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Rosa divina que en gentil culbuna
eres, con tu fragante sutileza,
magistenco puepdines en fa belleza
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Amago de La humana arguitectura,
efemplo de 2a vana sutileza,
en cuyo sen undd naturaleza
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de fu caduco ser das mustind seins,
con que con fu doeta muerte y needa vida
viviendo engafias y muriendo enaeiadi

SOR JUANA I. DE LA CRUZ.



iDichoso el hombre que hallb La sabiduria,

el vardn que ha adquirido fa intefigenciaj

Mejon es au adquisicifn que La de fa plata
y mds precdosos que el ono son sus frutos.

Ella e4 mis apreciable que Las perlas;
no hay cosa deseable que fa {guafe...

... no se aparten de ella fus ofos;
gquanda La sabiduria y La pudencia;

pubs sendn vida para tu alma y adohno para
u euello",

(PROVERBIOS 3:13)



L NTRG D ULCCL:ON -

"...la magor parte de £os me_
fones, son hombres felices -
que deben su felicidad pri--
mondialmente a du trabajo".

B. RUSSELL.



En 1a actualidad, la Capacitacidon pasa a ser un factor muy_
importante y vital dentro de la vida productiva de nuestro pais. En tiempos
pasados, poca importancia se le did a este factor y se crearon pocas técni-
cas de Capacitacion, las cuales dadas las condiciones existentes tuvieron -
resultados satisfactorios. En nuestros dias esas técnicas resultan obsole--
tas, porque la humanidad empieza a conocer mis sobre su naturaleza y sus ng
cesidades son mds grandes, tal como es la preparacitn para la realizacidn -
de sus actividades (Capacitacidn). Existen por ende mayores inquietudes y -
la satisfaccion es mds amplia; por lo que la Administracidn, hoy en dia, --
juega un papel muy importante dentro de las organizaciones, y puesto que la
Capacitacion es inherente a la organizacidn, por 1o tanto esta disciplina -
debe crear nuevas técnicas para mejorar dicho factor dentro de la misma ---
organizacion.

Dicha Capacitacion, como se verd en el desarrolle dei presen
te trabajo, no s61c se presenta como un logro de tipo laboral (sustentado -
en el articule 123 Constitucional), sino que muestra un amplio panorama pa-
ra lograr una mejor Productividad en las organizaciones.

Dentro de la Productividad, tedos los factores son importan-
tes e indispensables, y si a @sto le aunamos personal debidamente capacita-
do, la Productividad se verd refelejada en el desarrolle de la sociedad y -
del pais en general.



CAPITULG I

ADKINTILSTRACTION

" EL adnindstradon profesional debe a---
- prenden £os principios, fos métodos y_
La feoria de La ciencia administhativa
pora comprender ef funcionamiento de -
Las onganizaciones, y en la medida en_
que £04 comprenda para dirigir a esas
organizaciones o a fas partes de Esias
que e f£e encomiende administrar ".

L.A.E. SERGIO HERNANDEZ Y R.



1.- MARCO HISTORICO GENERAL

1.1 Antecedentes histdricos.
1.1.1 Epoca Primitiva.

La Epoca Primitiva es un sistema que considerd las caracte---
risticas biologicas da: cada individuo miembro del grupo, de tal manera que_
a la mujer de le asignaban faenas domésticas, el hombre salia a cazar y el -
nifio realizaba tareas Otiles al grupo, adecuadas a2 su resistencia fisica.

Como se puede observar, desde 105 origenes del hombre la ----
Administracion ha sido aplicada consciente e incoscientemente dentro del ---
entorno de la sociedad, formando y desarrollando grupos organizados para -=--
subsistir.

Aspectos Politicos.

La Epoca Primitiva tuve un sistema politico basado en el ma--
triarcado (dominio de la mujer), y posteriormente la organizacion politica -
recaé en el patriarcado (dominio del padre o jefe de familia).

Aspectos sociales.

En esta Epoca Primitiva no existia la division de clases so--
ciales, ni 1a propiedad privada, ni el Estado. Surge €l animismo, el totemis
mo, los dioses son fendmenos naturales como la 1luvia, e) trueno, el fuego, =
etc.



Aspectos de Trabajo y Administrativos.

La Administracion Empirica en esta &poca tenia como objetivo
promordial lograr que las actividades realizadas por 1os grupos alcanzaran_
una mayor efectividad para su propic beneficic. E] hombre producia y aprove
chaba los medios indispensables para 1a existencia de la comunidad, con ---
auxilio de los instrumentos rudimentarios, se empieza a crear un excedente_
el cual se intercambia con otras comunidades vecinas (trueque).

La Comunidad Primitiva tiene su base en el trabajo colectivo
éste tipo de Administracién da como resultado la Divisidon del Trabajo de ti
po natural y de tipo social. La primera se detemmina por el sexo y la edad,
de acuerdo a su capacidad y conjuntando los esfuerzos para un fin determina
do; la segunda se basa en la ganaderia y la agricultura (caza y pesca). Pos
teriormente surgen los oficios y los mercaderes, y con ésto se da origen a_
otro tipo de sistema politico-social {esclavismo).

1.1.2 Esclavismo (s.V A.C. - s.V D.C.)

E1 Esclavismo es el sistema que se caracterizd por el uso gra
tuito u obligado de la fuerza de trabajo humana en favor de los grupos privi
vilegiados. Surge, al inicio de este sistema 1a propiedad privada, 1a divi--
sidn de clases y nace el Estado.

El Esclavismo es una sociedad de autoconsumo abarca la 1lama-
da antigliedad cldsica con las altas culturas Griega y Romana.

Aspectos Politicos.

En el Esclavismo nace el Estado siendo su funcién principal_
hacer que 1a sociedad reconociera las nuevas formas de apropiacion de la -—
tierra, perpetuar la divisidn de Ta sociedad de clases y otorgar el derecho_
de las clases poseedoras de explotar a las no poseedoras.



Aspectos Sociales. i

En el Esclavismo la diferencia de riqueza-condujo a una es--
tratificacidén de la sociedad; los grupos privilegiados (nobles, sacerdotes,
militares. etc.), se liberaron del trabajo productivo y pasaron a integrar_
ta clase dominante, haciendo aravitar sobre el trabajo del esclave sus nece
sidades economicas, 1os gastos de la corte y el lujo correspondiente a la -
antiguedad.

En este periodo se desarrollan extraordinariamente la cien--
cia, las artes, la filosofia y el comercio.

Aspectos de Trabajo y Administrativos.

En el Esclavismo se inicia el truecue con el excedente que -
se generaba, que es 1o que permite el suraimiento de la propiedad privada -
transmitida hereditariamente por la via paterna.

Con la consolidacion de la propiedad privada, suraieron fas_
diferencias econdmicas entre los individuos; el enriauecimiento de alqunos_
se propicid con las guerras de conquista que proporcionaban territorios y -
trabajo de esclavos, mientras aque otras personas enpobrecian en forma paula
tina, y se convertian posteriormente en esclavos,

La mayor contribucion en el aspecto legislativo y administra
tivo durante esta época y mis especificamente de los romanos es el "Derecho
Romano", siendo su antecedente el Derecho Consetudinario, hasta el Derecho_
Urbano y Mercantil, como resultado de la evolucidn econdmica, politica y sg
cial del pueblo romano. E1 Derecho Romano se encarga de preservar la propie
dad privada de aquellos que han tenido la fortuna de adquirirla, asi como -
las prerrogativas a que tienen derecho los gobernantes. Un aspecto importan
te del Derecho Romano es el concepto de la ‘Ley Universal de la Naturaleza"
el cual viene a ser el Cddigo basico del Capitalisme.

En Mesopotamia y Egipto (estados representativos de esta épo
ca), se manifestd el surgimiento de clases sociales dindose el control del_



trabajo colectivo y el pagb de tributos en éspe¢i51,;lo‘que‘obviamente\exigg

gia una mayor complejidad de la Administracidn. .

Ejemplo de lo anterior lo encontramos eén el "C6digo’'de Hamu-
rabi", que contiene aspectos de actividades comerciales, contables  y admi-
nistrativas. '

La Administracidn durante el Esclavismo, se caracterizd por_
dirigirse hacia una supervision mis estricta del trabajo, y el castigo cor-
poral servia como medida disciplinaria para el trabajador (esclavo), ocasio
nando un bajo rendimiento en Ja produccidn.

1.1.3 Feudalismo (s. VI - s. XVI)

£l Feudalismo es un sistema que se caracterizé en una econo-
mia natural, donde cada localidad producia lo que estrictamente necesitaba.
E1 Feudalismo rigié en Europa durante la Edad Media.

Aspectos Politicos.

Desde el punto de vista politico, el Feudalismo consistid en
una serie de sefiorios o estados independientes, mis o menos grandes gue se_
consideraban propiedad personal de 1os sefiores feudales que los habian so--
Juzgado.

Estos sefiores fueron los jefes barbaros cristianizados, o --
sus descendientes que se apoderaron de los restos del Imperio Romano por la
fuerza de las armas, y que adquirieron, con el tiempo, diversos titulos de_
nobleza como: barén, marqués o conde. Los de mds alta jerarquia llegaron a_
ser duques, arghidugues, reyes o emperadores, de acuerdo con la extensidn -
o importancia de sus feudos.



Aspectos Sociales.

S610 hubo dos clases sociales en la Edad Media: nobles y ple
beyos. Los sefiores formaban 1a nobleza con diversas categorias descendentes
emperador, rey, archidugue, duque, marqués, conde, vizconde, barén y caba--
llero. Los plebeyos eran todo el pueblo, que comprendia a los vasailoes o --
siervos que eran artesanos o agricultores.

Del pueblo podian ascender a nobles por su posicidn o mereci
mientos personales los escuderos o pajes.

Como se puede observar durante el régimen Feudal de la Edad_
Media, no existia la clase social denominada “clase media", sGlo habia sefio
res y siervos,

Aspectos de Trabajo y Administrativos.

E1 imperio se dividid en numerosas porciones 1lamadas feudos
que eran grandes extensiones de tierra bajo el dominio de un duefic (sefior -
feudal). Estas tierras eran trabajadas por campesinos denominados siervos.

E1 sefior feudal brindaba al siervo proteccion y seguridad, -
¥ en compensacion éste juraba obediencia y fidelidad, asi como el pago de -
numerosos tributos y prestar servicios diversos.

E1 tributo se presenta en tres formas diferentes: en trabajo
en especie y en efectivo. En trabajo consiste en las Tabores que el siervo_
tiene que realizar en provecho del sefior feudal en los campos, caminos, mo-
linos y otras pertenencias de éste. En especie, el siervo es obligado a en-
tregar determinados bienes al sefior feudal; es decir, un porcentaje de la -
cosecha, cantidades fijas o en ocasiones especificas. En efectivo, muchas -
veces el campesino tiene que entregar cantidades en moneda 1o que obliga a_
ste a vender algunos de sus productos. En todos Tos casos el siervo vive -
de lo que puede producir en su parcela, por encima de lo que debe entregar_
y en el tiempo que le dejan libres sus obligaciones serviles.



"En esta &poca las relaciones se caracterizan por tener un-ré
".gimen-de servidumbre, ya que la Administracidn que ejerce el sefior feudal -
en sus propiedades se refleja en el control de la produccion del siervo.

Posteriormente algunos de los siervos 1leqan a independizar-
se organizando talleres artesapales y creando un sistema de oficios con una
estructura basada en la autoridad y la delegacién, Se regulan salarios, ---
honorarios y condiciones de trabajo dando origen a los gremios {actualmente
sindicatos).

A todo esto podemos decir, que durante el Feudalismo hubo as
pectos negativos, los cuales impidieron el progreso de los trabajadores, ya
que fueron sujetos a numerosas privaciones y abusos.

1.1.4 Capitalismo (s. ¥VII - 5. 7)

E] Capitalismo es el sistema que se caracteriza por la captu
ra y control de los medios de produccidn y el usufructo de ta fuerza de tra
bajo de las mayorias. y ademis de ser los productores de los hienes, son --
también consumidores de algunos de ellos, 10 que repercute en una doble ga-
nancia para el grupo empresarial. Este sistema es el de mayor difusion en -
el orbe, y con excepcidén de los paises socialistas, toda nacidn en mayor o_
menor grado, se ve obligada a participar en la mecinica del Capitalismo.

Aspectos Politicos .

Cuando se consolida el sistema Capitalista de produccion, se
hicieron patentes las diferencias que habia entre los diversos sectores de
la sociedad, por el control del poder politico, asi como por el tipo de or-
ganizaciones que deberian establecerse. Y cuando estas diferencias alcanza-
ron niveles alarmantes, la burguesia se organizé y mediante procesos revolu
cionaring, oue se inician en Francia en 1789, logrd capturar el poder ooli-
tiro y crearon formas de aobierno gue favorecieran el desarrollo del siste-
ma Capitalista. Fué asi como se crearon la Monarouia Constitucional v la Re
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piiblica, a las que podemos: conSIderar como las organ1zac10nes po]1t1cas --
caracteristicas de los paises capitalistas.

La Monarquia Constitucional conserva las tradiciones del ---
pais como base de su concepto de Nacién, y a la vez procura un desarrollo -
capitalista con participacion de las organizaciones estatales. La Repiblica
es partidaria de la transformacidn mis dinamica en la estructura social; --
permite, en ocasiones, un amplio juego democritice, al celebrar elecciones_
para la mayoria de los cargos ejecutives y legislativos del gobierno, y ---
aprueba la existencia de partidos politicos antagdnicos.

Aspectos Sociales.

En el Capitalismo se acepta la existencia de varias clases -
sociales. Una de ellas es la propietaria de los medios de produccidn; otra_
esta constituida por quienes no tienen los medios de produccion y s6lo cuen
tan con su fuerza de trabajo. La clase alta estd integrada por los empresa-
rios, banqueros, grandes comerciantes y algunos profesionistas; la clase --
trabajadora estd integrada por peguefios comerciantes, intelectlales, burd--
cratas, empleados particulares, obreros, campesinos y toda clase de subem--
pleados.

La clase representativa del Capitalismo es Va burguesia, la_
cual tenia constantes enfrentamientos con Ta vieja nobleza de origen feudal
que a través de monarcas absolutos mantenian el control politico de las na-
ciones europeas.

Aspectos de trabajo y Administrativos.

Hay que recordar que el Capitalismo se inicia a partir de la
Revolucidn Industrial {1750}, en la cual aparecen diversos inventos y descu
brimientos que propician el cambio de sistema politico-social, el cual modi
fica el desarrollo industrial.
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En este sistema la produccidn se ‘concentra en fibricas donde
el empresario es el duefio de 1os medios de produccidn'y el trabajador vende
su fuerza fisica.

En e1 auge de la industrializacién surgieron las grandes or-
ganizaciones y se empieza a desbordar 1a posibilidad de un solo propietario
10 que origina a una mayor prictica de asociacidn para la integracidn de --
capitales.

Es en esta 8poca cuando se difunden ias priacticas mercanti--
les del crédito, de los intereses moratorios, de los descuentos por pronto_
pago y en general de lucro.

Caracteristicas fundamentales del Capitalismo:
- Division del Trabajo (que da origen a la especializacibn de tareas).
- Produccidn en Serie.

- Libre Competencia.
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2.~ CORRIENTES Y ESCUELAS ADMINISTRATIVAS

o E1 origen de la Administracidn parte de la realidad histéri-

~ca derivada del nacimiento de la sociedad industrial. Los grandes inventos_
que dieron origen a la Revolucion Industrial y las condiciones sociales que
se generaron, hicieron que el pequefic grupo que habia acumulado el capital_
requiriera forzosamente optimizar sus recursos a fin de mantenerse en la --
tremenda carrera de lucro que se iniciaba.

Todos estos factores provocaron el inicio de experimentos e
investigaciones dando origen a una serie de corrientes y escuelas del pensa
miento administrative, las cuales tratan de mejorar las condiciones del tra
bajador, con la finalidad de que haya un mayor rendimiento por parte del --
mismo. A continuacion se analizardn las escuelas y corrientes dentro de la_
Administracion.

2.1 Corriente Cientifica.

La Corriente Cientifica es la evolucion del pensamiento admj
nistrativo e investigacion cientifica sobre la problemitica que presentan -
las organizaciones industriales fundamentalmente por el fendmeno de la pro-
duccion en masa.

Principales Exponentes.

1} Frederick W. Taylor.

Se ha calificado como "Padre del Movimiento Cientifico", por
haber investigado en forma sistemdtica el trabajo humano. Realizd un sinmi-
mero de experimentos para detectar las mejores formas de trabajo, siendo --
quizd el mas famoso el que 1levd a cabo en la Bethichem Eteel Company, so--
bre 1a operacidn de carga de lingotes de hierroien furgones de ferrocarril_
Jos frutos de aplicar los métodos de Taylor siempre repercutieron en aumen-
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tos de la productividad y, por tanto, =n las utilidades de las organizacio-
nes en que trabajo, Los intentos de racionalizacidn de trabajo efectuados -
por Taylor partian de 1a premisa: "que para todo tipo de trabajo podria y -
deberia 1legarse a definir un procedimiento técnicamente estructurado que -
constituiria a los métodos empiricos"1

Las principales obras de Taylor son:

- “Principios de Administracidn Cientifica”.

- "Fundamentos de la Administracion Cientifica".

Aportaciones a 1a Administracifn.

a)

b

d

-~

2)

Estudios de Tiempos y Movimientos, perfeccionados por los esposos Gil---
breth, quienes fincaron las principales bases.

Seleccion de obreros, consiste en seleccionar al trabajador mis adecuado
para esa labor e inducirlo y capacitarlo sobre el trabajo a desarrollar_
a fin de habilitarlo para cumplir con los estindares establecidos (surge
1a necesidad de capacitar al trabajador).

Disefié un sistema de pagos, tendiente a que el obrero tuviera salarios -
e incentivos de acuerdo a su productividad.

Creé un sistema de organizacidn, que 1lamd "de Organizacidn Funcional",_
y en el que los trabajadores recibirian ordenes de tantos jefes como es-
pecializaciones existieran en el taller, pretendiendo aumentar la efi---
ciencia.

Henry Fayol.
Fayol, se percatd que en el manejo de las organizaciones, se

podia 1legar a la tecnificacidn y al establecimiento de principios que la =
tomaran mds eficiente y menos empirica e improvisada, {por lo cual noso--
tros consideramos que &1 es el verdadero "Padre de la Administracién”, sin_

1.

Origenes y Perspectivas de la Administracién.
Rios y Paniagua Pag. 79
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compartir créditos con Taylor); de ahi que su preocupacifn fuera la de inte
grar un cterpo-doctrinal.. Propone un método cientifico para ir acumulando -
conocimientos validos que irian integrando la deseada doctrina.

Las principales obras de Fayol son:
- "Principios de Administracidn General".

- "Teoria General de} Estado".

Aportaciones a la Administracidn.

a) Determinacidn de las Areas Funcionales, Fayol se percatd que en todas --
las organizaciones industriales, sin importar su tamaiio se da una serie_
de operaciones técnicas, comerciales, financieras, de seguridad, de con-
tabilidad y Administrativas (siendo ésta Ul1tima 1a que constituye uma de
sus mas grandes ideas), de cuya interrelacién y eficiencia depende la --
marcha de la organizacién,

b) Primer Modelo del Proceso Administrative, la importancia de este modelo
reside en el hecho de incorporar la racionalidad, la mesura y la eficien
cia en toda organizacién social que To utilice.

¢} Definicién de Administracién, la definicidn que establece coincide plena
mente con su esquema de Proceso Administrativo: "Administrar es prever,_
organizar, dirigir, coordinar y c0ntrolar“2.

d) Principios de la Administracién, la conceptualizacién de éstos, denota -

1a experiencia y sensibilidad que le hacian ver a la Administracidn como
un fendmeno social que no admite modelos rigidos y fatales siendo flexi-
bles y susceptibles de adaptarse a todas las necesidades de la organiza-
¢idn, por o que exige inteligencia, experiencia, decisidn y mesura. Los
Principios que propuso son: Division del Trabajo, Autoridad-Responsabili

2. Ibidenm. Pag. 82.
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dad, Disciplina, Unidad de Mando, Unidad de Direccidn, Subordinacidn de_
los Intereses Particulares a los Generales, Remuneracidn del Personal, -
Centralizacion, Jerarquia, Orden, Equidad, Estabilidad del Personal e -
Iniciativa {ver tema 4.2 de este capitulo)

—

e) Perfil del Administrador, define ciertas caracteristicas que deberian --
conformar el perfil de los administradores, dividiéndolo en seis facto--
res que son: cualidades fisicas, intelectuales, morales, cultura general

conocimientos especificos y experiencia.

Analisis Critico a la Corriente.

La obra técnica de Taylor ha sido de gran trascendencia, sin
embargo, &sta estuvo totalmente comprometida con fines explotadores, dado -
que Taylor fue un hombre de mentaiidad tecndcrata eficientista y de gran 1i
gereza intelectual. Puede ser considerado, como el iniciador de Ta Ingenie-
ria Industrial, pero no como el "Padre de 1a Administracidn". Su obra tuvo_
implicaciones administrativas, especialmente en el drea de Administracién -
de 1a Produccidn; careciendo su trabajo de un intento serio de estructura--~
citn metodolégica. Actud con gran precipitacidn al atribuir de categoria --
cientifica a todos sus trabajos, asi como el pobre concepto que tenfa del -
hombre considerando a los trabajadores como engranes de la maquinaria y no _
Tes atribuia mds intereses que los propios de un ser irracional, o sea, el_
que busquen la satisfaccion de las necesidades primarias. Formalizd e insti
tucionalizd la separacion del trabajo fisico e intelectual.

En cuante 2 la obra de Fayol, 8sta es sumamente rica para la
Administracidn, ya que después de su obra es muy poco lo innovador que se -
ha generado en aspectos doctrinales, si bien, han aparecido técnicas impor-
tantes como la Investigacion de Operaciones, la Ruta Critica, etc., éstas -
no han nacido en el ambito administrativo, sino mas bien han concurrido a -
1a solucion de problemas. Por To tanto, resulta entonces Fayol como el ---
"Padre y Estructurador de 1a Administracién".
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2.2 Escuela Humano-Relacionista.

La Escuela Humano-Relacionista es el sistema completo de con
cepciones tebricas, instrumentos concretos, técnicas de dominio y de in----
fluencia ideoldgica de los miembros de la organizacidn, utilizadas dentro -
de la Administracién como una ilusidn de la posibilidad de producir una ar-
monia de clases dentro de la misma.

Principales Exponentes.

1) Mary Follet.
Criticd a la corriente Cientifica de Taylor porque atendid -
solamente aspectos mecanicistas olvidando aspectos psicosociales.

Las principales obras de Follet son:

- “La Administracién como Profesidn".

Aportaciones a la Administracion.
a}) Aplicacidn del Método Cientifico, aspectos psicosociales de la Adminis--

tracidn.

b) Exhortd a los supervisores a ejercer el mando de tal manera que se 10---
gren métodos mds eficientes, diciendo que: "los hombres se inclinan mas
. s i o= . . 3 -
4 sequir la costumbre arraigada que a cumplir drdenes arbitrarias"

2} Elton Mayo.

Realizd estudios en la Western Electric en Hawthorne, los --
cuales dieron inicio a los experimentos sobre las condiciones de trabajo, -
luminosidad, fatiga, ruido, etc., y su relacidn con la productividad.

Aportaciones a la Administracidn.
a) Pimer experimento, descubre la importancia de la participacicn del ser -

3. Fundamentos de Administracidn.
SuA Pag. 157.
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humano y con ello el aumento de la productividad.

b) Segundo experimento, se basa en hacer entrevistas a empleados bajo la --
forma de pregunta y respuesta, a cerca del buen manejo de la organiza---
cidn y las actividades grupales.

¢} Tercer experimento, Elton Mayo observé las variaciones de la productivi-
dad con relacidn a los incentivos econdmicos. Asi como l1a estrecha rela-
cidn de Tos obreros surgida de las relacicnes espontdneas de amistad ---
entre éstos,

3) Escuelas posteriores a Elton Mayo.

Desde que E. Mayo realizé sus estudios se han desarrollado -
miltiples investigaciones, de las que han surgido muchas doctrinas y escue-
las sobre la Administracion Humana, tales como; las Corrientes de la Motiva
cidn, sobresaliendo Abraham Maslow, en su teoria de la Motivacion Humana --
sostiene que las necesidades son el motor del hombre, clasificdnddlas en --
fisioldgicas, de seguridad, de auto-estima y auto-realizacidn; también se -
encuentra Herzberg, que clasifica a las necesidades en motivacicnales e hi-
giénicas, ya que representan la dualidad de la satisfaccion del trabajador.
La otra escuela que sobresalié fue de la Dinamica de Grupos basada en aspec
tos de la comunicacion, liderazge y las fuerzas de unién.

Anadlisis Critico a la Escuela.

Los experimentos de E. Mayo se limitan a: pretender solucio--
nar todos los problemas de la industria dandole importancia al individuo, -
a pequeiios grupos y a la camunicacifn. No considera que el tipo de estructy
ra determine en mucho el comportamiento de sus miembros. Olvida la influen-
cia que tienen los sindicatos en el camportamiento organizacional. Asi como
1a influencia de variables estructurales que afectan al trabajo, no anali--
zindolas a fondo.
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2.3 Escuela Estructuralista.

La Escuela Estructuralista analiza las organizaciones en ba-
se a la estructura y las relaciones dentro de ella, como son: relaciones de
autoridad, comunicacién, comportamiento funcional, formalizacibn, etc., asi
como los problemas del perscnal que se generan en su estructura con el sis-
tema social que rodea a la organizacion.

Principales Expanentes.

1} Max. Weber.
Su pensamiento alcanzé gran profundidad y altura debido a -~
que escribid para altos niveles no para el pueblo.

Las principales obras de Weber son:
- "Economia y Sociedad".

- "La Etica Protestante y el Espiritu del Capitalismo”.

Aportaciones a la Administracion.

a2} Define a la Burocracia como: "la racionalizacién de Ta autoridad colecti
va'.

b) Define a 1a Autoridad como: "la posibilidad de imponer 1a voluntad de --
una persona sobre el comportamiento de otra" clasificdndola en: legal, -
carismatica y tradicional.

c) Crea un Modelo Ideal de Burocracia (no vdlido para todas las organizacigo
nes), que comprende:

- Maxima Divisidn de Trabajo, logrando especializacign y mayor eficacia.

- Jerarquia de Autoridad, con sus respectivos niveles de Autoridad-Responsa
bilidad.

- Reglas que definen la responsabilidad y la labor, para 12 uniformidad y -
coordinacion de las actividades.

- Fria actitud del administrador, que actle en forma parcial,
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- Clé%i%{paé{hﬁ }ggn}{é yTSegufidAd en el Trabajo.

‘= Eyitar 1a corrupcidn.

"2) Renate Mayntz. ,
Analiza al individuo y su comportamiento, las estructuras'y_ -
procesos de diversas organizaciones.

La principal obra de Mayntz es:
- "Sociologia de la Organizacidn®.

Aportaciones a la Administracidn. s
a) Tipelogia de las Organizaciones, las clasifiga énaj
- Empresa. 7

- Iglesia.

- Escuela, Prisidn y Hospital. -

- Ejército.

- Administracidn

- Asociaciones.

b) Estructura de Autoridad dotada de canales de mando en forma descendente_
y de acuerdo al tipo de autoridad las clasifica en:

- Estructura Jerarquica, el mando estd en los niveles superiores.
- Estructura Democrdtica, la autoridad es delegada.

- Estructura Cohercitiva, se da toda la fuerza de autoridad.

¢} Estructura de las Comunicaciones, materia prima para la toma de decisio-
nes, por lo que, debe fivir informacion en todos sentidos.

d} Disfuncionamientos Estructurales o Conflictos, los disfuncionamientos se
dan por el choque de papeles y expectativas entre los titulares de los -
puestos; y el conflicto 1o sefiala como: “el desajuste entre lo que la --
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organizacion (estructura) quiere y 10 que Tos ocupantes esperan 0 creen
que es su papel".4

e) Formalizacién y Burocratizacidn, deben existir realas, politicas, proce-
dimientos, etc., que orienten a la organizacidn.

3} Amitai Etzioni.

Sus estudios se centran en problemas de control autoridad y
jefatura de las organizaciones; ya que el comportamiento humano estd deter-
minado por las estructuras. Define a 1as organizaciones como: "unidades so-
ciales deliberadamente construidas o reconstruidas para alcanzar fines es--
pecificos".?

La obra mds importante de Etzioni es:

- "Organizaciones Modernas".

Aportaciones a la Administracion, : i

a) Tinoloaia de las Oraanizaciones. de acuerdo a la variable de autoridad -
poder y comunicacion: Col

-“Altamente Coactivas, la cabeza ejerce todo el poder.

- Utilitarias, se apoya en la autoridad racional-legal.

- Norrativas, se otorga recompensa por pertenecer a ellas.

- llixtas, comhinacién de algo de las anteriores,

b} Tipologia de! Comportamiento, distingue tres tipos de miembros de acuer-
do al tipo de uraanizacidn, como son: alienador, calculador y moral.

4) Ralph Darhendorf.
Trata los problemas que existen dentro de la organizacién --
industrial como un sistema social y a 1os conflictos que se generan dentro_

4. Fundamentos de Administracidn.
SUA Fag. 203.
5. Administracidn Vol. 1.
Herndndez y Rodriguez , SUA Pag. 346.
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de ella, siendo éstos la via transformadora de la sociedad para que no se -
burocratice. )

La obra mds importante de Darhendorf es:

- "Sociologia de la Industria y de la Empresa".

Aportaciones a la Administracion.

a) Tipologia de Tos Conflictos.

Industrial, referido a disputas entre ocbrero-organizacidn.

- Informal, desprendido de las relaciones informales.

Desviado, de acuerdop al desajuste social de las tensiones.

Manifiesto, conflicto entre participantes del mercado de trabajo, como --
las huelgas.

Subyacente, es el que en el fondo esconde una lucha de clases sociales.

Andlisis Critico a 1a Escuela.

Esta Escuela Estructuralista, nunca plantea la necesidad ---
real de los cambios estructurales, es decir, la resolucidn de los conflic--
tos que se dan dentro de la estructura social y las relaciones de produc---
cidn, presentandose como una teorja progresista, ya que solo suaviza, media
tiza y encauza el conflicto a través de procedimientos legales.

2.4 Escuela Neo-Humano-Relacionista.

Esta escuela 1o que en realidad aporta es una actualizacion_
de las diversas teorias sobre las relaciones humanas de las organizaciones.
E1 Neo-Hunamo-Relacionismo se presenta como una solucidn y sustitucion de -
1a herramienta de la autoridad a la participacién {integracidn), en la cual
el trabajador o empleado puede decidir sobre cuestiones simplemente secun--
darias, que no afecten la eficiencia, la productividad, el ritmo de trabajo
u otras decisiones que son dejadas para el nivel gerencial administrativo.
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_Principales Exponentes.

1) Douglas Mc.Gregor. o .
De formacidn profesional, desarrolldndose en 1a docencia e -
investigacion,

Las principales obras de Mc.Gregor son:
- "E1 aspecto Humano en la Empresa".
- "E1 Administrador Profesional”,

- “"Mando y Motivacion".

Aportaciones a la Administracién.

2) Teoria "X", describe el punto de vista tradfcional sobre la direccidn y_
control, con las bases de;
- E1 ser humano ordinario siente repugnancia hacia el trabajo, por to que -
tiene que ser obligado a desarrollarlo.

- E1 ser humano prefiere que lo dirijan soslayando responsabilidades y Bus~
cando sdlo la seguridad.

b) Teoria “Y", implica la integracién de los intereses individuales con los
objetivos de la organizacién, reduciéndose el conflicto en la medida en_
que el interés individual coincide con el de 1a organizacién. Propone lo
siguiente:

€1 desarrollo de) esfuerzo fisico y mental en el trabaje, constituye una_

fuente de satisfaccion o una forma de castiqgo.

1

E1 control extremo y la amenaza de castigo son uno de los medios de encau
zamiento del esfuerzo humano hacia los objetivos de la organizacién.

E1 trabajador considera las compensaciones asociadas a su logro,

E1 ser humano ordinario, no s6lo acepta, sino busca nuevas responsabilida
des.

- La imaginacién, Ja capacidad y el ingenio para resolver oroblemas organi-
zacionales, son caracteristicas de grandes sectores de 1a poblacidn,
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Analisis Critico a 1a Escuela.

Las ideas de Douglas Mc.Gregor, no son innovaciones filosé--
ficas. sdlo reflejan una eterna discusion entre los grandes pensadores de -
la humanidad. Sus teorias se reducen por 1o tanto, a encontrar como presen-
tar el control con una apariencia de participacin, en otras palabras, en -
dar al hombre productivo la sensacién de que participa realmente dentro de_
las decisiones a cerca de su trabajo. De agui surgen técnicas como:

- Administracién por Objetives,

- Desarrollo Organizacional.
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3.~ LA ADMINISTRACION EN MEXICO.

: : Asi como 1a Administracidn se da en las culturas europeas --
del mismo medo 1a encontramos en sus diversas fases evolutivas en las culty
" ras americanas y especialmente en el territorio mexicano.

Hablaremos sobre 1a Administracidn en México, dividiéndola «
en las siguientes etapas:

3.1 México Prehispanico.

Cuando América comienza a ser habitada sus pobladores se dis
tribuyen en agrupos. Estos grupos forman distintas culturas y diversas for--
mas de gobierno y Administracién, Destacan las culturas mexicanas que son:
Otomi, Olmeca, Azteca, Zapoteca, Tarasca, Totonaca, Huasteca, Tolteca, Maya
y Chichemeca (fig. 1, Anexo 1). De estas culturas trataremos en especial de
la Olmeca por ser la cultura madre; la Maya por ser el segundo imperio mas_
importante del territorio mexicano: y por @ltimo de la cultura Azteca, por_
ser el pueblo que mds imfluyd en las demas culturas y la que tuvo mas tras-
cendencia en el desarrollo de nuestro pais.

a) Olweca.- La cultura Olmeca florecid en el sureste del pais, Sus principa
fes centros fueron: La Venta, Tabasco, Tres Zapotes y San Lorenzo, en el
estado de Veracruz. En ellos aparecieron las esculturas mas misteriosas_
e impresionantes de Mesoamérica.

Los Olmecas se dedicaron al cultivo del maiz y al comercio,
debido a que 1a regidn que habitaban, producia hasta tres veces 13 cosecha_
de cereal al afio; practicaron también la caza, la pesca y la recoleccién de
frutas y rafices.
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Los excendes de su agricultura, las plumas y las pieles ----
de Jos animales que cazaban les permitieron comerciar con otros puebles, en
tre los cuales adquirian piedras finas para pulirlas y transformarlas en --
ornamentos, figuritas y otros objetos de arte.

Diferentes artesanfas fueron practicadas por elles, 10 mismo
fabricaban una canoa que cofeccionaban vestidos y esferas, miscaras, cuer---
das, pelotas de hule y vasijas de barro.

Aspectos Politicos.

Su organizacién politica se basd en 1a clase de los sacerdo-
tes que eran los que gobernaban, €stos eran servidos por los campesinos y -
por los artesanos, quienes tributaban para el sostenimiento de aquéilos. --
Con ésto se demuestra que los olmecas tenian una organizacibn politica avan
2ada.

Aspectos Sociales.

La organizacion social comprendid sacerdotes, astrélogos, ar
tesanos diversos, artistas notables y comercientes. Su dios principal fué -
el jaguar, protector de la agricultura, 1a tierra y 1a lluvia, ese animal -
fué la base de su reiigidn y de sus creencias magicas.

Aspactos de Trabajo y Administratives.

EY puehlo Olmeca 1levaba una Administracidn parecida a la de
la Comunidad Primitiva, ya que como se ha mencfonado sembraban tres veces -
al afio y con la cosecha satisfacian las necesidades de) pueblo y posterior-
mente con el excedente realizaban trueques, encaminados a obtener 105 pro--
ductos que no se daban dentro de su territorio.

Dentro de esta civilizacidn Olmeca, se puede hablar a cerca_
de una incipiente Divisidn del Trabajo, en relacidn a las actividades como_
son: la agricultura, 1a cerdmica, Va escultura, etc.
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La cultura Olmeca. ha sido la raiz de otras cldsicas como --
son 1a Teotihuacana, la Maya, la Zapoteca, etc., debido a que se extendid -
por Puebla, Veracruz, Morelos, Cuenca de México, Michoacdn, Oaxaca, Chiapas
Guatemala, etc. .

b) Maya.- La cultura Maya se divide en tres perifdos de desarrollo:

1. "Precldsico".- Inicios de 1a cultura Maya por el 900 a.C., empezaron_
a formar pequefias aldeas, habitando en chozas, se dedicaban a culti-
var la tierra, a la recoleccidn de frutas y semillas y a la caza.

2. "Clasico".- Del 300 al 900 d.C., en el que lograron su mayor esplen--
dor.

3.- "Historico".- En este periddo se manifiesta el inicio de su decaden-
cia, reciben una fuerte influencia de tas culturas del Altiplano Cen
tral como fué la Azteca.

Aspectos Politicos.

Durante el periddo Clasico de la cultura Maya, el gebierno -
estuvo controlado por la clase sacerdotal. E1 jefe sacerdotal de los mayas_
recibia el nombre de Halach Uinic, auxiliado por algunos funcionarios de la
nobleza. E1 poder era hereditario y se daba especial preparacidn a 105 no--
bles para que participaran en las funciones del gobierno.

En el periddo Histdorico, este gohierno teocratico pasa a ser
de tipo militarista, el Halach Uinic nombraba a los caciques de los pobla--
dos pequefios y seguia ejerciéndo la autoridad.

