancia a otros temas.

Nos dimos cuenta gue en algunos almacenes no cuentan
con una aula gue tenga todo el material necesario pa
ra gue se pusda impartir bien el curso y tenga mayor

resultado.

Por observacidn nos dimos cuenta de que alguna 1nFq£
macidn proporcionada no era veridica, como se puede
apreciar en el analisls de algunas preguntas.
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SUGERENCTIAS

1.- Capacitar al personal de nuevo ingreso principslmente.

2.- Inspecciomar 21 lugar donde va 3@ impartirse el curso,
de manera gue ro falte el material necesario para es_
te.

. 3.~ Proporcionar unVescrituriu dentro del saldn de clases
para que se pueda colocar el material gue va a ser uti
lizado.

L.~ Colocar un ventilador dentro del salbn donde se impar

ten los cursos, ys que es un lupar sin ventilacibn.

5.~ Ante todo gue se capacite al personal en general, ya
que menos del 50% esta capacitado.

6.~ Que se supervise al personal gue capacita durante los
cursos gue imparten.

7.~ Hacer un sondeo general antes de iniciar los cursos
con el fin de establecer las necesidades a nivel em _
presa.

8.~ Que se les hagan examenes sencillos sl finalizar los

cursns, para saber si les cursos son comprendidos.

9.- Que los capscitadores estudien los programas gque van
a8 impartir con suficientg tiempo antes de iniciar los
cursos.
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