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INTRODUCCION

En la actualidad es de vital importancia la Capaci-
tacion y Adiestramiento para cualquier organizacion u or
ganismo estatal, pues &sto le permite hacer frente con -
mayor facilidad a Jos cambios tecnoldgicos que se presen
tan (a diario), no sblo en la planta productiva, sine --
también en el campo administrativo.

En México es reciente su aplicacidon, ya que hasta -
el afio de 1978 se eleva a rango constitucional la ejecu~
cion de programas de capacitacidn y adiestramientc para-
todas las empresas u organismos.

E1 tema que a continuacidn presentamos ha sido estu
diado poco o no divulgado por los estudiosos de la Admi-
nistracion. Tal es el caso de "La Capacitacidn dentro -
de un partido politico”.

Debido a ésto, en el trayecto de la investigacion -
se nos presentaron un sin ndmero de limitaciones; ejem--
plo: carencia de apoyos bibliograficos, y hasta cierto -
punto, la restriccidn de informacién dentro de los parti
dos politicos. Creemos que esta investigacidn es pione-
ra dentro del drea Administrativa, pero no tan completa-
como hubiéramos deseado.



' ;ir}?Agradecemos la oportunidad al Partido* que nos per-:
"mitié Tlevar a cabo nuestra investigacién, asi como a ==
sus dirigentes, por las facilidades de acceso otorgadas.

Esperamos que los resultados de esta investigacion les -

den pauta a resolver los problemas que se detectaron en-

el trayecto de ésta.

* Como punto de referencia podemos decir que este parti-
do surgid en el aho de 1960.



ANTECEDENTES

Desde la aparicidon del hombre sobre 1a tierra se en
contrd con la necesidad de reunirse en grupos para poder
subsistir, y lograr un pleno desarrollo, de esta manera-
nace 1a divisidn del trabajo o funciones, a unos se les-
designaba la tarea de cazar para lograr consequir el ---
alimento y vestido, mientras a otros se les asignaba el-
trabajo de las pieles para el vestido, a otros la reco--
leccidn de frutas, etc. De esta manera se fué dando la-
division del trabajo a 1a par con la capacitacion y eI -
adiestramiento, de una manera muy rudimentaria, ya que -
estaba enfocado a sus necesidades de esa época, ejemplo-
de ello es 1a preparacion que tenian los nifios y jovenes
que debian colaborar en la caza de animales o los que se
encargarian de curtir las pieles, esto sin contar a las-
personas que hacian los utencilios de cocina o de pelea.

De todo esto surge la necesidad de una persona que-
los dirigiera para poder obtener Optimos resuitados, es-
te lider o jefe (administrador), tenia una gran responsa
bitidad y debia pensar muy bien como organizar, desgra--
ciadamente no siempre se cumplia &sto, pués los que 1le-
gaban eran los mas fuertes sin que éstos fueran los idea
Tes (inteligentes o aptos para dirigirlos).

Pero no solo en la época primitiva encontramos ves-
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tigios de administracidn, en Egipto para la construccion
de las pirémides egipcias, fue necesario contar con per-
sonas bastante capacitadas y adiestradas para poder dini
gir y controlar una gran cantidad de personas y materia-
les.

Asi como éstos, a lo largo de la historia encontra-
mos un sin nGmero de actos administrativos pero es, sin-
duda, hasta los afios de 1800 cuando dieron inicio estu--
dios mas serios sobre la Administracidn, pero &sto lo to
caremos en puntos mas adelante.



CAPITULO I
HISTORIA DE LA ADMINISTRACION

ADMINISTRACION CIENTIFICA.

Se 1lamé asi, por la gran evolucidn del pensamiento
administrativo. Debido a que a finales del siglo pasado
y principios de éste, varios autores se interesaron en -
investigar cientificamente la problemitica existente en-
las Industrias, principalmente en el &rea de produccion.

Posiblemente los antecedentes de esta corriente se-
remontan a 1as obras de Adam Smith, quien en "La riqueza
de las naciones" ya hablaba del principio de 1a especia-
tizacibn, con su famoso ejemplo de "La divisibn del Tra-
bajo en la Fabricacidn de Alfileres”.