Los mayas ho tuvieron un gobierno centralizade a pesar de -s
que en cierto momento se constituyd la confederacidn de Mayapin y que fué -
disuelta por los confrontamientos entre sus miembros. Cada ciudad Maya era_
independiente y abarcaba una zona variable de tierra de cultive airededor -
de 1a misma.
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Aspectbs Sociales.

Los grupos sociales en las sociedades mayas fueron mis cerra
dos que los de otros pueblos mesoamericanos, con dos estratos precisos: no-
bles y plebeyos o clase baja.

La clase noble, clase privilegiada o gobernante estuvo inte-
grada en el periodo Clasico por la nobleza sacerdetal que disfrutaba de to-
dos los derechos econdmicos y sociales, y en el periodo Histdrico lo forma-
ron los guerrergs y sacerdotes quienes vivian en las mejores habitaciones,_
lucian buenos adornos y vestidos, se daban los mejores alimentos y comodida
des.

La clase baja era la clase trabajadora, que vivia en chozas
se alimentaba y vestia pobremente; estaba integrada por agricultores y arte
sanos, astos trabajaban los metales y las piedras semipreciosas, las plumas
y la madera, contaban con mas ventajas y vivian mejor que los agricultores.

Aspectos de Trabajo y Administrativos.

Al igual que la mayoria de los pueblos antiguos, los mayas -
1levaban una Administracién de tipo comunal, en donde el excedente lo comer
ciaban con otros pueblos. La Division del Trabajo se puede observar en to-
das sus actividades, como por ejempio la rama artesanal contaba con trabaja
dores de metales, otros de piedras semipreciosas, otros las plumas, otros -
Ta madera, etc.

c) Azteca, Mexica, Tenochca o Nahoa.- La cultura Azteca habitd el Valle de_
México, En 1325 se fundd la ciudad de México-Tenochtitlan y es sin duda_
el grupo cultural mds importante de México.

El Imperio Azteca durd ciento noventa y seis afos (1325-1521)
y durante este tiempo alcanzd un esplendor mayor que las demds culturas, y_
1legd 2 dominar mis de 1a mitad del territorio mesoamericano.
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Aspectos Politicos.

ET gobierno Azteca se basé en una organizacifn sacerdotal y_
de jefes militares, cuando se fundd }a ciudad fueron gobermados por un ---
"tlatoani" (rey o emperador) también 1lamado "tlacatiecuhitli”, que era de--
signado por un consejo de nobles electores Ylamado Tlacotan.

Las organizaciones Juridicas de los aztecas eran de carac---
ter penal, civil, militar y administrativas; en dichas organizaciones se --
castigaban todos los delitos de una manera estricta y severa {esclavitud, -
prisidn y muerte).

E} pueblo Azteca contaba con enemiqos en los pueblos vecinos_
debido a que era por naturaleza un puebio belicosoc. "Con el objeto de no su-
frir mas ataoues enemigos y para conservar la paz, se realizd un convenio -
entre los reyes de Maxico, Tacuba y Texcoco, el cual se 1lamé "La Triple --

Alianza", el cual durd casi un sigto".6

Aspectos Sociales.

Las clases sociales que existian en esta &poca eran basica--
mente dos: nobles {pipiles) y plebeyos {macehuales), ademis existian diver-
sos estratos sociales formados por militares, sacerdotes, comerciantes, ar-
tesanos, agricultores, trabajadores y esclavos. Los dos primeros estratos -
eran poderosos e importantes, debido a que gozaban de mayores privilegios.

Aspectos de Trabajo y Administrativos.

"La cultura Azteca practicaba 1a asclavitud pero de un modo_
diferente a la de Eurcpa y Asia. El duefio del esclavo 1o era solamente de -
su trabajo, mds no de su persona. Estos esclavos se adquirfan por medic de_
la venta personal del interesado o de sus familiares (en periddos de hambre
general)}; por castigo judicial {como ya se menciond) de algln delito; o ---
bien, como prisioneros de guerra (generalmente se destinaban al sacrificio)-

6. La Nacidn Mexicamna, sus Origenes.
H. Campillo Cuautli.
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Este sistema esclavista se basa en el trabajo, el cual era considerade como
algo valioso en si mismo y daba categoria social y de ser humano a quien lo
practicaba, y a su vez daba un significade religioso (&sto los motiva a ~--
construir pirdmides para adorar a sus dioses)".”?

Los artesanos no se encontraban organizados en gremios como_
en los pueblos europeos. Los hombres libres debian trabajar la tierra, ésta
se dividia en barrios o calpullis que a su vez se dividian en transitorias,
piblicas, comunales patrimoniales vy jerdrquicas. Ademis de ser trabajadas -
por los hombres libres, las trabajaban lo "mayequis" (siervos), los cuales_
aprovechaban parte de la cosecha, pagando al sefior el uso de la tierra con_
sus trabajos y productos agricolas.Los productos servian también para el --
sostenimiento de los templos y de las autoridades.

Los aztecas 1legaron a hacer del comercio una verdadera orga
nizacidn, que ademis de sus fines econdmicos tuvo importancia politica y mi
litar, pues los "pochtecas" (comerciantes) eran a la vez embajadores y es--
pias. Para comerciar se valian generalmente del trueque {cambio), el cual -
se hacia en el mercado de Tiatelolco.

Como se puede apreciar, los aztecas contaban con una organi-
zacion muy avanzada en lo politico, social, econdmico y sobre todo en lo -
administrativo. La Administracion que ejercian se basaba en la Division del
Trabajo. Ademds ya se establecen principios como el de organizar, planear,_
integrar, etc., en esta &poca ya se habla de la capacitacién de los trabaja
dores, de la seleccidn de los esclavos para las diferentes actividades que_
se realizaban, de la superyision a que eran sometidos y de la importancia -
g.e para el pueblo tenia el trabajo.

7. Administracidén I. Vol. II.
SUA Pag. 204,
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3.2 México Colonial (1521 - 1821).

Una vez realizada la conquista de México-Tenochtitlan nace -
ta flueva Espafia. Se mandS reconstruir la ciudad y se establecid la traza --
para asignar solares a los conquistadores; se reanudaron los tianguis y el_
abastecimiento de agua, ademis se empezaron las obras de lo que mas tarde -
serian la Catedral y el Palacio Virreinal.

La etapa de 1a Colonia supuso e) inicio de una nueva mentalj
dad, enfocada en parte a la obtencidén de beneficios comerciales que podian_
acumularse (plata, cobre, oro, cacac, maiz, algodon, etc.).

Aspectos Politicos.

En la Nueva Espafia se 1levaba un gobierno a semejanza del --
Gobierno Espafiol. E1 poder recaia en una persona denominada Virrey, el cual
tenia a su cargo las siguientes funciones: ’
- Gobernante Supremo, era el jefe supreme politico y administrativo.

- Capitan General.
- Presidente de la Audiencia.
- Vicepresidente de la Iglesia.

- Superintendente de la Real Hacienda.

Los virreyes que mas sobresalieron durante la Colonia fueron
Don Antonio de Mendoza {1535-1550); Luis de Valasco (1550-1564), quién de--
clara la libertad de los esclavos y reduce los tributos a los indigenas; --
Marqués de Croix {1766-1771); Antonio M. de Bucareli (1771-1779) y el Conde
de Revillagigedo (1789-1794).

La divisidn politica de esta &poca comprendia dos reinados,_
una capitania general y tres provincias, posteriomente en 1786 se estable-
cen doce intendencias. La falta de interés por parte del Gobierno Espaiiol_
hacia 1a Nueva Espafia, en 10 que respecta a su politica interna, ocasiona -
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En 1810 se levanta el pueblo en armas desconociendo el Go---
bierno Espafiol e implantando un Gobierno Mexicano. En esta lucha por la In-
dependencia destaca Miguel Hidalgo y José Ma. Morelos.

En 1814 se promulga la primera Constitucién, en donde se es-
tablece la division de poderes; la divisidn politica del pais, al crearse -
nuevos estados, y se habla ya de l1a soberania del pueblo mexicano.

En 1821 Fernando VII firma el Acta de Independencia de Méxi-
co, quedando libre y soberano después de once afios de lucha y trescientos -
de sometimiento espafiol.

Aspectos Sociales,

"Existieron en 1a Colonia diversas clases sociales, como ---
eran: los espafioles peninsulares, los criolles, los mestizos, los castizos,
los mulatos, los indigenas, los negros y los sambos. Los espafioles peninsu-
lares eran 105 que ocupaban los cargos mis altos (sacerdotes, militares, --
intendentes, etc.), os mestizos podian ejercer el comercic. A los indige--
nas se les prohibia dedicarse a ciertas actividades, los negros y mulatos -
no tenfan acceso a 10s gremios, por lo que surge la diferencia de castas, -
1o que origina problemas que concluyeron en sublevaciones encaminadas a me+
Jorar sus situaciones econfmicas y sociates*.8

Aspectos de Trabajo y Administrativos.

Con la conquista se adoplan conceptos de trabajo y esclavi--
tud (&ste se vuelve una actividad normal, como ejemplo encontramos a las --
Antillas, que despobladas desde el s. XVI, por el cruel trato dado a los a-
borigenes, fuercn repobladas con esclavos indigenas enviados desde el golfo
a cambio de instrumentos, ganaderia o semillas). E1 indigena es considerado
8. Ibidem Pag. 29
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hace con el ganado}. ET trono Espafiol, en las llamadas Leyes de Ind1as tra_" '

ta de proteger al indigena sin lograrlo.

En 1o relacionado con el trabajo, en esta época se enpléaron'
diversos sistemas de explotacién al indigena, como son: :

Encomienda.~ Se recibian indigenas encomendados con el pretexto de cris--
tianizarlos, pero en realidad eran explotados despiadadamente haci&ndolos
trabajar gratuitamente y sin alimentarlos.

Trabajo Peonal.- Se obligaba a todos los indigenas a prestar servicios gi
ratorios y periédicos a los espafioles.

Peonaje.- Se atraian indigenas mediante préstamos; una vez endeudados no_
padian abandonar el trabajo, este sistema se reteoma en la época porfiria-
na tiempo después.

Repartimiento de Tierras.- Cuando se repartieron las tierras a los espa--
fioles como premio a sus esfuerzos estos podia o no tener asignacién de --
indigenas para servirlos.

En 1528 se verificé la primera huelga del continente America
no, la cual fué una respuesta ante la decisién unilateral que afectaba los_
intereses de los trabajadores y a 1a vez se logra un triunfo de caracter --
laboratl: el pago de salarios caidos.

Durante el gobierno del conde de Revillagigedo se presenta -
la necesidad de capacitar al trabajador, y este virrey es el primero en no-
tarle, por o cual los exhorta a asistir a la Academia de San Carlos, para
que aprendan nuevas tadcnicas y asi mejorar su trabajo.

En esta &poca existian monopolios y estancos, estaba prohibi
do fabricar ciertos articulos con 1a finalidad de proteger al comercio espa
fiol, tal situacidn permanece sin variacidn hasta 1a declaracién de Indepen-
dencia.
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Cuando Hidalgo se lanza hacia la lucha de Independencia, su_
primera accidn fué la de promulcar abolida la esclavitud v suprimié los ---
tributos sobre 1los indios y las castas, ademds declard que se castigaria -
con pena de muerte a guien siguiera conservando esclavos.

En 1814, Morelos en 1a Constitucién de Apatzingdn y mediante
leyes emitidas por el Congreso, busea un nuevo sentido patridtico, tratando
de moderar la riqueza y mitigar la pobreza; pedia aumentar los salarios de_
los trabajadores, se mejoraran sus costumbres, se les alejara de la ignoran
cia, la rapifia y el burto. Ademds se establece gue cada persona podia dedi-
carse al trabajo que guste y se da muerte oficial a los monopolios de qre--
mios.

Las actividades econdmicas que mds destacan en esta &poca --
fueron: la agricultura, 1a ganaderia, la mineria, el comercio y hasta un si
glo despuds se crea Ja industria textil, ademds de otras industrias.

La Administracion que se ejercia estaba basada en un sistema
feudal y esclavista.

3.3 México Independiente (1821 - 1917),

Recién lograda la Independencia, Maxico se encontraba en con
diciones deplorables por el abandono de la mineria, el comercio y la agri--
cultura, mientras que la Hacienda Piblica estaba exhausta.

En esta etapa de nuestra historia, se da un ejemplo claro de
que el pais no podia gobernarse solo, come se pretendia, los constantes --
cambios de gobierno y de poder, la ambicidon de unos y 1a codicia de otros,-
hace tambalear a la joven nacién que apenas comenzaba a surgir. Pero en ma-
teria administrativa y laboral, las condiciones seguian siendo las mismas -
0 quizd peores,
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Aspectos po]1t1cos

. Durante este periddo la caracter1st1ca que prevalec1o fue la
.‘constante Tucha por el poder. Como ejemplo podemos citar los siguientes:

En 1822 Agustin de Iturbide es proc]amado Emperador, gobier-
no quesdlo durd diez meses.

Para sustituir su gobierno se nombré un triunvirato, se de=-
claran dos tendencids: federalismo y centralismo.,

En 1824 se formula una segunda Constitucidn y se nombra pre-
sidente a Guadalupe Yictoria, seguido de Bustamante y Gmez Pedraza.

En 1830 gobierna Santa Anna, y durante su mandato se pierden
los territorios de Texas, Arizona, Nuevo México y la Alta California, tien
po después se pierde la Mesilla.

Otro gobernante que sobresalié fue Benito Juirez, el cual, -
durante su gobierno dicta las 1lamadas Leyes de Reforma. Durante su perio-
do el pais sufre una intervencidn por parte del Gobierno Francés y se esta
blece un Segundo Imperio, al mando de Fernando Maximiliano de Habsburgo, y
después Juirez retoma el poder.

Fué hasta 1880 que el pais empieza a estabilizarse en su es-
tructura politica y econfmica, cuando Porfirio Diaz toma el poder en sus -
manos, y durante los treinta afios que durd su gobierno, el pais entra en -
una etapa de desarrollo econdmico, industrial y politico, mds no social.

En 1910 surge el moyimiento armado cenocido como Revolucidn,
el que se presenta como una protesta al régimen porfirista. Y por fin en -
el afio de 1917, la situacidon politica del pais, parece cambiar en su es-v-
tructura interna.
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Aspectos Sociales.

La estructura social del México Independiente hasta 1870 ---
seguia siendo 1a misma que en la Colonia. Tiempo después, cuando comienza -
su industrializacibn ya se habla de la clase trabajadora y Va empresarial,_
que es caracteristica de todo pais capitalista. Ademis existian comercian--
tes empleados, peones y con el porfiriato surgen nuevamente los esclavos.

Aspectos de Trahajo y Administrativos.

Durante la primera mitad del s. XIX, debide a las constantes
guerras intestinas, asonadas y motines, provocan que en 1874 se pierda la -
mitad del territorio y la otra mitad quede como fuente primaria de trabajo.
Es decir, la poblacidn se dedica a la agricultura, la mineria y a la artesa
nia. Se empieza a industrializar al pais, Durante esta época existian em---
presas manufactureras de tejidos, talleres artesanales y fabricas de papel,
Jjabdn, aceite, vasos de vidrio, destiladoras de licor y de cafia de azucar,_
jo que obviamente exigia que se empezaran a preocupar por su Administracidn
en bases mis cientificas, aunque todavia no se conocieran los estudios. Po-
demos hablar de una Administracién de tipo empirico, en donde a base de la_
experiencia se manejaban las organizaciones; cabe también sefialar, que los_
duefios de las empresas eran extranjeros y que las ideas del Capitalismo ---
empezaban a llegar tarde a nuestro pafis.

En la época Porfirista, la gran cantidad de capital extranje
ro que entra al pfas ayuda a la creacion de nuevas fibricas, 1a 1legada de_
técnicos y obreros provoca la discriminacién de los trabajadores mexicanos_
(ndtese que se requiere de personal capacitado y especializado para reali--
zar las actividades de las nuevas empresas). Las tiendas de raya y las deu-
das personales en fabricas, nimas y haciendas hacen renacer el concepto de
esclavitud que se vivié en la Colonia.

Este tipo de explotacidn al trabajador, hace que en 1906 los
trabajadores de la Cananea Consolidated Cooper Company, se levanten en huel
ga. En esta compafila 1as jornadas de trabajo eran de doce a catorce horas -
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diarias y en donde los minercs pedian mejor tratc, disminucion del horario_
de trabajo y aumento de salario. La huelga de Cananea hizo tambalear el Go-
bierno de Diaz, pero fueron sometidos por soldados norteamericanos.

Qtro movimiento notable de cardcter laboral y social, es el_
que se presentd en la Fabrica Textil de Rio Blanco, en Orizaba, Ver., en --
1908; en donde los obreros fueron provocados por extranjeros al servicio de
los patrones.

Por todo lo anterior se puede decir que la razdn de la Revo-
lucion Mexicana, estuvo influenciada por estos movimientos de tipo laboral_
y social, ademds de ser motivado por la politica. Los trabajadores motiva-
dos por el mal trato que se les daba, cansados de las condiciones precarias
a que eran expuestos, no tuvieron otra salida mds que levantarse en armas y
apoyar a las personas que les prometian mejorar sus condiciones de vida. Es
por esa razon que el movimiento revolucionaric de 1910 fué de vital impor--
tancia para la clase trabajadora y campesina, principalmente.

3.4 México Contemporaneo (1917-1987).

Come resultado de nuestra historia, en el sentido netamente_
laboral se busca beneficiar al trabajador, por esta razén se crea un Dere--
cho Laboral, que es un derecho de clases y proteccionista. E1 cual toma co
mo base las Leyes de Indjas, creadas en la Colonia, que trataron de mejorar
1a relacion obrero-patron de aquéila época. Entre estas disposiciones encon
tramos:

- Reduccion de las horas de trabajo.

Proteccion a los menores de edad y a mujeres embarazadas.

Pago de salarios en efectivo.
- Fijacién de un salario minimo.

Proteccion en el lugar donde se trabaja.
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- Atencid médica obligatoria, descanso pagado, etc.

Son ideas concretas, que llegan a constituir las leyes actua
les del Trabajo. Su importancia radica en que son antecedentes muy remotos
de o que es ahora e} articule 123 constitucional, que reglamenta a la Ley
Federal del Trabajo. ’

Como ya hemos recordado, 1a evolucidn de Ta Administracidn -
en México, 1o mismo que la evolucidn del trabajo, ha pasado por las etapas
de Comunidad Primitiva, £sclavismo, Feudalismo y Capitalismo, aunque en --
forma tardia. Y en la mayoria de las ocasiones se resresa una vez mas a 1a
forma esclavista del trabajo, 1o que implica que 1a Administracidn se re--
grese a sus primeras fases histéricas pués, es comin en todas las etapas_
la caracteristica de Division del Trabajo, 12 Toma de Decisiones y la inci
piente implantacidn de un Proceso o Método Administrativo, sin ir mas alla
de las demds técnicas que la Administracidn contiene.

Es asi como después de 1917, las condiciones laborales co--
mienzan a cobrar mayor importancia para las autoridades mexicanas. Como --
ejemplo encontramos que en ese mismo afio, el Presidente Carranza en la ---
Constitucion habla acerca de los trabajadores en el articulo 50. (se refie
re a la Yibertad de profesidn o trabajo), y como conmsecuencia de éste, se_
crea el articule 123, Ademis establece la facultad exclusiva del Congreso_
de la Unidn de emitir leyes sobre 1a materia laboral.

Durante el periodo de 1917 a 1930, ya se empieza a tomar --
mds en cuenta al trabajador, se crean sindicatos para defensa de sus inte-
reses, se formulan leyes y en general, el crecimiento industrializade crea
mayores fuentes de trabajo y amplia los mercados; por lo tanto. las organi
zaciones se hacen mas complejas y se pone de manifiesto la necesidad de --
ocuparse mas del elemento humano.
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En 1938 se puede decir que México adquiris su independencia_
econémica al expropiar las compafiias petroleras‘de'capital extranjero. En -
el desarrollo de la ciudad de México y Monterrey nacen grandes colonias pro
letariadas y a partir de nuestra industrializacion es cuando en Maxico sur-
ge la necesidad del estudio de la Administracidn.

De 1940 a 1958, Ta politica administrativa y social se carac
teriza por querer servir a la clase poderosa y no a la clase trabajadora, -
se contralan 1as organizaciones obreras y campesinas.

En e) afo de 1950 la necesidad de controlar el manejo de las
organizaciones modernas hace necesario implantar los estudios sobre Adminis
tracién y surge en ese mismo afio en el Instituto Tecnoldaico de Monterrey -
Ta carrera de Adininistracion de Empresas.

En 1957. la Universidad Ibercamericana inicia la carrera de

Licenciado en Administracidn, y en ese mismo afio 1a Universidad Nacional --
Autdnoma de México aprueba por medio del Consejo Universitario, la carrera_
de Licenciado en Administracion de Empresas en la Facultad de Contaduria y_
Administracign.

La 1lamada etapa de Desarrollo Estabilizador de 1958 a 1970,
se caracteriza por presentar un crecimiento econbmico sostenido; se da un -
control oficial sobre las oreanizaciones sindicales con o aque virtualmente
se anula el derecho de huelaa v por consicuiente se canaelan los salarios.

De 1970 a la fecha, los aspectos laborales han ido cobrando_
mayor importancia, ya el trabajador ha mejorado sus condiciones de trabajo_
y vida, se han creado organizaciones tendientes a beneficiarlos en materia_
social, econdmica, educativa, etc. Por otro lado la creacidn de carreras --
universitarias como la de Licenciado en Administracidn de Empresas y 1a de
Licenciado en Relaciones Industriales, han incluido materias tendientes a -
la Administracidon de] factor humane (Administracion de Personal), y conti--
nuamente se revisa la Ley Federal del Trabajo, con el fin de beneficiar ca-
da vez mds al trabajador.
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Por 1o que respecta al estudio de 1a Administracién, ha ido_
evolucionando cada vez mds, sin embargo podemos encontrar en las investiga-
ciones que sobre ella se han hecho algunos aspectos negativos y aspectos --
positivaes como son:

Aspectos Negativos.

- La Administracidn como disciplina autdnoma, tiene pocos afios de iniciada_
en México.

- No se cuenta con apoyo bibliogrdfico, se depende de obras realizadas por_
extranjeros, las cuales no se semejan a nuestra vida social y politica.

- Son muy pocos los investigadores, que sobre Administracidn han escrito --
sobre la misma.

Aspectos Positivos.

- Cada vez los estudios de Administracién van alcanzado mayor auge. Se han_
abierto infinidad de institutos que imparten la materia,

Se ha creado 1a especializacidn de la carrera, lo mismo que la Maestria y
el Doctorado en Administracion.

La mayoria de las orqanizaciones, ya ven la necesidad de aue sea un profe
sionista en Administracion, el que se encargue de la marcha de la organi-
zacion.

El hecho de que se cambiara el nombre de Licenciado en Administracion de-
Empresas al de Licenciado en Administracidn. da Ja oportunidad de desempe
fiar 1a profesién en cualquier organismo, ya sea piblico, privade, una ---
cooperativa, un eiido, una orgqanizacion de tipo social, etc. Ya no se 1i-
mita a las organizaciones exclusivamente.

Y por G1timo, la universalidad de 1a Administracidn, hace que su &mbito,_
y entorno, abarque todas las actividades que se puedan realizar en una --
sociedad,
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3.5 Panorama de la Administracion como Disciplina en México.

Son muy pocos los autores que han escrito sabre Administra--
cion y han influido en 1a formacién de administradores profesionales en --
México. De ellos hablaremos brevemente a continuacion,

1) Agustin Reyes Ponce.

Es el autor mds importante sobre la Administracion en México
y pionero en el campo de la ensefanza administrativa en los institutos de -
educacion superior; fundador de 1a carrera de Licenciado en Administracidn_
en la Universidad Nacional Auténoma de Puebla; director y profesor de diver
sas universidades en México; asi como consultor de organizaciones y coorpo-
raciones patronales.

Las principales obras de Reyes Ponce son:
- "Administracion de Empresas".
_ "Andlisis de Puestos".
- "Administracién de Personal".

- "Administracion por Objetivos".

Aportaciones.

Su obra se enfoca hacia 1a Administracién.de Empresas, sigue
a la escuela cientifica de Taylor y Fayol con una notable influencia de ~--
autores norteamericanos como : Koontz 0'Donnell, Odiorne, Terry, Chruden y_
Urwich. Sus aportaciones principales a 1a Administracidn son: definicibn de
Administracidn, Proceso Administrativo, Principios de Direccidn que son: ---
impersonalidad de mando y coordinacion de intereses,
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Andlisis Critico.

Agustin Reyes Ponce tiene un indiscutible méritc al haber --
sido el primer tedrico de la Administracidn en México. Con sus libros sentd
bases sdlidas y lo hizo utilizando técnicas muy didécticas; sembrd inquie-
tud y despertd interés por la Administracién.

2) Isaac Guzman Valdivia.

Al igual que Reyes Ponce fué pionerio en la carrera de Licen
ciado en Administracion en la Universidad Iberoamericana.

Las principales obras de Guzman Valdivia son:

~ "La Ciencia de la Administracidgn”.

"Problemas de la Administracion de Empresas".

"Reflexiones scbre la Administracion".

"Sociologia Industrial.

"Humanismo Trascendental y Desarrollo".

Aportaciones.

Define a la Administracidn bajo un enfoque socioldgico y di-
vide al Proceso Administrativo en cinco etapas, también determina ciertos -
objetivos de la iniciativa privada.

AndTisis Critico.

Reitera y refuerza las teorias de Reyes Ponce, aunque se ---
preocupa mis por lo que debe ser la Administracin y 1a conducta del admi--
nistrador frente a la organizacién tanto formal como informal.

3) José Antonio Fernindez Arena.

Fué uno de los primeros egresados de la Licenciatura en Admi-
nistracidn y escribié un aobra sobre 1a materia, realizd estudios en el ex--
tranjero, su estancia en Estados Unidos le permitif entrar en contacto con _
profesores y nuevas teorias que aln no se manejaban en México; de ahi su en-
foque mds fresco e innovador.
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‘Las principales obras de Fendndez Arena son:

"El Proceso Administrativo".

"Introduccion a la Administracion®.

"Auditoria Administrativa”.

- "Noventa y nueve Principios de Administracién”.

"Seis Estilos de Administracion".

- "Elementos de Administracidn".

Aportaciones.

Sus obras se difundieron en Ta época en que fué director --
de la Facultad de Contadiuria y Administracion de la Universidad Nacional --
Autfnoma de México. Sus aportaciones mis valiosas son; el Proceso Adminis--
trativo en tres etapas, define a Ta Administracion y establece un modelo de
Auditoria Administrativa.

Andlisis Critico.

Rompe con los esquemas tradicionales tanto de los estudios_
de Administracidn, como con la implantacidn del sistema “modular" de ese --
tiempo y el Proceso Administrativo.

4) Francisco Laris Casillas.

Contador Piblico y Lic. en Administracion de Empresas, gra-
duado en Harvard en Ciencias Administrativas de la Facultad de Contaduria y
Administracidn y del Instituto Panamericanc de Alta Direccidn y de Empresas

Las principales obras de Laris Casillas son:

- “"Administracion Integral®.

Aportaciones.
EY Proceso Administrativo y Jos principios o!lineamientos -
bdsicos de Ta Administracidn.



Andlisis Critico. )

Se restringen exclusivamente los princibios bdsicos del Pro--.
ceso Administrativo de acuerdo con el desarrolle mismo y con las necesida~-
des y requerimientos de las grandes organizaciones de Méxice.
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4.- DEFINICIONES Y ANALISIS...

4.1 Definiciones de Administracion.

Diferentes autores han enunciado 1o que a su propio juicio ---
consideran que es Administracidn, partiremos de ellos y posteriormente -----
concluiremos en una definicign propia.

Agustin Reyes Ponce.

"Administrar es el conjunto sistemdtico de reglas para lo---
grar la maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organis
mo social®.

American Management Association.
"Administracién es la actividad por 1a cual se tienen deter-
minados resultados a través de esfuerzos y la cooperacifn de otros”.

Appley.
"Administracion es obtener resultados a través del esfuerzo_
de otros".

D. Monney.
"Administracion es el arte o técnica de dirigir e inspirar a
los demds en base en un profundo y claro conocimiento”.

E.F.L. Brech.

"Administracion es un proceso social que lleva consigo la --
responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las operaciones de_
una empresa para lograr un propésito dado".
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F. Tannenbaum.

"Administracién es el emnieo de la autoridad para Organizar,
dirigir y controlar a subordinados responsables (consiquientemente, a los -
arunos gue 1os comandan), cen el fin de que todes los servicios que pres--
tan sean debidamente coordinados en el logro del fin de la empresa”.

F. Taylor.

"Administracion debiera consistir en seguridad y el mdximo --
de prosperidad para el patrdn, unido al maximo de prosperidad para el tra.-
bajador".

George P. Terry.
"Administracién consiste en Jograr un objetivo predetermina-
do, mediante el esfuerzo ajeno”.

Henry Fayol.
"Administrar es prever, organizar, mandar,,coordinar y con--
trolar".

Henry Sisk y Mario Sverdlik.

"Administracion es la coordinacion de todos los recursos y -
a través del proceso de planeacidn. direccién y control, a fin de lograr ~--
objetivos establecidos".

Issac Guzman Yaldivia.

"Administracién es una ciencia y también un conjunto de téc--
nicas que la hacen un verdadero arte; pero la Administracidn es ademds. una
conducta viva. una expresidn cabal del hombre que la entiende v eferce ---
con toda la nohleza de una auténtica revolucidn".

José Antonio Ferndndez Arena.

"Administracidn es una disciplina social que persigue ta ---
satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una estructura y a -
través del esfuerzo humano coordinado".
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Joseph L. Massie.

"Administracidn es .el método por el cual un grupo en co0---
peracién, dirige sus acciones hacia metas camunes. Este método incluye téc-
nicas mediante las cuales un grupo principal de personas (gerentes), coor--
dinan las actividades de otras".

Koontz-0'Donnell. :

"Administracién es la direccién de un organismo social y su_
efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de sus inte-
grantes”.

Petersen.

"Administracitn es una técnica por medio de la cual los pro-
positos y ohjetivos de un grupo humano cualquiera son determinados, clasi--
ficados y efectuados. E1 método para 1levarla a cabo es la direccién. Su --
objeto es organizar los miembros del grupo y coordinar, dirigir..y supervi-
sar sus actividades para obtener l6s resultados y metas deseades”.

Peterson-Plowman.

"Administracién es una técnica por medio de la cual se deter
mina, clarifica y realiza los propdsitos y objetivos de un grupo humano par
ticular”.

Roberth F. Buchele.
"Administracién es el proceso de trabajar con y a través de__
otras pwrsonas, a fin de lograr los objetivos de una organizacidn formal".

Wilburg Jiménez Castro.

"Administracidn es una ciencia compuesta de principios, téc-
nicas y pricticas cuya aplicacion a conjuntos humanos ocermiten establecer -
sistemas racionales de esfuerzos cooperativos, a través de los cuales se --
pueden alcanzar propdsitos comunes que individualmente no se pueden lograr!
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William Neuman.
' "Administracion es la guia, encauzamiento y control de los -
esfuerzos de un grupo de individuos para lograr un ohjetivo comin".

Analizando las definiciones anteriores sobre Administracidn_
se puede decir, que todos los autores coinciden en 1o siguiente:
"Aplicacidn de una técnica".
"Objetivo comin".
"En la aplicacion de un proceso”.
De 1o anterior se desprende que desde nuestro punto de vista
. -Administracion es:

"la discipling que 4e encarga de coordinan Loa recursos thc-
nicos, materiales y humanos para el Logro de objetivos determinados por fa_
organizacdbn mediante La aplicacibn de un proceso”

Entendiéndose por disciplira: el arte, 13 ciencia o la facul
tad de hacer algo.

4.2 Principios Administrativos.

Ya que consideramos a la Administracidn como una disciplina_
ésta debe contar con un cuerpo de conocimientos sistemiticos y ordenados, -
gue la normen y la sustenten, por lo cual concideramos que los principios -
que establece Henry Fayol son 1os que hasta este momento rigen & esta dis--
ciplina.

"Los Principios Administrativos son:

1) Divisién del Trabajo.- Se da cuando se presenta la especializacibn de --
las tareas.

2) Autoridad-Responsabiiidad.- E1 derecho de mandar y el poder de hacerse -
obedecer.
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3) Disciplina.- Respecto a las convenciones que da 1a obediencia,-la asi-«
duad, la actividad y el respeto exterior.

4).Unidad de Mando.- E1 trabajador s6lo debe recibir ordenes de un sélo -~
jefe. '
5) Unidad de Direccidn.- Un s6lo jefe y un sdolo programa para un conjunto_

de operaciones que persigan un mismo objeto.
6

Subordinaci6n del Interds Particular al Interés General.- E1 interés de
un trabajador o grupo de trabajadores, no debe estar en contra del inte
rés de la organizacidn.

7) Remuneracidn al Personal.~ Siempre se ha tenido que pagar algo por el -
trabajo humano.

8

-—

Centralizacidn.- Los jefes deberdn deleqar funciones a sus subordinados
en la medida en que sea posible, dependiendo de 1a funcifn, el subordi-
nado y la carga de trabajo del superior y del inferior.

9) Jerarquia.~ Establecer los niveles que existen desde la avtoridad supre
ma hasta el puesto de menor importancia, comprendiendo la comunicacion_
y la autoridad.

10) Orden.- Un lugar para cada persona y cada persona en su lugar,
11) Equidad.- Comhinacidn de la benevolencia con la justicia,

12

—

Estabilidad del Personal.- Es el desarrollo que el empleado o miembro -
tiene en el aprendizaje y dominio de su trabajo.

13) Iniciativa.- La posibilidad de concebir un plan y realizarlo.

14

=

Unidn del Personal.- La armonia y unidn del personal de una empresa ---

constituyen una gran fuerza para ellar.?

Camo se puede observar, los Principios Administrativos son_
verdades fundamentales de aplicacidn general que sirven como guias de con--
ducta 2 observarse en la accién administrativa.

9. Origenes y Perspectivas de la Administracidn,
Rios y Paniagua. Pags. 93 y 99.
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4.3 *Proceso Administrativo.

X EY Proceso Administrativo es la parte esencial de:1a Adminis
tracidn: siempre que exista ésta se dard el Proceso Administrativo.

Diferentes autores han enunciado lo que a su propio juicio -
consideran lo que es el Proceso Administrative. Partiremos de ellos y poste
riormente concluiremos con una definicidn propia.

Aurora Cubero.

“El Proceso Administrativo es el plan que se establece para_
el logro de lcs objetivos por medio de los recursos con que contamos, po---
niéndolo en practica y 1levando a cabo una evaluacudn constante y en cier--
tos casos realizando correcciones necesarias".

Francisco Laris Casillas.

"E] Proceso Administrativo es el conjunto de fases o etapas_
sucesivas a través de las cuales se efectlia la Administracion, mismas que -
se interrelacionan y forman un proceso integral”.

Henry Fayol.

"E1 prcceso Administrativo son los pasos o etapas bdsicas a_
través de las cuales se realiza la Administracidon para el logro de los obje
3 w 10
tivos".

Analizando las anteriores definiciones, los autores coinci--

den en que el Proceso Administrativo es: "Una serie de pasos para el logro_
de los obejtivos dentro de la Administracidon".

10, Ibidem, pag. 92
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De lo anterior desprendemos, desde nuestro punto de vista, -
que el Proceso Administrativo es un instrumento bisico para lograr una me--
Jor aplicacion de la Administracién, razd por la cual lo definimos de la --
siguiente manera:

"EL Proceso Administrative es un instaumento con una serle -
de pasos, que Lienme como finalidad Logran Los objetives de una crganiza----
cibn de acuerdo con £0s recurdos con que cuenta para aleanzan £a efectivi--
dad de fa Admindistracibn”.

Lo consideramos como un instrumento, ya que es el punto de -
apoyo para lograr la Administracidn; porque el administrador puede manejar-
Yo de acuerdo al organismo dentro del cual se encuentra laborando.

La efectividad de 1a Administracién se considera como la ---
suma de Jos siguientes elementos:

"Eficiencia.- Es el aprovechamiento Optime de los recursos a costes adecua-
dos.

Eficacia.- Es el logro de los ebjetivos.

Causacion.- Se presenta cuando el Exito de nuestra accidn se debe a 10 --
que nosotros hicimos, unica y exclusivamente a esa actividad_
(aplicacidn del Proceso Administrativo)".ll

Como no existe una definicion concreta de lo que es el Proce
so Administrativo, pero si existe una semiconcordancia de los elementos que
To integran, presentamos un cuadro que contiene, segin el punto de vista de
diferentes autores, las etapas que integran el Proceso Administrativo (fig.

11. Lic. Fernando Olvera Herndndez.
Notas inéditas de clase
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“2:anexo I)i

Como se puede observar, 1a mayor1a de los
Proceso Administrativo en cinco etapas. Desde nuestrovpun

sentaremos la divisidn que debe contener este, asi co
pios, eltementos y técnicas de cada una de las: etapqu
Proceso Administrativo estd compuesto, para su estudi
fase Mecinica y la fase Dinimica {fig. 3 anexo 1)

4.4, Areas Funciona]es.
Como ya es: conoc1do “en- nuestr

pequeﬁas'y m1croempresas (de -tipo fam111ar)
ma def1n1do de Areas‘Func1onale'

: La def1n1c1on “de- 1as Areas_Funcionales se debe “hacer de” ---
acuerdo con: 105 objet1vus p1anes y 1as neces1dades que ex1sten en 1a orga--

m zacion.

A nuestra consideracidn, las Areas Funcionales con que debe_
contar una organizacién bien estructurada, de cualquier tipo (de transfor--
macidn, comercial, de servicios, etc.), en donde se realicen todas las fun-
ciones que en ella se deben efectuar, son las siguientes:

PRODUCCION.

EY &rea de Produccion dentro de una organizacién, no solo --
tiene el objetivo de fabricar productos, sino que también debe Vlevar a ca-
bo un sinndmero de subfunciones, entre Tas cuales encontramos:

- Ingenieria Industrial.
- Manufactura del Producto.

- Ingenieria de Planta.
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- Confrél»ﬁe Calidad.

.= Administracion de 1a Produccidn.

E1 Sistema de Produccion, es el proceso de disefio por medio_
del cual la materia prima y los materiales se convierten en productos Gti--
les, que satisfacen las necesidades de la sociedad.

La Automatizacién en el Area de Produccifn, se vuelve cada -
yez mds necesaria dentro de la organizacidn; una de las principales causas,
se presenta cuando las industrias compiten unas con otras y para ello re«--
quieren elevar la Productividad,

FINAHZAS.

El Area de Finanzas, es 1a encargada de obtener y distribuir
los recursos econimicos de la organizacidn.

Las organizaciones, cualquiera que sea su giro, utilizan re-
cursos financieros para su funcionamiento. Desde que se toma la decisidn de
formar una organizacién, debemos tomar en cuenta, que para que la organiza-
cidn marche se necesitan recursos monetarios.

En 1a organizacién, se utilizan recursos financieros para 1a
compra de materia prima, para el pago de némina, pago a proveedores, pago -
de impuestos, etc. De ahi 1a necesidad de que esta drea tenga estrecha rela
cién con las demds areas,

E1 Area de Finanzas, se encarga de todo lo relacionado con -
dinero y para ello se auxilia de las siguientes subfunciones:

- Contabilidad General.
- Costos.
- Presupuestos.

- Auditorias.
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~ Control-Interno.
- Tesorerias.
- Crédito y Cobranzas.

- Fuentes de Financiamiento.

MERCADOTECNIA.

A las organizaciones se les define como unidades productoras
de bienes y/o servicios; perp, no tienen como objetive sélo producir, ya --
que también deben vender sus productos y lograr que utilicen los servicios_
que algunas de ellas prestan (asesoria, limpieza y mantenimiento, seguridad
bancarios, etc.). E] drea encargada de lograr esta actividad en la organiza
cidn es: el Area de Distribucidn o Mercadotecnia, que también recibe los --
nombres de: Marketing, Mercadec o Comercializacién.

A la Mercadotecnia se te define como el conjunto de activi--
dades ancaminadas al logro de la venta y distribucién de los bienes y/o ser
vicios de la organizacidn. Ninguna organizacidn puede sobrevivir sin la ven
ta de sus servicios o productos, y sin ello no tendria razén de ser la mis-
ma. Para lograr 1a venta de sus productos, la Mercadotecnia se auxilia de -
ciertas subfunciones, entre las que encontramos:

- Investigacion de Mercados.
~ Publicidad y Promocidn.
- Fuerza de Ventas.

- Politicas de Comercializacidn (canales de distribucién, precio y caracte-
risticas del producto).
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_PERSONAL.

El Area de Personal es la encargada de conseguir el personal
jdoneo para ocupar 1o0s diferentes puestos de 1a organizacidn. Este departa-
mento © drea juega un papel importante dentro de toda organizacidn, ya que
es el encargado de seleccionar al personal.

E1 personal de la organizacion desrrella cualquier actividad
ya sea contabilidad, administracién, ventas, publicidad, tesoreria, locali-
zacidn de planta, produccidn, etc., incluso si estamos hablando de operacig
nes automatizadas, éstas deberdn ser efectvadas por personal, de ahi la ne-
cesidad y 1a atencidn que se debe prestar a la caiidad y capacidad de todo_
trabajador o empleado.

Elegir personal, no es tarea facil, ya que cada individuo es
diferente y cuenta con caracteristicas personales y actda en forma diferen-
te ante la misma situacidn si ésta se presenta varias ocasiones.

E1 Area de Personal dentro de la organizacidn debe realizar_
las siguientes subfunciones:

- Determinacidn de la Necesidad de Persomal.
- Integracidn y Evaluacidn del Personal.
- Capacitacion.

- Sueldos y Salarios.

Prestaciones y Servicios.

~ Higiene y Segquridad.

]

Relaciones Laborales.

ADMINISTRACION.

E1 Area de Administracién dentro de una organizacién tiene -
como principal funcion la de apoyar y ayudar a las demis dreas por medio de
las siguientes subfunciones:
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- |impieza y Mantenimiento.
- Sequridad y Vigilancia.

- Informatica.

- Organizacion y Métodgs.

- Bienes Inmuebles.

- Relaciones Piiblicas,

La relacidn que existe entre ésta y las demids dreas se en---
cuentra en que diariamente se le tiene que enviar un reporte de las activi-
dades aue realizan cada una de ellas v de esta manera. el Area de Adminis--
tracion les brinda avuda y apoys para el correcto funcionamiento de sus ---
tareas.

Este modelo de Areas Funcionales se puede tomar como base --
para futuras oraanizaciones y también se puede adaptar a las ya existentes.

Por otra parte, es necesario conceptualizar a la organizacidn
como un sistema abierta que comprende cinco areas o funciones, de las cua--
les ninguna es mas importante que otra, sino que todas en sus actividades -
lo son, ya que darle mis importancia a una de ellas ocasionaria que la or--
ganizacion se convirtiera en una serie de heterogéneas sin ningin propdsito
u objetivo consolidado.

La efectividad de 1a Administracién de una organizacién no -
depende del éxito de un area funcional especifica, sino del ejercicio de --
una coordinacidn balanceada del Proceso Administrativo dentro de toda 1la -
Administracién, que da como resultado la adecuada realizacidn de las acti--
vidades de las principales Areas Funcionales.



CAPILTULO 11

ADMWINISTRACION DE PERSONAL

" Ef destine de una nacibn depende de -
sus habitantes, Los conocimientos, --
tas habilidades, La salud, bas idecfo
gind, fas motivaciones; en hedumen, -
208 necunsos fumanos con que cuenta -
un pata delinemrdn su propio futuro.
las onganizaciones, al establecer in-
fluvicdas recdpucas con el medio en_
que e encuentnan, no pueden Susinaen-
se a La necesdidad de adwinistrar sus_
Recusnsos Humanos".

FERNANDQ ARTAS GALICIA.
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En la vida industrial moderna, se habla con especial énfasis
de un redescubrimiento del hombre. Tanta atencidn se habja puesto en los e-
lementos materiales y se concedid demasiada importancia a los adelantos tec
nologicos que habia 1legado a olvidarse lo verdaderamente esencial: la acti
vidad humana.

Los expertos en Adninistracion, se han percatado de que si -
no se le reconoce al hombre todo el valor fundamental que le corresponde, -
muy poco sirven las materias primas, las mdauinas las instalaciones. el -
dinero y todos los recursos materiales de que se puede disponer; por ello,-
se dice que se ha hecho un verdadero redescubrimiento.

Las opiniones en este sentido,han 1legado a sostener que to-
da la Administracidn de una organizacidon, es en Gltimo término, la Adminis-
tracion de su personal.
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1= DEFINICIONES Y ANALISIS.

. Diferentes autores han enunciado To que a su propio juicio -

consideran.que es 1a Administracidn de Personal o Administracidn de Recur--

sos Humanos, partiremos de ellas analizando el enfoque que le dan y poste-
riormente conciuiremos con una definicidn propia.

Lic. Samuel Romero Betancourt.

“Administracidn de Recursos Humanos es 1a eficiencia de las_
actividades desarrolladas por los individuos que forman parte de una organi
zacidn, mediante 1a cooperacidn de los mismos, la realizacién de los fines_
persequidos por dicha organizacion".

Fernando Arias Galicia.

"Administracion de Recursos Humanos es el Proceso Administra
tivo aplicado a la conservacidn e incremento de habilidades, esfuerzos, ex-
periencias, conocimientos, actitudes, aptitudes, potencialidades, etc.; en_
e} beneficio de la organizacidon y del pais en general™.

En relacidon a las definiciones anteriores encontramos que el
Lic. Samuel Romero Betancourt en su obra "Administracidn de Personal y su -
Aplicacion Practica en la Empresa Moderna", utiliza los términos: eficien--
cia, viendo al hombre en funcidn a su responsabilidad, habilidad y trabajo;
y cooperacion en funcidn de los derechos, merecimientos y remuneracidn, que
comparado con la definicidn de Arias Galicia en su obra "Administracidn de_
Recursos Humanos", quedan englobados estos dos términos al referirse a las
habilidades, esfuerzos, experiencias, conocimientos, aptitudes, actitudes,_
potencialidades, etc.; se establece en ambos conceptps el objetivo y bene-
ficio perseguido por 1a organizacidn.

Analizando el concepto de Recursos Humanos, daremos una de-
finicion propia desglosando los términos que lo conforman:



59

. Recursos.- Bienes y medios de subsistencia; medios especiales para triunfar
en una empresa; accion’y efecto de recurrir a algo.J '

Humanos, - Perteneciente o relativo al hombre de &1, comportamiento.2
Por consiguiente:

“Recursos Humanod es aecunnin al hombre y a su comportamien-
to pona que una ohganizacifn foghe sus obfetivos”.

Una vez analizadas las definiciones de Administracion de Re-
cursos Humanos, lo que este término a nuestro juicio significa, citaremos -
algunas definiciones acerca de Administracion de Personal.

Lambertine Leonie Comblance,

"Administracién de Personal, es un método para desarrollar -
1as potencialidades de los empleados de manera que su trabajo les de el mi-
ximo de satisfaccion y por ende sus esfuerzos sean mis productivos para la_
organizacidn'.

Edwin B. Flippo.

"Administracion de Personal es el planeamiento, organizaci--
on, direccién y control de 1a consecusién, desarrollo, remuneracion, inte--
gracién, y mantenimiento de las personas con el fin de contribuir a la con-
secysion de los objetivos individuales y sociales de 1a empresa“.

Wendell L. French.

"Administracion de Personal, se refiere al reclutamiento, se
leccidn, desarrollo, direccifn y colocacion de los recursos humanos en Tas_
organizaciones”.

1. Diccionario Manual Sopena; 2 Vols,, Tomo II, pag. 188Q.
2, Ihidem.; Temo I, pag. 1196.
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Kimmerly.
"Administracion de Personal es la implementacion de los re--
cursos humanos (fuerza de trabajo), por y dentro de una empresa”.

Analizando de jgual manera las definiciones anteriores, se -
puede observar que Lambertine mis que una definicion de Personal le concep-
tualiza en una definicidn de Administracidn, ya que utiliza los téminos: _
potencialidad, miximo de esfuerzos, productividad y organizacién. Por otra_
parte, Flippo habla del Proceso Administrativo dentro de Ta Administracidn_
de Personal, sefialando objetivos individuales y sociales. En cambio, French
y Kimmerly se enfocan hacia las funciones que se realizan en el &rea de Per
sonal.

También suele confundirse a la Administracién de Personal --
con Tos términos de: Relaciones Humanas, Relaciones Industriales, Relacio--
nes Laborales, Manejo de Personal, etc., aunque aparentemente son singnimos
se dard el concepto de cada uno de los té@rminos anteriores:

Relaciones Humanas .~Cualquier interaccidn entre dos o mas personas -
constituye una relaciGn humana, no solo dentro -
de una organizacidn, sino en todas part:es.3

Relaciones Industriales .-E1 término gueda relacionado a la organizacidon --
industrial y, evidentemente a organizaciones ban-
carias, gubernamentales, educativas, de benefi:--
cien;:ia, etc., donde se requiere también de Perso
nai.”

Relaciones Laborales .-Se refiere a los aspectos juridicos de 1a Adminis
tracion de Personal, asociado a las relaciones co
lectivas de trabajo, como sinonimo de relaciones_
obrero-patrona]es.5

3. Administracidn de Recursos Humanos; Arias Galicia, Pag. 27
4. lbidem pag. 28
5. Ibidem pag., 28
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Mane jo de,Persor}a] .-.Es.1a utilizacién de las energias humanas, intelec
. o tuales'y fisicas del individuo dentro de una orga-
nizacién, considerando el término “utilizacién" --

como la idea de explotacidn del individuo.®

Por lo expuesto anteriormente, consideramos que la designa--
cidn mis adecuada es: "Administracidn de Personal", debido a que los estu--
dios de la Administracién sefialan que el personal (elemento humano), es el_
comiin denominador de la eficiencia de todos los demis factores {dinero, ma-
teriales, tiempo, etc.), ya que con la ayuda y actitud del persenal, se con
dicionan los resultados que se obtengan en todas las demds Areas Funciona--
les (Produccién, Finanzas, Mercadotecnia y la Administracidn misma).

Considerando la importancia de la Administracion de Personal
debe identificarse con la Administracion propiamente dicha, ya que como fe-
nomeno administrativo tiene elementos comunes con ella, al estar ligada con
las demis Areas Funcionales; sin embargo, cuenta a su vez con caracteristi-
cas, reglas y técnicas completamente especificas. De ahi la necesidad de --
administrar al Personal.

De 10 anterior se desprende que:

Administracién .- "Es La disciplina que e encarga de coordinar 208 recur--
808 técnicos, materiales y humanos para ef Logho de obje-
Livos determinados pon La organizacibn, mediante La apli-
cacdibn de un proceso".

Personas .- "Son individuos que perciben, sdenten, piensan y actuan -
para su propio beneficio y el de Los demds”.

6. Ibidem pag. 28
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Por consiguiente concluimos que:

"Admindstracidn de Personal o8 £a discinlina encargada de --
coordinan e implementar a Los {ndividuos para el Logho de fos objetivos An-
déviduales y de £a organizacibn, tomands como base ef Paoceso Administrati-
vo'".
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2.~ ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

La estructura del! Departamento de Personal, debe ser de ----
acuerdo a Ta magnitud de la organizacién, no sélo debe atender al nimero de
personas sino al nimero de niveles jerdrquicos y complejidad del trabajo. -
Dicho departamento tiene como funcidn principal la de proporcionar personal
idGneo altamente capacitado a la organizacién, para ocupar los diferentes -
puestos vacantes existentes dentro de la misma y con ello lograr mediante -
politicas adecuadas, una midxima eficiencia tanto del personal como de los -
departamentos.

E1 Departamento de Personal consta de una serie de activida-
des que intervienen directamente con el personal y son:

a) Divisidn del Trabajo.

La Divisidn del Trabajo es la separacion y delimitacidn de -
las actividades, con el fin de realizar una tarea con la mayor precisidn, -
eficiencia y el minimo esfuerzo, dando Tugar a Ta especializacion y perfec-
cionamiento en el trabajo. Dentro de la Divisin del Trabajo se encuentran_
los siguientes elementos:

- Jerarquizacion.- E1 Departamento de Personal se encuentra en el tercer --
nivel jerarquico del organigrama dependiendo directamente de la Gerencia_
General, Direccidn General, Presidencia de la Organizacidn o del Gerente_
General, segiin la organizacidn de que se trate (fig. 1 Anexo I1I}; lo ante
rior estd fundamentado por las siguientes razones:

« E1 Departamento de Personal es una de las areas bisicas de importancia_
y nivel dentro de la organizacidn, igua) que las demds.

- Siendo el drea de Personal de suma importancia, no se puede colocar_
a un nivel inferior al de las demds, en el organigrama.

+ E1 @rea de Personal realiza investigaciones estableciendo y coordinando
politicas, estructurando sistemas de evaluacidn de puestos u otras téc-
nicas similares que han de aplicarse a la organizacidn.
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hutoridad.- Se ha discutido mucho sobre-la naturaleza de la autoridad del
Departamento de Personal, por lo que cabe aclarar, que dicha autoridad sg
1o podrd ser lineal sobre los empleados y jefes del propio Departamento -
de Personal, pero no podrd tenerla de ese genéro sobre los demds departa-

mentos a menos que sustituya a los jefes de linea.

Desde nuestro punto de vista, el Departamento de Personal de
be actuar en plan funcional, ya que toma decisiones que son obligatorias a_
los jefes de linea en todos aquellos asuntos que sean exclusivos de la fun-
cidn de Personal. En muchas organizaciones, tedricamente el Departamento de
Personal actiia como "staff", pero ya en la practica se convierte ficilmente
en un Departamento funcional, en cuyo caso deberd definir con toda preci---
sidn los aspectos que mis frecuentemente puedan confundirse, para asignar -
a cada quién las responsabilidades que les correspondan de acuerdo a su pu-
esto.

- Obligaciones.- Las obligaciones que debe cubrir el personal, estdn vincu-
tadas con las cualidades y requisitos que han de 1lenar las personas, en_
base a una especificacién del puesto que vayan a ocupar. Tomandose en cu-
enta a los siguientes aspectos: cualidades intelectuales, morales, socia-
les, fisicas y conocimientos.

- Funciones del Departamento de Personal.- Las actividades que debe reali--
zar e] Departamento de Personal desde nuestro punto de vista son:
Planeacidn de Personal,

Integracién de Personal.

Evaluacion de Personal.

Capacitacién.

Sueldos y Salarios.

Prestaciones y Servicios.

Higiene y Seguridad.

Relaciones Laborales.
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b) Coord!nac1on.

La Coordinacidn es otro de los elementos 1mportantes dentro
de 1a organizacidn; nace de la necesidad de s1ncromzar y armonizar los es-
fuerzos, es decir, que las subfunciones y los resultados se desarroHen e _ _
interrelacionen con facilidad.

La eficacia de cualquier organizacion estd:e r*e'l'acién direc
ta con la Coordinacién misma que se obtiene a través del establec1m1ento --
de lieneas de comunicacién y autoridad fluida,

2.1 E1 Proceso Administrativo en la Administracidn del Personal.

Se ha hablado bastante sobre 12 importancia que tiene el Per
sonal, dentro de 1a organizacién, pero necesitamos conocer la manera en que
se Jogra coordinar e integrar los intereses de la organizacidn con los inte
reses del personal de 1a misma.

Por 1o anterior es necesario utilizar 1a “herramienta” basi-
ca y esencial de una eficiente Administracion: el Proceso Administrativo.

£1 Proceso Administrativo tiene como caracteristica importan
te su flexibilidad, en otras palabras, es adaptable de acuerdo a la situa--
cion, necesidades y caracteristicas que presentan las organizaciones o de--
terminada drea especifica, no habiendo la excepcién en el Area de Personal.

Como se menciond en el Capitulo I, tema 4.3, y para efectos_
del Area de Personal presentamos de acuerdo a nuestro criteric las Etapas -
del Proceso Administrativo aplicadas a esta area, mostrando asi su interre-
lacidn y flexibilidad para su aplicacidn (fig. 2 anexoll).
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3.- FURCIOHES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL .

£1 Departamento de Personal}, a través de técnicas especifi--
cas, pretende lograr que el personal se desarrolle al miximo, alcanzando --
sus fines individuales y mejorando asi sus condiciones de trabajo dentro de
1a organizaciGn. Por Jo cual, es necesaria la aplicacidn de funciones que_
indiscutiblemente corresponde realizar unica y exclusivamente a dicho de--
partamento, siendo las siguientes:

3.1 Planeacion de Personal.

La Planeacion de Personal, es el proceso para determinar las_
necesidades de la fuerza de trabajo y los redios para satisfacer esas nece-
sidades 1levando a cabo los planes de la organizacion; es decir, tener el -
nimero y tipo adecuado de personas en los lugares correctos y asi obtener -
los beneficios maximos, tanto para el personal como para la organizacién.

Dentro de la Planeacidn de Personal tenemos una serie de ele-
mentos que intervienen directamente en ella y son:

a) Objetivos.

E1 objetivo inmediato de la organizacidn al disponer de un_
Departamento de Personal, es contar con el personal adecuado para cada pu-
esto y nivel existente en la organizacion.

Los objetivos que persigue el personal dentro de la organi-
zacion por orden de importancia son:

~ Recibir una remuneracién adecuada.
- Contar con una serie de condiciones adecuadas en su trabajo.

- Recibir un trato acorde a su dignidad humana, por parte de su superior.
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- Que se brinde posibi]idades‘de progresar.

b) Politicas.

Las politicas tienen un cardcter decisivo tratdndose de la -
Administracifn de Personal, La falta de politicas definidas dentro de la or
ganizacidn puede ocasionar dificultades al no preveer las diversas situacio
nes concretas, que podrian presentarse en razbn de la libertad humana, lo ~
que traeria como consecuencia un doble riesgo:

1) Perder el control sohre la manera en que Tos jefes dirigen al personal,-
ya que al no haber politicas, los jefes actuarian de manera distinta pa-
ra alcanzar los objetivos.

2} Que los jefes acudan a los superiores en cada caso concreto. al sentir -
que no cuentan con politicas bien establecidas para aplicar en cada caso.

Algunas politicas son de caracter inprecindible y en general
otras tienen que ser circunstanciales para cada organizacidn y cada tiempo;
es decir, las politicas serdn flexibles en la medida que se pretendan cam--
bios en la organizacién.

¢) Programas.

Una vez estahlecidas las politicas y los objetivos dentro --
del Departamento de Personal, se elaboran programas en donde se fijan prio-
ridades, secuencias y se sincronizan los pasos a seguir para la consecusidn
exitosa de las metas, en donde el factor tiempo debe quedar necesariamente_
incluido.

E1 programa viene a constituir una serie de drdenes que in--
fluyen sobre 1a conducta de los subordinados, tiene la finalidad de cambiar
las actividades de la Planeacidn de Personal de un campo intangible a uno _
tangible operacional.

Como ejemplo de programas tenemos los de Capacitacién, los -
de Presupuestos, etc.. en donde se precisan unidades y costos para la elabo
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racidn deinéminas"en cuanto-al Departamento de Personal; de' igual-manera --
encontramos a.los prondsticos que estdn encaminados, segin los indicios que
se-dan dentro de 1a organizacién, para cambiar factores a futuro.

Los procedimientos, tienen como fin estandarizar los métodos
a modo de obtener un miximo de seguridad y eficiencia en la realizacion de_
las actividades, intentando uniformar 1a conducta de los subordinados, a --
fin de poder predecirla con mayor precision,

d) Investigaciones.

Las investigaciones en el Departamento de Personal, tienen =
como funcidn la de conocer a Tas personas que laboran dentro de la organiza
cidn, asi como el conwcimiento de la existencia del personal necesario para
laborar en la organizacién.

Las investigaciones que se realizan dentro de la organiza---
cidn, estdn encaminadas a anlizar factores, tales como: ausentismo, bajo
rendimiento laboral, posibles jubilaciones, cubrir vacantes, investigar nue
vos métodos de Capacitacidn, etc.

e) Auditoria de Personal.

La Auditoria de Personal, es una herramienta de control, ya_
que por medio de ésta se pueden determinar las medidas correctivas corres--
pondientes a las discrepancias entre lo planeado y o ejecutado,

La auditoria de personal se puede considerar como: "un méto-
do especial o procedimiento que tiene por objetivo revisar y comprobar to--
das las funciones y actividades que en materia de personal se realizan en -
los distintos departamentos, para determinar si se ajustan a los programas_
establecidos y evaluar si se cumplen los objetives y politicas fijados, su-
giriendo en su caso los cambios y mejoras que deben hacerse para el mejor -
cumplimiento de los fines de la Administracign de Personal".7

7. Adminiscracifn de Personal. la. Parte.
Reyes Ponce pag. 223.
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La prictica periédica de Auditorias de Personal ofrecen 10s-
siguientes beneficios. " - :

- Un constante analisis comparativo.

- Obtener elementos objetivos de juicio para sugerir mejoras en las activi-
dades y funciones. :

Detectar las areas criticas y de escasa accion.

- Mejorar el funcicnamiento de la fuerza de trabajo dentro de un organisme_
social.

3.2 Integracidon de Personal.

La Integraci6n de Personal es el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, cuya finalidad es contar con las personas adecuadas_
para el puesto adecuado, que permita loarar un mejor desarrollo de sus ac-
tividades proporcionando asesorias encaminadas a una mejor forma de introdu
cir al nuevo empleado (la integracién hace de personas extrafias a la orga--
nizacion, miembros activos dentro de la misma).

Dentro de las etapas de Integracin de Personal estén:
a) Reclutamiento.

E1 reclutamiento es el acto de atraer gente a la organiza---
cidn, para la posible ocupacion de una vacante. Para ello, se cuenta con ~-
dos fuentes de abastecimiento o medios de reclutamiento:

1) Fuentes Internas.- Es la biisqueda de candidatos dentro de una organiza--
‘cidn. los cuales pueden ser: empleados que laboran dentro de la misma -
buscando ascenso.

2) Fuentes Externas.- Es la birsqueda de candidatos fuera de la organizacidn
en lugares tales como: escuelas, bolsa de trabajo, agencias, sindicatos,
recomendaciones personales, etc.
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Dentro de los medios de reclutamiento tenemos: requisicion -- -°
al sindicato, solicitud oral o escrita, carta o teléfono, periodico, radlo,
televisién, archivo de solicitudes muertas, folletos, etc,

Ventajas y Desventajas del Reclutamiento,

1} El jefe estd familiarizado con sus empleados y sus deficiencias, conside-
rando que el solicitantes externo puede estar mejor capacitado o caso con
trario, en el que no lo considera para asi proteger a sus empleados.

2} El uso de las fuentes internas sirve para impedir despidos o para crear _
oportunidades de promocidn.

3) Puede ser beneficioso para la moral del trabajador.

4) Puede hacer que la organizacién obtenga utilidades por Ya inversidén que _
tiene en el entrenamiento de nuevos empleados.

Poco satisfactorias si no existen individuos disponibles en la organiza--
cidn con calificaciones necesarias para ocupar la vacante.

)
—

6

—

El personal experto contratado del exterior, puede ayudar a reducir las _
ideas anquilosadas en una organizacion aportando nuevas ideas, conocimien
tos y entusiasmo.

7) Mayor costo,

8) Alcanza mayor auditorio.

b) Seleccidn.

Es una serie de etapas especificas que se utilizan para deci--~
dir cudles son los candidatos iddncos a contratar, con potencialidades a un_
bajo costo en el menor tiempo posible.

Dentro de 1a seleccibn se emplea una serie de medios técnicos_
con el fin de hacer vilido el principio de :"el hombre adecuado para el pues
to adecuado", 8 s decir, buscar entre los candidatos los mejores para ----

8. Administracifn de Recursos Eumanos.
Arias Galicia, pag. 256.
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-  cada puesfo ‘de ah1 su 1mportanc1a en crear ]

La se1ecciun de personal suuone‘ , : e 05 pre-
-viu ;- tales como: Ea, e

- Fijacién de politicas claras y eficaces sotre 1a3édmi§i6n_dé pérsonal.
- Contar con analisis de puestos.

- Contar con un medio de requisicion adecuada por parte de los jefes y en _
armonia con las politicas sindicales,

Las etapas gue integran el Proceso de Seleccidn (el Proceso_
de Seleccion es una serie de etapas que deben superar Yos candidatos para _
el logra de su contratacion) son las siquientes:

1} Solicitud de Empleo.- Se utilizan cuando los candidatos ofrecen algunas_
posibilidades para el puesto, de acuerdo con lo estipulado por la organi
zacion: en muchas ocasiones sirve para rechazar candidatos inhdbiles .

La solicitud proporciona un método ranido y sistemdtico para
obtener informacién variada sobre el candidato; por otro lado, deberd ser _
revisada pericdicamente con el fin de eliminar puntos no esenciales o ilega
Tes.

Podemos decir que la solicitud de empleo, es Ja base del Pro
ceso de Seleccion debido a que las demds etapas de) mismo se comprueban con
la informacién obtenida en ella.

2) Entrevista.- La entrevista es una de las herramientas mas valiosas de -~
que dispone el administrador. Tiene como objetivo el de complementar da-
tos del solicitante. Para obtener un resuitado favorable de dicha entre-
vista, se necesita de la habilidad de) administrador, el cual puede uti-
zar el método que mds se apegue a sus necesidades. entre los que encon--
tranae:
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Entrevista no diricida.~ E1 solicitante tiene libertad para expresarse --
por 57 misro y determira el curso de ésta. por lo que el entrevistador, _
rantiene una postura pasiva, es decir, escucha, no discute, no interrumpe
no camtia Ja conversacion abruptamente, hace preguntas y contesta treve--
mente.

Entrevista profunda.- E1 entrevistador hace preguntas que abarcuen distin
tas dreas de la vida del solicitante y lo anira a que conteste con profun
didad, de tal manera, que el entrevistador obtenga informacion necesaria_
que le permita hacer una evaluacidn completa del entrevistado.

Entrevista estandarizada.- E1 entrevistador antes de comenzar la entrevis
ta, prepara un cuestionario en_ donde establece preguntas detalladas y es-
pecificas; posteriormente, al realizar dicha entrevista, clasifica al can
didato, seglin los estdndares que norman al departamento que requiera de_
sus servicios.

Entrevista de grupo.- Se forma una mesa redonda, con los aspirantes a ---

nuestos ejecutivos para discutir sobre algiin tema en general, mientras --
son observados y evaluados por ejecutivos de la misma organizacion.

3) Pruebas.- Las pruebas son necesarias para la seleccién y ubicacion del -

personal. ya que verifican de algin modo las aptitudes y habilidades que
el candidato posee para ocupar el puesto al que se le puede asignar.

Las pruebas que se aplican pueden ser: psicoldaicas, las cua

les valoran la habilidad y la potencialidad del indivicuo para el desarro--
Mo futuro; o bién, de prictica, en donde se comprueban los conocimientos y
experiencias laborales que el candidato a adquirido y que el puesto exice.

4) Investigaciones.- Las investigaciones se realizan para comprobar si los_

datos que el candidati proporciona son veridicos. Estas investigaciones_
se pueden realizar antes o después de haber aceptado al candidato (estu-
dios socioecondmicos).
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Las 1nvest1nac1ones que. se realwzan dentro de una oruanlza-- )
,cxon, son. de var1os tlpOS‘ entre-las que encontramos: o o

- Inveshgacwn'de antecedentes de trabajo.
Zilrvestigacin de ‘antecedentes no penales.

-.lavestigacidn de datos personales y recomendaciones.

5} Exdmen lédico.- E1 examen rnédico, es un recuisito necesario dentro del -
Proceso de Seleccidn, ya que por medio de &1, se puede conocer si el can
didato padece alguna enfermedad¢ grave o contagiosa. Asi mismo, 1lega a -
influir en elementos tales como: calidad y cantidad de produccidn, indi-
ces de ausentismo y puntualidad.

Dentro del Proceso de Seleccifn, se deben tomar en cuenta --
las hatiligedes y aptitudes de los candidatos para un determinado puesto; -
en caso contrario, se le debe considerar potencialmente apto para otro pues
to, o bien, orientarlo hacia el incremento de sus recursos a través de cur-
sos de Capacitacitn,

c) Contratacidn.

Es 1a formalizacidn de la relacidn de trabajo entre patron y
obrero, mediante la firma de un documento denominado “contrato", en el cual
el individuo se obliga a prestar sus servicios a cambio de percibir un suel
do, satario u honorario.

Dicho contrato presenta ias siguientes modalidades (art. 35_
L.F.T.).

1) Contrato por obra determinada.- L5 cuando la prestacion de servicios, es
td sujeta al tiempo que dure la obra.

2) Contrato por tiempo determinado.- Es cuando se conoce el tiempo de dura-
cidn de 1a relacion de trabajo.
3) Contrato por tiempo indeterminado.- £s cuando el trabajo es continuo y -

no se especifica la duracion del mismo.
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Contenidoe de un Contrato de Trabajo,

1) Encabezado.~- Incluye el tipo de zontrato.de aue se trata y el norhre de.
las comparecientes.

2) Declaraciones.- Se establece la naturaleza del negocio; el motivo, Ta --
causa y necesidad del trabajo, asi como servicio o servicios requeridos.

3) Cladsulas.- Que pueden ser lecales, como por ejemplo: i
Nombre, nacionalidad. sexo, estado civil, domicilic del trabajador y del’
patrén.

Tino o forma del contrato.

Servicio 0 servicios que deban prestarse, lTugar y tiempo de trabajo,.vaca.
ciones, etc.. o

-

administrativas, como son:

Cuotas de procuccion.

Ot1iocaciones del trabajador de afianzar su manejo.
- Obligacion del sigile, etc.

4) Firmas.- Incluye el nombre del trabajador y del patrdn.

Por 1timo tenemos que el Contrato Colectivo de Trabajo es:
" Un convenio celetrado, entre uno o varios sindicatos de trabajadores y u-
no o varios patrones, 0 uno o varios sindicatos de patrones, con el objeti-
vo de establecer las condiciones segin las cuales debe presentarse el traba

jo en una o mis empresas o establecimientos ".9

9. ley Federal del Trabajo. Art. 386.
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d) Induccidn.

£s la integracién del nuevo ernleado o tratajador a la orga-
nizacion, al cual se le debe indicar las normas, politicas, procedimientos.
y costumbres de la misma prara fomentar en é1 la securidad. apeye y adapta-
cion al nuevo medio. Entre la jnformacidn que se le puede pronorcionar, es-
ti la idea general de la organizacibn en la que laborara. asi como de Tas_
prestaciones a las cuales tendrd derecho,

En 1a induccidn del nuevo empleado al puesto que le ha sido_
asignado, $e sugiere llevar a cabo las siguientes actividades:

- Reunion con el personal de nuevo ingreso, el primer dia de trabajo, asi _
mismo, con el que habri de ser su jefe inmediato.

Informacion y explicacién, sobre el contenido del Manual de Bienvenida, _
en el cual se abarcan los siguientes aspectos:

. Historia de la organizacion.

. Objetivos de la organizacion.

. Horarios, dias de pago. ete..

. Articulos que produce o servicios aue presta.
. Estructura de la crganizacién.

Politicas de personal,

Prestaciones y servicios (comedor, vales, etc.)..

Reglamento interior de trabajo.

Sistema de quejas y sugerencias.

Informacidn general.

s

Evaluacidn de Ta informaci6n del punto anterior.

Visita a la planta o instalaciones.

Presentacidn ante representantes sindicales (en caso de que los haya).

Presentacion con el personal de la organizacidn.

Informacidn otoraada por el gerente del drea. departamento o seccidn, o -
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supervisor de drea.
- Presentacién con los miembros del mismo denartamento,

- Inforriacidn acerca de los detalles para la elaboracifn dg1~trabajo.‘

- Entrevista de ajuste. B
NOTA: Todos los miembros de la organizacién, deberdn intervenir-en.la induc
¢ion del nuevo empleado. : B

3.3 Evaluacién de Personal.

Es la técnica que evalia la eficiencia, productividad, rendi
miento glotal del empleado en el ejercicio de un afo. Su importancia radica
en que:

1) Mejora las condiciones del Departamente de Personal. sobre compensacio--
nes , colocaciones, capacitacién, desarrollo, orientacion de carreras, -
actividades de desarrollo, proceso de obtencién de trabajadores, disefio_
de enpleos y desafios externos.

2) Posibilita la retroalimentacion que reciben los empleados sobre su desem
pefio, indicdndoles sus deficiencias.

3) Verifica el controi sobre el deserpefic de los empleados y el Departamen-
to de Personal.

Objetivos:
1) Da a los empleados retroalimentacidn acerca de su desempefio.

2) Sirve de base, para un camhio de actitud; con el fin de lograr practicas
mas eficaces de trabajo. Es decir concientizar a la gente, hacerle ver _
sus errores y sus fallas.

3) Ofrece los elementos necesarios para el otorgamiento de compensaciones -
(no sueldos), promociones y aumentos de sueldo.

El fracaso o éxito de la Evaluacidn del Desempefio en una ---
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organizacién, depende de una filosofia. sobre Ja cual se establecen las ac-
titudes del personal gerencial y de supervision hacia é1.

La mayoria de las evaluaciones, estan hechas en una forma _
casual y no sistematica, dindole poca consideracion a los elementos impor--
tantes cormprendidos en el proceso de evaluacion. Les proaramas formales de_
evaluacion deben contar con objetivos claramente enunciados y con un siste-
ma bien orcanizado para alcanzarlos. Entre los pasos necesarios con cue de-
be contar un proorama de evaluacidn encontramos:

1

~—

Formular los requisitos de desempefio, es decir. determinar lo bien que -
se espera que el empleado desempefe sus funciones.

~n
— o~

Discutir los recuisitos de desmnefo con el emnleado y ajustarlos.

w

Coservar lo que estd haciendo el subordinado.

£
~—

Evaluar su deserpefio, comparandolo con los requisitos,

wn
-~

Comentar la evaluacion con el empleado.

o
—

Tomar la accifn adecuada.

Es de suma importancia que todo tipo de organizacidn cuente_
con programas de evaluacidn, dentro de sus sistemas de Administracién de --
Personal, ya que dichos proaramas contribuyen en cierto grado a mejorar el_
progreso y desarroilo del personal y, a su vez, permite conocer Tas necesi-
dades de Capacitacidn; asi como las deficiencias en el Proceso de Seleccign
de Personal y en algunos casos a la determinacidn del salario.

Métodos de Evaluacidn.

Los métodos de evaluacién cuantifican la conducta del perso-
nal, asi como la cantidad y calidad de su trabajo. responsabilidad, conoci
mientos, sentido de colaboracidn. etc., es decir, evalia los atributos del_
personal en su papel de trabajador.

Para evaluar al personal, existen diversos métodos que va---
rian en calidad, precisidén. complejidad etc., entre los cuales se encuen--
tran:
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"atodo Crafico.- Cada cualidad o caracteristica a calificar se renresen--
ta mediante uma linea o escala en la cue se indica el grado {alto o Fajo)
hasta el cual se considera al individuo.