En el siglo pasado hubo muchos autores que pertene-
cieron a esta &poca como: Joseph Wharton en 1881 estable
¢id un curse de Administracidn de negocios a nivel uni--
versitario.

Henry Metcalte, por su parte, habld del Arte y la -
Ciencia de la administracidén en 1886.



LOS QUE MAS SOBRESALEN SON:

Charles Baddage (1792-1871)

Matematico inglés, inventor de la primera maquina -
calculadora. Hizd énfasis en el enfoque cientifico de -
Ta administracion sobre la division del trabajo, especia
lizacidn, tiempos y movimientos, contabilidad de costos.

Henry Robinson Towne (1844-1924)

De nacionalidad estadounidense, sefiald que la Admi-
nistracién deberia ser considerada como una Ciencia con-
su propia literatura, revistas y asociaciones. Publico-
diversas obras como "E1 Ingeniero como Economista” en --
1886, "E1 Reparto de las Ganancias" en 1896, "La Evolu--
cion de 1a Administracidn" en 1921.

Pero el que mas influencia tuvd fue Frederick Wil--
son Taylor (1856-1915). Considerado como el padre de la
Administracion, por haber investigado en forma cientifi-
ca el trabajo humano.

Frederick W. Taylor.
Ingeniero industrial estadounidense, se desarroll6-

en la Industria Metaldrgica donde realizé gran parte de-
sus investigaciones. En 1878 trabajo en la Midvale ---



Steel Company en 1884 acupd el puesto de jéfe”déadﬁséﬁb;p'

de modelos. .

Durante el desempefio de sus funciones, observd va--

rios defectos en Ta operacién fabril que comentaria des-

pués

en sus publicaciones.
Observd por ejemplo:

Que no habia ningln sistema efectivo de trabajo

Que no habia incentivos econdmices para los obreros
por mejoras de trabajo.

Que las decisiones eran tomadas por intuicidn expe-
rimental mas que por conocimientos cientificos.

Que los trabajadores eran incorporados a su labor -
sin tomar en cuenta sus habilidades y aptitudes.
Tratd de desarrollar métodos para organizar el tra-
bajo, tomando en cuenta materiales, herramigntas y-
habilidades personales, inventd maquinas, destacan-
do la Fresadora para cortar metales.

SUS PRINCIPALES PUBLICACIONES FUERON:

" Principios de Administracion Cientifica "

Yy
" Fundamentos de Administracién Cientifica "

Las aportaciones de Taylor a la Administracidn fue-
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-ron cuatro principios y once mecanismos administrativos.
PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

I Tiempos y movimientos del trabajo:

Consistian en analizar cada uno de los movimientos-
y el tiempo que deberia tomar el trabajador o una maqui-
na en un proceso determinado. Agui buscaba eliminar ---
tiempos y movimientos, equivocados o lentos.

I1  Seleccion de Obreros:

Esto consistia en que cada trabajador habia de en--
cargarsele el trabajo que mejor pudiera desémpeﬁar debi-
do a su habilidad inicial y al potencial de aprendizaje.

III La colaboracion {en la administracidn) seqGn Taylor
era importante la colaboracidn entre la Administracibn y
Tos obreros en la aplicacion practica de la Administra--
cidn del Trabajo.

IV Responsabilidad compartida:

Debe de procurarse una distribucidn equilibrada en-
tre la responsabilidad de los trabajadores y la direc---
cidn, dejando el trabajo operativo a los obreres y la --
planeacion a la Direccion.

MECANISMOS ADMINISTRATIVOS

1. " Estudios de tiempo" con los métodos e instrumen--



tos para efectuarlos apropiadamente.

2. Supervisidn funcional, base fundamental del concep
to de autoridad 1ineal-funcional propuso que las tareas
fueran supervisadas por siete especialistas: Inspector,
Jefe de Rapidez, Jefe de Reparaciones, Tomador de Tiem-
po, Escribiente de circuiacidn, Encargado de discipli--

na.

3. Establecimiento de un Departamento de Planea-
cion.

4. "Principio de Excepcidon” que implica atender-

los asuntos cuando se desvian de lo planeado.