Método de Lista de Comparacidn.- E1 calificador marca anuellas declara--~
ciones incluidas en una Tista, que considera adecuasdas al conportamients
del individuo a su desempefio.

ilBtodo de Comparaciones por Parejas.- Implica comparar a cada individuo_
con todos los demds del grupo.

atodo de Rangos.- En este método se colocan a los empleados en un orden
que va desde el mejor hasta el peor.

“étodo de Seleccidon Forzada.- Se indica mediante una sefial aquellas de--

claraciones que mejor describan al individuo que estd siendo calificado.

I'étodo de Incidente Critico.- Comprende la identificacidn, clasificacion
y registre de los incidentes criticos en la conducta del personal.

i{atodo del Estudio de Campo.- Un representante del Departamento de Parsp
nal se dirice al lugar de trabajo del supervisor, para obtener informa--
cibén a cerca de las funciones de cada empleado.

Método de Evaluacidn de Grupo.- Un grupo de gerentes o supervisores se _
reunen para discutir sobre la evaluacidn del empleado.

3.4 Capacitacidn.

La instruccion o ensefianza que se proporciona al personal de

una organizacion para su desarrollo profesional se divide en:

a) Adiestramiento.- Ayudar al personal para que adquiera o ejerza una “ha-

bilidad o destreza"“.

b) Capacitacidn.- Es la ayuda que se proporciona para que el personal de _

una organizacién, perfeccione, domine, amplie técnicamente y desarrolle
con destreza o habilidad un trabajo o funcidn. Proporcionando también _



de conocimientos fundamentalmente de caracter intelectual.

En otras palabras, Adiestrar es proporcionar los conocimien-
tos* practicos y tedricos, para que un trabajador conozca como realizar las -
labores en un grado elemental, mientras que Capacitar significa perfeccio--
nar, es decir, un grade superior al adiestramiento; por tanto, para capaci-
tar es necesario adiestrar previamente.

E1 principal objetivo que mueve a la organizacidn a estable
cer cursos de Capacitacidn a su personal, no es solamente proporcionar mayo
res conocimientos, sino lograr que el trabajo se realice con mayor eficien-
cia y al menor costo.

£s importante hacer notar, que siempre existe la necesidad -
de una constante Capacitacifn, a causa de los cambios en las técnicas de --
trabajo y en las modificaciones a los sistemas de orgapizacibn.

NOTA: Sobre este tema, se hablard mis a fondo en el Capitulo III.

3.5 Sueldos y Salarios.

Es el conjunto de normas y procedimientos, que tratan de es--
tablecer o mantener estructuras de salarios equitativos y justos en la orga

nizacidn, tienen que estar en relacidn a los sueldos devengados y puestos -

similares.

Sueldo .- Es 1a remuneracidn por mes o quincena a empleados administrati
vos, empresarios o personal de oficina.

Salario .- Es la retribucidn que se paga a intervalos de una semana, a --

los trabajadores manuales.

ACERNE T 1
SALR ur wh BEECA

4
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Honorarijos.- Es el page por servicios profesionales prestados eventualmente

Los sueldos y salarios deben ser producto de 1a mejor utili-
2acién de los recursos de 1a organizacidn, para que logren un mayor poder -
adquisitivo, sin afectar a los intereses de la misma, del plblico consumi--
dor y del propio trabajador.

Formas de Pago.

1) Por tiempo.- Donde el trabajador o empleado, recibe un salario en rela--
cién al tiempo laborado, es decir, se le paga una cuota fija por hora, -
dia, semana o quincena.

2) Por Produccién.- Llamado también a destajo o por trabajo, en su forma --
mas simple, el pago de una cuota por unidad producida.

Las técnicas que se emplean para designar el sueldo, salario
u honorarios son: el Andlisis de Puestos, Valuacién de Puestos y Califica--
cidn de Méritos, cuya finalidad es la de asignar un valor a un puesto, en -
funcidn a ciertos factores:

- Conocimiento o escolaridad.
1} Capacidad - Experiencia.
- Criterio o iniciativa

- Fisico.
2) Esfuerzo - Mental.
- Visual.

- Apariencia y presentacion.

3) Condicianes ‘de Trabajo - Necesidad de Viajar.
- Riesgos.
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- Trato al plblico.”
. - Ejecucion ¢e‘trabaju.
4) Responsabsi Hdad £ - Confidengialidad:”
B - Supervisién,
- Bienes y valores (equipo}.

Técnicas para determinar Sueldos y Salarios.
3) Andlisis de Puestos.

£l Andlisis de Puestos, responde a la necesidad de la organi
zacion para realizar eficazmente 1as actividades a desarrollar en la misma,
siendo necesaric conocer "lo que cada trabajador va a hacer y las aptitudes

que se requieren para hacerlo bien".10

Los objetivos primordiales de esta técnica son:

Mejorar los sistemas de trabajo.

- Delimitar funciones y responsabilidades.

Evitar fugas de autoridad-responsabilidad.
- Fundamentar programas de Capacitacidn.
- Retribuir adecuadamente al personal.

- Mejorar 1a seleccién de personal.

Contenido de un Andlisis de Puestos.

- Descripcidn de Puestos.- Esta Descripcion de Puestos puede ser:
* Descripcion Gendrica.
- Descripcidn Especifica.

- Especificacidn del puesto.- Son los requisitos que debe satisfacer el per
sonal para desempefiar el puesto:

10. Administracidn de Recursos Himanos. Arias Galicia.
Pag. 174.
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. Escolaridad y conocimientos.

. Requisitos fisicos, mentales, legales y de persona]idad{,_
. Esfuerzos. 7 .

. Responsahilidad,

. Condiciones de trabajo.

Para la realizacidn del Andlisis de Puestos, normalmente se_
utilizan cuestinnarios y entrevistas estandarizadas. mismas que se comple--
mentan con observaciones,

NOTA: Sobre este tema se hablard mds a fondo en el Capitulo 1V, incise 5.1

b) Valuacidn de Puestos.

La Valuacion de Puestos es "un sistema técnico para determi-
nar el valor de cada puesto, en relacion con los demas de una organizacidn,
a fin de lograr la correcta organizacién y retribucidn del persona]".ll Se
utiliza para determinar los factores reauerides en la ejecucidn de una ta--
rea, y para fijar salarios equitativos a las personas asignadas para su ela
boracidn. Su objetivo es clasificar los sueldos y salarios de acuerdo a la_
naturaleza del trabajo, ésto es "a trabajos similares, corresponderdn sala-
rios similares".1?

La técnica de Yaluacion de Puestos, conlriliuye a evitar los_
problemas sociales, legales y econdmicos que plantean los salarios. La va--
luacion puede realizarse por cualquiera de los siguientes métodos:

- Cualitativos .- Método subjetivo basado en el buen juicio y criterio de -
quién los formula, siendc los siguientes:

. Método de alimeamiento.
. Método de escala o grados predeterminados.

- Cuantitativos.- Basado en juicios personales. pero en mayor escala.

11, Curso de Relaciones Industriales. Reves Ponce. Pag. 140.
12, Ibidem, pag. 142,
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. Hétodo de comparacin de factores.

. Método de valuacién de puntos,

c} Calificacién de Méritos.

La Calificacidn de Méritos es una técnica especifica referi-
da a una serie de factores o caracteristicas, que apuntan mis directamente
a la calidad del trabajador; es de¢ir, lo evalia sobre los atributos que --
presenta en su papel de trabajador o en el desempefio de un puesto y son Tos
sioyientes: criterio, infciativa. previsidn, cantidad y calidad del trabaje
responsabilidad. entusiasmo, conocimientos, sentido de colaboracidn, ete.

Los méritos que analiza esta técnica son calificativos en la
realizacidn de un trabajo; esto hace del indoviduo un buen trabajador o un_
trabajador deficiente, independientemente de lo que valga como persona en -
otros circulos de su vida.

La Calificacién de Méritos. se auxilia de diversos métodos -
que permiten evaluar por separado en un periodo preciso y con mayor objeti-
vidad, las cualidades del trabajador que influyen en sus labores.

Méatodes de Calificacidn de Méritos,

La aplicacién de un métoda en particular depende de la situa
cidn especifica, pudiendo utilizarse mds un método que otro, segiin 1a naty
raleza del trabajo que se guiera valorar. ia combinacion propia o adecuada_
depende de la importancia de la unidad. de la necesidad de simplicidad en -
el Proceso, de 1a experiencia personal y conocimiento disponible para tal -
valuacidn.

Cada método tiene sus ventajas y desventajas en términos de
tiempo, costos y complejidad. Se recomienda por su importancia, que la va--
luacion sea realizada por personal compatente; sin embargo los ejecutives -
deben entender el cdmo y el porqué de dichos métados, para que con tal cono
cimiento pueda tomar mejores decisiones al seleccionar, transferir y promo-
ver personal, mejorar las relaciones entre ellos y los subordinados aumen--
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tando la‘siti'sfacc-ién de dstos ‘d1timos. -

- Entre los Métodos de Calificacién de Méritos encontramos:

- Alineamiento

Método dg_ - Comparacifn por pares.
Comparacisn - Distribucidn forzosa.
Método de - Escalas c?nt1nu?s.

Calificacion de Esacalas - Escalas discontinuas.

=i MBritos

L Método de - Listas chacables ponderadas
Lista de . .
Comprobacién ~ Listas checables de preferencias.

Andlisis dela
Ejecucidn del
Trabajo.

3.6 Prestaciones y Servicios.

Son aquelios bienes, instalaciones, facilidades o activida--
des que proporciona la organizacion a sus trabajadores o empleados, ademis_
de 10 estrictamente debido por su labor,con el fin de lograr que obtengan -
un beneficio ligado de algin modo con su trabajo.

Prestaciones.- Aportaciones financieras con las que la organizacidn, incre-
menta indirectamente el monto que por concepto de salario --
percibe el trabajador o empleado.

Servicios .- Son todas aquellas actividades costeadas por la organizacién
que proporcionan una ayuda o beneficio de indole material o_
social a los empleados.
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Las prestaciones ‘se-dividen en:
a) dinero. T el
b) Especie.

¢) Facilidades, actividades o servicios.

Las prestaciones que otorgan algunas organizaciones en forma
adicional a las establecidas por la Ley, son miltiples y variadas. Su ampli
tud varia dependiendo de las politicas, programas, capacidad econémica de -
1a organizacidn con base en las necesidades de los trabajadores.

3.7 Higiéne y Seguridad.

Es una obligacion moral para el patrdon, preccuparse por la
salud integral de los miembros de su organizacion, asi como por la protec--
cidn contra accidentes de trabajo.

A continuacidn presentamos las definiciones de Higiene y ---
Seguridad:

Higiene .- Es el conjunto de conocimientos y técnicas dedicadas a recono-
cer, evaluar y controlar, aquellos factores del ambiente psico
16gicos o tensionales, que provienen del trabajo y que pueden_
causar enfermedades o deteriorar la salud.

Seguridad .- Es el conjunto de conecimientos técnicos y su aplicacidn para_
1a reduccifn, control y eliminacién de accidentes en el traba-
jo, por medio de sus causas. Se encarga igualmente de las re--
glas tendientes a evitar este tipo de accidentes.

Es importante reconocer que la salud, es un recurso con que_
cuantan los miembros de la organizacidn, ya que sin ésta carecerian d2 e---

nergia para el trabajo; lo cual se ve reflejado en los siguientes aspectos:
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- Produccion baja.

- Ingresos bajos.

- Malas condiciones higiénicas.
- Alimentacidn mal equilibrada.
- Educacion deficiente.

- Enfermedades.

Ausencias de trabajo.

De lo anterior se deduce que, las enfermedades producen au--
sencias en el trabajo, 1o cual implica una disminucién en la produccion. --
Las enfermedades repercuten en forma negativa en el desarrollo integral (e-
condmico, social, cultural, etc.), de la organizacidn en las siguientes for
mas:

a) Produccidn.- Principalmente por dos causas: ausentismo (costo de-lo que
no se produce) y falta de energia (apatia) que conduce a uma baja produc
cidn,

b) Mortalidad.- Resta personas a la organizacion y puede significar la pér-
dida de muchos talentos de todo tipo.

¢} Gastos.- Impide dedicar sumas a otros fines.

HOTA: La reglamentacidn de Higiene y Seguridad 8l igual que el empleo de --
técnicas para fomentarlas, se van a establecer dependiendo de 1a orga
nizacion de que se trate.

3.8 Relaciones Laborates.
Las retaciones laborales se dan cuando se establecen las ---

clausulas del contrato de trabajo, tanto del patrén como del trabajador; es
decir, es un verdadero negocio juridico en que se discuten las estipulacio-
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nes, las cuales tienen plena validez cuando en allas'.no exista renuncia ----
presente o futura de 10s derechos minimos del trabajador contenidos en'la -
Constitucidn, en la propia ley o en 1s fuentes de derecho que sean aplica--

bles. '

'

Terminacién de las Relaciones de Trabajo,

a) Jubilacién.- Cuando el empleado deja de prestar sus servicios en la orga
nizaci6n por haber alcanzado cierta edad y desea dejar de trabajar.

b) Por renuncia.- Cuando el trabajador sale voluntariamente de la organiza-
cidn.

c¢) Por terminacidn de contrato.- Cuando por mutuo acverdo se firmd por tiem
po u obra determinada, de acuerdo a las modalidades legales respectivas_
del contrato.

d) Por muerte.- Cuando una de las dos partes fallece.

e) Por incapacidad.- Cuando una de las dos partes estd incapacitada fisica_
o mentalmente.

f)} Por caso fortuito o fuerza mayor.- Situaciones no imputables al patrén,
por ser incosteables y notoria la explotacidn; por agotarse la materia -
prima, objeto de una industria extractiva y por el concurso o la quiebra
legalmente declarada.

—

Por rescision de contrato.- Cuando el empleado ha incurrido en algunas -
de las causas de rescision, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo --
(art. 47), Ya organizacién puede rescindir sin responsabiiidad, el con--

9

trato de trabajo; o bien. cuando la organizacidn comete algln acto que -
de acuerdo con 1a L.F.T. puede ser causa de que el trabajador rescinda -
el contrato de trabajo (art.51) en cuyo caso, la organizacifn estara ---
obligada a pagar la indemnizacifn correspondiente.



CAPLTULO III

CAPACTTIACTION

" Tomad de todos de actterdo con sus ha-
bilidades y dadles a todos de acuerdo
con sus necedidades “.

LOUTS BLANC.
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CAPACITACION

En la sociedad actual, la Capacitacidn es considerada como -
una forma extraescolar de aprendizaje, necesaria para e) desarrollo de la -
economia nacional.

Los trabajadores mexicanos no cuentan con una base técnica -
que les permita progresar en forma sistemitica; por lo que la Capacitacidn_
debe formar cuadros catificados para responder a los requerimientos del ---
avance tecnoldgico y con @sto elevar la Productividad.

La Capacitacidn es concebida como una respuesta a la falta -
de personal calificado, al creciente y acelerado proceso del los cambios or
ganizacionales, a la necesidad de contar con personal preparado y al impe--
rante reto que tiene el hombre como tal y como ser social.

Desde el punto de vista econémico, la Capacitacidn es consi-
derada como un bien auténomo, gracias al cual el individuo adquiere los co-
nocimientos necesarios para elevar su nivel de vida y su Productividad.

Desde el punto de vista social, la Capacitacidon se ve como -
un instrumento por medio del cual, el individuo puede obtener una mejor po-
sicidén laboral y aumentar su prestigioc social.

La Capacitacion, en consecuencia, no es de una séla organiza
cidn y tampoco puede ser puramente mecanica, sino que comprende aspectos de
habilidad y aspectos psicosociales.
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1:-+DEFINICIONES Y-ANALISIS:

Diferentes autores han enunciade lo que 2 su propio juicio -:
consideran lo que es 1a Capacitacién, partiremos de ellos analizando el en-
foque que le dan y posteriormente concluiremos con una definicidn propia.

Fernando Arias Galicia.
"Capacitacion es la adquisicidn de conocimientos orincipal--
mente de caracter técnico, cientifico y administrative’.

Isaac Guzmén Yaldivia.

"Capacitacion es proporcionar conocimientos sobre todo en --
los aspectos técnicos del trabajo; en esta virtud, la Capacitacifn se impar
te a empleados, ejecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un
aspecto intelectual bastante importante".

L.A.E. Rodriguez Gasca y L.A.E. Zepeda Gdlvez.

"Capacitacion es toda clase de ensefianzas que se da con fi--
nes de preparar a trabajadores y empleados, convirtiendo sus aptitudes inna
tas en capacidades para un puesto u oficio”.

"Capacitacion es la actividad que lleva a cabo una organiza-
cidn, encaminada a proporcionar al personal los conocimientos necesarios pa
ra mejorar el desempefio del puesto que 1o origina; principalmente en el as-
pecto intelectual para dar mejores actitudes y madurez a aquél".

William Mc. Gehee.

“Capacitacion comprende las actividades, que van desde una -
sencilla habilidad motriz hasta el desarrollo de un conocimiento técnico --
complejo, la inculcacidn de aptitudes administrativas muy elaboradas y la -
evolucidn de actitudes referentes a problemas sociales complicados y discu-
tibles".
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Mc.Gehee y Thayer.

"Capacitacidn es el conjunto de procedimientos formales que_
una empresa utiliza para facilitar el aprendizaje de sus empleados, de for-
ma que su conducta resultante contribuya a la consecusidn de los objetivos_
de la empresa".

U.C.E.C.A.

"Capacitacién es el proceso mediante el cual se 1leva a cabo
una serie sistematizada de actividades encaminadas a proporcionar conoci---
mientos, desarrollar babilidades y mejorar actitudes en los trabajadores, -
con el propdsito de conjugar por una parte la realizacidn individual que se
reflejard en ascensos, dentro de 1a jerarquia de la organizacién, con el --
correlativo mejoramiento, y por la otra, con la consecusion de los objeti--
vos de 1a (a_mpresa”.“1

Analizando las definiciones anteriores, se cbserva que todos
los autores mencionados coinciden en los siguientes téminos: conocimientos
habilidades, actitudes, aptitudes; por lo que se resume a la Capacitacidn -
en: "proporcionar los conocimientos y habilidades de cardcter técnico e in_
telectual, para mejorar actitudes y aptitudes del personal dentro de la or-
ganizacién®.

Por consiguiente, desde nuestro punto de vista:

"Capac.itacion es ef proceso mediante el cuaf, el personal ad_
quiene conocimientos de tipo téecnico, que Le permiten desarrollar y perfec--
clonan sus habilidades, aptitudes y actitudes para Lograr su fonmacién inte-
gral que responda a Las exigencias de un puesto de trabajo especifdco, ¢ asd
incrementan Lo Productividad’ .

1. Guia Técnica para la Formulacidn de Planes y Programas de Capacitacidn y
Adiestramiento en las Empresas, Pag. 4.
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Existe gran confusidn en los vocablos de Capacitacidn, Adies
tramiento, Entrenamiento, etc., porque todes ellos de algin modo se refie--
ren a 1a adquisicion de conocimientos o habilidades para el beneficio del -
individuo y principalmente pra beneficiar a la organizacidn.

Como se puede apreciar en las organizaciones mexicanas se --
adopta cualquiera de estos términos para decir que se estd instruyendo al -
trabajador en 1a realizacién de sus tareas. Por esta razdn a continuacidn -
se presenta un cuadro donde se engloban estos términos por orden de impor--
tancia y posteriormente se dardn las definiciones” de cada uno de ellos, --
asi como sus diferencias y semejanzas:

Capacitacidn
- Entrenamiento
- Adiestramiento
CULTURA € - Educacion <
- Temperamento
- Desarrollo - Personalidad
- Caracter

Cultura .- Es todo aquello que el hombre ha creado o descubierto, compren
diendo los conocimientos y la tecnologia, asi como 1o artisti-
co, el sentimiento humanistico, las costumbres y los hibitos.

Educacidn .- Es la adquisicidn intelectual por parte de un individuo, de --
los bienes culturales que 1o rodean, o sea, los aspectos tecni
cos, cientificos, artisticos, humanisticos, asi como los uten-
silios, Tas herramientas y las técnicas para usarlas.

Entrenamiento.- Prepararse para un esfuerzo fisico o mental, para desempe--
fiar una labor,

* L.A.E. Rodolfo Espinosa (definiciones)
Notas inéditas de clase.
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Capacitacidn .- Adquisicién de conocimientos principalmente de cardcter -~
técnico, cientifico y administrativo.

Adiestramiento,- Proporcionar destreza en una habilidad adouirida, casi ---
siempre mediante una prictica mas o menos prolongada de --
trabajo de cardcter muscular o motriz,

Desarrollo .- Formacién de la personalidad (cardcter, hdbitos, educacidn
de 1a voluntad, cultivo de 1a inteligencia. etc.).

Personalidad .- Es el cardcter mis el temperamento de un individuo.

Temperamento .- Es todo aquello con 1o que nacemos.

Caricter .~ Todo lo que se adquiere por experiencias a través del tiem
po.

Semejanzas.

Los términos anteriores coinciden, como ya se menciond ante-
riormente, en dar conocimientos al individuo y asi poder cambiar sus actitu
des y hibitos dentro de una sociedad.

Diferencias.

5610 se puede notar la diferencia en la forma en que se apli
ca, ya que unos se dan en lo intelectual; otros en aspectos manuales; alou-
nos en forma de desgaste fisico, etc. Pero todos ellos encaminados a la su-
peracion del individuo.



2.- ASPECTOS LEGALES.

El articuio 123 de la Constitucidn Mexicana de 1917 es uno_
de los textos mas importantes y admirables del Derecho Positivo Mexicano._
En &1 se apoya la Tegislacidn laboral, que recoge el designio tutelar de --
los trabajadores querido por Ta Revolucion Mexicana y objetivado en ague--
11a elevada norma. Del mismo precepto se desprenden otros conjuntos de dis-
posiciones, esencialmente vinculados a la Ley Federal del Trabajo, que ----
brinda soporte a las instituciones tan sdlidas y trascendentales como el --
Instituto Mexicano del Seguro Social, el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado y el Instituto del Fondo Nacional -
de la Vivienda para los Trabajadores.

Como instrumento de la politica laboral del Gobierno de la -
Repiiblica, surgid de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, que hoy_
en dia posee, en sustancia, una doble misién: por una parte conciliar inte-
reses diversos y a menudo contrapuestos, y por la otra, participar en el --
disefio y la ejecucion de programas fundamentales para el desarrollo pleno_
entre los que figuran destacadamente 1os correspondientes a empteo, Capaci-
tacion y Productividad.

Las determinaciones y disposiciones legales se encuentran en
los articulos 123 Constitucional y 153 de la Ley Federal del Trabajo, con--
forman un sistema con una serie de elementos interactuales, gue en su juego
de integracidn permiten que el trabajador sea objeto de una deteccion de --
necesidades de formacion, participantes en las actividades de Capacitacion_
o adiestramiento, nerecedor de la certificacidon correspondiente y en su ---
caso, a 1a promocidn escalafonaria en los tefminos del art, 159 de la L.F.T_

EY sistema de formacién profesional en México, aparece con -
tres caracteristicas fundamentales: participativo flexible y totalizador._
La primera, a virtud de que involucra a los factores de produccion en todo_
el Procesc de fapacitacidn que se desarrolla en el seno de la organizacion.
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1a 'segunda, porque 1a ley ofrece alternativas respecto a los métodos y pro-
cedimientos que pueden implantarse en cada centro de trabajo para proper-
cionar Capacitacidn y Adiestramiento; y la tercera, porque el sistema abar-
ca toda la poblacidn trabajadora del pais.

E1 caracter participativo del Sistema Mexicano de Capacita--
cion y Adiestramiento es la nota distintiva del mismo y lo que realza a ni-
vel internacional, ademis de que la participacidn es la base para la regula
cidn especifica de la forma y términos en que los trabajadores disfrutardn_
este derecho. En tal virtud, dentro del contrato colectivo de trabajo, debe
establecerse cuando menos:

1) E1 compromiso de las partes de formular de comin acuerdo ! Plan y Pro--
grama de Capacitacién y Adiestramiento (art. 153-A).

2) E1 o los lugares en donde se impartird la Capacitacidn y Adiestramiento
(art. 153-B).

3) E1 tipo de instructores que impartiran los cursos o eventos {art. 153-B).

-~

4) E1 sefalamiento o alcance que contendrd el Plan y Programa de Capacita--
cibn; si éste comprende un establecimiento especifico a toda la organiza
cion o si el mismo formard parte del plan comiin, que para su rama indus--
trial o actividad econdmica elaboren dos o mis organizaciones (art. ----
153-D).

5) E1 horario en que se proporcionard la Capacitacién y el Adiestramiento a
Tos trabajadores.
6) La vigencia de los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento,_

sin ser éste mayor de cuatro afos.

7) E1 procedimiento de seleccion, a través del cual se establecera el orden
en que serdn capacitados 1os trabajadores de un mismo puesto y categoria.

8

~—

E1 procedimiento conforme el cual se capacitard y adiestrard a quienes -
vayan a ingresar a la organizacidn.

9) Forma y términos en que desempefiard sus servicios el trabajor de nuevo -
ingreso, durante el tiempo enque se le proporcione Capacitacidn.



~10) Ngmero de-representantes ante la Comisidn Mixta de Capacitacidn v Adies
tramiento. e - e :

11) Duracién en el carge de Jos representantes anté 1a Comision Mixta de Ca =
pacitacidn v Adiestramiento {Criterios Oficiales). : o

12) Nimero de Comisiones o Subcomisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestra-
mianto que se integren en las organizaciones o establecimientos.

13) Las bases de funcionamiento conforme a los cuales desarrollardn sus ac-
tividades Ja o las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento.

Lo anterior significa que no es suficiente que el contrato -
colectivo de trabajo haga referencia exclusivamente al recomocimiento del -
patrdn, a su obligacidn de Capacitacidn, puesto que 1a ley ya lo contempla;
sino que es importante que las clalGsulas refiejen los aspectos relevantes -
de los compromisos que se danm las partes en ests materia, Jo que redundard_
en beneficios de los propios sectores y fundamentalmente de los trabajado---
res al concretarse la forma en que disfrutardn de sus derechos a la Capaci-
tacion y a) Adiestramiento.

NOTA: Para ampliacion del tema, ver Anexo III, art. 153-M y art. 391 frac.-
VILVIIT y X1,
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3.~ CAPACITACION DENTRO UE LA ORGANIZACION (COMQ SISTEMA}.

En México la obligacién que tienen los patrones para capaci-
tar a su personal, es exactamente igual para todas las organizaciones, sin_
que influya la rama de actividad econfmica, y el tamafio. E1 hecho de que --
1as organizaciones cuenten con la posihilidad de presentar los Planes y Pro
gramas de Capacitacion, de manera conjunta, ya sea para toda una rama indus
trial o para un grupo de organizaciones, no modifican de manera alguna di--
cha obligacidn.

En consecuencia la organizacion tiene que capacitar a todo -
el personal en los términos que ha definido Ta Ley Federal de) Trabajo (ver
tema 2 de este capitulo).

3.1 Definiciones y Caracteristicas de la Qrganizacion.

Como se ha mencionado, en el primer capitulo, la Administra-
cidn se da en todo tipo de organismos sociales, considerando a 1a organiza-
cidon como un grupo de personas que aportan cierto capital para el logro de_
olbjetivos determinados.

Son pocos los autores que han definido a ta empresa y muy -«
pocos ain los que hablan de Ta misma con el término de organizacion. Pero -
es necesario ver a la empresa como un organismo que es importante dentro de
la sociedad, ya que es donde se dan las relaciones humanas, generandose el_
trabajo y por consiguiente empleos; produce bienes y servicios para la po--
blacidn v 1lega a la vez a generar riqueza.

A continuacion se daran las definiciones de empresa y de or-
ganizacion como tal.
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José Antonio Ferndndez Arena. )

“Empresa es la entidad socicecondmica constituida legalmente
que tiene por objeto elaborar productos o proporcionar servicios, obtenien-
do justas retribuciones, a fin de lograr la satisfacccidn de necesidades de
un grupo social y que valiéndose de una adecuada Administracidn puede alcan
zar los objetivos para lo que fué constituida".

Isaac Guzmin Valdivia.

“Empresa unidad econdmico-secial en la que el capital de tra
bajo y la direccion se coordinan para lograr una produccion que responda a_
Tos requerimientos del medio humano y de 1a propia empresa®™.

Agustin Reyes Ponce.

"Empresa es 1a que se integra por bienes materiales, hombres
y sistemas que pueden estuiiarse desde diversos aspectos: econdmico, juridi
co, administrative, sociolégico, etc.".

Definicidn General.
"Empresa es la entidad sociceconomica productora de bienes_
y/o servicios".

Otto R. Schnutenhaus.

“Organizacidén es 1a configuracifn de un ente con caracteris-
ticas propias que incluyen elementos humanos y materiales, 1os cuales debi-
damente coordinados y controlados deben 1levar a los fines previstos".

J. D. Mooney.

"Qrganizacidn es el sistema que permite la utilizacidn equi-
librada de los recursos establece la relacibn entre el trabajo y el perso--
nal, que lo debe efectuar".

Caracteristicas de la Organizacion.

1) Que haya pluralidad de elementos humanos.
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2) Que haya voluntad consciente.

3) Que haya complementacidn. :

4) Que exista un objetivo comin; de servicio, soéiai 6i§c6b§nido;r
5) Que la actividad sea regulada. : '
6) Que haya una Divisidn de Trabajo.

7) Que haya jerarquias.

Principios de la Organizacidn.
1) La especializaci6n {fundada en la Divisién del Trabajo).
2) E1 funcionalismo.

3) La jerarquizacidn (autoridad-responsabilidad).

3.1.1 Tipos de Qrganizacion.

Las organizaciones pueden clasificarse atendiendo a:
1) Giro.- En extractivas, fabrifes, comerciales y de servicios.

2) Propiedad.- En:
- Individuales {tiendas, talleres, etc.}

- Colectivas o sociales.

~ Semi-PGblicas (de participacidn estatal, en las que el 51% del capital
es del estado federal).

- Piblicas (descentralizadas, creadas por lcy o decreto del Ejecutivo)

3) Gbjetivo.- En:
- Industriales.- Transformacion de materias primas para el intercambio__
de sus productos.

- Comerciales.- Venta y distribucion de bienes que puedan venderse a los
consumidores, para satisfacer sus necesidades.

- Financieros.- Obtencitn de utilidades mediante empréstitos canalizados
para el desarrollo industrial del pais.
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- De Servicio.~ Procurar dar un'servicio que satisfaga.las necesidades -
de un medio socicecondmico mediante la justa retribucion de-utilidad--
des. : o

3.1.2 Las Pequefias y Medianas Organizaciones.

Organizacidn Pequefia.- Unidad econdmica que combina los factores de produc-
cion para l1a satisfaccion de las necesidades.

Caracteristicas.
1
2

Crece a un ritmo lento.

—

Desde el punto de vista personal,el gerente puede atender los asuntos -
elementales de produccidn, finanzas, etc. Adminis tracidn Centralizada.

3

Por 1o que se refiere a abastecimiento (compras), dade a su tamafio pue
de tener un reducido y apropiado plan de compras.

4) Respecto a produccidn, sus sistemas de fabricacidn son préticamente ar-
tesanales.
5) EY capital generalemente es individual.

6) £1 nimero de empleados es de 6 a 60.

7

—

Dualidad de funciones administrativas y operacionales.
8) Mercade limitado con un reducido nimero de clientes.
9) Limitacidn de recursos técnicoes, materiales, financieros y humanos.

10) Administracidn Empirica.

Organizacion Mediana.- Unidad econdmica que combina los factores de produc-
cidn y que cuenta con un capital mayor al de la pe--
quefia, y cuyo objetivo principal es obtener mayores_
utilidades.
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Caracteristicas.
1) E} ritmo de crecimiento es superior al de la pequefia organizacién.

2) Dado al nimero de personal'y a que es dificil que se resuelvan todos --

los problemas relacionados con esta drea, se presentan: una mayor divi-

sion del trabajo, una mas adecuada distribucién del mismo y surge la -
delegacion de autoridad.

3

-~

Se presentan las dreas funcionales bdsicas: mercadotecnia, finanzas, --
produccién, personal, etc.

4

-

Su mercado es mds amplic y en ocasiones ya cuenta con mercado interna--
cional.

5) Utiliza vendedores profesionales.

6) Administracidn mis amplia, completa y definida.
7) Sistema de contabilidad central.

8) Menor relacion directa con el personal.

9
10

-

Su capital es de mds de $ 30 000 000.00 a $ 1 100 0CO 00C.00 al afio.

-~

EY nimero de empleados es 61 a 150, aproximadamente.

Toda organizacidn para su funcionamiento persigue un obieti-
vo, éste puede ser:

a) Econdmico.- Su fin es el Tucro.
b) Social .- Se pretende beneficiar a la sociedad.

¢) Servicio .- Cuando se presta un servicio a la sociedad.

3.2 La Organizacidn como Sistema.

También se concibe a la organizacion camo un sistema inte~-
grado por varios conjuntos de elementos técnicos, sociales y estructurales
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que constantemente interactlan, los cuales son interdependientes entre si,-
de tal manera aque al modificarse alquna de ellos Tos demds se ven afectados
Ademds considera que existe una influencia mitua entre la organizacidn y el
medio ambiente donde se encuentra ubicada (fig. 1)

En otras palabras se concibe a 1a organizacion como un todo__
complejo en las que sus partes constitutivas se influyen constantemente y -
acepta la importancia de su interaccidn con el medio. Por esta razon enfati
zaremos sobre cinco elementos componentes de un sistema, como son:

1) Insumos.- Es todo 1o que ingresa a un sistema, como materiales, energia,
o informacidn que 1o alimentan y que al cambiarse y transformarse dan --
por resultado productos.

2

~—

Procesos.- Constituyen las acciones ordenadas y sistematizadas para con-
vertir los insumos en productos.

3

—

Productos.- Son los resultados gue se obtienen al procesar los insumos,-
tales como bienes, servicios, comportamiento, informacion, etc.

4

Retroalimentacion.- Es el recurso que tiene el sistema para regular sus_
acciones y facilitar el alcance de sus objetivos. Es la informacion que
el sistema tiene de los resultados de su accidn en el exterior.

5

~—

Ambiente.- Lo constituyen las fronteras o limites de un sistema, mismos_
que 1o definen y lo delimitan. Un sistema se puede distinguir del ambien
te en que existe y estd abierto a influencias procedentes de &1 (fig. 2)

La organizacién para poder funcionar realiza ciertas trans-
acciones con el medio ambiente, en donde existen diversos factores que Ta_
afectan. Estos factores representan los recursos y oportunidades que permi-
ten a la organizacidn llevar a cabo sus procesos operativos, pero tambien -
se presentan retos y restricciones que debe enfrentar en forma adecuada ---
para sobrevivir y crecer.
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FIG. 1 La organizacifn segin el modelo socioté&cnico, constituide

por tres subsitemas fundamentales.
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FIG. 2 La organizacifn segfin el modelo sociotécnico abierto.
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3.2.1 Determinacién de las Necesidades de Capacitacién.

Se entiende por Necesidades de Capacitacidn a la carencia o
falta de conocimientos, habilidades y del trabajador que repercute en el --
desarrolio de las labores de un puesto. En este contexto, las Necesidades -
de Capacitacidn pueden ser de dos tipos:

a) Manifiestas.- Estas necesidades son facilmente observables y no requie--
ren de investigacidn profunda para ser licalizadas, como en el caso del_
trabajador de nuevo ingreso, promociones, rotacidn de personal, cambios_
tecnolégicos, administrativos y operativos. Ademds la organizacién los -
establece de acuerdo a sus objetivos, cambios o politicas de expansion._
Para determinar las necesidades manifiestas se requiere en primer Jugar_
conocer las causas a los que estan referidas, presentando tres casos:

1) Induccién al puesto.
2) Complementacion de tareas.

3) Informacion general de la organizacion (empresa).

Cen respecto a la induccidon al puesto, en el que es necesa--
rio que el trabajador aprenda de manera integral las actividades, funciones
y responsabilidades del puesto, se requiere contar con el perfil de los ---
puestos, anajlizar 1a informacidn contenida en ellos y definir los conteni-
dos y eventos de Capacitacion a reatizar

En cuanto a la complementacidn de tareas del puesto, es nece
cesario tener el perfil actualizado del puesto de trabajo anterior y del --
que se pretende que ocupe el trabajador determinindose las diferencias exis
tentes entre ellos y definiendo los contenidos y eventos de Capacitacidn a_
realizar de acuerdo a tales diferencias.

La informacidn relacionada a la organizacion concerniente a
cambios administrativos, de politicas, organizacion y procedimiento, preci-
sa contar con la informacién a tranasmitir y definir las estrategias para -
1levarlo a cabo.
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b) Necesidades Encubiertas.- Estas necesidades no son observables directa--
mente, su identificacion requiere de una investigacién exhaustiva, refi-
riéndose a los problemas de desempefio que presentan los trabajadores en_
el puesto que ocupan.

Dicha investigacidn debe realizarse incluyendo 2 todas las -
dreas y puestos de trabajo de una organizacidn, pero en ocasiones s6lo se -
1leva a cabo en un area, departamento o puesto que presenta una problemdti-
ca especifica y que la organizacidn considera prioritaria.

Como es bien sabido, en México 1a mayoria de las organizacip
nes son pequefias o medianas, sGlo existe un porcentaje muy reducido de gran
des organizaciones. E£sta situacidn influye necesariamente en forma tanto --
cuantitativa y cualitativa para que se cumplan las obligaciones de la mate-
ria que nos ocupa.

Las grandes organizaciones, tanto por su organizacién como -
por los recursos de que disponen, cuentan con un irea determinada encargada
de 1a funcidn capacitadora. De hecho, antes de que se publicaran las refor-
mas de la Ley Federal del Trabajo de 1978, muchas de esas compaiifas ya rea-
lizaban labores sistemdticas de Capacitacion y Adiestramiento. Si bien este
sector de grandes organizaciones requiere fortalecer sus actividades y en--
causarlas mis hacia los puestos administrativos y operatives, no constituye
una gran preocupacidn para las autoridades ni para los centros de Capacita-
¢idn establecidos por rama de actividad econdmica,

La preocupacion mas seria, sin duda, es la que se refiere a_
las pequefias y grandes organizaciones que no cuentan con un departamento de
Capacitacidn, en especial las que no estdn inscritas en el circulo de ac---
cion de uno de los centros de rama.

Para este grupo de organizaciones conviene proponer, desarro
1Tar y aplicar esquemas, modalidades y técnicas de Capacitacidn que estén a
su nivel y alcance. Esta medida compete fundamentalmente a las autoridades_
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y a los Centros de Capacitaci6n del Sector Piblico, aunque deberia ser una_
preocupacion para todos Tos que se encargan de la Capacitacion. No hay que_
olvidar que muchas de las metodologias que se han propuesto suponen una or-
ganizacion grande, con administracidn moderna y con solvencia econémica, To
cual desgraciadamente estd muy lejos de nuestra realidad; baste pensar en -
la metodologia para determinar Necesidades de Capacitacion y para elaborar_
cursos - La mayoria de ellas requiere de personal bien preparado y dedicado
exclusivamente a tales funciones, como ya se ha sefialado anteriormente.

Las Pequefias Organizaciones se caracterizan porque el patrdn
o el encargado las atienden dentro de sus posibilidades, y se auxilian en -
ocasiones de pequefios despachos. Muchas de esas personas carecen de una ade
cuada formacion en Administracién y Direccion de Organizaciones, y en la ma
yoria de los casos tienen o poseen un nivel de escolaridad bajo; son ellos_
{patrones o encargados) quienes realizan por completo las funciones de Per-
sonal y en ocasiones son también los propios supervisores. En cuanto a la -
distribucidn del trabajo, es comun que cada puesto esté ocupado por pocos_
trabajadores (generalmente uno o dos) lo que da como resultado que la deli-
mitacion de funciones y responsabilidades sea poco clara.

Muchos de los empresarios, sin distinguir el tamafio de las -
organizaciones, afirman categoricamente: "en la compaiiia siempre se ha rea-
1izado, y se realiza diariamente, el Adiestramiento y la Capacitacién de --
sus trabajadores". Estos empresarios no dejan de tener sus razones, existen
muchas formas mediante las cuales se proporciona informacidn a los trabaja-
dores, se les familiariza con sus Tabores y se les da oportunidad de apren-
derlas paulatinamente. No obstante, el hecho de que el personal se incorpo-
re a la organizacion y permanezca en ella no significa que ha recibido nece
sariamente el Adiestramiento o la Capacitacidn que necesita.

De acuerdo con To anterior resulta muy dificil deslindar lo_
que es Capacitacidn de 1o que no es. Existe confusidn entre 1a labor coti-
dijana de supervision y el adiestramiento, entre la actividad mis o menos --
rutinaria del trabajo diario y de la Capacitacidn, cuando se afirma que ---
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@sta se da en todo tiempo y lugar. Sin embargo, y 2 efecto de no profundi--
zar en dicho planteamiento, hay un primer criterio que puede ser de utili--
dad, para aclarar tal confusién: el Adiestramiento y la Capacitacidn que --
exige 1a Ley Federal del Trabajo deben de estar programados y contar, al me
nos con un nivel minimo de planeacién.

Adicionalmente se habla de Adiestramiento y Capacitacién ---
cuando:

a) Existe la clara intencion del patrdn, gerente, supervisor o constructor_
de que uno o mds trabajadores adquieran determinados conocimientas, des-
trezas o aptitudes. L )

b) E1 personal estd consciente de que se encuentra en proceso de Capacita--

cidn.

¢) Se determina un lugary un tiempo, destinados a las actividades de ense-
fianza-aprendizaje.

Si no se dan estos ingredientes, dificilmente se puede ha---
blar de un proceso sistemdtico de Capacitacion. Fuera de este ambito, es de
cir, después de concluidos los eventos, se espera que los trabajadores apli
quen en los ambientes laborales los aprendizajes adquiridos, gracias al apo
yo que les den los supervisores o jefes inmediatos, con 1o cual Tos proble-
mas que se presentaban antes de la Capacitacion deberdn disminuir o desapa-
recer. Esta labor de reforzamiento ya no se considera estrictamente dentro_
de la formacidn profesional, a pesar de que juega un papel muy importante -
en el cumplimiento de su objetivo Gltimo.

Existe una gran variedad de formas que puede asumir la Capa-
citacion, por 1o que la exigencia para los supervisores es triple:

a) Conocer y aplicar dichas formas.



109

b) Identificar-claramente las"situaﬁoneS -en-las-que deban usarse cada una_
de ellas; y- . G o ‘ ‘

¢} Programar y planear convenientemente su utilizacidn.

Las formas de las que se habla son los canales de comunica--
cidén con los que la organizacidn cuenta.

En algunos casos 1os supervisores no cumplen adecuadamente -
con sus funciones de Capacitacidn y ensefianza. También hay que dejar bien -
claro que la Capacitacién que ofrece mejores resultados es la que se reali-
za periddicamente, basada en una consciente Determinacion de Necesidades y
no aquélla que obedece a problemas o sintomas eventuales o esporddicos.

La Determinacidn de Necesidades, asi como la Planeacidn y la
programacién adecuadas aseguraran, por un lado Ta orientacién preventiva y
por otro permitiran cumplir con las obligaciones que impone la ley en esta_
materia.

Los supervisores y los especialistas en Capacitacion cuentan
con tina amplia gama de recursos para satisfacer las necesidades de prepara-
cion del personal. E1 corocimiento de estos recursos con miras a su selec--
cion y aplicacion posterior resulta imprescindible,

Podemos resumir que la Determinacion de Necesidades de Capa~
citacidn se pueden descubrir mediante:

1) Entrevistas de seleccidn.

2) Por trabajadores ascendidos o transferidos.

3) Por ser evidente al cambiar procesos y/o productos.

4) Por sistemas de sugerencias dentro de la organizacifn.

5) Por encuestas, con cierta periodicidad sobre la clase de entrenamiento -
para las necesidades presentes.
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6) Por conversaciones de superiores y administradores.

7) Por observacidn informal.

Con 1o cual se ha reconocido la necesidad de una Capacita---
cidn, aunque sea en forma elemental, para que cualquier individuo desempeie
mejor una actividad, y por lo tanto se incremente la Productividad.

3.3 Objetivo, Importancia y Beneficios de 1a Capacitacidn.
a) objetivos.

La Capacitaci6n tiene una funcidn bien determinada dentro de
1a organizacién.

En el articulo 153-F de la Ley Federal del Trabajo, se esta-
blecen los ohbjetivos de la Capacitacion (ver tema 2 de este cap.); estos se
pueden resumir de la siguiente manera:

1) Desarrollar integramente al individuo en su trabajo.
2) Mejorar y actualizar los conocimientos y habilidades del trabajador.

3) Prevenir riesgos de trabajo e incrementar la Productividad.

b) Importancia.

La importancia de la Capacitacién se ha establecido a nivel_
constitucional, la obligatoriedad de las organizacicnes de proporcionar Ca-
pacitacidn a sus trabajadores, sin importar su actividad, asi mismo, por --
ley todos los trabajadores tienen derecho a recibirla.

Asi tenemos que la Capacitacidn permite:

- E1 aprovechamiento y optimizacién del personal, los materiales y los re--
cursos financieros (maquinaria, instalaciones, equipo, etc.) de la organi
zacion.
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- Aplicacion de los conocimientos a la realidad deil trabajo.

- Encaminar los esfuerzos y la inversibn del dinero y tiempo a o que real-
mente requiere el trabajador para su puesto.

¢) Beneficios de la Capacitacién.

1) Para la organizacidn.
- Conduce a una mayor rentabilidad y/o actitudes mds positivas hacia la ---
orientacion de los beneficios.

- Mejora las capacidades y los conocimientos de trabajo en todos los nive--
les de la organizacién.

- Mgjora la moral de la fuerza laboral.

- Ayuda a las personas a identificarse con las metas de la organizaciﬁn.v
- Contribuye a crear una mejor imagen de la organizacién.

- Aprende de los adiestrados.

- Contribuye a crear lineamientos de trabajo.

Contribuye ala comprensidn y a la aplicacién de las normas de la organiza
cidn.

Proporciona informacidn para las necesidades futuras en todos los campos_
de la organizacion.

- Fomenta la autenticidad, apertura y confianza.

Mejora las relaciones entre los jefes y subordinados.

Contribuye al desarrollo de la organizacion.

La organizacidn tiene mayor eficiencia en la Toma de Decisiones y resolu-
cién de problemas.

- Ayuda a desarrollar las promociones internas.

Contribuye al desarrollo de l1a capacidad de direccidn, la fidelidad, mejo
res actitudes y otros aspectos que suelen tenmer los buenos trabajadores -
y los gerentes brillantes.
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Contribuye a que aumente la Productividad y/c 1a calidad del trabajo.. .

Contribuye a que se reduzcan Tos costos en varios campos tales como: pro--
duccidn, personal, administracién, etc. )

Desarrolla un sentimiento de responsabilidad hacia la organizacién por el
hecho de tener competencia y conocimientos apropiados.

Mejora las relaciones entre los trabajadores y 1a Administracidn,

Reduce los costos de asesoria externa utilizando una asesoria interna com
petente.

Estimula 13 Administracién Preventiva,

Elimina las conductas poco adecuadas.

Crea un clima apropiado para las comunicaciones y el crecimiento.
Contribuye a que mejoren las comunicaciones en 1a organizacidn.
Ayuda a los empleados a adecuarse al cambio.

Ayuda a administrar los conflictos, lo que contribuye a que se evite ten-
sjones y angustias.

2) Para los individuos (trabajadores o empleados).

Ayuda a los individuos a tomar mejores decisiones y resolver eficientemen
te los problemas.

Mediante la Capacitacién y el Desarrollo se interiorizan y ponen en pric-
tica las variables de motivacién del reconocimiento, la realizacion, et -
crecimiento y e} progreso.

Contribuye a 1a evolucidn del desarrollo y a la confianza en si mismo.

Ayuda a una persona a manejar la angustia y las tensiones, frustraciones:

w

y los conflictos.

Proporciona informacion para mejorar los conocimientos de Ya organizacién
las aptitudes y las capacidades de comunicacién.

Incrementa 1a satisfaccion y el reconocimiento en el trabajo.
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- Impulsa a una persona hacia metas personales:al

iempo ‘que mejora -
sus capacidades de interaccién. e

- Satisface Tas necesidades personales del‘ihsfrqcfor;'asi'tomo las del a--
diestrado. R

- Brinda a Tos aprendices una via de crecimiento en las decisiones relati--
vas a sy pripio futuro.

- Desarrolla sentimientos de crecimiento en el aprendizaje.

- Ayuda a las personas a desarrollar capacidades para hablar y escuchar, asi
como la capacidad de escribir cuande ésto se requicre.

- Ayuda a eliminar los temores y a probar nuevas tareas.

3) Para las relaciones humanas y personales.
- Mejora las comunicaciones entre grupos e individuos.

- Ayuda a orientar a los nuevos empleados y a los que aceptan nuevos em=---
pleos por medio de transferencias o ascensos.

- Proporciona informacion sobre otras normas administrativas y leyes del go
bierno.

- Mejora las capacidades interpersonales.
- Hace adquirir viabilidad, reglamentos y normas de la organizacion.
- Mejora 1a moral.

- Fomenta 1a cohesibn en los grupos.

Proporciona un buen clima para el aprendizaje, el crecimiento y la coor--
dinacion.

Logra que 1a organizacidn sea un lugar mejor para trabajar y vivir,
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3.4 Capacitacidén dentro de la Organizacidn.

Como ya se habia mencionado, al inicio de este capitulo, se_
confunde la Capacitacion con el Desarrollo y el Aprendizaje, si bien, lo --
que se pretende es dar conocimiento al individuo, no obstante, difieren en_
algunos aspectos, Ya se ha definido a 1a Capacitacidn, se ha discutido su -
importancia y por eso es necesario dar los principios del Desarrollo y los_
principios del Aprendizaje para ver ain mds clara 1a diferencia que tienen_
con 1a Capacitacion: y posteriormente se hablard de la wisma dentro de la -
Organizacién.

Principios del Aprendizaje.

a) Conocimiento de los resultados.- Cuando 1o0s aprendices saben que es lo -
que estdn haciendo, siempre mejoran su ensefianza. Se debe mantener infor
mada a Ta persona sobre sus errores,

b

El estimulo.- Este puede ser econdmico como el page det salario, que de-
be ser aceptado por el empleado o el trabajador; y el no econdmico como_
el recenocimiento del buen trabajo, ascensos, seguridad en el trabajo --
(1a alabanza es mis eficaz que el castigo).

—

Atencign a Yas caracteristicas concretas del oficio.- Todos los puestos-
necesitan direntes niveles de Capacitacion,

c

d

~—~

Polivalencia del aprendizaje.- Lo anrendido para un oficio no necesaria-
mente sirve para otra, sea afin 0 no, el fracaso en un oficio determina-
do no es sefial de que vaya a fracasar en otro.

—

e) Traslado negativo o interferencia.- £s tanto o mas dificil olvidar for--
mas de trabajo antiguas que adquirir nuevas. La forma correcta de ense--
flar 3 un individuo, es cuando se le coloca en el puesto, y no después de

haber experimentado procedimientos que no sean apropiados.

f} Distribucidn de las practicas.- La instruccién debe darse en periodos --
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distintos y espaciados convenientemente.

Principios dei Desarrollo.

a) E1 desarrollo es una cuestidn personal.
b) Todo desarrolio es un autedesarrollo.

Los programas de desarrollo no deben tener por base pretender alcanzar -

—

c
una personalidad ideal.

d

—

El trabajo de dia tras dia es el principal origen del desarrollo.

e) Las oportunidades del desarrollo deben ser universales.

f

Debera hacerse mds énfasis en el puesto actual que en el puesto siguien-
te de 1a escala promocional.

g) La gerencia es una actividad clara y distinta.

h) La descentralizacidn en la Toma de Decisiones es un instrumento esencial
en el desarrolio.

i) La responsabilidad por el desarrollo es inherente a l1a gerencia.

j) E1 desarrollo debe ser integral, incluyendo valores morales y espiritua-
les.

El desarrollo y aprendizaje influyen en la Capacitacidn que_
se da en la organizacidn, la cual se puede encontrar o presentar en las si-
guientes formas:

1) Orientacidn.- Es esencial cierta cantidad de entrenamiento de orienta---
cidn en el trahajo; a cada empleado ya sea de nuevo ingreso o que haya -
sido transferido o ascendido, se deberd presentar formalmente su medio -
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de trabajo especifico, a las personas con las cuales trabajard, a las --
politicas de la compafiia y a los objetivos que le conciernan.

De instruccidn en el trabajo.- Con base a un andlisis de puestos la per-
sona entrenada recibird una revision paso por paso y una demostracidn de
las actividades del trabajo, después tratard de ejecutar el trabajo por_
si mismo, explicindolas ai mismo tiempo; la practica se continda hasta -
que alcance un nivel satisfactorio de rendimiento.

De aprendices.- En los programas formales de aprendices de las diferen--
tes actividades especializadas, el entrenado se coloca bajo un supervi--
sor por un medio especificado de afios, al final de los cuales se convier
te en maestro jornalero.

Internado y asistencia.- E1 sujeto se asigna “temporalmente" al puesto -
de jefe de departamento; o de "asistente” a un jefe de departamento, con
lo cual se familiariza con los problemas de la unidad o departamento, su
superyisor observa su rendimiento y revisa sus limitaciones y sus puntos
fuertes, asi lo ayuda a mejorar la ejecucidn de su trabajo en futuras --
asignaciones.

Rotacidn de puestos.- E1 funcionario que va ascendiendo pasa de un pues-
to y de un cargo a otro una vez entre cada dos y cinco afes, estos cam--
bios suelen ir acompafiados con aumentos de sueldo.

Asesoramiento.- Apoyo a los internados sencillos y a la rotacidn de pues
tos, exige una buena relacion entre el supervisor residente y el nuevo -
sujeto entrenado.

Programas "JET" (Junior Executive Trainers}.- Es la Capacitacidn que se_
da a los recién salidos de 1as escuelas superiores; van en rotacién por_
todos los departamentos durante un determinado nimero de meses, procuran
do una transicién facil del ambiente escolar al de los negocios, ademds,
le proporciona una amplia experiencia y upa visidn que no adquiriria ---
nunca si se quedara en un s6lo departamento.

Aprender haciendo.- Se utiliza principalmente para adiestrar o capacitar
a empleado y obreros.
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3.5 Capacitacidn fuera de la Organizacidn.

La Capacitacidn también se da fuera de la organizacion y és-

ta puede ser:

1) Vestibular.- Es una escuela que se sitda en un tugar aparte de la zona -
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de trabajo, en la cual se da una mejor atencifn a las necesidades del --
sujeto entrenado y se emplean instructores especializados. Es adecuada -
cuando se requiere gran cantidad de personal nuevo, por 1o cual se utili
za también para la induccidn.

Conferencias.- Es un medio econdmico para transmitir conocimientos en -
gran cantidad sin interrupciones de ninguna especie, no obstante resulta
poco valiosa para cambiar actitudes y propercionar aptitudes.

Debates orientados.- Son similares a las clases universitarias pero en -
grupo reducido; consiste en una exposicion unilateral pero dejando la --
puerta abierta al grupo para que intervenga con preguntas, dudas, discu-
siones, etc, con lo que se genera comunicacidn en ambos sentidos, aumen-
tando la motivacién de los sujetos, se les impulsa a comprobar si se es-
tin equivocando en determinado punto y al conocer la reaccién del grupo_
hacia sus ideas y las del instructer,

Estudio de casos.- Se ovresenta ante un oryvo el oroblema o caso real con
la finalidad d= analizarlo, discutirlo y aplicar conocimientos por parte
de! grupo a esa situacion especifica, al mismo tiempo se les pide a los_
sujetos entrenados que sean los personajes de los casos y que desarro---
1en su habilidad para el diagnbstico objetivo de Tos mismos.

Desempefio de papeles.- Se Te conoce también con los nombres de: Rolte Pla
yings, Psicodramo, Juegos de representacidn o dramatizacidn; definiéndo-
se como un método de interaccién humana que relaciona una conducta rea--
1ista a situaciones imaginarias.

Simulacidn.- Es un método que se ha venido usando extensamente en el en-
trenamiento de actividades técnicas y motoras y su forma mas sofistica--
da y costosa la encontramos en los programas especiales; en el campo ad-
ministrativo se usan principalmente dos métodos a considerar:
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~ Simulacidn de charola de entrada.

- Juego de negocios.

E1 primero se caracteriza por que el individuo toma el lugar
de un ejecutivo, y debe resolver una seria de problemas o al menos tratar -
de hacerlo; la cantidad de informacién es limitada 1o mismo el tiempo para
resolver lasituacidn v tomar una decisién. E1 segundo trata de simular un
medio de negocios total y el tiempo es de dos o varios meses, dependiendo -
de su complejidad, y su principal caracteristica es su dindmica, ya que los
sujetos estdn activamente involucrados en tomas decisiones que tienen conse
cuencias reales en el medio inmediato, pero al no recibir castigo o despido
por una mala decision en el juego, se tiende a experimentar.

7) En equipo.- Este entrenamiento mejora el entendimiento del grupo, y como
presenta una serie especial de problemas se han ideado dos técnicas dpti
mas que son:

- Instruccién programada.

~ Capacitacién sensible.
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4,- TECHICAS DE CAPACITACION.

Para poder hablar sobre las técnicas de Capacitacidn, es ne-
cesario saber cuales son las caracteristicas de una técnica, pues suele con
fundirse con los métodos, y &sto es perjudicial en materia de Capacitacidn
1o que dificulta la comunicacidn no sdlo entre los especialistas, sino en--
tre ambos términos.

Caracteristicas de 1a Técnica.
a) Son formas especificas de organizacion de los participantes, empleadas -
por 1os instructores.

b} Comunmente contemplan un grupo de personas que se encuentran juntas y --
realizan actividades de aprendizaje similares.

c) Son de corta duracion y se combinan con otras técnicas en lapsos relati-
vamente breves.

d) Generalmente son restringidas y limitadas.

Entre las técnicas aplicadas en Capacitacion del personal en
contramos 1as siguientes:

1) Programas de induccidn o de orientacidn.
2
3
4

~—

Adiestramiento en el puesto.

~

Reuniones de trabajo.

—

Rotacidn de puestos.

5

~

Cursos en aulas.

6

-~

Paquetes diddcticos.
7) Programas de lecturas.

8

—

Cursos por correspondencia,

9) Andlisis de puestos.



10) ”Capa'c:i‘tac"iéh de vestibulo..
11) Aprendi’zaje‘y “Capacitacién.
Las técnicas de Capacitacién dependen de:
1) Eficiencia de costos. i
2) Contenido deseado de programas.
3) Distribucidn fisica de instalaciones.
4) Preferencias y capacidades de los aprendices.
5) Preferencias y capacidades del industrial.

6) Principios de aprendizaje (ya mencionados).
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5.- INSTITUCIONES QUE OTORGAN CAPACITACION.

Toda institucion capacitadora o agentes capacitadores deben_
_estar autorizados y registrados ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn_
Social a trevés de la Unidad coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adies-
tramiento, de conformidad a lo establecido en Tos articulos 153-B, C.P. y ~
539 frac. III incisos D y F de la Ley Federal del Trabajo y de los crite---
rios legales publicados en el Diario Oficial de la Federacidn con fecha del
22 de agosto de 1980 at 19 de febrero de 1982, y tiene por objeto facilitar
a las organizaciones empresariales y a las organizaciones de trabajadores,_
informacidn suficiente para que pueda tener un nimero mayor de opciones res
pecto de Tas posibilidades de utilizacidn de servicios en materia de Capa--
citacion y Adiestramiento.

La Secretaria de Trabajo y Prevision Social, por medio de la
Direccion General de Capacitacion y Productividad ha establecido los requi
sitos que deben cumplir y cubrir los agentes, sistemas generales e institu-
ciones que otorgan Capacitacion, los cuales se mencionardn a continuacidn.

" a) Requisitos para agentes capacitadores.
1) Identificacidn.

2) Sector a que pertenece.

3) Tipo de institucidn.

4) Areas en que impartird la Capacitacién.

5) Cobertura autorizada:
~ Actividades econtmicas en que pueden desarrollar sus servicios de Capaci-
tacidn.

- Grupos ocupacionales a los cuales dirigen sus servicios de Capacitacidn.
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b

~

Requisitos de los Sistemas Generales.
1) Nombre del sistema.
2

~—

Puesto de trabajo al que se dirige,
3) Objetivo.
4

-

Modulos que lo integran.
5

-~

Agentes capacitadores, titulares del sistema y agentes usuarios por con-
venio:

- Nombre y siglas.
- Domicilio y teléfono.

- Entidad federativa.

c) Instituciones Capacitadoras.
1) NHombre de la institucién.

2) Domicilio y telefono.

3) Nombre de los capacitadores.

4) Registro de 1a Secretaria de Educacidn Piblica.

Caracteristicas de 1a Institucion Capacitadora.

1) Genéricas.- Aquellas que ofrecen servicios de Capacitacion que satisfa--
cen necesidades a varias actividades econdmicas o ramas industriales, --
ejemplo: S.E.P., I.M.S.S.

2

~—

Especificas.- Aquellas constituidas con objeto de satisfacer necesidades
de Capacitacién de una determinada actividad econdmica o rama industrial
ejemplo: Intituto de Capacitacidn de la Industria del Vestido, Centro de
Capacitacion Textil, etc.

3

faord

Auxiliares.- Aquellas cuyo objetivo principal es la produccidn, venta o
arrendamiento de bienes o servicios y que para lograrlo requieren de im-
partir Capacitacion y Adiestramiento correlativamente, ejemplo: [.B.M. «
de México, S.A.; Chrysler de México, S.A.
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. Las instituciones capacitadoras de a” cuerdo a su depandencia
se consideran: ‘ SR AR T :

- De

Sector Piblico.

—

- Del Sector Paraestatal.

< Del Sector Privado.

- Del imbito de Educacién Superior (Universidades y Tecnoldgicos).

Considerando la flexibilidad que caracteriza‘al Sistema Na--
cional de Capacitacién y Adiestramiento que regula 1a Ley Federal del Traba
jo en su capitulo IJI-Bis (mencionado anteriormente), los empresarios cuya_
obligacion legal es dar Capacitacién y Adiestramiento a sus trabajadores --
pueden realizar esta responsabilidad:

- Con recursos propios a través de instructores internos habilitados o espe
cializados.

A través de instituciones capacitadoras autorizadas por la Secretaria del
Trabajo y Previsign Social.

A través de instructores externos independientes autorizados y registra--
dos por 1a S5.T. y P.S.

Por adhesion a Sistemas Generales de Capacitacion y Adiestramiento autori
zados y registrados, cuya ejecucion la llevan a cabo instituciones tam--
bién debidamente autorizadas y registradas, ya sea con caracter de titula
res de estos sistemas o por convenio de uso debidamente sancionado iqual-
mente por la autoridad.

Las diferentes modalidades o alternativas pedrdn utilizarse_
por las organizaciones, ya sea en forma alterna o combinada segiin sus necesi
dades y capacidad econdmica sin que necesariamente se tenga que seleccionar
una modalidad excluyendo al resto, 1o cual optimizaria resultados.
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Hasta 1988 existian:
- 1834 Instituciones Capacitadoras (personas morales).
- 1 856 Instructores externos independientes (personas fisicas).

- 58 358 Sistemas Generales de Capacitacifn y Adiestramiento autorizados y__
registrados de 1982 a 1988.

Entre las Instituciones Capacitadoras encontramos las ----=
stquientes:

1} Secretaria de Educacidn Piblica.

2} Escuelas Técnicas, Industriales y Comerciales.- Estas escuelas imparten_
preparacidn técnica elementay carreras cortas y secundaria técnica, para
técnicos especializados subprofesionalas o preparatoria técnica vocacio-
nal.

3) Centros de CapacitaciOn para el Trabajo Industrial.- Tiene ocho plante--
les en el D.F. y veinticuatro en diversas ciudades del interior de la Re
piiblica; imparte praparacién técnica, técnica elemental y carreras cor--
tas.

4) Instituto Mexicano del Seguro Social.- Con el propdsito de incorporar a_
Ta industria el mayor nimero de personal capacitado a corto plazo, esta-
blecid los Centros de Adiestramiento para el Trabajador que depende de -
la Jefatura de Servicio de Prestaciones Sociales de dicho organismo; im-
parte a los alumnos practicas y conocimientos de muy diversas espaciali-
dades.

5

—

Universidad Nacional Autdnoma de México.- La Mixima Casa de Estudios del
pais ofiece miitiples carreras profesionales; ademds en su Centro de Es-
tudios Superiores ofrece especializaciones, maestrias y doctorados con -
el fin de preparar profesores e investigadores en todas las ramas del sa
ber humano.

6) Otras Universidades o Institutos de Ensefianza Superior.
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PPROD U CT LY D-A.D -

~ela Pnod&c/t.iwiad es ante todo, un me-
dio para {ncrementar el bienestar s0-
ciab ",

LIC. JOSE LOPEZ PORTILLO.
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PRODUCTIVIDAD

La Revolucidn Industrial o el 1lamado maquinismo, a mediados
del s, XVIII, loararon quizd hasta nuestros dias el incremento de la Produc
tividad mds importante con su gran aportacién: La Produccién Industrial.

E1 concepto de Productividad es inherente al hombre. Sin em-
bargo, las técnicas de la misma son el resultado de un andlisis sistemdti-
co de la actividad productora del hombre. Por lo tanto. se debe tomar en --
cuenta, gue dicha Productividad no se va a lograr con el simple hecho de po
ner en contacto al hombre con las maquinas o con el lugar donde se va a tra
bajar; de ahi la necesidad de proporcionar una adecuada Capacitacion al per
sonal, siendo éste el elemento mds importante dentro de cualquier organiza-
cién.

Otro aspecte a considerar por las organizaciones es que de--
ben tener para cada puesto al hombre adecuado, ya que una de Tas causas mis
frecuentes de 1a baja eficiencia del personal que labora en una organizaci-
6n, es la faita de adaptacion de las caracteristicas de los puestos y las -
facultades que los empleados presentan para desarrollarse dentro del mismos
es decir, que cada persona por su temperamento peculiar alcanza su maxima -
eficiencia cuando encuentra sus condiciones de tratajo Optimas.
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1.- ANTECEDENTES DEL MOVIMIENTO DE PRODUCTIVAD EN MEXTCO.

E1 Movimiento de 1a Productividad en México se inicia en ~-~
1956 y actualmente a treinta y tres afios de distancia, se tienen muchas in-
terrogantes respecto a los alcances gue dicho movimiento haya podido lograr

Son varias las instituciones que han estudiado el fendmeno -
de Productividad, primero el Centro Industrial de Productividad inicia el -
movimiento en México bajo condiciones prometedoras y bien orientadas, ya --
que el 90% de sus recursos se encontraban orientados a la Capacitacin y el
102 restante a ligeras tentativas en el campo de la investigacion del fend-
meno de Ta Productividad.

En 1965, el Centro Industrial de Productividad recibe el --~
nombre de Centro Nacional de Productividad, ya que en ese entonces se ha---
bian creado en el pais un nimero considerable de Instituciones y Centros --
de Capacitacion, desarrollando cursos y seminarios de informacion y forma--
cidn de personal. Se tamaron como modelo los cursos originales de Ingenie--
ria Industrial y Administracién Cientifica de 1as organizaciones, a ésta --
Gltima se le did mayor énfasis, para el fenfmeno de la Productividad que --
tanto éxito habia tenido en los Estados Unidos. Este centro tambiém canali-
z0 mayores recursos a la investigacidn orientada a la pedagogia del fendme-
no de Productividad.

En estas circunstancias en 1981, el Centro Nacional de Pro--
ductividad cambia de nombre a Instituto Nacional de Productividad, esta ins
titucidn puente para que el Movimiento de Productividad pasara de una orga-
nizacion tripartita (sector gubernamental, privado y social) a una organiza
cidn eminentemente gubernamental,

En 1983 desaparece el Instituto Nacional de Productividad y
el Movimiento de Productividad en México se institucionaliza en la Direc---
cion General de Capacitacién y Productividad de 1a Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social.
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E1 Movimiento de Productividad, al igual'que todo movimiento
debe seguir las siguientes etapas:

a) Sensibilizacién.- Es decir, de contacto, de reconocimiento; en la cual_
e personal de una organizacidn o los habitantes de un pais pueden saber
de 1a existencia de un fendmeno de Productividad, de aprender su tras---
cendencia en la vida econémica y secial de la historia del hombre.

b

~—

Investigacidn de la Productividad.- Es el andlisis, observacidn y encuen
tro de itos mdviles de la Productividad, de sus consecuencias, de las ---
leyes de su comportamiento y sus correspondientes modelos de control y -
Administracidn.

~

c) Planeacidn.- Se trata del encuentro de los objetivos y metas del creci-
miento en funcidn de la Productividad. pero también, de todo el proceso_
de alcance y desarrollo del fendmeno de Productividad, en relacidon al --

crecimiento econdmico, social y tecnoldgico.

d

~—

Promocidn de la Productividad.- Es la aplicacidn estratégica donde se --
utiliza todo el harramental disefiado en funcidn de la sensibilizacién, -
investigacion y planeacion de la Productividad.

En México la Administracion de la Productividad es la estra-
tegia mis valiosa para penetrar en el desarrollo de las organizaciones y de
la poblacidon. A este respecto se debe indicar gue el nivel de vida de una -
nacion es un indice exacto del desarrollo de su Productividad y de la efi--
ciencia con que han sido distribuidas las ganancias originadas por ella.



129

2.- DEFINICIONES Y ANALISIS.

Existen definiciones acerca de la Productividad con diferen-
tes enfoques, pero consideramos vdlida la clasificacidn que la Secretaria -
de Trabajo y Previsidn Social realiza en la Direccién General de Capacita--
cibn y Productividad, en donde 1a divide desde un punto de vista técnico, -
econdmico y humanistico, siendo las siguientes1

Desde el punto de vista Técnico:
"Productividad es la eficiencia de los productos a través de
los recursos utilizados".

"Productividad es la eficientizacidn en el uso de los recur-
sos humanos y materiales disponibles”.

"Productividad es el aspecto técnico de la explotacién de --
los recursos y su tendencia decide el futuro de la empresa".

Desde el punto de vista Econdmico:
"Productividad es el proceso que prioritariamente atiende --
al fomento de los recursos humanos para el desarrollo racional™.

"Productividad es la que define a 1a eficiencia con que el -
producto es generado a partir de los recursos utilizados".

“Productividad es el incremento simultdneo de produccion y -
rendimiento de los recursos humanos y materiales por medio del aprovecha---
miento dptimo de éstos Gltimos, para el mejoramiento de los métodos de tra-
bajo, conservando los niveles de calidad preestablecido, cuidande o mejoran
do 1a higiene y seguridad del trabajador y de la poblacidn, en el entorno -
de 1a fuente de trabajo".

1. Manual de Productividad, Direccidn de Promocién de la Productividad.
Pags. 3, 4, 5,
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Desde el ‘punto de vista Humanistico;

"Productividad es un fendmeno humano, es una actitud humana_
qﬁe se manifiesta en el acto productivo. Como tal. incrementar la prodectivi
dad es incrementar la calificacidn del hombre en tuyas manos, en cuyo talen
to, en cuya decisidn recaé precisamente la responsabilidad del manejo de los
recursos técnicos, financieros, naturales y de todo orden“.

“Productividad no es un hecho mecinico, es un fendmeno en el
cual estd presente el hombre, manifestindose como determinante de su propio
porvenir, de su cantidad organizada, pero sobre todo de su calidad de hom--
bre".

"Productividad se percibe en el trabajo del hombre por la ma
nifestacion de sus aptitudes y sus actitudes en los actos productivos, por
el esfuerzo realizado en el proceso de produccién y por los resultados que
en 0ltima instancia determinan la evolucidn de la calidad del trabajo y la_
calidad del hombre".

“L'a Productividad humana es un principio guia de como usar -
racionalmente la naturaleza para repreducir 1a raza humana y mejorar a la -
sociedad como un tado".

"Productividad es un fendmeno hunamo determinado por tres =--
factores y un resultado: las aptitudes y las actitudes del hombre, el es---
fuerzo proyectado en ¢l trabajo, la evolucién de la relacidn insumo-produc-
to y las calidades del trabajo y del hombre". Esta definicion 9e aprecia en
el siquiente esquema (fig. 1).
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RESULTADO
FACTOR "A" + FACTOR "B" + FACTOR "C"

PRODUCTIVIDAD =

CALIDAD DEL
HOMBRE

Y

- APTITUDES Y ACTITUDES DEL HOMBRE.
~ ESFUERZO £N EL TRABAJO.
- RELACION INSUMO-PRODUCTO.

CALIDAD DEL
TRABAJO

PRODUCTIVIOAD

FIG. 1

Qtros autores definen al Productividad de la siguiente mane-
ra:

Gustavo Velazquez Mastreta.
"Productividad es la relacidn entre la produccibn obtenida -
¥y Yos recurses utilizados para obtenerla”.

Cesar Ramirez Cavassa.

" Productividad es el rendimiento mayor o menor y el uso mis
o menos eficaz que se hace de cada uno de Tos factores de 1a produceion, a_
mayor rendimiento mayor productividad y viceversa".

CANACINTRA.
"Productividad significa obtener los mayores rendimientos --
con menos recursos, enriqueciende de esta forma 1a actividad diaria que nos
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permite seguir la punta de lanza, que hace crecer la economia nacional, ---
muitiplicar los empleos, distribuir la riqueza y consolidar nuestrasobera-
nia e independencia”.

Fernando Olvera Herndndez.

"Productividad es 1a relacidn entre Yo producido y 1o dnsu-
mido, en otras palabras, l1a productividad es el resultade entre la cantidad
utilizada de recursos y la cantidad producida de un bien. Los recursos pue-
der ser: tierra, materiales, instalaciones, maquinas y herramientas, servi-
cios del hombre o como ocurre en general, cualquier combinacion de los mis-
mos" .

Analizando las definiciones anteriores sobre Productividad,
se puede decir que todos coinciden en los siguientes puntos:

- Fomento de recursos humanos.
Calidad del
hombre

- Calificacion del hombre.
- Actitudes, aptitudes y esfuerzos.

- Insumo empleado.

- Eficiencia de productos.
Catidad del
trabajao

- Incremento de produccion
- Rendimiento de recursos.

- Productos resultantes.

Es por ésto, que varios autores suelen confundir a Ya Produc
tividad con los conceptos de : Produccifn, Rentabilidad, Eficiencia, etc.,-
pero en realidad no tienen una relacion directa con ella. Esto puede obser-
varse en una organizacion o pais que tenga una gran produccidn, pero una ay
sencia de Productividad en donde se sacrifica calidad o salarios. Por ----
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otro lado, puede existir alta Productividad en una organizacidn pero no ser
rentable.

Otro aspecto importante a destacar en las definiciones de --
Productividad es la equidad en el Proceso Productive de la calidad del pro-
ducto que se ofrece al consumidor y la calidad del hombre, al no escatimar_
esfuerzos al participar en el Proceso Productivo.