5. Uso de reglas de cdlcule e instrumentos simi-
lares para ahorrar tiempo.

6. Tarjetas de instruccidn para los trabajadores

7. Bonificacidn por tareas exitosas, es decir pa
go de incentivos por tarifas diferenciadas.

8. Estandarizacion de todas las herramientas e -
instrumentos utilizados en sus oficios.

9. Sistemas mnemotécnicos para clasificar produc
tos.

10. Sistema de rutas de produccidn.

1. Sistema de costos.

Se ha criticado mucho a Taylor porque abusd dema--
siado del término ciencia, pues, 1legé a dominar asi al
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gunas tareas como "La Ciencia de cargar'Lingotes", "La-
Ciencia de Poner Ladrillos" alcanzamos 1o que podemos -
definir como el Cientificismo "La Ciencia por ta Cien--
cia".

Otro punto vuinerable de Taylor fue haber separado
al obrero del trabajo creativo y relegando al papel de-
apéndice de la mdquina ya que toda la tarea, en su Sis-
tema es planeada por la Direccidn.

Sus principales seguidores fueron: Henry Gantt y-
tos esposos Gilbreth.

Para concluir podemos decir que el Sistema de Tay-
lor no es malo, en s mismo, si bien encierra algunas -
contradicciones, también se puede decir que el abuso o-
exceso del "Taylorismo" puede ser malo en cualquier sis
tema. '

Henry Fayol.

Nacio en Francia. Posiblemente, es el autor mas -
distinguido del campo administrativo. Desempefic diver-
sos puestos en las minas de carbon de Camambault. Cuan
do fue nombrado administrador general, 1a empresa esta-
ba a un paso de la bancarrota y treinta ailos después, -
era uno de Tos consorcios mas poderosos.

Fayol atribuyd siempre a sus logros, 1a aplicacidn
consecuente y sistematica, de la Administracidn, en una
serie de principios sencillos eficaces y universalmente



apTicabiééf
* PUBLICACIONES

Publics en 1916 su famosa obra "Administracién In-
dustrial Et Generale" la que en espafiol 1leva el nombre
de "Principios de Administracidn General" otra obra im-
portante que muy pocc se conoce en México es la "Teoria
General del Estado”. '

Publicd importantes conferencias en el boletin de-
la Sociedad Industrial Minera de Francia como "La Orga-
nizacidn Administrativa” y la'Importancia de la Funcidn
Administrativa'.

APORTACIONES A LA ADMINISTRACION
Se resume en seis puntos

I. Destacd la Universalidad de Ta administra----
“cidn:

Es una actividad comiin a todas las organiza--
ciones humanas y aplicable a toda actividad de grupos,-
ya sea "La Casa" "Los Negocios" o "ET Gobierno", por -
lo mismo, es universal.

I1. Conceptualizd el primer proceso administrati-
vo (prevision 6 planeacion , organizacion, direccién, -
coordinacién, control).

- Prevision: E1 actu de examinar el futuro. Fijar



“objetivos, tomar decisiones y establecer planes de ac--.

eidn.

- Organizacion: Formular una estructura que confor-:

me una organizacion,

- Direccion: Es la que hace funcionar los planes y-
la organizacion (etapa de mando y direccidn).

- Coordinacidn: Consiste en la armonizacién de toda
ta informacidn buscando cohesidn y unificacién.

- Control: En esta etapa se debe verificar el resul

tado con el plan original. A partir de ese andlisis se

puede replantear la gestidn administrativa.

I1I. Establecié 14 importantes principios adminis= -~
trativos. : '
1 Division del trabajo.

2 Autoridad y Responsabilidad.

3 Disciplina.

4 Unidad de Direccidn.

5 Unidad de Mando.

6 Subordinacion del interés indijvidual-general.

7 Remuneracidn al personal.

8 Centralizacion

9 Jeraguia.

10 Orden.

11 Equidad.

12 Estabilidad del personal.

13 Iniciativa.

Unidn de Personal.

—
=

10
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Iv, Destacd la importancia de Ta ensefianza de la-
administracion en Escuelas y Universidades.

Fayol; creia que un conocimiento general de la ad-
ministracidn beneficiaria a todo mundo, pues, es impor-
tante ensefiar al pueblo a organizarse y producir mas.