Retomando los conceptos de Productividad, también suele defi
nirse constantemente como la relacion que existe en el Proceso Productivo;
pero esto no es la Productividad propiamente dicha, sino un indicador que -
expresa el nivel de Productividad.

Considerando lo anterior, es una tarea dificil el definir a_
la Productividad, pero es una condicidn necesaria para medirla y controlar-
la por 1o que, desde nuestro punto de vista coincidimos con la definicién -
que propone la Direccidn de Promocidn de la Productividad, de la Secretaria
de Trabajo y Prevision Social, en una reunién celebrada con la Comisidn
de Estudios de Productividad del Consejo Consultivo del Empleo, Capacita---
cidon y Adiestramiento, ya que la definicion que emplean es amplia y desglo-
sa todos los elementos que intervienen en la Productividad, siendo la si---
guiente:

"Productividad es La capacided de fa sociedad para utilizan
en forma hacional y Sptima Los hecursod de que dispone: humanos, naturales,
financienos, cientificos y tecnoflgicos retribuyendo equitativamente a Lo
factores que intervienen en fa generacidn de {a produccibn para proporcio--
nar Los bienes y serveios que satisfacen Las naces.idades materiales, educa-
tivas y cultunales de sus integrantes, de manera que mefore cuantitativa --
y cualitativamente el bienestan soeial y econdmico de dicha sociédad "2

2. Manual de Productividad, Direccifin de Praomocidn de la Productividad.
Pag. 6
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Tales beneficios deben ser distribuidos equitativamente en--
tre: utilidades, salarios e impuestos, significando mejores precios al con-
sumidor.
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3.- LA PRODUCTIVIDAD EN LAS ORGANIZACIONES.

La Productividad constituye un elemento fundamental para el_
saneamiento de la economia, tanto de las organizaciones como del pais en --
general. Sin embargo, la Productividad es mal intepretada por la gran diver
sidad de intereses que circundan en ella y los factores que la influyen.

Como principal factor que influye en la Productividad encon
tramos al Trabajo, al cual es necesario combinar e infundirle capacidad hu-
mana, recursos naturales, tecnolbgicos y ambientales para lograr que el tra
bajo sea eficiente, presentdndose ain asi, ciertos factores que obstaculi--
zan la realizacidon de éste, los cuales pasan a afectar el nivel de eficien-~
cia de 1a Productividad y el desarrollo de las organizaciones.

3.1 Proceso de Trabajo.
Se Tlama Proceso de Trabajo "a todo proceso de transforma----
cidn de un objeto, sea este natural o bien un producte terminado"J, dicha -

transformacion es efectuada por cualquier actividad humana utilizando deter
minados instrumentos de trabajo.

ACTIVIDAD HUMANA  ~-mommemem e cc o e e INSTRUMENTOS

OBJET)  =--oceame TRANSFORMACION~-==~~-~ PRODUCTOS

Elementos del Proceso de Trabajo.

1) E) objeto sobre el que se trabaja, ya sea tierra, materia prima o mate--
riales, que es la sustancia que ha sufrido una modificacign cualquiera,-

3, Ibidem, pag. 8
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do éste el elemento mas importante para la Productiv1dka!d

~4) Medio ambiente, ya sea social, econdmico o fisico, dentro.de Tos cua]és_

=

viven y hacen su trabajo las personas, En el medio ambiente socialise 1n‘”‘777

cluyen las tradiciones, las costumbres, las aptltudes y las re]acwnes -
humanas que determinan la forma en que las personas trabajan en: grupo; -
el ambiente econémico comprende 1a fuerza o debilidad de) sistema utili-
zado para distribuir las utilidades de la produccifn; en el ambiente fi-
sico se incluye el clima, los recursos naturales, el suministro efectivo
y potencial de la fuerza motriz, todos estos elementos forman parte en -
la determinacién del grado de eficiencia de cualquier arganizacidn.

En todo Proceso de Produccidn, se establecen determinadas re
laciones entre los distintos agentes de la produccidn “que son todos los in
dividuos que de una u otra forma participan en el Proceso de Produccidn de_
bienes materiales”.* Estas relaciones entre agentes de la produccién pueden
agruparse en:

1) Relaciones técnicas de produccidn, que son las formas de control o domi-
nio que los agentes de la produccidn ejercen sobre los medios de trabajo
y el Proceso de Trabajo en general.

2) Relaciones sociales de produccidn, son las que se establecen entre los - -
propietarios de los medios de produccidn y los productores directgs en_‘
un Proceso de Produccién determinado,

4. Ibidem, pag. 10
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Por lo anterior, se 1lama fuerzas productivas, a las fuerzas
que resuitan de la combinacion de 1os elementos del Proceso del Trabajo, ba
jo relaciones de produccidn determinadas. E) resultado de esta combinacidn,
es una determinada Productivad del trabajo.

Como ya se menciond, el indice de Productividad, es la rela-
cidn entre la produccidon obtenida y los recursos utilizados en obtenerla.--
En todo caso, podemos hablar de la Productividad de la tierra, de los mate-
riales, de las maquinas, del trabajo y de la Productividad total de éstos -
factores.

Por G1timo, son varios los factores determinantes en la gene
racién de Productividad, y en todos los casos no hay ningin factor que sea_
independiente de los otros. Por consiguiente, podemos utilizar el criterio_
de-medir a la Productividad en base al trabajo; pero ésto es para simplici-
dad, pués en realidad, la Productividad del trabajo estd reflejando los ---
efectos de la tecnologia, de los equipos, de las méquinas, de las instala--
ciones y de los materiales que se utilizan en la produccidn.
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4.- METODOLOGIA PARA LA MEDICION DE LA PRODUCTIVIDAD;

Para condicionar, controlar y medir a la Productividad, exis
ten diferentes metodologias, algunas de ellas son complejas y las otras sen
cillas. Hay metodlogias que pueden realizarse por el camino de le experi---
meniacién, otras por el camino de la observacion, y dlgunas mds, por la to-
ma de informacion indirecta.

Toda metodologia para la medicion del fendmeno de Productivi
dad, parte del principio de gue: entre el producto y los factores necesa---
rios para producirlos (insumos), existe una relacion de eficiencia; pero --
realmente, la medicion de la Productividad, es la mediciGn de la re]acién_
de eficiencia, como se muestra en la siguiente formula (ver ejemplo de me-
todologia en el Anexo 1V, fig. 1): :

PRODUCTO
INSUMO

RELACION DE EFICIENCIA =

La manera tradicional de medir los resultados que toman las_

organizaciones han sido: el andlisis contable de la produccidn, de las ven-

" tas, de los gastos y de las utilidades, pero han sido insuficientes, por lo

que actualmente las organizaciones buscan eliminar las fluctuaétones en los

precios de todos los factores que se utilizan en la produccidn, midiendo ex

clusivamente la expresion fisica del fendmeno, es decir, medir la Producti-

vidad, que viene a ser una estrategia eficaz que ayuda a encontrar el cami-

no del crecimiento, ademds de revelar los efectos de 1a gestion administra-
tiva, abordando la utilizacidn de la tecnologia y el desarrolio personal.

La importancia de 1a medicion de la Productividad redica en_
que: de la informacidn que se obtenga se podrd planear e implementar esfuer
20s concretos para el mejoramiento de la productividad, partiendo de la ---
deteccion del problema que 1a estd Timitando. Ademds que se debe convertir_
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en un complemento de las herramientas administrativas de una organizacién.

Una Metodologia para medir la Productividad, puede ser la --
que presenta la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social a través de la --
Direccidn General de Capacitacion y Productividad®,

La metodologia que presenta gira en tormo a la fuerza de tra
bajos ésto no siginifica que se va a medir exclusivamente la Productividad_
de dicho insumo, sino mds bien, el efecto combinado del esfuerzo y la capa-
cidad del hombre con todos los factores que intervienen en el Proceso de --
Produccidn, tales como: tecnologia, equipo, instalaciones, materiales, mate
ria prima, etc. E1 dincremento de dicha Productividad laboral se reflejard -
en 13 eficiencia del factor humano, al combinarse con otros elementos.

Para aplicar esta metodologia es necesario conocer: el volu-
men de la produccion anual por producto elaborado, el precio del producto,_
el yalor monetario total de la produccidn anval y el nimero total del per--
sonal de 1a organizacién.

Como ya se menciond, todas las metodologias al igual que &s-
ta, toman el producto y el insumo del trabajo, transformindolo en porcien--
tos, y relaciona amhos porcentajes para encontrar 1a relacion de Productivi
dad por afio como se muestra en e} ejemplo (ver Anexc IV, fig. 2).

Al aplicar esta metodologia, se suelen presentar en determi-
nadas organizaciones problemas, debido a 1a fabricacidn de diversos produc-
tos; asi como la utilizacidn de diferentes tipos de insumos. Por lo que, la
medicidn fisica de estos productos e insumos, se hace mds compleja y en mu-
chos casos es imposible. En estas situaciones el tomar el valor monetarioc -
de ambos, puede ayudar a solucionar el problema de la medicibn fisica de --
los mismos.

5. Manual de Productividad. D.P.P.
Pag. 10
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5.- TECNICAS PARA INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD EN LAS ORGANIZACIONES.

Existen un gran nimero de técnicas que pueden proponerse pa-
ra lograr el incremneto de la Productividad. En la practica y de acuerdo a_
las necesidades de una organizacidn, estas técnicas no se implementan como__
lo sefiala la teoria, sino que, a criterio de cada organizacidn se recurrira
a la utilizacion de otros instrumentos, que sean convenientes para el buen
logro de las actividades.

Es importante sefialar que las técnicas que a continuacién --
mencionaremos, son estrategias susceptibles de proponerse para mejorar las_
condiciones actuales de las organizaciones, y los resultados dependeran en_
gran medida por el convencimiento y apoyo de la alta gerencia, al canalizar
estos esfuerzos tendientes a incrementar la productividad.

5.1 Andlisis de Puestos.

Todo el personal de una organizacion requiere ser reclutado,
seleccionado, contratado, adiestrado y evaluado en funcion de su puesto. De
finiéndose a este como: "el conjunto de operaciones, cualidades, responsabi
lidades que integran una unidad de trabajo especifica e impersonal"(’. Ahora
bien, dependiendo de las funciones que se tengan que cubrir, se requeriran_
ciertas habilidades, estudios, experiencia e iniciativa, debido a que las -
condiciones de trabajo, la responsabilidad y el esfuerzo varia en cada pues
to. Por lo que, es importante realizar un andlisis exclusivamente del pues-
to, a fin de establecer ciertos requisitos necesarios para el desempeiio efi
ciente del trabajo.

"ET Analisis de Puesto, es una técnica que permite desglosar
el puesto en su minima expresién".7

6. Administracidn de Recursos Humanos. Arias Galicia.
Pag. 1377.
7. Apuntes innéditos de clase, Lic, Rodolfo Espinoza Gomez.
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"E]1 Andlisis de Puestos es como su nambre lo indica, el estu
dio de un empleo especifico, a fin de determinar las tareas y deberes que -
&} mismo comprende, y las habilidades, conocimientos y otras caracteristi--
cas personales que debe tener el obrero o empleado que lo ha de ocupar"s.

Esta técnica es indispensable para todo lo que indigue el --
estudio del trabajo y la tecnificacidn, ya que para la mejor distribucidn -
de las actividades y en la definicion de las funciones del nivel directivo
es la base al aplicar técnicas como: Administracidn de Sueldos y Salarios,_
Reclutamiento y Seleccidn, Calificacidn de Méritos y Desarrcllo de Personal.

Para la aplicacién de las técnicas de Analisis de Puestos, -
es necesario conocer los siguientes términos:

- "Andlisis.- Consiste en separar las diversas partes integrantes de un to-
do con el fin de estudiar en forma independiente, cada una de
ellas, asi como las diversas relaciones gue existen entre las
mismas.

- Descripcidn de Puestos.- Forma escrita en que se consignan las funciones_
que deberdn realizarse en un puesto. Se puede presentar de --
dos formas:

Descripcion Genérica.- Breve explicacion de la actividad --
mis caracteristica del puesto, que sirva para definirlo, -~
sin entrar en detalles innecesarios y considerando su fun--
cidn como un todo.

Descripcidn Analitica.- Es 1a descripcion detallada de las_
funciopes que se deben realizar en el puesto clasificindose
de acuerdo a criterios de importancia, frecuencia, cronolo-
gia, etc,

8. El Ejecutivo en la Empresa Moderna.
Fabidn Martinez Villegas. Pag, 227.
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- Categoria,- Jerarquia que corresponde al puesto dentro de Tos niveles es-
tahlecidos en Ja estructura de la organizacidn.

- Requerimientos.- Relacion de los requisitos que deberi satisfacer la per-
sona que ocupe el puesto.

- Denominacién del Puesto.- Término con el que se conoce al cargo.

- Clasificacion del Puesto.- Es la agrupacidn ordenada que se hace de las -
disposiciones de acuerdo a diferentes criterios,

- Ocupacién.- Familia de puestos semejantes, ocupaciones de oficina, obre--

ros, etc. " 9

El realizar un Andlisis de Puestos, satisface ciertas necesi
dades 0 ventajas como son:
1} En el aspecto legal, estipula con toda claridad y precision, cual es el_
trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades del mismo (ver A-
nexo 1V, fig. 3).

2

Para el nivel directivo, representa la posibilidad de saber en todo deta
11e en un momento dado, las obligaciones y caracteristicas de cada pues-
to,

3

—

Al Departamento de Personal y supervisores. les permite conocer con pre-
cisidn las numerosas actividades a coordinar y vigilar, si se requiere -
cumplir con la funcién estimulante de la eficiencia y cooperacion del --
personal,

4

Al personal, le permite realizar mejor y con mayor facilidad sus labores
al conocer con detalle cada una de las actividades y requisitos necesa--
rios que forman el puesto a desarrollar.

5

<

Para 1legar a una auténtica eficiencia y a una mayor Productividad es ne
cesario el Anilisis de Puestos, ya que busca afancsamente la especializa
cibn, la Capacitacion y el desarrollo personal.

9, Administracidn de Recursos Humanos,
Arias Galicia. Pag. 177 ,
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La aplicacidn y utilizacion del Andlisis de Puestos es varia
da, en virtud de que da a conocer con datalie las funciones a realizar y lo
necesario para ello, siendo las siguientes:

1) Mejora el sistema de Descripcién de Puestos, cuyos elementos ademds de -
ser muy minuciosos deben estar ligados en tal forma de que se perciba -
con toda precisidn la secuencia de los mismos.

2

—

Orienta la Seleccidn de Personal, al constatar si un candidato poseéd los
requisitos minimos exigidos para desempefiar el puesto satisfactoriamente

3

<

En el Adiestramiento del personal pone énfasis especial en el “cOmo" de-
ben hacerse las operaciones, procurando establecer grados en las cualida
des que se requieren para el puesto, en consonancia con los sistemas que
se utilicen para calificar las cualidades que poseen los individuos a --
adiestrar.

4

En la Valuacién de Puestos, suele ser el mis amplio y preciso, pero en -
&1 se toman en cuenta sélo los elementos que pueden encontrarse en todos
los puestos de una organizacion,

5

En la elaboracidn de manuales de organizacién, registros contables y pre
supuestales, sistemas de higiene y seguridad y como un instrumento valio
so en Auditorias Administrativas.

Las partes que integran un Analisis de Puestos son las -----
siguientes:

a) Generales.

Se incluye la informacidn que permita localizar al puesto, -
tanto en la estructura de 1a organizacidn como fisicamente en las instala--
ciones de 1a misma. Se precisa el nombre y puesto del jefe inmediato y los_
horarios a que se sujeta el ocupante del puesto.

b) Descripcién Analitica.
Se presenta una descripcion analitica de las funciones que _
se realizan en el puesto; se propone un cuadro que incluye una columna don-
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de ‘se anota la funcidon, y posteriormente se clasifica de acuerdo a un crite
rio cronoldgico: semana, quincena, mes, y/o eventuales.

c) Descripacidn Genérica,
Se hace en base a cuatro aspectos fundamentales:

- la unidad, grupo articulo o persona afectada por la funcidn
- El sistema, procedimiento o técnica utilizada.
- E) objetivo o razén de la funcidn.

- Observaciones.

d) Requerimientos,
Comprende la experiencia, Capacitacién, responsabilidad (di-
recta o indirecta). condiciones de trabajo (ambiente, tipo y riesgos).

e) Pérfil.

Se afiade a los renglones de edad. sexo, estado civil, etc.,-
los rasgos fisicos deseables y las caracteristicas psicolégicas que se re--
quieren para el puesto (ver Anexo 1V, fig. 4).

Para la instrumentacién y elaboracion del Anilisis de Pues-~
tos, se recamienda utilizar los siguientes pasos para obtener los mejores -
resultados por medio de 1a dptima utilizaci6n del personal, de los recursos
materiales, técnicos, etc., siendo:

1) Fijacidn de objetivos, se deben definir los objetivos estableciendo la -

amplitud, cobertura y enfogque de los mismos.

2) Estahlecimiento de un programa de accidn, se requiere incluir una Ruta -
Critica o Grdfica de Gantt,

3} Recopilacion de la informacidn, se puede capturar la informacién median-
te 1a observacidn, cuestionarios o entrevistas. la comhinacidon de éstos_
dos G1timos es la mds usual.
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Estos son los principales pasos que se deben llevar a cabe -
en la aplicacion del Andlisis de Puestos;-ya que constituyen la base de una
buena Administracion de Personal.

5.2 Desarrollo Organizacional.

E1 D.0. es una técnica operativa que permite incrementar los
niveles de Productividad de las organizaciones, es decir, "es una respues-
ta a las necesidades de cambio, el D.0. consiste en una compleja estrategia
educativa cuya finalidad es cambiar las creencias, aptitudes, valores y es-
tructura de las organizaciones, en tal forma gue éstas puedan adaptarse a -
nuevas tecnologias, mercados y retos; asi como al ritmo vertiginoso del cam
bio mismo®:0

E1 D.O. tiene sus origenes en los Estados Unidos en la década
de los sesentas, donde se contemplan nuevas teorias de personal. Esta técni
ca se basa en un proceso de valores de auto-evaluacion y cambio planeado, -
incluyendo estrategias y tecnologias especificas dirigidas al mejoramiento_
de la efectiyidad de todo un sistema organizacional, permitiendo el esfuer-
zo intelectual y manual realizado por los colaboradores de la organizacién_
cn el deseipefio de sus actividades, ajustdndose de acuerdo a sus necesida--
des, examinando todas aguellas variables ambientales e internas que puedan__
propiciar cambios en su estructura, pero orientadas hacia una finalidad con
creta (objetivo), que permita incrementar su Productividad.

Se conoce al D.0. mediante las siguientes caracteristicas:

1) Es una estrategia educativa que permite aumentar la eficacia y el bienes
tar organizacional, y para que haya crecimiento mituo en la organizacidn_
todo &sto mediante un procesc de cambio planeado y administrado.

10. Desarrollo Organizacional, su naturaleza, sus origenes y perspectivas.
Warren G. Benniz Pg. 80.
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2} Los cambios que pretenda realizar deben estar ligados directamente a la_
exigencia o demanda de la organizacidn que intenta satisfacer.

3

Hace hincapi@ en la importancia del comportamiento experimentado, usando
mucho el entrenamiento en sensibilizacion para generar datos de piblico
conocimiento y experiencia que constituyen la base para Ta planeaciGn de
1a estrategia y la accidn.

4

Los agentes de cambio pueden ser personal interno o consultores externos
éstos G1timos tienen mds autoridad y ejercen mis influencia sobre los -
trabajadores que el personal interno.

5) Implica una relacidn cooperativa (de colaboracién y confianza mutua), es
decir, que debe existir colaboracién entre los agentes de cambio y los -
agentes externos.

6) Los agentes de cambio comparten un conjunto de valores referentes a las_
organizaciones humanas que dan forma a sus estrategias determinando sus_
intervenciones, y rigen en gran parte las respuestas de los agentes ex--
ternos.

7

Concibe a 1a organizacion como un sistema integrado por elemento técni--
cos, sociales y estructurales, los cuales interactllan constantemente y -
son interdependientes entre si.

8) La organizacidn realiza transacciones con 1a sociedad donde se encuentra,

Para la instrumentacién de la técnica del D.0., debe existir
la necesidad de un plan de mejoramiento organizacional que 1legue a los ni-
veles de autoridad y de decision que den el visto bueno y apoyen a las acti
vidades y acciones correspondientes. Los pasos para aplicar esta técnica --
son:

a) Diagndstico.
Se presenta la situacidn actual de como estdn las cosas, que
pueden ser entre otras:

- En el desempefio de la tarea y la tecnologia.
- En la estructura de la organizacién.
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- Elaborar un cuidadoso proyecto del Diagndstico.

b) Seleccidn de Estrategias o Alternativas que ayuden a Propiciar el Cambio
Se plantean las posibles soluciones a los problemas detecta-
dos, haciendo un andlisis de las mismas.

¢) Evalvacion del Cambio.
Se establecen factores o pardmetros que permitam medir los -
cambios logrados contra lo que se espera obtener,

Estos son Jos pasos basicos que se deben seguir para aplicar
el 0.0., recordando que su éxito dependerd bisicamente del apoyc que brinde
Ta alta gerencia a todas las actividades originales durante el cambio, ade-
mis de la participacidn y colaboracién por parte del personal, asi como un_
consultor que impuise el esfuerzo del D.0., actuando como facilitador, cata
Tizador, estimulador o inspirador de comportamientos y actitudes que eleven
el nivel de eficacia y bienestar de la organizacidn.

La aplicacidn de la técnica del D.0., ofrece beneficios a -
las organizaciones a corto plazo, observandose los resultados a los tres -
meses de su implementacidn y son:

- Incremento on los niveles de Productividad.

- Mayor planeacidn de las organizaciones.

- Mejoramiento en la estructura y funcidn organizativa.

- Mejoramiento de la actitud gerencial,

- Fluidez en los sistemas de comunicacidn.

- Colaboracion entre individuos y grupos.

- Aumenta el sentido de responsabilidad entre jefes y subordinados.

- Desarrolla el potencial de cada uno de los miembros de la organizacién.
- Fomenta la innovacién y creatividad; mejora el ambiente de trabajo.

- Permite la adaptacidn de 1a organizacifn a cualquier situacidn de cambio.



5.3 btras\Técnicas‘

e Entre otras técnicas que pueden utilizarse para incrementar_
la Productividad estdn Tas siguientes:

a) Direccidn por Objetivos y Resultados para la Productividad.

Esta técnica sustenta que la gente puede desarrollar su tra-
bajo, si cuenta con objetivos y metas claras, asi como libertad de 1levarla
a cabo de vna manera que a ellos les parezca sensata. La Direccidn por Obje
tivos tiene sus origenes en la “Teoria de las Necesidades", de Maslow y en_
la Teoria "X" y 1a Teoria "Y", de Mc.Gregor.

La Direccién por Objetivos para la Productividad, constituye
un método administrativo por medio del cual se identifican las metas que de
be alcanzar una organizacién, en determinado periédo de tiempo y establece
para el logro de las mismas, responsabilidad para cada uno de los miembros_
que integran a la organizacién, mediante especificaciones de lo que se es--
pera de cada uno de ellos, y la medicidn de 1o que realmente se realiza, -
por To tanto, es una forma de Administracidn que resalta la participacidn -
del personal. Esta técnica también se orjenta sobre la asignacidn de aumen-
tos de sueldos con los fondos disponibles y permite una identificacidn del_
potencial del progreso.

b} Circulos de Calidad.

Los Circulos de Calidad, se definen como un grupo de perso--
nas que voluntariamente se reumen con el propBsito de mejorar, identificar,
unalizar y resolver prohlemas relacionados con su trabajo. Los Circulos de_
Calidad tienen su origen después de la Segunda Guerra Mundial, cuando los -
japoneses establecieron la calidad como objetivo nacional e implementaron -
técnicas tendientes a mejorarla, ademas de comprar y copiar tecnologia, con
trataron expertos para ensenar y entrenar a sus lideres.

Los Circulos de Calidad provocan un beneficio en general, --
pués sus efectos van dirigidos a empresarios, ya cue los beneficios signifi
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can mayor produccidn; al personal con respecto a su autodesarrollo’y parti-
cipacion y por ltimo al consumidor,.ya que recibe mayor calidad en bienes_
como en servicios. ‘

£ desarrollo de esta técnica se 1lava a cabo a través de --
grupos de trabajo de yna misma drea, que en forma espontdnea se integran --
para reunirse fuera de sus horas de trabajo con el objeto de analizar los -
problemas de calidad, buscan las causas y determinan e implantan las solu--
ciones. Su formacifn requiere asesoria previa de especialistas y su funcio-
namiento se 1leva a cabo, bajo condiciones de autoconvencimiento, es decir,
concientizacion.

c) Efectividad Gerencial.

Esta técnica tiene como finalidad auxiliar al director en el
desempefio de sus funciones, le proporciona conocimientos y herramientas pa-
ra mejorar la Productividad de la organizacidn, esta tfcnica estd dirigida_
bisicamente al principal funcionario de una organizacidn. Tiene sus inicios
en Canadd, aunque su mayor difusidn ha sido en los Estados Unidos, su crea-
dor es William J. Reddin, quien la define como “el logro de los requisitos_
del puesto del gerente"ll, es decir, una serie de condiciones que deben ser
cubiertas para que el puesto sea efectivo al igual gue la organizacién. La_
efectividad es vista como algo que el gerente produce en una situacion de--
terminada dirigiéndolo adecuadamente, en téminos de productos o resultados_
y no de insumos, por lo que no es tan importante 1o que el gerente hace si-
no 1o que logra.

Esta técnica maneja tres aspectos importantes que son:

- Comportamiento gerencial, sefala que no todos los gerentes reaccionan de_
la misma manera ante una misma situacion.

11. Manual de Productividad.
D.p.P, Pag. 62.
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- Situacion gerencial, en donde el gerente no necesariamente debe asumir --
una actitud pasiva, sino que, en un momento determinade debe gestionar la
situacion, buscando aumentar su propia efectividad.

- Mentalidad orientada a los resultados, todos los organismos y los geren--
tes deben ser evaluados por los resultados que logran y no por las activi
dades que realizan.

Entre los beneficios que se logran con la aplicacidn de esta
técnica encontramos:

- Repertorio de estilo gerencial.

- Percepcidn del estilo gerencial.

Objetivos claros y precisos.

- Mejoria en las relaciones humanas.

Introduccidn a cambios organizacionales,

- Apertura de la comunicacidn.



6.--CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD.

La Capacitacidn dentro de la organizacidn es una estrategia_
extraescolar de aprendizaje, cuyo objetivo basico consiste en proporcionar_
a la mano de obra de estos centros de trabajo, conocimientos, habilidades,_
destrezas necesarias para el buen desempefio de su trabajo.

En nuestro pais la Capacitacidn también es una respuesta al_
nivel de calidad de 1a fuerza de trabajo, que se oferta en mercados de es--
tos recursos, Se hace 139ico que las organizaciones no pueden descansar en -
los esfuerzos realizados por el sistema educativo para preparar al personal
competente.

E1 dinamismo de 1as instituciones politicas, econdmicas, so-
ciales y tecnoldgicas, la creciente complejidad de los sistemas y otros fac
tores que aceleran el cambio, proponen la tarea de desarrollar al personal_
en todos sus niveles directivos, profesionales, técnicos, supervisores y o-
breros, de tal manera que &stos se constituyan en el flujo con calidad ade-
cuada para la generacion de una mayor Productividad.

Es asi como la organizacidn, al considerar dentro de ella a_
la Capacitacién, ademds de estar en posibilidades de lograr una mayor efec-
tividad organizacional, propicia el medio adecuado para la auto-satisfac--
cidn del trabajador, considerado individualmente.

Es indiscutible que existe una correlacidn entre el creci---
miento de una organizacion y el desarrollo del personal, dentro del cual --
consideramos a 1a Capacitacién, entonces, si ésta Gltima no se da, las o--
ortunidades de expansidon de la unidad econdmica se verdn limitadas. Por e--
110, la Capacitacidn, obviamente se plantea como una respuesta continua y -
sistematica a 1a aceleracidn de los cambios en el mundo tecnoldgico actual.

Es evidente que en este contexto, la necesidad de liberar la
creatividad para establecer un futuro deseablez para el adiestramiento y --



Canacitacidn del personal. Ante. la-jqualdad: de los demas ac ores. que t1e--'
nen que ver con 1a generacion del Product1v1dad el personal con mayor ni--
vel de Capacitacidn generard mayor Productividad que aqueI otro con menor -
nivel de Capacitacidn.

Una estrategia basica para construir un futuro deseable y --
convertir a la Capacitacion en una actividad @til y provechosa, para el em-
presario y los trabajadores, consiste en establecer la funcidn de Capacita-
¢i6n dentro de las organizaciones.

La funcién de Capacitacifn sistematiza las acciones de ins--
truccion y se olvida de] empirismo, recurriendo a métodos y procedimientos
cientifico-técnicos, para determinar, planear y realizar las tareas de Capa
citacidn, es decir, la deteccion de las necesidades, l1a elaboracidn de pla-
nes y programas se realiza en base a las nuevas teorias, principios y descu
brimientos de las ciencias del comportamiento y la Administracion del Persg
nal.

La Capacitacidon dentro de las organizaciones es una estrete-
gia que responde a las necesidades de las organizaciones, para habilitar y_
desarrollar al personal. Con ésto, ellos se adecuan para promover 10s cam--
bios necesarios (conceptuales, tecnoldgicos, administrativos y otros), que_
orientan a las organizaciones hacia una Administracién mds efectiva. La Ca-
pacitacién de personal debe ser vista como una inversidn continua en el ---
desarrollo del principal activo de las organizaciones que es: el elemento -
humano.

A partir de la velocidad y profundidad de los cambios que --
afrontan actualmente, resulta normal ;pensar que a medida que transcurra el
tiempo, mayores esfuerzos de Capacitacion se tendran que realizar en las di
ferentes organizaciones. También resultard légico que 1as organizaciones --
que ahora tengan mayor capacidad de respuesta a esta problematica seradn las
que se coloque a la vanquardia.
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Resulta entonces inexplicable que actualmente con la tecnolo
gia y los procesos de Capacitacién avanzada, las organizaciones no le den -
la debida importancia a &sta, ya que representa la eficiencia de un organis
mo.



CAPITULO V.

PROGRAMA. “DE C-APACITACION

"Escuche el sabio y achecendars en saber
EL hombre intcligente adquinind maestnla.....
en entender £as pardbolas y su sentido_
mistenioso, £as sentencins de Los ablod y --
sud enigmas...”

PROVERBIOS I:5
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PROGRAMA DE CAPACITACION

La Productividad es inherente al hombre, y por lo tanto se -
debe tomar en cuenta, que la Productividad no se va a lograr con el simple_
hecho de poner en contacto al hombre con las midquinas o en el lugar de tra-
bajo, de ahi la necesidad de proporcionarle la Capacitacidn.

La Capacitacidn, como ya se menciond, es una forma extraescg
lar de aprendizaje. Pero no todas las organizaciones tienen las posibilida-
des de contar con los elementos necesarios para establecerla e implantarla.

La carencia de informacidn al respecto, propicia que los po-
cos Programas y Planes de Capacitcion que se implantan no tengan los resul-
tados deseados.

Por 1o consiguiente presentamos en este Capitulo algunos de -
los aspectos que se deben tomar en cuenta al implantar un Programa o Plan -
de Capacitacion, basados en las disposiciones de la Secretaria del Trabajo_
y Previsidn Social, mediante 1a Direcci6n General de Capacitacidn y Produc-
tividad.

1.~ DEFINICION.

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo, en el Capitulo --
111-Bis, del Titulo Cuarto se entenderd por:

Proghama de Capacitacibn,

"Expresdifn escalta a través de fa cual fas organizaciones --
presentan para su autornizacifn y registro La planeacibn y onganizacibn de -
fas acelones de Capacitacidn de cada una de £as dreas ocupacionales que £a
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{ntegnan, con el cbjets de satisfacer fas necesidades en La materid de to--
dos y-cada’iino de £0s puestos de trabajo de-eada unn de dichas @aeas Geupa-
cionates”. | DET s e

Dentro de este constexto se ha estimado conveniente explicar
‘las siguientes definiciones:’

1) Sistema General.- Conjunto de planes y programas generales que determi--
nan las acciones de Capacitacidn de cada rama o actividad econGmica y --
cuya finalidad es satisfacer las necesidades que en la materia presentan
la totalidad de las organizaciones que 1a integran.

2) Plan Comin de Capacitacion y Adiestramiento.- Aquellos planes y progra-
mas de Capacitacion y Adiestramiento que satisfacen las necesidades de -
dos o mds organizaciones, con caracteristicas afines, pertenecientes a -
una misma rama o actividad econdmica.

3

Plan de Capacitacidn y Adiestramiento.- Conjunto de actividades de Capa-
citacién y Adiestramiento referidas a cada ung de las dreas ocupaciona--
les que integran una organizacidn determinada y que agrupados conforman_
un sistema general por rama 0 actividad econdmica.

4) Curso.- Conjunto de actividades que se desarrollan con base en un progra
ma de Capacitacidn y Adiestramiento, delimitado en tiempo y recursos de-
terminados.

5) Programa General,- Unidad formal y explicita de caricter terminal que --
forma parte de un sistema genral que corresponde a un determinado puesto
de trabajo integrade por uno o mis mddulos y al cual se pueden adherir -
las organizaciones.

6

Programa.- Presentacidn ordenada y sistematizada de las actividades de --
{nstruccién que satisfacen las necesidades de Capacitacign, en determina-
do puesto de trabajo.

1. Ley Federal del Trabajo .
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7) Programa Especifico,~ Aquél que responde a un puesto de trabajo y elabo-
ra al interior de lag orgénizaciones, que satisface a las necesidades -~
particulares de las mismas y que puede ser imaprtido con recursos pro---
pios y/o externos.

8

Eyento.- Acciones eventuales de corta duracifn que se consideran parte -
complementaria de la Capacitacitn de Tos trabajadores.

9

Area Ocupacional.~ La division administrativa que hace 1a organizacion -
para agrupar distintos puestos con in mismo fin productivo, segin las --
funciones bisicas que se realizan al interior de la misma y su estructu-
ra organizacional.

10) Ocupacidn .- Conjunto de puestos con caracteristicas comunes e interre-
lacionadas funcionalmente entre si.

11) Puesto de Trabajo.- Operaciones, actividades y tareas que realiza un in-
dividuo, propias de una detrminada unidad de trabajo.
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2.- PERSONAS QUE INTERVIENEN EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Entre las personas que intervienen en la elaboracion del Prg
de Capacitacion encontramos los siguientes:

a) El Departamento de Personal.

Este departamento es el mds apropiado para las relaciones de
Capacitacion, por 1a disponibilidad de personal adecuado. Interviene como -
coordinador v orientador de los diferentes programas que se realizan dentro
de 1a organizacion.

b) Los Titulares del Area.
Son igualmente responsables por la Capacitacidn que den a --
sus subordinados para el mejor desarrollo de sus actividades.

c) Los Propios Empleados.

Los empleados se estdn capacitando a si mismos unos a otros_
ensefiando a sus compafieros e intercambiando sus experiencias, por lo cual -
es importante mantener la comunicacion formal o informal en Gptimas condi--
ciones.

d) E1 Sindicato.

Debemos de tratar hacer hincapié en el beneficio que resulta
para el empleado el que sea capacitado, beneficio que es aln mayor que el -
que recibe la misma organizacion, y de ésta forma lograr el apoyo del sindi
cato.

e) Consultores.
Es recomendable solicitar asesoramiento profesional para la_
implantacion de Programas de Capacitacidn.

f) Instructores.

E1 papel que desempefia el instructor en sus diferentes enfo-
ques, es decir, como maestro, lider, expositor, mediador, etc.,es la clave
del éxito en todo sistema de educacidn.
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De todos ellos dependerd el buen desarrollo y elaboracion --
del Programa de Capacitacion, asi como la implantacién del mismo.
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3.~ ASPECTOS LEGALES.

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo
en el articulo 153 los patrones deben presentar ante la Secretaria de Traba
jo y Previsidn Social los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramien
to que haya formulado de comfin acuerdo con sus trabajadores, afin de dar -
cumplimiento a Ja obligacidn que le sefiala el articulo 132, fraccidn XV, de
1a Tey antes citada (ver Anexo V).
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4,- ETAPAS PREVIAS Y POSTERIORES A UN PROGRAMA DE CAPACITACICN.

Las etapas en la elaboracidn de un Programa de Capacitacion_
son de suma importancia tanto para la organizacidn como para los trabajado-
res 0 empleados, ya que con ello se logran observar aspectos interesantes -
como pueden ser: la necesidad de Capacitacion, lo que se espera lograr de -
eila, los puntos elementales que se van a tratar, saber la capacidad de ---

aprendizaje y en resumen hacer una evaluacion minuciosa.

La Capacitacidn comprende un proceso integrado por las ----

siguientes etapas:

EVALUACION
Y
SEGUIMIENTO.

3
INSTRUMENTA-
CION Y EJEL
Ty cucon.
1 2
DIAGNOSTICO ELABORACION
DE NECESIDA- DE PLANES Y
DES DE CAPAC PROGRAMAS. ]
TACION.
4
PRINCIP1OS
—  DE -
APRENDIZAJE.
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. ., Como $e puede observar, 1as etapas tienen una secdencia en:-
‘13  quese-planea; organiza,.dirige-y controla la Canacitacidn.

Para iniciar-el Proceso de Capacitacion se deben establecer_
los obietivos'y politicas, asi como definir las metas que se desean:alcan--
zar por -medio de este proceso.

- A continuacidn se dard una breve explicacién de cada una de_
estas etapas:

1.-) Diagndstico de Necesidades.

A partir de esta etapa se va a contar con una guia para que_
la Capacitacion se realice organizadamente, enfocandose a la resolucion de
los problemas, ya que consiste en realizar una investigacidn que nos permi-
te conocer la diferencia que hay entre 1o que hace un trabajador en su pues
to y lo que deberid hacer. Nos permite conocer las deficiencias que en cuan
to a conocimientos, habilidades y actitudes tienen los trabajadores y que -
traen como consecuencia que no desarrolilen eficientemente su trabajo.

Los propdsitos de esta etapa son:
- ldentificar los problemas de la organizacion y determinar aquellos que --
corresponden a Capacitacidn.
- Determinar quienes necesitan Capacitacidn, en qué y con qué prioridad.
- Establecer las acciones {cursos-eventos) que se realizardn para cubrir --
las necesidades de Capnacitacidn.

- Definir los recursos técnicos, materiales, financieros y el personal nece
sario para 1levar a cabo la Capacitacién.

Se entiende por necesidad de Capacitacién la carencia o fal-
ta de conocimientos, habilidades, actitudes, etc. del trabajador, que reper
cute en el buen desarrolln de las labores de su puesto. En este contexto --
las Necesidades de Capacitacidon pueden ser de dos tipos (ver Capitulo TIl -
tema 3.2.1}.
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- Manifiestas.- Son facilmente observables y no requieren de investigacion_
profunda para ser localizadas, es decir, las establece la organizacidn --
de acuerdo a sus objetivos, cambios o politicas de expansidn.

- Encubiertas.- No son observables directamente, su identificacidon requiere_
de una investigacién mds exhaustiva y sistemdtica, refiriéndose a 1os pro-
blemas que presentan los trabajadores en el puesto gue ocupan.

£1 Diagndstico se realiza con una metodologia dividida en ---
cuatro fases integradas por técnicas y procedimientos especificos a desarro-
ar:

Fase 1. Situacidn Ideal.

Se determina lo que debe hacerse en cada uno de los puestos -
de trabajo de la organizacidn, es decir, la situacidn de la organizacidn en_
Ja que Jos recursos materiales son los adecuados y suficientes, optimizados_
en su utilizacién y las actividades laborales se desarrollan de manera efi--
ciente para obtener e} miximo de Productividad. La Situacion [deal debe es--
tar precisada por la estructura de la organizacion. v para ello se auxilia -
de técnicas como el "Andlisis de Puestos".

Si la organizacidn cuenta con 1a informacién necesaria para -
determinar la Situacién Ideal, el procedimiento a asequir consiste en :

a) Recopilacidn de informacidn de manuales de organizacién y procedimientos_
catdlogos, estadisticas, etc.

b) Revisién y analisis de dicha informacidn.

¢) Estructurar la informacidn obtenida, determinar cada uno de los perfiles_
del puesto de trabajo.

Fase 2. Situacidn Real.

Se debe investigar lo que es y lo que se hace actualmente en_
la organizacidn y para ello se utiliza de igual manera el Andlisis v Des~---
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cripcion de Puestos. La seleccién de técnicas e.instrimentos.a utilizarien:
esta fase estan en funcion de: R i

- Nimero de trabajadores y sus caracteristicas."
- Dominjo de la elaboracidn y aplicacidn de la técnidas y procedimientos.
- Tipo de informacion que se desea obtener.

- Tiempo y recursos disponibles,

Fase 3. Andlisis Comparativo de Desarrollo.

Se efectia un Analisis Comparativo con base a cada uno de --
los elementos que integran a la Situacidn Real y a la Situacidn Ideal de la
siguiente manera:

1).Se ordena la informacidn por cada perfil del trabajador en su puesto.

2) Se agrupan los perfiles de los trabajadores obtenidos en 1a Situacidn -~
Real, de acuerdo al perfil del puesto que ocugan.

3

Se relaciona la informacién de cada uno de los elementos del perfil del_
puesto, con los perfiles de los trabajadores que lo ocupan, establecién-
dose las diferencias existentes en cada caso.

4

-

Se concentra la informacidn obtenida en cuadros de resultados por cada -
trabajador.

5

—

Los cuadros se agrupan en una matriz que incluye los resultados de las -
necesidades de todos los trabajadores de un mismo puesto, en el que ade-
mis se observe si las necesidades detectadas corresponden al trabajador_
o a la organizacién.

Fase 4. Determinacién de Estrategias.

Los resultados que se obtienen en el Diagndstico de Necesida
des proporcionan los elementos para establecer estrategias de accién que ---
correspondan a la satisfaccién permanente de las necesidades de los trabaja
dores en su puesto y permitan la elaboracidn y establecimiento de un siste-
ma de Capacitacion con base en el siguiente procedimiento:

1) Establecer jerarquias respecto a las necesidades detectadas.
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2) Determinar contenidos de Capacitacin.

3) Determinar para cada contenido de Capacitacién el tipo de accidn por me-
dio del cual se desarrollara.

4) Tomar decisiones sobre la alternativa a seguir respecto a desarrollo de_
Capacitacidn existiendo tres opciones para ello:

- Instructores internos.
- Instructores externos.

~ Combinacidn de ambas.

2.-) Elaboracidn de Planes y Programas.

Se refiere a la determinacion de las actividades y acciones_
globales de Capacitacion que se realizardn en la organizacifn para satisfa-
cer las necesidades de los trabajadores en cuanto a conocimientes, habilida
des y actitudes, ya sea para ocupar una vacante, un puesto de nueva crea---
cidn o para responder a las exigencias de su puesto de trabajo.

La estructura de un plan debe cubrir las siguientes fases:

a) Formulacién de Programas de Capacitacidn.

b) Determinar las acciones {cursos-eventos) que se realizardn para operar -
los programas.

c} Definir el personal que participard en cada evento, y

d) Calendarizar los cursos-eventos, definir fechas, horarios, duracidn y Tu
gar de realizacidn,

En la elaboracion de los programas debe seguirse un procedi-
miento que comprenda:

- Andlisis del perfil del puesto para dterminar los contenidos y su distri-
bucidn en mddutos.
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- Reconsiderar las necesidades detectadas.

- Determinar los objetivos del programa en forma general y en:forma particu
lar.

- Determinar los recursos diddcticos, 1a evaluacién y la bibliografia.

- Descripcion de datos generales del programa.

La fase de Elaboracidon y Presentacién de Programas de Capaci

tacion es la mids complicada del Proceso de Capacitacion. Para 1legar a ella

es necesario haber aplicado una buena deteccién de necesidades y un diagnds

“tico que nos permita Tocalizar claramente aquellos problemas de la organiza
cibn susceptibles de resolver mediante acciones de Capacitacidn.

Producto del Diagndstico de Necesidades, el Programa de Capa
citacion establecerd las acciones para resolver dichas necesidades. En este
marco, el programa debe plantear yn vinculo 1dgico entre su objetivo gene-
ral y su objetivo especifico, y los contenidos de los cursos y modulos, asi
mismo debe establecer claramente universos, procedimientos y sistemas de --
evaluacidn de aprendizaje. Esto G1timo con el fin de medir a que grado se -
cumplieron los objetivos esperados y sefalar 10s resultados del programa y
sus sistemas de seguimiento.

E1 Programa de Capacitacidn debe cubrir tres aspectos funda-
mentales. En primer lugar dar respuesta a las necesidades de Capacitacion,-
derivadas de los problemas que afectan a las dreas de la organizacién. For_
otra parte, capacitar y adiestrar al trabajador en todas las actividades --
referentes a su puesto, con el fin de ctorgarles la constancia de habilida-
des respectivas. Y por dltimo, capacitar y adiestrar al trabajador para ---
ascender en la jerarquia organizacional, y desarrollarlo como individuo y -
ser social.

La guia y formatos gue se presentan proporcionan un instru--
mento sencillo para la elaboracidn de los programas. Su utilizacidn facili-



tard el disefio de un programa. Sin embargo, cabe sefialar que es necesario -
auxiliarse de literatura al respecto, que permita la redaccién adecuada de_
los objetivos, el establecimiento de sistemas de evaluacidn y seguimiento -
de los objetivos del programa.

En el Anexo V correspondiente a este capitulo, se presentan_
dos modelos de Programa de Capacitacion elaborades por 1a U.C.D. (Unidad de
Capacitacion y Desarrollo) cuya Ginica diferencia consiste en la forma de -
presentacién, mads no en el contenido a tratar; y posteriormente se presenta
un ejemplo de la forma para presentacidn resumida del Plan y de los Progra-
mas de Capacitacion y Adiestramiento, forma DC-2 de la Secretaria del Traba
jo y Previsisdn Social y de la Direccion General de Capacitacion y Producti
vidad.

3.~} Instrumentacién y Ejecucién de la Capacitacidn.

Una vez elaborados los Planes y Programas, es necesario po--
nerlos en practica, para ello se tienen que considerar o prever una serie -
de elementos, antes y durante 1a ejecucidén de las acciones de Capdcitacién,
para asegurar el éxito de los eventos.

Constituye la fase operativa del proceso, y consiste tanto -
en 1a preparacidn de los elementos necesarios para 1levar a cabo las accio-
nes de Capacitacifn como la ejecucién de éstas .

Esta etapa se divide en dos partes, una de ellas es la Ins--
trumentacion en si, v la otra se refiere a la Ejecucidn de las acciones de_
Capacitacion.

A. Instrumentacidn.

Consiste en 1a seleccidn de recursos necesarios para habili-
tar y realizar cada uno de los eventos de los programas del Plan de Capaci-
tacion.

Los recursos para instrumentar 1a Capacitacion son de dos --
tipos:



- Personal.- Son los encargados directos de controlar el Proceso de Capaci-
tacion. La persona que controle la realizacién de cada uno de los eventos
es de gran importancia, ya que es la que supervisa y coordina las activi-
dades de la mejor manera, considerando lo que se vaya a necesitar en la -
ejecucidn de los programas. Dentro de estos recursos encontramos:

Los instructores, los cuales deben tener los conocimientos suficientes_
y las siguientes caracteristicas: experiencia, conocimientos y dominio_
del tema, elementos para guiar el aprendizaje en los adultos; debe se--
lTeccionarse la cantidad necesaria de ellos para cubrir las necesidades_
de Ta organizacidn, y deberdn ser notificados con tiempo para confirmar
su participacién en el curso.

. Los particivantes, que son seleccionados en base al &rea, ocupacion,---
nivel, puesto de trabajo o naturales del! curso-evento, deben ser avisa-
dos con anterioridad, ya sea por medio de memorandums, 1lamadas telefd-
nicas, o de la manera en que se acostumbra en la organizacidn.

Materiales.- Son Tos recursos fisicos, muebles o inmuebles, instalaciones
y equipo necesario que faciliten la ejecucién del Proceso de Capacitacidn
Entre los mds usados encontramos: aulas, talleres, pizarrones, proyecto--
res, mesas de trabajo, sillas, documentos de apoyo para el instructor y -
para los participantes, material de audiovisual, etc. Los cuales estdn -
en funcion de Tos objetivos del programa, del contenido temitico de los -
eventos, del presupuesto de la organizacibn, etc. entre otros aspectos.

B. Ejecucidn.

Se refiere a la realizacidn de los cursos-eventos considera-
dos en el plan. En donde el responsable de Capacitacion debe supervisar que
se lleven a cabo las actividades previstas en la programacidn. E1 éxito de_

&sta dependerd de la preparacin que se haya obtenido en la Instrumentacién.

Cuando se 1leve a cabo la Ejecucin de las Acciones de Capa-~
citacion se debe considerar:



 '5vos propuestos de] programa

8

~cibn continua para’ 1dent1f1car hasta que punto se estan alcanzando 108z

—

~las actividades de 1nstrucc1on han sido 1as adecuadas yen sy defecto mo.

Evaluaclon del; aprend1zaJe.- Se debe ver1ficar que se rea11ce una eva1ua

objetivos,. y_en el caso de encontrar fa11as esarro]lar act1v1dade que
complementen el logro de dichos objetivos ;. ‘ademis perm1te ver1f1car S’

dificarlas.
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¢) Pertinencia.- E1 aprendizaje se facilita cuando los temas que se deben --
aprender tienen un significado. :

d) Transferencia.- Relacidn entre las demandas del Programa de Capacitacidn
y las exigencias del puesto.

e) Retroalimentacidn.- Conocimiento del grado de aprendizaje.

Esta etapa va en relacion con la etapa de Instrumentacion’y -
Ejecucidn de la Capacitacidn.

5.-) Evaluacidn y Seguimiento.

Lo que se pretende en esta etapa es determinar que tan efi--
caz ha sido la Capacitacidn y los beneficios que ha obtenido la organiza---
cin y los empleados o trabajadores.

Primeramente se debe ver el grado en que los participantes -
lograron los objetivos previstos en el programa, es decir, que conocimien--
tos, habilidades y actitudes fueron adquiridas o perfeccionadas con los cur
s0s, seminarios, conferencias o cualquier otro evento de Capacitacidn reali
zado; para ello se deberd analizar los resultados obtenidos por el instruc-
tor.

Después es importante determinar la medida en que los parti-
cipantes aplican a su puesto de trabajo 1o aprendido como los beneficios =~
que éstos obtuvieron en el desempefio de sus labores; también es necesario -
definir el costo beneficio, es decir, cuanto gastd la organizacién en Capa-
citacién y si su Productividad incrementd y propicid mayores ingresos.

La Evaluacidn y el Seguimiento va a permitir detectar las fa
las en la Capacitacién para hacer las modificaciones pertinentes y condu--
cir el proceso de mejor manera al logro de sus objetivos.



€0 N-CLU-ST 0N ES

" " Cuando sea preciso, di tu Palabra
Tu Palabra es tu carne y At alma
Tu Palabra es tu ama...”

MIGUEL A, FERNANDEZ.
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Como ya hemos visto, México cuenta con un amplio potencial -
de personal, tanto en el aspecto cualitativo como en el cuantitativo, y ---
aprovechar estas caracteristicas, dentro de 1a organizacién, repercutird en
una mayor Productividad.

De o anterior podemos desprender que la Capacitacidn es la_
pieza clave para alacanzar dicha Productividad. Esta Capacitacidn beneficia
tanto al trabajador o empleado, como a la Organizacidn, pero en determinado
momento beneficia mds a ésta Ultima; ya que si la Organizacidn no cuenta --
con un buen programa de Capacitacidn, ésto se verd reflejado en el desempe-
fio del trabajador, lo que vendrd a repercutir mds tarde en e) desempefio de_
la Organizacion. Por lo que:

Se debe promover y disponer mis recursos en los Planes y Programas de ---
Capacitacion dentro de las organizaciones, asi como mejorarlos y ampliar-
los.

1

La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, debe publicar o divulgar --
los resultados de los Planes y Programas de Capacitacidn, para saber el -
grado en el que se ha ido avanzando y conocer el grado de Productividad -
de las organizaciones.

Dentro de la Administracidn, la Capacitacion va mds alla de ser una sim--
ple funcidn del Area de Personal, por 1o que las nuevas técnicas se deben
adecuar a las necesidades, tanto del trahajador como de la organizacidn -
en si.

Establecer a la Capacitcién como una inversidn que a corto o mediano pla-
zo nos brinda una mayor y mejor Productividad, tanto a nivel organizacién
como del pais en general.
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CULTURAS MEXTCANAS

MAYA

TOTONACA

OLMECA

TARASCA

MIXTECA-ZAPOTECA

AR

FIG. 1




ETAPA

PLANEACION.
Es decidir por anticipado

que se va a hacer. Com-

prende la previsidn y el
estudio de varias alter-
nativas y decidir aquella
con la cual se debe traba
jar en la organizacién pa

ra conseguir su objetivo.

ORGANLZACION.

Es la estructuracién téc-
nica de las relaciones --
que deben existir entre =
las funciones, niveles y_
actividades de los elemen
tos materiales y humanos_
de un organismo social, -
con el fin de lograr su -
méxima eficiencia dentro_
de los planes y objetivos

sefialados.

FIG. 2

175

EL PROCESO ADMINISTRATIVO'

i Qué se va a

; Cémo se va a

FASE ME~CA_,N,\I:CA
PRINCIPIOS

Previsibilidad

Objetividad y Cuantificacidn
Medicidn

Precisifn

Flexibilidad -
Factibilidad

nacer ?

Del Objetiva
Especializacién
Jerarquia
Autoridad-Responsab ilidad
Unidad de Mando

Difusidn

Tramo de Control
Coordinacidn

Continuidad

hacer 7

ELEMENTOS

- Objetives -

- Politicas -
- Procedimientos -
- Programas: -

.+ Presupuestos
+ Pronbsticos

- Investigaciones

a) Divisidén del Trabajo -~
- Jerarquizacién -
- Departamentalizacidn

- Descrip. de Funciones -
- Obligaciones

b) Coordinacidn

TECNICAS

Observacidn
Encuestas y Entrevistas
Investigacién de Mercados

Investigacifn de operacio-
nes

Cuestionarios
Diagramas

Redes: CPM, PERT, RAMPS, -
Ruta Crtica

Crdficas: Gantt, Proceso,
Linea, Superficie.

Organigramas

Diagramas de Procedimien--
tos o de Flujo

Carta de Distribucidn del_
trabajo o actividad

Andlisis del Puesto



ETAPA

INTEGRACION

Es obtener y articular los
elementos materiales y hu-
manos que la organizacidn_
y la planeacién seiialan co
mo necesarios para el ade-
cuado funcionamiento de un

organismo social.

DIRECCION

Es la funcidn ejecutiva de
guiar y vigilar a los su-~
bordinados para legrar el
objetive de la organiza---

cidn

CONTROL
Es la que lleva a cabo la
evaluacién de lo planeado_

con lo logrado.
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FASE DINAMICA

PRINCIPIOS

a) De.Personas

- Adecuacién Hombre-Maquina

- Previsitn de Elementos
Administratives

- Introduccidn Adecuada

b) De Cosas

- Cardcter Administrativo

- Instalacién-Mantenimiento

- Abastecimiento Oportuno

- Delegacién-Control

ELEMENTOS:

Reclutaniento

- Seleccidn
- Induccifin

- Desarrollo

i Quibn fo va a hacer ?

- Impersonalidad de Mando
- Via Jerdrquica

~ Coordinacibn de Intereses
~ Resolucién de Conflictos

- Aprovechamiento de Conflic
tos

i Cémo se estd haciendo

- Cardcter Administrativo
- Excepcidn y Estdndares
= Caracter Hedial

4 Cbmo se ha -realizado

?

- Autoridad
- Conunicacidn
- Motivacifn
~ Supervisién
~ Delegacidn

- Toma de Decisiones

- Establecimiento de
est@ndares.

- Sistemas de Medicidn
y de Operacidn

- Correccidn y Retroa-—
limentacidn.

?

TECNICAS

"'~ Valuacién de Puestos

- Sigtemas de Compras

- Sigtemas de Mantenimien--
to .

"= 'Establecimiento de Mini--

mos y Maximos.

- Sistemas de Supervisién
~ Sistemas de Comunicacidn

- Calificacidn de Mgritos

- Grificas, Redes,Diagranas
- Auditoria Administrativa

~ Sistemas de Informacibn,
Estudio de Mé&todos y Con-
. trol Interno
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F A C T-ORES .DEL P ROCESO ADNINISTRATLLYO

AUTOR UMD

S
HENRY FAYOL 1886 s E éIRZCCIUN CONTROL
LYNDALL ORWICK - 1943‘ - g bIRECéIQN CONTROL
WILLIAM NEWMAN 1951 Vncl:migArc'x‘ou o DIRECCION CONTROL
R.C. DAVIS 1951 zpkc{xigz’g:::Iou;,, Cenne CONTROL
KOONTZ Y O'DONELL 1955 : . S - ?LANEACION L DI;GA!{IZ‘A(;IDN INTEGRACION DIRECCTON CONTROL
JOHN E. MEE 1956 PLANgAgloN : : . i . . MOTIVACION CONTROL
GEORGE.R TERRY 1956 PLANEACIO{I’ . : EJECUCION CONTROL
LOUIS A. ALLEN 1958 PLANEACION : ORGANIZACTDN . MOTIVACION CONTROL
DALTON Mc.FARLAND 1958 P;.A?IEA'C‘ION‘ o : L 0?1(5‘%NI‘ZACION CONTROL
AGUSTIN REYES PONCE 1960 FaEvrsion. PLANEACTON j 'iéxi:;wi'z,;c'rou INTEGRACTON DIRECCION CONTROL
ISAAC GUZMAN VALDIVIA 1961 PLANEACION ORGANIZACION INTEGRACTON DIRECCION/EJECUCION CONTROL
J.A. FERNANDEZ ARENA 1967 PLANEACION I M P L E M E N T A C I 0N CONTROL
WILLLAM P. LEONARD 1971 PLANEACION ORGANIZACION DIRECCION CONTROL
ECKLES CARMICHAEL 1971 PLANEACION ORGANTZACION CORRDINACION CONTROL

FIG. 3 Etapas del Proceso Administrativo,
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.,CONSEJO -
e
"‘ACCIONISTAS

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE
FINANZAS

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

GERENCIA DE
PERSONAL

GERENCTA DE
PRODUCCION

GERENCIA DE
MERCADOTECNIA

FIG. 1 Organigrama General de una Organizacidn.
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1

'PLANEACION

ORGANIZACION

3

INTEGRACION

DIRECCION

5

CONTROL

FIG. -2

L0180

ELEMENTOS

Objetivos
Politicas
Programas

+ Presupuestos

* Prondsticos
Planes
Investigaciones

Divisién del Trabajo

- Jerarquizacidn

* Departamentalizacidn

* Descripcidn de Funciones y Obligaciones
Coordinacidn

Reclutamiento

Seleccifn

Induceifn y Desarrollo
Capacitacifn y Adiestramiento

Autoridad
Comunicacidn
Motivacidn
Supervisidn
Delegacidn

Toma de Decisiones

Establecimiento de Estdndares
Sistemas de Operacidn y Medicidn
Correccidn y Retroalimentacidn

U RELACION CON.’;LA  ADNINISTRACION - DEL - PERSONAL

“FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE

1)
2)

PERSONAL

Planeacién de Personal

Integracin del Personal

Sueldos y salarios.

Integracidn del Personal

Capacitacidn

EvaluaciGn del Personal
Prestaciones y Servicios

Relaciones Laborales

Higiene y Seguridad
Auditoria de Personal
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GERENCIA' DE

PERSONAL

PLANEACION DE g&ﬁéﬁég" D}; SUELDOS Y PRESTACIONES Y HIGIENE Y RELACIONES
L
PERSONAL PERSONAL CAPACITACION SALARIOS SERVICIOS SEGURIDAD LABORALES
PRONOSTICO DE SELECCION DE PLANES DE ANALISIS DE AUORROS Y HIEGIENE NEGOCTACTONES
PERSONAL PERSONAL CAPACITACION PUESTOS SERVICIOS INDUSTRIAL COLECTIVAS
L. AUDITORIA DE EVALUACION DE PROGRAMAS  DE EVALUACION DE PARTICIPACION ACCIONES ASUNTOS
PERSONAL PERSONAL CAPACITACION PUESTOS DE UTILIDADES CORRECTIVAS LABORALES

FIG. 3 Organigrama de la Gerencia de Personal.
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RN os.Estados Unidos Mexicanos es-
tablece en- : ’

Art1~1': oda per 1ene derecho al trabajo d1gno y socialmente -

gap1zap1ohﬂsdc1al para el trabajo, conforme a Ta Ley"

: Art 123

Frac. XIII "Las empresas cualquiera gue sea su actividad, estardn obli

B gadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacién o --
-adiestramiento para el trabajo. La Ley reqglamentaria deter-
minard los sistemas, los métodos y los procedimientos con--
forme a los cuales los patrones deberdn cumplir con dicha -
obligacidn".

En el Titulo Cuarto, Capitulo III-Bis de la Ley Federal del_
Trabajo se establece:

= Art. 153-A "Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le proporcio-
ne capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le per--
mita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a --
los planes y programas formulados de comin acuerdo, por el_
patrdn y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la
Secretaria del Trabajo y Previsifn Social".

Art. 153-B "Para dar cumplimiento a la obligacidn que, conforme al ar--

' ticulo anterior les corresponde, los patrones podran conve-
nir con los trabajadores en que la capacitacion y adiestra--
miento se proporcione a éstos dentro de la misma empresa o_
fuera de ella por conducto del personal propio, instructo--
res especialmente contratados, isntituciones, escuela u or-
ganismos especializados, o bien mediante adhesion a los sis
temas generales gque se establescan y que se registren en la
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Secretaria del Trabajo y Previsién:Social. En caso de tal -
adhesion, quedarid a cargo de los patrones-cubrir:las cuotas
respectivas. :

Art. 153-F "La capacitacion y el adiestramiento, deberd tener por obje-
to:

1. Actvalizar y perfeccionar los conocimientos y habilida--
des del trabajador en su actividad; asi como, proporcio-
narle informacidn sobre la aplicacidn de nueva tecnolo--
gia en ella.

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto_
de nueva creacién,
II1. Prevenir riesaos de trabajo.
IV. Incrementar la productividad.
V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador".

Art. 153-G "Durante el tiempo que un trabajador de nuevo ingresc que re
quiera capacitacidn inicial para el empleo que va a desempe
fiar, reciba ésta, prestard sus servicios conforme a las con
diciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a -
1o que se estipule respecto a ella en los contratos colecti
vos™.

Art. 153-H "Los trabajadores a quienes se imparta capacitacidn o adies-

tramiento estdn obligados a:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y_
demds actividades que forman parte del proceso de capa-
citacién o adiestramiento.

II. Atender las indicaciones de las personas que imparten _
la capacitacion o adiestramiento, y cumplir con los pro
gramas respectivos.

Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y
de aptitudes que sean requeridos".

11



CoArt 153-T k,"’Lo‘skkt,r‘abajado'res que hayan sido anrobados en los exdmenas --
Lol ~de capacitacion y adiestramiento en 10s términos ‘de este Ca-
" pitulo, tendrin derecho a que 12 entidad instructora les ex-
;_n'da' las constancias respectivas, mismas que auntentificadas
por. la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento de la
empresa, se hardn del conocimiento de 12 Unidad Coordinadora
'de’l Erpleo, Capacitacidn y Adiestramieno, por conducto del -
correspondiente Comité Macional o, a falta de éste, a través
de las autoridades del trabajo, a fin de que aquella las re-
gistre y las tome en cuenta al formular el padrdn de trabaja
dores capacitados que correspondan en los términos de la ---
fraccion IV del articulo 539.
Art. 539, fraccidn 1V.- En materia de registro de constan---
cias de habilidades laborales:
a) Establecer registro de constancias relativas a trabajado-
res capacitados o adiestrados, dentro de cada una de las_ .
ramas industriales o actividades.
En general, realizar todas aquéilas de las leyes y regla-
mentos que confieren a la Secretaria del Trabajo y Previ-
sion Social en esta materia”.

b

Art, '153-U "Cyando implantadoe un programa de capacitacidn, un trabajador
se niegue a recibir ésta, por considerar que tiene los cono-
cimientos necesarics para el desempeiio de su puesto y del in
mediato superior deberd acreditar documentaimente dicha capa
cidad y presentar y aprobar, ante la entidad instructora, el
exdmen de su eficienciar que sefiale la Secretaria del Traba-
jo y Previsidn Social”.

Art 153-V "Las constancias de habilidades laborales es el documento --
expedido por el capacitador, con el cual el trabajador acre
ditard haber 1levado y aprobado el curso de capacitacidn. _
Las empresas estdn obligadas a enviar a la Secretaria del -
Trabajo y Prevision Social para su registro y control, 1is-
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tas de las constancias que se hayan expedido a sus trabaja--
dores".

La Ley Federal del Trabajo en sus articulos 153-M y 391 frac
ciones YII, VIII y IX, sefiala la obligacidn de incluir dentro del los con--
tratos colectivos de trabajo las cldusulas en materia de Capacitacibn y --
Adiestramiento, especificando que:

Art. 153-M “En los contratos colectivos deberdn incluirse clausulas re-

lativas a la obligacion patronal de proporcionar capacita--
cidn y adiestramiento a los trabajadores, conforme a 10§ --
planes y programas que satisfagan los requisitos estableci-
dos en el Capitulo III.
Ademds podrd consignarse en los propios contratos el proce-
dimiento conforme al cual el patron capacitard y adiestrara
a quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa toman-
do en cuenta, en su caso, 1a cldusula de admisidn".

Art. 391 "El contrato colectivo contendrd...:

VII. Las clausulas relativas a la capacitacién o adiestra--
miento de los trabajadores en la empresa o estableci--
miento que comprenda.

VIII. Disposiciones sobre capacitacién o adiestramiento ini-
cial que se deba impartir a quienes vayan a ingresar -
a laborar en la empresa o establecimiento.
1X. Las bases sobre 1a integracion y funcionamiento de las
Comisiones que deben integrarse de acuerdo con esta --
Ley ".

Como se puede apreciar, la Capacitacion es un derecho del trabajador y una_
obligacion de los empresarios.



ANEX D IV
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FIGURA 1

VOLUMEN DEL
PRODUCTO

300 |

0 (— T T T

100 -— —'——' ——"/ "l

-
b - e

50 100 150 200 250 300 INSUMD

La grafica muestra, a través de las curvas A y B, que en la medida que las_
curvas se desplazan en el sentido del eje de los insumos, la Productividad_
baja; y cuando lo hacen en sentido contrario, es decir, al eje del producto
la Productividad sube. El punto C, en donde se cortan las curvas, represen-

ta el lugar donde Be genera la misma Productividad.
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Productividad deller, periodo.
Productividad del 2do. periodd“
Productividad del 3er..periodo

Productividad del 4to periodo ---'-—---—-1-7'
115.00:

Presentando graficamente el comportamiento de los Indices del producto, el |
insumo laboral y la productividad, podemos decir, que mientras mayor sea el
Indice del producto en relacidn al fndice del insumo laboral de cada perio-

do, mayor serda el indice de Productividad en dicho periodo. (fig. 2a).
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INDICES
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La Ley Federal del Trabajo expone en los siguientes articu-
los, lo referente en materia de necesidad legal de la realizacion de un --

Analisis de Puestos:

Art. 25
Fracc. [1I “El servicio o servicios que deban prestarse, los que se --
determinardn con la mayor precision posible".
Art. 134
Frace. IV "Es obligacidn de los trabajadores ejecutar el trabajo con_

1a intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma,_
tiempo y lugar convenido".
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BRCO HiConAL DE COMERCIO EXTHMON

FlG. 4

BANCO NACIOHAL ODE COMENCIO EXTERIOR, $.N.C.

CEDULA DE EVALUACION AL DESEMPERD

EYP. PEMSOMAL

PERIODO DE EVALUACION: DEL AL

HOMBRE :

PUESTO:

UHIDAD DE TRABAJD:

DIRECCION DE AREA:

FECHA DE ADSCRIPCION AL PULSTO:

(S1 1uB0 CAMBIO DEHTRO DEL TRIMESIRE),

FECHA DE
ELABORAC §ON:

R

L

(_OREANITACION ¥ MLTONGS

~
w
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BANCO NRCIONR, DECOMERCIO EXTERIOR
FIG. 4 a
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Los artlculos de la Ley Federal del Trabajo en materia’ de -
P]anes y Programas. de Capacitacion y Adiestramiento son:

Art. 153-D "Los programas de capacitacion y adiestramiento de los tra-
bajadores, podrdn formuiarse respecto a cada establecimien
to, una empresa o varias de ellas o respecto a una rama in

dustrial o actividad determinada"”.

Art. 153-N “Dentro de los quince dias siguientes a 1a celebracidn, re-
vision o prorroga del contrato colectivo, los patrones de-
berdn presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social, para su aprobacién los programas de capacitacion y
adiestramiento que se haya acordado establecer, o en su --
caso, las modificaciones que se hayan convenido a cerca de
programas ya implantados con aprobacién de la autoridad la
borai™.

Art. 153-0 "Las empresas que no rijan contrato colectivo de trabajo de
berdn someter a la aprobacion de 1a Secretaria del Trabajo
y Previsidn Social, dentro de los primeros sesenta dias de
los afios impares los programas de capacitacién y adiestra-
miento que de comin acuerdo con los trabajadores hayan ---
decidido implantar”.

Art. 153-Q “Los programas de que tratan los artdculos 153-N y 153-0, -
deberdn cumplir los siguientes requisitos:

1.
1.

111,

Referirse a periodos no mayores de cuatro afios.
Comprender todos los puestos y niveles existentes en
1a empresa.

Precisar las etapas durante las cuales se imapartira_
la capacitacidon y el adiestramiento al total de los -
trabajadores de la empresa.



196

1¥. SefRalar el procedimiento de seleccion, a través del -
cual se establecerd el orden en que serdn capacitados
los trabajadores de un mismo puesto y categoria.

V. Especificar el nombre y nimero de registro en la Se--
cretaria del Trabajo y Previsidn Social de las entida
des instructoras.

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios genera--
les de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social -
que se publiquen en el Diario Oficial de la Federa---
cien*.

Art. 153-R "Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la presenta
‘ cién de tales programas ante la Secretaria del Trabajo y _
Previsidn Social, ésta los aprobard o dispondrd que se les
hagan las modificaciones que estime pertinentes, en la in-
teligencia de que, aquellos programas gue no hayan sido --
objetados por la autoridad laboral dentro del término cita
do, se entenderdn definitivamente aprobados".

Art: 153-S "Cuando el patrén no de cumplimiento a 1a obligacidn de pre
sentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social -
los programas de capacitacién y adiestramiento dentro del
plazo que corresponda a los términos de los articulos ----
153-N y 153-0, o cuando presentados dichos programas no --
los 1leve a la practica, serdn sancionados conforme a lo -
dispuesto en la fraccidn IV del art. 878 de esta Ley, sin_
perjuicio de que en cualquiera de los casos anteriores, la
propia Secretaria adopte las medidas pertinentes para que_
el patron cumpla con Tla obligacidn de que se trata".
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Art. 878

Fracc. IV, "En su contestacidn opondrd el demandado sus excepciones y_
defensas, debiendo de referirse a todos y cada uno de los_
hechos aducidos en la demanda, afirmindolos o negindolos,_
y expresando los que ignore cuando no sean propios; pudien
do agregar las explicaciones que estime convenientes. El -
silencio y las evasivas hardn que se tengan por admitidos_
aquéllos sobre los que no suscite controversia y no podrd_
admitirse prueba en contrario. La negacién pura y simple -
del derecho, importa la confesién de los hechos. La confe-
siGn de éstos no entrafia la aceptacién del derecho”.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION

PROGRAMA DE CAPACITACTION..

FECHA: © AREA USUARIA :
ELABORADD POR: UNIDAD DE CAPA-
CITACION Y DESA
RROLLO.
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MODELO 1
Este modelo puede servir para un programa pequefio y que cubra exclusivamen-

te'a un drea o a un tipo de Capacitacibn.

CINDIIC E
k Pagina

-

Introduccidn.

11

Objetivos.

A. Objetivo General.

B. Objetivos Especificos.
II1. Politicas.

1V. Desarrollo del Programa.

V. Programaci6n de Actividades.

VI. Anexos.
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MODELO 2
Este modelo tiene la virtud de adecuarse 8 grandes programas que cubran di-
versidad de unidades de trabajo o programas. Se recomienda su uso cuando --

pueda darse a cada programa un tratamiento particular.

LN D I C E-
Pigina -

1. Ttroduccién.
11.- Objetivo-General.

‘111, Politicas.

IV. Subprogramas.

A. Subprograma 01 {nombre del programa)
1.- Objetivos Especificos.
2.~ Desarrollo del Subprograma.
3.- Programacién de Actividades.
Subprograma 02 (nombre del subprograma)
1.- Objetivos especificos.
2.- Desarrolio del Subprograma.
3.- Programacidn de Actividades.

o=

V. Anexos.



I. INTRODUCCION

El contenido de la introduceidn en un programa, respeta las mismas normas -
establecidas para un proyecto. Sin embargo, en esta fase ya se cuenta con -
el diagndstico que proporciond la investigacifn de necesidades de Capacita-
cibn, por lo que se maneja mayor informacidn y se puede precisar qué proble

mas se enfrentardn mediante acciones de Capacitacidn.

Algunos administradores de la Capacitacidn le llaman a este punto "justifi-
caciGn”. Se considera que la CapacitaciBn no es una accidn que deba justifi
carse, ya que se concibe como un proceso permanente involucrado en la dind-
mica de la organizacidén. Su justificacifn existe desde el nacimiento de una
organizacifn y responde a sus cambios. De ahi que al llamar "Introduccidn"_
a este punto es lo mis correcto y no permite inecquivocos o limitaciones de

contenido.
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II.OBJETIVOS

La redacciSn de los objetivos es uno de los puntos mis delicados en la ela

boracién de un programa. Aqui es donde el analista debe tener mayor comuni

caciBn con el Area usuaria y los posibles instructores. Por una parte ten-

drd que involucrarlos en el problema, explicirselos con claridad y darle -

una visidn sobre las medidas a tomar para resolverlo.

ELl analista conjuntamente con el instructor, elaborard el o los objetivos_

especificos, de 1os cuales se determinaran con posterioridad contenides de

Capacitacién o Adiestramiento.

A.

Objetivo General del Programa.

El obejtivo general o propGsito indica las habilidades, conocimientos -
y/o actitudes esperadas en forma general como resultade del programa, -
Si no existen objetivos especificos en el documento por lo breve del —-
programa se recomienda que el objetivo general incluya los siguientes -
aspectos:

1) Conducta final esperada.

2) condiciones en que se desarrollaran

3) Nivel minimo de efectividad.