V. Definid las areas funcionales de las organiza-
ciones empresariales. Describe seis:

1  Técnica: Funcidn de mantener la planta y produ---

ccir,

2 Comercial: La compra, venta e intercambio. -
Financiera: Blsqueda y uso dptimo del capital.
Contable: Balance de operacidn, inventarios, cos--
tos.

5 De Seguridad: Proteger a las personas y la propie-
dad.

6  Administrativa: Proceso administrativo (o sea, pla
near, organizar, dirigir, coordinar y controlar).

VI. Sefialé el perfil de las habilidades de los ad
ministradores a diferentes niveles  Jerarquicos.

A cada grupo de operaciones o funcién esencial co-
rresponde una capacidad especial. Se distingue la capa

cidad técnica, la comercial, financiera, administrati--
va, etc.
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Cada una de estas capacidades reposa sobre un con-

junto de cualidades y conocimientos que se pueden resu-

mir asi:

1 Cualidades Fisicas: Salud, vigor y habilidad.

2 Cualidades Intelectuales: Aptitudes para aprender-
y comprender.

3 Cualidades Morales: Energia y firmeza, valor para-
aceptar responsabilidades.

4 Cultura General: Nociones diversas que no son ex--
clusivamente del dominio de la funcidn ejercida.

5 Conacimientos especiales: Concierne a la funcion -
que desarrolla.

6 Experiencia: Conocimientos- que deriva de Ta précti
ca de los negocios.

CONCLUSIONES

En todo génerc de empresas, la capacidad esencial-
de los agentes inferiores, es la capacidad esencial de-
los altos jefes, esto es, capacidad administrativa.

Frank B. Gilbreth (1868 - 1824} y Lilian Moller Gil----
breth.

Destacado tratadista sobre la administracidon cien-
tifica que influyd enormemente en el pensamiento indus-
trial y administrativo de su época. Contrajo matrimo--
nio con Lilian Moller con quien hizo magnifica pareja -



e Desarrollo y ap]1co el cine para ana11zar 'y meJo-f":‘E

'vrar secuencias-y mov1m1entos del: trabaJo

o Desarrolld estudios de mlcronov1n1entos de] traba
jo manual que denomind "Therblig".
II1 Desarrolld un d1agrama de f]uao de] trabaJo util
zado hasta la fecha.
IV Desarrolld un sistema de lista blahc
car el mérito. ' L ‘
v Desarrolld un rudimentario pero 1nteresante proce- ;
so administrativo lo que explica asi "La Administracién ;,:l
tiene que conservar lo mejor del pasado, organizar el -
presente y preveer y planear el futuro".

VI  Demostrd la importancia de las estadisticas en la-
Administracion "El Estudio de las Estadisticas muestra-

- que una investigacion y comparacidn del pasado y del --
presente, permite la prediccidn por lo menos de la ten-
dencia de Tos desarrollos futuros".
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VII Destacd la importancia de considerar al elemento--
humano en la planeacidon del trabajo y determinacidn de
tiempos.

VIII Destacd la importancia de las ciencias humanas y -
en especial las relaciones con el psicélogo.

Probablemente Gilbreth después de Taylor, sea el -
autor mas importante de su é&poca, en relacion a los es-
tudios de tiempos y movimientos. Lleva a éstos a la =~
exageracion perfeccionista para lograr la eficiencia en
las tareas manuales y bien le ha caido el calificativo-
del "Padre del eficientismo administrativo”.

Henry Laurence Gantt (1861 - 1919)

Fue otro de Tos graﬁdes del pensamiento administra
tivo.

PUBLICACIONES

Adiestramiento a los obreros en los habitos de la-
administracidn.
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CAPITULO II
LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

2.1 Antecedentes de la capacitacidn en México.

Se puede afirmar, y sin duda a equivocarse, que --
como en un principio {de tiempos) el hombre fue creando
sus utencilios o herramientas, vestido, armas y hasta -
su propio lenguaje, para satisfacer sus necesidades dia
rias. También lo fue haciendo con las necesidades del-
entrenamiento, al verse obligado a transmitir a otros -
los conocimientos y habilidades obtenidas por su corta-
experiencia.