Objetivos Especificos.
De acucrdo con el cbjetivo general planteado, los especificos deben par
ticularizar los conocimientos, habilidades y/o actitudes que se esperan

como resultado de la aplicacidn de los médulos o de los cursos. Su re—
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daccibn debe incluir los aspectos seiialados en las {iltimas lineas del

inciso anterior.

" NOTA: Se recomienda consultar la amplia bobliografia que existe sobre el -
tema, ya que la formulacidn de objetivos rebasa el propdsito de esta

Tesis.
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HLLPOLITICAS

Todo Programa de Capacitacidn debe plantear claramente las politicas para -
su desarrollo. "Las politicas son lincamientos gencrales de conducta que de
ben establecerse con el fin de alcanzar sus objetivos; &stas permiten al --
personal directivo de una organizacidn tomar decisiones en cualquier momen-

to ante determinada situacidn...”

En sintesis, las politicas, dentro de un Programa de Capacitacin, son las_
normas generales a seguir en el desarrollo de la funeifn de Capacitacidn._
Su determinacifn correcta evitard problemas potenciales tanto con el drea -
usuaria, como con los participantes; establecerd el compromiso de respetar_

ciertas "reglas del juego'.

1. Administracién de Recursos Humanos. Fernado Arias Galicia.
Pag. 291.
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CIV.DESARROLLO DEL PROGRAMA

Este es el capitulo modular dentro de un programa. En &1 se describen las_
acciones que van a resolver los problemas detectados, sefialando los univer

s05 y los detalles de los mddulos y/o cursos.

- Se recomienda el uso de la forma F-2 que servirid para conocer los detalles
del universo. En ella se puede observar la cobertura de la accifn y permi-
te tener una idea inicial de los requerimientos en materia de las aulas, -

coordinadores y los puntos relacionados con la operacidn del programa.

Posteriormente a las especificaciones sobre el universo es necesario refe-
rirse a los datos relacionados con el desarrollo de las acciones capacita-
doras. Es decir, apuntar el contenido de los mddulos o de los cursos, asi_

como de los apoyos al programa (folletos, cartelones, etc.).

La utilizacidén de la forma F-3 "Carta Descriptiva de Cursos” permitird de-
tallar los datos del curso de Capacitacidn. La forma estd disefiada no sdlo
para describir &ste; incluye una estructuracidn interna que facilita la —-

elaboracifn de los instruemntos de evaluacidn.

NOTA: Es esta forma se deben incluir los objetivos generales y especificos
los temas, las técnicas de instruccidn, el material a utilizar, la -

forma de evaluacidn y el tiempo necesaric o aproximado-del curso.



CARTA DESCRIPTIVA DE CURSOS
CURSO DE: PROGRAMA :
INSTRUCTOR: MODULO  :
OBJETIVD OBJETIVOS TECNICAS MATERIAL No. fNo. | REQUISI-
GENERAL ESPECTFICOS| TEMARIO DE DIDACTICO EVALUACTON]DE  |DE T0S
INSTRUCCTON HRS. |PART
Del curso Del curseo Contenido Especificar] Ennumerar Especificar| Re-|Max.|Si fuera
del curso las que se | el necesa--] la forma defque-~{ y |[necesario
por tema van utili~ { rio para el| evaluacién,{ri~-}Min.|de:
zar para el| desarrollo | en el caso |das - Antigue~
desarrollo | de cada te-| de ser nece|para dad
de cada te- ma sario lle- |[cada - gizulari
ma varia a ca-|tema - Ete.
bo que debe
cubrir el
participan
te

OBSERVACTONES:

902
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V.PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Con el fin de contar con datos bésicos para la adecuada operacitn de loe pro
gramas, se disefi6 la siguiente forma de "Programacifn de Actividades"z.

Esta forma tiene dos usos. Por una parte, en ella se registra la informacién
necesaria para el desarrollo del programa; y, por otra, en la etapa de opera

cibn sirve para controlar los movimientos del mismo.

2. I.M.S.S5. (0ficina de planeacién y Desarrcllo del Sistema de Capacitacidn)
Guia Préctica para la Administracifn de los Programas de Capacitaci8n.
México, Departamento de Dotacién y Capacitacidn, 1980 Pag. 70.



CUADRO GLOBAL DE PARTICIPANTES

AREA

PUESTO

No. DE PERSO-
NAS POR PUES-
TO.

No. DE PERSO-

NAS POR PUESTO*

A CAPACITAR.

% DEL PERSONAL
DE LA DEPENDEN~
CAPACTTADA.

Anotar el &rea en
la que se aplicard
el programa de Ca-

pacitacidn

Indicar los puestos
que ocupan los par-
ticiapntes en el --
drea de adscripeidn

Indicar el
nimero de_
personas -
adscritas_
al &rea por

puesto

Indicar el nd-
mero de perso-
nas por puesto
que participa-
rdn en el pro-

grama

(No. de partici-
pantes por pues]
to) X (100)

Total de perso-
nal adscrito a_|

la dependencia

5o {IPXP) (100)

# Total de P

TOTALES:

802



DATOS DEL DATOS DEL

AREA NOMBRE ~ COMPLETO

PROGRAMACTON ¥ CON--

AREA  USUARTA QUE PRESTA EL SERVICIV DEL  PROGRAMA TROL DL PROGRAMA
AcTIVIDAD | IsTRUC{ coororna | o FRUBACION] yopy ASLTLFE En/{Fey/ [Mar/ [ Avs/7 | Hay/ |y
TOR DOR nrsl gial mro 1plg |1 {7 (A L/ des)/ASepl/0cel /o Mic
s Inldifcalr |coln [balrrlas] dle |-
Accivu.lndes Que pa- |Que para] En la Que |para| Acor-| P [R | I T ol To] ¢ [diltelrelntle 1ialprlo 1=
a realizar ra.cada ada cual 2da T T TeIT
durante el curso curso se rea- |curdo se| dado. | " i grjamlacioln |y javianjcefde)lais
programa., scan sc lizard |tenga O (A | 1| Rlac|tijvildalde|s.jlols ]do]s |pr|i
designa~|designe. [ Ia preisto . me|ro|s |relng)lo|ne|s |se|na|laf-
dos activi- CfL e M
7 r dols Ipalralcaldalacleilyildald lsp
dad. RIE |1 1 |relfigren) ajlo}ls Imelseq de] elne
A le 1o | 4 [Fo]@ [3ueiqs bnojpalral s[en[allar
M ° lad alct]iv]id|ad|es| pirolgr|amla
ag ylotfro| plarfa forgtrdl. E )
A Pr¢- ([tefrcfer{o [y {cufarjto redqpldn
rama-|colrraisp lonjdeny _allod Imelse: de
D dals jullio] aldi|cifempre y{sejut]il{id
A zain |dejla|misjpa [nafnefra de| s
s Pafra 1o licla.
ca |da
ac jti-
vi }dad
rrocraaoA ) srecon D suseenorn D arano avaives CO

OBSERVACIONES:

Describir algin aspecto sobresaliente referente a la programacidn.

602
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FORMA PARA PRESENTAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO.
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LIEMPLO DL lA FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS TRULFAMAS O
CAPACITACION ¥ ADIESTRANIENTO (FCRMA DC-2) E INSTRUCTIVO DE SU LLENADO,

INSTRUCC IONES GENLRALES
by Lscriba & rSquina o con letrs de molde,

8} Llérese por triplicado.
d) Los espacios que indican "NC SE LIEKE™, deyarlos

'€} Er'a forna consta de 2 hojas; llenar anverso y rever
%0 de cada una y anexar tantas hojas como se requie- er. blanco.
ran. de cada cara o lado de la forma.

SECRETARIA DEL TRABAX) Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETANIA

OWELCION GIMCRAL DC CAPRIITA0ION ¥ PEOGt? viBag

FORMA PARE PREITNTACION REMANDS OEL PLAR ¥ D4 LO%
o v

1- BA1DS GENERALES
(RSO RaTon otal BE L tmesta S rateon |0 T R T T

sanr vy Wt Teciro:

(4) GOBERMACION EE) 571 10000

Tl FowiTon
LLDERAL {4)_uguied ‘15700

WHTHG CLITE e i (o O LT
VELUSTOAND CRRRACZA ] o ]

RVt BRERG o eI d 1a [walia
15) COMPRA-YINIA DL ZAFATOS

. wowoen, (1)
el oo [ w [
- CARACTERISTICAS DEL PLAN
@ | % OF 1Aasisb0At3 & EAFATITAS FOR
WEOL ESTARLECONENTOL LM LOY QUL RNT 1L PLAS 1 N S 1 I l Teeaiint mmsl it
3

% ATET O wer LTS TOUTaTroD o
b T s v

1150 04 ComTRETD

»ta000 107aL OuE
ABARCA (L PLAN o1 {9

2l 1Ayt v
—7 e )
T e = 1 v
PORMA-DC-2

AFARTADO (1) REGISTRO FEDERAL DE CONTHIBUYENTES OE LA ALARTADO {5) ACTIVIDAD ESPLCIFICA O GINO DE LA EMPELIA
EMPRESA O PATKON. Anotar la actividad especffica & que se dedica la«
Anotar el dato alfanumfrico asignado par la Secre- empresa, Ejem.: fabricacién de art{culos de pliut:
tazfa de Hacienda y Crédito Iiblico. co; compra-venta de artfculos para el hogar, etc,

APARTADO (2) REGISTHO PATRONAL DEL 1.M.S.5. APARTADO (6} TIPO DE CONTRATO.
MAFCAT con una “X* los cuadros correspondientes a-
los }Lpol de contratacién existentes en la erjresa

APARTADO {7} FECHA DE CELEBRACION, REVISION O FhOkHO-
GA DEL CONTRATO COLECTIVO O CONTHAT. LEY

Anotar el nGrero de tegistro asignado por el Instl
tuto Mexicanc del Sequro Social,
APARTADO (3] NOMBKE O RAZON SOCIAL DL LA EMPRESA O ~=
PATHOK.
Anatar con claridad la razén social de la empresa- En o) cano de que la empress #¢ rijs por contrato-
si &sta ec persona poral, o el nombre del gatrf- - colectivo o por contrato ley, deber§ annt
31 es persona f1sica. fechp de xu celebracibn, revisién o prérrons.

APARTADO (4} CRILE, Kt EXTERIOR, NO. INTEFICF, T

La Ley Federal del Trabajo establece por.

U#:g";’m‘;:;“xf;\w C.F., K c TO INDIVIDUAL,- “Cualquiera que ses .
° o detorinacibn, es aquel por virtud ded eua -
Detallar coi pre.asién cada uno de los cate. o, < persona se obliga a prestar a otra un trars .-
el domic.lic dv la emwpresa o patrdn, que permitLe- sonal subordinadc, mediante el pago de un :.
ubicarla geos:ificanente, {Art, 20, pirrafo aegundo).




212

CONTRATO COLICTIVO DE TRABAJO.- “Es convenio ce-
lebrado entre uno o varios sindicatos de --
trabajadores y uno o varios patrones, o uno
© varios sindicatos de patrones, con objeto
de establecer las condiciones segin las cua
les debe prestarse el trataso oo una o mfy
enprisas o establecipaentos. tArt. 380

CONTPATC Liy,- "Lx ¢ converao celebrade entre -
unt ¢ varics sindicatos &6 tratajadorc
VOTIin [aL100C5. O uno O VArios 8indj.
de jatsones, con abjeto de establecer lar -
cohdiciones se36n las cuales debe prestatse
€l trazaye en una fams detervanada dc a in
dustiia, y declarsdo ohligatorio en uns o =
varias Entidades Federativas, €n uns o va--
18 zcnas cconbmicas que abarquen uma o -o
m8s de dichas Entidades, o en todo el te- -
rraterae naclonals

APARTALL 167 e TOTAL DE TRABAJADORES.

Anctar e} tatal de trabajsdores que laborar cn
la fpresa, incluyendo a Jos contratados jor -
tiemic u cbre deterninado.

*E} scislarmiento de un tiempo detemninado puus
de Gnicamente estipularse cuando tenja pcr obe
Jeto sustituir temporalmente a otro trabwjador,
© 1o ¢xija 1a naturaleza del trabajador™

thrt. 37 de la Ley Federal del Trabajo) .

“E} scialariento de una obra dererminada pucde
Gnicarchte estipalarse cuando lo exifs su naty
ralesa”. tart, 16 de l1a Ley Frderal del Trabal
PN

APARTADO (9) N1 DE ESTABLECIMIENTOS EN 10S QUE RI
GE EL PLAN, Y FERIODO TOTAL QUE ABAR
CA EL PLAN,

Irdicar el nfimero de estableciamlentss en los -
cuales rige #1 Plan, anotando ceros s 1la f2- -
quierds cuanlo 13 cifra no abarque lom ) cua--
dros, debiendo proporcionar en gu caso, los da
tos generales de las otros wstablecizientos § -
asinisno, anotar la fecha de inicio y rermina-
cibn de 1a capacitacifn,

APARTADO {10) H& DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:

i nizero de trsbajadores quu
{4 tanto por programas espeyff:
generales,

Cuandc «1 Plan sea por etapas, indicar Snjcamente
€] ndsero de “Tabajadores comprendidos en los pro
gramas que sc presentan,

Se entiende per PROGRAMA GENERAL, & 1a unidad for
wal y explicita de carfcter terminal que forza -
jarte de un sistema gencral, que corresponde a un
determinado puesto 8¢ trabalo integrado por uno o
nfs mbdulos, y al cusl sc pueden adnerir las empre
o

Se entiende por PROGEAMA LSFECIFICO, aquel Gue riy
pondc & un pursto de trabajo y se elabora al ante
rior de la emfresa, gue satisface a las necesida--
des particulstes de la misma y que puede ser impar
tido con recursos (rop10s y/0 externos.

Se entiende por ETARA, al perfode cnoel cual se -=
efectda determinady actividad de un proceso. Fara
1a planeacién de la caracitacifn y el adiestranien
to se requiere dividir on etapas e desarrollo di
los progratas que constituirfn el Plan.

ATARTADO (11} N8 DE §AFTICIFANTES EN WIVELES EOUCATI-
VOS DE:

Anctar el ninero de trabajsdoren qué se les imjar-
tir§ educacibn LSsica para adultos en cada uno de
los nivetes.

~ Abfabetizacién,
- Primaria intensiva.
- Secundsria abierta.

El mivel wducative de aifabetizacién, el de prima~
ria intensiva para adultos o el de stcundaria abier
ta, no deber§ abarcar para cada trabajador, mSs de
seis meses el primero de ellos. ni wfe de 16 cada
uno de los doc restantes, ni debers rep: nis
del 40v de 1a duracién del programs de capacitacidn
y adiestramiento relativo, calcularla en funcibn -
de 1as horas horbre que se vayan & inpartir al to-
tal de lov trabajadores.

APARTADD (12) FIRMA LLL FATRON O nzruss:"rrmr 1EGAL
DE LA LMPRESA.

Traténduse de personas £0sicas deberf|Eimar el pa
trén o sy rofrey ¢ legal y en su'caso do ser
persona paral, ¢ esentante leqal{de la empresa,

T
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APARTADO (13) HOMBRE Y FIPMA DEL SECRETARIO GENERAL
DEL SINDICATO, REPRESENTANTE LEGAL O
EN SU CASO DEL O LOS REPRESENTANTES ~
DL LOS TRAHAJADORES ANTE LA COMISION
MIXTA.

Cuando en la empresa rija contratscibn colectiva,
deber§ firmar el Secretario General del Sindicato
¥ en su caso de na existir contratacién colectiva,
el o los representantes de los trabajadores ante
la Comisibn Mixta de Capacitacybn y Adices en-
to.

APARTADO (14) DENOMIRACION DEL TOTAL OF PUESTOS EXIS -f::

S EN LA EMPRESA.

Anotar el nombre de cads uno de los puestos de. -
trabajo existentes en la. cmpresa.

APARTADO {15) NUMERD TOTAL DL TRABAJADORLS EN tm
PUESTY:

Anotar ¢l nirers total de trabajadores que inti-
gran cads uac du los puestos de uaba)o exastons
tes en la e-presa,

fi= ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITZRA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORLS

DOLD PGR PUESTO DE TRABL.

(" PRECISCR LAS £1APAS DURANTE LAS COELES STHPATIAL LK CAMCITAO0N © L ASTRAVENTO AL TOTAL DF TRA81JAD0RES
RaET n'w

3

Smowrmscion oty Totas o =i

STy T e 0
otk N (0 oy £ o o T S O e O GO O S ST )
et neb eslopl mtaise }— 17 i
04 115) Ge) (o)

SERENTE ' '

VEADED SR v 3 1

cASERA ' 1

APARADIRISTA ' 1

ALACEVSTA ' 1

{® ¢+ €410 o€ ok It PLan cour

4 Mg E10MY, anluan Cuas [Ad WOAS BZAN FTLLSARISY

R I
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RFAPTALG {163 Ne DE TRABAJADSRLS A CATACITAR POR ETAFAS: APARTADO {17) DEHOHIMACION DL 1LOS PUESTOS:
lr-.ﬂc.r €] nGrero de etapas gque comprenden el Plan, Anotar al nombre de cads uno de los puestos ds tra
weialando €] nGnero de cada etaps, las fechas de ing bajo que o8 de 160y

€16 y teminacibn (mes y aiic’ y el nivero de trabaja
dores que partiziparSn en cida una de ellas.

El nGreic de etajas gue corprenic ¢l Flan, dependers
de 12 tstrate:1a sejuida por 1a erpresa. A modo de -

sdiestraniento. 61 el plan e8 por etapss, sehslar-
Gnicamente 1os puestos de r.ub.jo s capscitar de -~
acuerdo con la etapa que corresponds.

CJorBiE se s6ialen 4 tasa; 81n ciarse, 1a enpress APARTADO {18} IJENTIFIQUE LOS PROGRAMAS ESTECIFICOS -
podis cptar por el nGeure de ctajas jue considere ne ¥/0 PROGRATAS GENTRALES:
€esaric, sierjre y cuandc no sc rebare el perfodo de Anotar el nowbre de cada uho de lai programas geng

Costre afos estallecico jor la Ley Ted
Jo.

1 ded Traby rales o prograsas especf{icos, segin se trate.

W~ NIMBAE DE LOS PROGAANLS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENCRALES
POR PULSTOS DE TRABAJO »

~
DI RO B (08 ) i VY Tovanenty S nvois) CoNTEN 00 TEMATKCO £00180
r A T ot (0% Cuk309 170 £ visTos | o 108 CURION 1/0 Cvguron Pt me wie}
an (SL3] (20) @)
GIRENTL SLRENHAL 1 part,crpante = |Connideraciones
eplicars las téen: &
Sh R e
s
»
e pare me-
sorar Tos métodos-
. - Be traayn.
VENDIOOR YEARIDOR Yantas £ pertecioants -
TR L plicark las dlc--

ode

V. le venta lh vro

: ductos, -

4is tenual det Vozdll participante do
dedor ard les n

procedim
aeatec bn p.r-an.ri

CASLRA RS N3 TN [

4o Contabi!l idod Balance Gencral, -
sice. -~ fley de la part.dae
olie; «laioraci6r
trar sdecusdasente lde facturas.
Jas operaciones bi
. un nego-=
woia ¥ anve = antins ¥ woias slam SElsaRus Fowa = €

APARTADO (19} NUMLRO TRUGEESIVC Y NOWDRE DE LOS CURSTS, tivos que se pretenden alcaniar ¢2n 1 imparticibn
EVENITS, Y.~ BIVELES EDICATIVOS ¥/0 MODU de £stos,
w05, e entiende for objetivos, aguellos que

los alcances quo pretende logre con efici
participante sujeto a un froceso de ensefianza-apren
dxnm es decir, enunciah la furcibn integra que -
jarticipante desempenard al conclulr un curso,

D (21) CONTERIDO TEMATIV - L5 CURSSS ¥/0 EVEN
51

tar Gnicamente paza - .

vaiG temftico (temario) .

entiende por conteénido te

.zcptos, cuya relacibn ccufc:t:

conocimiento,

Anotar el nombro de cada uno de los cursos, eventos
y/0 niveles etaran "t integran los programas -
..;.ecmcm v los ci prograna general en -
;o jrogresive lcons
curso sea impat
ctar fnicamentc
+oeera voz, dejs
.untes al cont

eventos su con
en blance ar
do temftico y

APARTADO (20} GhIETI.. .

. ia agrupacién de
i Srea especifica

S Y/0 EVENTOS

Anotar dnicarence

2 o evento los etjr

[
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¥.=1:00ALICLD Y DURACION DF LDS PROGRANAT ESPICIFICOS
NVELES LOUCATIVOS ¥/0 PROGRAMAS GEKERALLS

Catderén

LA CAPKIITAZON DI, TASSAIAD04 SR PHOPORCIONADA POR W(DWO DE R
PADCALuSY TIPTICHICOS PAORALNLL MIVTAREY
T T Rt et fer e - ocets =ownng oty
Y Comcriacon
bl ma 64 8 7¢] waito = < otats T
(2a) (zay 129 @s) s (20} 6)
[ I Luis Serordo Tlled Tti-
Treio 552425
2 2 Luts Serardy tltef TETL. B
Tresn 5104205
3 2 (duardo Lopes Gue-| LIAE-
. rrere Arévate 4211138
‘Santor Lors | ‘SALE-
2 B33
Pedra dei. Ays AUCP-
L - e 410429

o g Rt

A 1A CULATAY ROMI REAE MELELIAIAL

RPAKTADC (22} S1GA EL ORDLN APARTADD IV,

RFARTADD

RFRFTALA (24)

Aholar progres:varente el nfimero asignado a los -
curscs, tventos, niveles educativos y/o médulos -
de 103 prograras generales, de accerdo con o) ~ -
apartada IV, itercera columnal.

123} DURACION,
Arotar por cada uno de los cursos. eventos y nave
les educativos ¢l nimero de horas de duracién.

PROGRAMAS LGFETIFICOS.
TERNO,

IKSTRUCTOR I%:--

Anotar ¢l nomtre, el nimero de Registro Fuederal -
de Contribuyentes y e} puesto de 1oy trabajadires
que teniendo ecte caricter en los theminos de lae
Ley Tederal del Trabajo, imparten cursas, eventos
de capuciracidn y adiestramiento,

De conformydad con los Criterios Oficiales se en-
tiende que lInstructor Interto €5 la persons ff«
©a que teryerdo el carScter de patrén o trataje
ior en los hérminos de 1a Ley Federal del Trobe,
2z de 1a jernada de trabajo, irparte tave. .-
taz16n y sdiestramento a trabajadores qet o.-f
uestos deJlnha)o de los cusles posee cono.
L ¥ experiencia, y de acucrde al Plan y ir
#1s Ispecfficos de la ermpress, autorizad: y rei..
tradv por esta Secretarfa © del plan corin ol quc
e51€ antegrado el centro de trabajo en e} que la-
tora.

APAKTADD (25} PROGRAMAS TSEL

IFITIE. INSTRUCTOR EX-
TERND TN EFLLUIINTE @ JNSTITUCION Ch=

PACITIDTFA .

Anotar &l nombre y nicero s¢ resistro ante la Se-
cretarfa del Trabaje y ire:ivibn Sueial del Ins--
tructor Lxterno Independiinie o de Ja Institucién
Capacitadora que impartird 195 cursos o eventos.

Se entiende por Instructor Leterno Independaente,
a la peranna f§a1cs autorisels paka ipjartis en-
forma 4 diente programas de capacitacibn y-
adiestramiento, y por Instituciln Capacitsdora,=
la entidad que cuenta con irstalaciones, pobilia
£40, personal docente y prozamas de capacits --
cin y adiestramiento cotre iras y que estS au-
torizada para amportar scitacibn y adtestra--
nrento.

KTADO (26} BROGRAMAS GLNLLEALLS

Anotar el nGmero de reqistro de 10s programas ge
rerales & los que s . s ¢l pembre del -5
4cente capacitador U 197 mismas.

Al

NEeS
ar

i1 case de impartir..
faletizacibn, piis
avrerta, indicar e
Fegistro Fo
que 1es irgs

Ciatives, de al-
< seundarla -
©} nonbre y nG-
i .pertes del -

0
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LIEMPLO DE LA FORMA FARA PRESENTACION DE MOOIFICACIONES AL PLAN ¥ PROGRAMAS DE
CAPACITACION ¥ ADIESTRANIINTO (FORMA DC-2A) E INSTRUCTIVO PARA SU LLERADO.

INSTPUCCIONES GEMERALES

8} Llénese por triplicade.
¢} Esta forma. Conuta de ) hoja; llenar anverso y =
Féverso y anexar tantas hojas como s¢ requieran

b) Cacriba a nSquina o ron letra-de molde.
41 Los espacion que indican. N0 ST LLINE", de;nlm E

de cada cata o lado de 1y frrms. en blanca. .
SECRETARIA DEL TRABAX Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA ©
Db D% GElHa. U :lﬂ‘t"lﬂ"« T PUDOCTY DAL
FORMA PARL PATIERTACON DL WOOU ICACIOMES AL PLAN T
PROGRAMAS DI CAPADITACION v ADM3TRAME RTO
|- DATDS GEKERALLS § 5 RALE LOS DATOS ACTUALES)
SO 0 aTon 806w pu 14 twearse o mvow () RAUL SANTOS tARM Pl
gt (3} COALRMIISN wggry_ 22 . T T TR
cmoms_ FIDIRAL somacon (1) MINICD Co_ 10
ot wom| AR
mpetps VIMISTIANG CAREANZA l l,.“w,‘.,..,,.. (S r - 3 e H
L me ot a6 stac Bie manigr SALR-36311 S0 = L o0 BE et (31 110, 1 472in i
11~ 1170 OC WOGHIEACIORES [ SINALE CO% URE K [N CUAL UL (03 SIGUIENTES RUBADS EXISTER MOOVICACIONLS) ¥
P ™
1oa7c @ Ls teemtn ) [ ¢ osmmencn ot masza (61 ] 0 wrmctonts commes 6y £
2-h O8 UERRIDRETOY 3 1 ameom o wrinmy 3 @ ueacan ot 10 curmy, |
2 B TauRssboacE por MATTD GO ¢ -mxcuns prmoncos | TS S0 Juraw socus (s (]
s
omomomaneenns thowv e (L] 0 meceuuy astawsy 3 v otus sowrazionny [wu] b
Ly -remo00 oue snenca b1 e 3 0 mstmucrons mrpmn i) ) :
1. FIRMA OC APROBAGON OF LAS NOOIFICACIONES
WONENT ¥ FHRieh OFL M TPON O MERRE MK TANTT AEGAL D4 La LwmInd WOMmAL T NRMA DL BAO Sl OFL $wDATD,. l.'llllhlll -
revpy 10 (31 MM ATANY O 108
R FVEET TR RN j
) R ¥ i
RAUL SANTCS LAGR JUAN CARRASCS tore2
e _ o
4 '\,..;‘.A,/ )}m e :
Toen g :
\. H
A | ANVERSD <-4
APARTADO (1) R.F.C. DE LA EMPRESA O PATROK. APARTADO (5} NUMLRO DEL OFICIO DE REGISTKO.
Anotar el dato alfsnumfrico que le haya sido asigna- Anotar el niimero del oficio mediante el cual la Secagl
do por la Secretarfa de Hacienda y Crédite piblico. tar{s del Trabajo y Frevisifn Social otorgf el reqis- i
APARTADO (2) NOMGRL O RAZON SOCIAL DE LA IMPRESA O PA- tro del plan y programas,
Thots APARTADO (6] TIPG LE MODIF ICACIONES.
Anotar con claridad la razén social de la empress af T e
£sta £s perscna moral, c el nombre del‘patrén s ese - IHIENTOS . i
ors floic ! - NI DE TRABAJADGRES FPOR PUESTO.
persors figlea. - NT DE PARTICIPANTES EN NIV, EDUC, . :
APAHTALO (3) CALLE EXTUKIOR, Nt INTERIOR, TELEFONO, - PERIOIO (UL ABAFCA EL PLAN. :
coLoHtA, mnucmn, C.b.. HNICIPIO ¥ EN- - DEBOINACION UE FUESTOS .

REVSSIN

45 uno de los!datos sabre el
< patrin, que permitan ubjcar

Detallar con frecs
domicilio dv Ju i
1s geogrificate-te.
APRRTADD (41 NOWTE. 1. e1terToe ppr prat -
Anotar el récr. coc .. ..t Jued reglstrade el Plan
¥ Programas ante la Secretarfa del Tra-
bajo y previs:

18 ¥/0 NIVEL L
1E & EMFRESA O PATF™! .

Marcar con ura t. © 1+s rubros que modifiq
sl plan y projraras recistrado ante la Secretarl.-
del Trabajo y Frivie:f: 1al.




APARTADO (7) NOWBRE Y F1RMA DEL PATRON O REPRESENTAN-
TE LEGAL DE LA EMPRESA.

Tratfndose de persona fisica deber§ firmar el pa--

trén o su representante lejal y en caso de ter per

sona moral, el representante legal de la evpresa.

APARTADO () NOMBRE Y FIRMA DEL SRIO, GENERAL DEL SN
DICATO, REPAESENTANTE LEGAL O EN SU CAS
DEL O LOS REFRESENTANTES DE LOS TRABAJA-
DORES ANTE LA COMISION MIXTA,

Cuando en la empresa rija contratacidn colectava «
debers firmar el Secretario Gereral del Sindicato-
y en caso de no existir coptratacién celectiva el-
© los representantes de los trabajadores arte la -
Comisidn Mixta de Capacitacibn y Adiestramiento.

Iy~ ESHECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( Sefole ds monero concrsto ¥ tasumido tas modiiicocionas slecluodos

ol plen y progreman)

PUESTS OL VAPEDSR VARIA L \o, TOTAL -
PO OIRRRAIAPIRES 1 N

HOMERES 4 VUSRES &

IR Y
:v:::‘ DATOS ANTERIONLS DATOS AZTUALES

[$3] (10) )
) NUITRY VINPECSK

TRARAIADORES 6 TRAFAMDIRES §
1 PERKT £LL ASUILA CALDERTY FAUL BANTCS LARA

ALIP-340429- SERIATC SALR-260131- PROPIETARIQ

CYSSI: S CONIARILIDAC RASICA CURSS: § COVARILIDAD RASICA
12 S.. COMTARILIDAD RASICA - CONTABILIDAD BASICA

3 Mes. 45 Hes

" % RAIDY DEL AUVENTE OO TRABAJADIRES AL

- 0. TIAL DL TRAFASADERES 12
CHOMERLS T B MIERES b

WDaA 1 AKVERSO

@ AWKAR TARTA® ROJAD COWO LA RECESANIO

APARTADG (9} CLAVE DE MISIFICACION,
Anotar el nGmero de la clave de la wodificacién, -
de acuerdo con 1s ¢ las safialadas en el apartais -
11,

APARTADO {10} DATOS ANTLCIORES,
Anotar los datos s laies en @l plan y prograras-
registrados ante la Sezrctarfa del Trabajo y breva-
®ibn Bocial y que sufrirSn rodificacién,

4
AFARTADO (11} DATOS ACTUALES.

Anotar los datos que sustituyen a los mansfestus:
en el plan y programas registrados.

Ly, el caso de que se contemplen Instructores
18 sefalarse ¢l puesto y Reglistro Pederal de Ce
srituyentes cyando sean internos y el ndacro o0 re
;isteo ante la Secretarfa del Trabajo y Previsy
So0cial, cuando sean externos.

anye

51 Ja hoja le'es insuficiente pars seialar las
difjcaciones, podrén snexarse tantas hojss como --
rea necesario,




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA 8"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

PORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS

PROGRAMAS OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO [Tmm,——l
RESISTRO PATRONAL DL INSS I
|- DATOS GENERALES

NOMBRE O RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON

TALLE WEXT. — WEINT TELEFOND
COLONIA FOBLACION F
WONICIPIO r““u"] TNT. FECERATIVE CrTT
ACTIVIOAD ESPECIFICA O GIRO OF LA EMPRESA nu;u-*
TIPO OF CONTRATO reema ox <t on Na TOTAL DE
ALVISION O TRABAJADORCS
INDIVIOUAL D :::;:“V'% G‘U’L'IK'!VG o s
COLECTIVO D LEY D Lt b g | Nowsmes gy -~
\_ DIA  ues Ama
J
ll.- CARACTERISTICAS DEL PLAN
s * N OF TRABAJADORES A CAPACITAR POR: h
N® DE £3TABLECMIENTDS EN LOS OUE AIGE EL PLAN L L J [P oenimas earrcmmcos l FeOARANAS SIRIAL Y
S
PEAIODC TOTAL QUE N® DE PARTICIPANTES €N NIVELES EDUCATIVOS DE *
ABARCA FL PLAN orL AL, )1, )
ola wis aNo ola  wES Ao ALTAM TIACON J ECUNOAMA )
r— ~
SWORE T ZIRMA OCL PATAON O RERRESINTANTE ROMEGAL ¥ FINMA DIL SN0 $2AL, OEL MNSxaATS
LEGAL OF LA SNPRESA ALPACSENTANTY LESAL O EN B CASO BHL O LOS AEPRCRINTIIE
OX LOS TRAGAJADISYY ARTE LA COMIBION BINTA
NOMENE NOMSAL
L FIRNA FIRMA J

0 PROPORCIONAR €N #OJAS POR SEALRADD LOS DATOS REFERENTES &1 & #C.,LA CLA DL IWSS ¥ [L 0OMCK IO OF LO €8TA @ ECAIENTDY
HOJA | ANVERSO I% LOB OUE Risk L PLAN FORMA~0C-2



I~ ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJQ %

r PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE MPARTIRA LA CAPACITACION O EL. ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADuE S

DENOMINACION DEL TOTAL O
PULSTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA

No. TOTAL D/
TRABS

Mo DE TRABAJADORES
AR EX
TAPA

Ne. O
A CAP

TTAR ENLA.
ETAPA-

TRABAJADORES

Azxf? ATAR

TRA
EV

AJADORES
LA —

No DE 'MABAJADO![S
A CADM:IY LA

ENCADA
PUESTO

INICLA = TERMINA

INSCIA = TERMINA

INICIA=TEAMINA

INICIA-YERMNA

ues [aro [uesTano

wes [ako Twes Tano

ues | ako [ues Taio

wes [ ano [ues Javo
1T 1

[ T

\_ # EN CASO OC QUE £L PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESAAIAS

HOJMA | AEVEASO

14



IV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

POR PUESTOS DE TRABAJO *

DENOMINACION DE L0S e e anatr | Cunsce. ivenTasyess SIveLes OBJETIVO(S)
( ours1os vt Toucativos vs0 moouLos |OE LOS CURSOS /0 EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO  ( €ODIGO
OE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS [ st LLemt

-

HNIA T OANVFRAD % ANEXAR CUANTAS HOJAS STAN NECESARIAY

FOAMA — DC 2



V.~MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIODE:

PAOGRAMAS GENEHALES

1ee

—
ne Fiosmsivey
SRl ST
/0 00ULOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
Tua I
INSTRUCTOR EXTERNQ INDEP.
gaggn | oumacom INSTRUCTOR WTERNO O INSTITUCION CAPACITADORA e, 0L REG HNOMBRE OEL
[ N TTH NOMBRE He. OE A.F.C} PUESTO NOMBRE Mo DERLO. " | AGENIE CAPaCiTADOR
ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAK NECESARIAS

HOJA 2 REVERSO



MGURL 1AM UL I NRRUAUY T TN T IV Wi
SUBSECRETARIA *B°
MRECCION GENCRAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y

PROGRAMAS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO . l“" O LA CUPALSA O FATRON l

t - DATOS GENERALES (SENALE LU'S DATOS ACTUALES)
r~

)
L NDMRAL O RAZON_ SUCIAL OF LA CWHRFSA O PATAONM
LEAME e s e e N EXT Ng_INT. TELLIOND
COLONIA POBLAC ION . [
e e e miw N 0 WLIRT
MuNnaen e e o (M!‘UAD]_‘DEEAY!VI l
\ o D€ REGISTRO DEL PLAN Wo DEL OFICIO DE REGISTRO J
1) -~ TtPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL OE LOS SIGUIENTES RUBRQS EXISTEN MOODIFICACIONES }
4 )
VCRFC DE LA EMPAESA D 6 - DENOMINACIOS DL PUESTOS [: 11 - IMSTRUCTORES EXTEANOS D ]
N
2+ Mo DE ESTBLECWIENT0S Ej T OURACION F. LAS LTAPAS D 12" QuAACION OE 103 cA%03, [:]
3 "No DE TRABAJADORES POR PUESTO [:j 8 - PROGRAMAS (SPECINCOS D 3 "Oﬂlg‘o RAZON socm. Of LA D
O PATROI
4.+ No. DE FARTICIPAHTES FH Wiv CDUC. 1 9 meocnauas centrass T3 14 ormas moomcacones C]
La - PERAIODO OUE ABARCA EL #LAN ] 0. -mstmuctones mremics ] )

I11.- FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES

rumuu: ¥ FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL OE LA ENMESA NOMBRE Y FIRMA OEL BR0. clul. DEL SINDKATO, REFRESENTANTL
LIOAL O EN SU CA3O, DEL O AEPRESENTANTES O LO%
TRABALADORES ANTE LA S Ton e

NOMBRL NOMBRE

L FIRMA FIRVA

HOJA | ANVERSO 0C-2A



iV~ ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( Sefials de manara concreta y rasumido los modificacionss efectuados

ol plan y progromas).

CLAVE OE

DATOS ANTERIORES

DATOS ACTUALES

HOJA 1 REVERSO

% ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO

€22
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La mds nisuefia esperanza,
jayl cufntas veces se &g
na 84 se aleanza".

GONZALEZ OLMEDO.
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