Posteriormente se fue dando un proceso de instruc-
cion para adaptar a los individuos a una actividad pro-
ductiva.

E1 método de instruccidn o entrenamiento para el ~
trabajo en México -como en otras partes- consistia pri-
mordiatmente en que un individuo con experiencia recono
cida en una actividad u oficio, instruia a un aprendiz
en esa actividad, con el fin de acrecentar sus habilida
des y conocimientos en un oficio.

A finales del siglo pasado y a principios del pre-
sente hubo un notoric crecimiento en la rama indus-----
trial, esto ocasiond que se acrecenfara y formalizara a
paso veloz la actividad de capacitar y adiestrar la ma-
no de obra, pues se requeria con urgencia, personal ca-
Tificado para cumplir con los requerimientos que necesi
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' taba Ja tecnologia de la é&poca.

Hasta hace algunos afios se tenia la idea que el de
sarrollo econémico podia ser alentado simple y facilmen

- te 1levando bienes de capital a un pais, sin embargo, -

ésto no implica un desarrollo econdmico. £s necesario-
que Tos individuos aprendan cdmo aprovechar de manera -
adecuada los recursos naturales y que conozcan la tecng
logia suficiente para que la maquinaria, instalaciones,
etc. puedan ser manejados de una forma eficiente.

Hay que tener presente que México enfrenta el pro-
blema de la explosion demografica y que la Gnica solu--
cion de enfrentarnos a este problema, es aumentar la --
productividad en todos los drdenes. Es indiscutible --
que la educacidn juega un papel determinante en el in--
cremento de Ta productividad de un pais, como para el -
de una organizacidn, permite el mejor aprovechamiento -
de todos los recursos materiales y técnicos, y a su vez
propicia mayores niveles de vida.
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9:2'2”7DétéCcién de Nécégfdades*
Con 1a 1ntenc1on de ub1carse en el tema y de unifi

anr cr1ter1os referente a ciertos conceptos, es oportu-
-'no definir la necesidad de capacitacidon y adiestramien-

~ to.

A continuacidon se transcriben definiciones de cua-
tro diferentes autores, con el fin de localizar elemen-
tos comunes o elementos claves.

"La diferencia que se obtiene al comparar los re--
querimientos del trabajo con las habilidades, conocimien
tos, destrezas y actitudes ectueles del trabaje".

"La palabra necesidad implica que algo falta, que-
hay una Timitacidn en alguna parte, la palabra adiestra
miento, implica ademds que esta carencia puede 1lenarse
con adiestramiento; necesidad de adiestramiento es ---
pues, la lTimitacion que puede corregirse mediante el --

. adiestramiento.

{1)

“Las necesidades de capacitacidn, surgen de la ine
ficiencia de los empleados con un potencial adecuado a-
un paso efective de los conocimientes y habilidades en-
ellos existentes".

(2)

“Cuando Tos problemas se deben a deficiencias en -
los conocimientos, habilidades intelectuales, destrezas
manuales o actitudes personales, se habla de necesida--
des de adiestramiento".
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Después de las definiciones dadas, se puede obser-

var semejanzas entre los siguientes elementos:

La principal causa de los problemas; no son preci-
samente por fallas administrativas, ni por falta -
de aptitudes de los trabajadores, sino, cuando --
existe un desconocimiento de la realizacidgn de las
tareas conforme a los requerimientos establecidos-
por el puesto.

Las deficiencias pueden ser respecto a los conoci-
mientos, las habilidades intelectuales, las destre
zas y/o las actitudes exigidas en las especifica--
ciones de la tarea o del puesto,

Son deficiencias que pueden corregirse mediante un
proceso de aprendizaje.

La correcta determinacion de necesidades es impor-

tante por las siguientes razones:

(m
(2)

Ahorra tiempo y dinero.

Permite que las actividades de adiestramiento y ca
pacitacion se inicien sobre bases sdlidas y realis
tas.

Mendoza Alejandro. Determinacidn de necesidades -
de adiestramiento, Servicio Nacional Armo. 1972.

Ceramics, Glass and Mineral Products Industry Trai
ning Board, How to asses your training needs, lon-
don, S,F.
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- Desarrollo de una actitud favorable de los directi
' vos y el personal hacia el adiestramiento y la ca-
pacitacion, al obedecer a problemas reales y con--

cretos; y
- Proporciona los antecedentes necesarios para la --

elaboracion de los programas que la empresa requie

re.

Es dificil determinar las necesidades de adiestra-
miento, ya que a menudo, se unen a este concepto, atri-
buciones y definiciones gue son causadas por motivos --
muy diferentes de la falta de Adiestramiento.

A la determinacidon de necesidades de adiestramien-
to concurren diferentes medidas:

a), LOS MISMOS INTERESADOS, OBJETO DE ACCION DE ADIES-
TRAMIENTO.

b}. LOS JEFES

¢}. EL DEPARTAMENTO DE ADIESTRAMIENTO.

Bajo este perfil, se podria en principio sostener-
que nadie puede conocer como uno mismo las propias nece
sidades, y es importante conocer la opinidon de los inte
resados con relacidn al contenido de los programas for-
mativos y en parte a los métodos a emplear. Este proce
dimiento no es tan simple como podria parecer. Los in-
teresados tienen a menudo una visidn limitada de la em-
presa, enfocada a su propio trabajo, 1o que ocasiona --
que frecuentemente no tome en cuenta el cambio y los --
futuros programas empresariales. Por esta razon el per



De aqU1,1a
las neces1dade

: Vcons1dera como una ob]wgac1on que no se puede e11m1nar—" .§
o y las pr1or1dades se establecen ‘en base al equitibrio - -
! - “de Tas fuerzas de trabajo existentes, en el interior; -

: m1entras que el departamento 'de ad1estram1ento, se limi 5

ta a obtener 1o que puede: ool
‘Las necesidades de Adiestramiento terminan por. ser
. o -disfrazadas'y resu]tan ser aque11as que e1 responsab]e-
i del ad1estram1ento cons1dere equ1vocadamente o con ra--
v‘zon atr1bu1r1es a 1os responsab1es de Ja linea ejecuti-




21+
va.
. A través de un procedimiento combinado que tenga -
‘en cuenta las necesidades de Adiestramiento, tal y como
se percibe por los interesados, por sus jefes y por el
departamento de Adiestramiento podemcs pasar a elegir -

los métodos mas idoneos para proceder a su descubrimien
to.
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2.2.1  TECNICAS PARA LA DETERMINACION DE. LAS NECESIDA-
. DES DE ADIESTRAMIENTOQ.

Con el fin de proporcionar al departamento intere-
sado una guia mediante 1a cual facilitar la identifica-
cion y el desarrollo de las actividades a realizar, se-
pueden usar los siguientes sistemas y métodos:

LA OBSERVACION: Por este método, se descubren las ne-
cesidades de Adiestramiento por 1o menos las mas eviden
tes. Sin embargo se trata de observaciones, que por el
mismo hecho de ser informales, exageran a menudo de ge-
neralidad y pueden no corresponder a la realidad efecti
va. Lo mds correcto seria considerar este método como-
una premisa para investigaciones profundas, o sea, como
una sefial de alarma de situaciones que seran afrontadas
con posteriores y mas exhaustivos examenes.

LAS SOLICITUDES DE LOS JEFES: En estos casos las de--
mandas provienen directamente de 1a direccion de los je
fes responsables de 1a 17nea operativa, los cuales cono
ciendo las lagunas de los propios empleados, requieren-
de la intervencidn del departamento de Adiestramiento.-
Se trata de solicitudes que pueden ser de tipo formal y
redactadas por escrito, o bien, siwplemente informar---
los.

LA ENTREVISTA: Esta se 1leva a cabo a través de con--
versaciones con los interesados deduciendo asi, las ac-
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ciones formativas a emprender. Se trata de tomar con--
tacto con cada interesado dejandole hablar sobre el pro
pio trabajo y las propias aspiraciones, y con el auxilio
de una entrevista guiada a obtener las informaciones de
seadas.

En sintesis, la Entrevista presenta la ventaja de-
remontarse directamente a las necesidades de Adiestra--
miento, no esta privada de peligros conexos a elementos
de subjetividad y de prejuicio de quien formula las pre
guntas y responde.

ANALISIS DEL CONTENIDO DE LOS TRABAJOS DESARROLLADOS:

Este método consiste en descomponer un trabajo en sus -
elementos esenciales e indicar sucesivamente como se de
sarrollaria, Esto impiica la necesidad de disponer de-
un esquema de referencia ideal que contenga los térmi--
nos de conocimiento y de comportamientos requeridos pa-
ra 1a correcta ejecucion de aquella tarea determinada.

REUNIONES DE GRUPG:  Este método permite alcanzar con-
clusiones distintas de aquellas que se generan de los -
participantes en forma individual. Es obvio que es ne-
cesaria la participacidn de un moderador experto para -
que la reunidn sea fructifera y se obtengan asi las ne-
cesidades de Adiestramiento.

CUESTIONARIOQS: Consiste en formular preguntas, las --
cuales se aplican a los interesados, ya sea en forma in



d1v1dua1 0 reagrupando un c1eruo numero de personas, 4-;

con-la venLaJa de proporc1onar, as1, s1mu1taneamenbe -=
las’ 1nstrucc1ones para la sat1sfacc1on del’ cuestiona---
'r10.”

Un medio para ser mds productivo este método, puede ser
también el de acoplar al cuestionario que debe ser con-

testado por los interesados, otros cuestionarios que de

ben ser propuestos a los superiores para que identifi--

quen las necesidades de adiestramiento de los subordina

dos; a los subordinados para que describan las necesi--

dades de sus compafiercs. De esta forma es posibie obte

ner un panorama verdaderamente completo de todas las --
secciones de la empresa.

VALORACION DE MERITOS Y PROGRAMACION DE CARRERAS:  En-

donde existe un sistema periddico de valoracion de méri

tos, las fichas relativas al personal valorado pueden -
proporcionar indicaciones dtiles acerca de las necesi--
dades de formacion de los individuos. Todas las fichas

tienen una serie de gravados para cada uno de los facto

res considerados (calidad de trabajo, cantidad, espiri-
tu de colaboracidn, etc.), y donde los grados resulten-

mds bajos se tendrd una indicacidn de las posibles nece

sidades del Adiestramiento. Siempre que los factores a
evaluar sean claros y bien elegidos, se puede Tlegar a-
diagnosticar con este sistema 1a adecuacion de los com-
portamientos individuales con respecto a Ta consecucion
de Tos objetivos organizacionales.
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ANALISIS DE LAS SITUACIONES ANORMALES: En ocasiones -
se manifiestan en 1a empresa situaciones que exigen un-
andlisis mas profundo y una consiguiente intervencion -
por parte del drganc encargado de la capacitacidn., Es-
ta situacion debe ser desencadenada por la presencia de
Indices de Produccién diferentes de lo previsto, costos
demasiado elevados con respecto a las previsiones, mala
calidad de 1a produccidén, rotacidn del personal muy ele
vada, ausentismo superior a la medida empresaria, etc.

COMITES DE ADIESTRAMIENTO: En ocasiones es necesario-
crear un conité de Adiestramiento compuesto de personas
con experiencia en el probliema que ocupen puestos cla--
ves y que esten en condiciones de debatir las necesida-
des existentes y establecer proposiciones concretas pa-
ra solucionar el problema. En ocasiones es recomenda--
ble constituir un comité permanente otras veces puede -
ser suficiente con un periodo determinado. .

TES:  Es un medio muy eficaz para detectar si una per-
sona estd capacitada para desarrollar al momento un de
terminado trabajo. Esto es vdlido principalmente a ni-
vel de conocimientos y habilidades, mientras que el mé-
iodo resultard evidentemente mas complejo cuanto mas se
suba en la escala jerdrquica y entren en juego las acti
tudes.

2.2.2 FINALIDAD DE LAS TECNICAS.
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Todos los métodos antes citados ofrecen ventajas y

la eleccidn de éstos va de acuerdo a la situacidn empre

sarial, a los objetivos que se propone y a nivel mismo-

de las persdnas que se quieren capacitar. Se tendran -

-resultados mds positivos gi fusionamos dos o mas técni-
cas. l

Anatizando los objeiivos obtenidos en las distin--
tas fuentes es posible realizar un diagndstico veridico
de Tas necesidades de adiestramiento. Una vez detecta-
das estas, se plantea el problema de traducirias a obje
tivos y de proceder al examen de diversas técnicas de -
formacion eligiendo Tas mds iddéneas para resolver las -
exigencias manifestadas. )

2.3  PROBLEMAS Y NECESIDADES.

Para cualquier empresa es necesario que todo su --
personal realice al nivel requerido las tareas que le -
sean encomendadas. Cuando los objetivos no se alcan---
zan, esto se debe a que existen problemas que indican -
que las cosas tienen un mal cauce, o se realizan en for
ma incompleta.

Las causas de tales problemas pueden ser persona--
les o de la organizacidn. Por ejemplo:
- desperdicios excesivos
- falta de cooperacion
- costos elevados
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- ,<”produc 1on\:nsuf1c1ente

= ﬂacc1dentes tanto en el persona], equipo, mater1a1
cetes s

- dificultades en la comunidad.

PROPOSITG: El proposito fundamental de la determina--
cidn de necesidades de capacitacidon y adiestramientos,-
es resolver con exactitud, tanto las deficiencias actua
les del personal como sus necesidades futuras.

2.3.1 RESULTADOS DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES.-
Los resultados concretos que debe arrojar son:

- Descripcién precisa y completa de las actividades-
en que van a ser adiestrados y/o capacitados

- NOmero exacto de participantes

- Caracteristicas de los participantes

- Evidencia suficiente que justifique las necesida--
des detectadas; y

- E1 orden en que las personas requieran el adiestra
miento y/o la capacitacién.

Para realizar dicha determinacidon es recomendable-
partir del hecho de que existen necesidades manifiestas
y encubiertas.

gs conveniente 1levar a cabo una clasificacidn de-
necesidades,
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Las necesidades de adiestramiento pueden clasifi--
‘carse como: C

a)  Necesidades manifiestas; y
b)  Necesidades encubiertas.

a)  NECESIDADES MANIFIESTAS.- Bien sea a nivel organi
zacion, ocupacional o individual, hay necesidades que -
pueden detectarse facilmente; son evidentes y se mani--
viestan de una forma clara, 1a llegada de un nuevo em--
pleo, la transferencia de un trabajador a otra seccion,
1a compra de nueve equipo, son circunstancias que impli
can acciones de adiestramiento o requieren de otro tipo
de solucion.

ts conveniente resaltar, gque la funcidn principal-
de la deteccion de NECESIDAD:S tNCUBIERTAS de capacita-
cidn y adiestramiento, es la ue ofrecer respuestas a --
las siguientes cuestiones:

- quien o quienes necesitan capacitacidn
- en qué la necesitan; y
- con qué prioridad.

2.3.2 EVALUACION DE NECESIDADES.

Para evaluar las necesidades de entrenamiento, los
gerentes y demds personas del Departamento de Perso---
nal, deben poner énfasis en cualquier indicador que pue
da acarrear problemas posteriormente a la organizacion.
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En toda organizacién se dice que hay falta de pla-
neacidn, de legacidn de autoridad confusa, disciplina -
débil, recompensa arbitraria, ausencia de puestos épti-
mos de desempeiio de las tareas, cuando dentro de esta -
organizacion no se ha cumplido con los objetivos esta--
blecidos; por lo que es necesario hacer un estudio com-
pleto que nos permite encontrar necesidades de capacita
cidn y adiestramiento ya sean de tipo personal o colec-
tivo pues de lo contrario esta situacidn repercutira en
la administracion efectiva de la organizacion, afectan-
do la actuacion de los individuos y grupos.

La clave para encontrar las necesidades de capaci-
tar puede surgir del andlisis de un problema operacio--
nal; el problema puede haber surgido en parte porque un
induviduo o grupo de individuos no cuentan con la sufi-
ciente habilidad o conocimiento necesaric para manejar-
una situacion imprevista en un momento dado.

Es conveniente que cuando exista un problema de es
ta naturaleza y se tienen miras a capacitar se contes--
ten las siguientes preguntas:

¢Cudl es exdctamente el problema?

¢Quiénes estan implicados?

iCudndo empezd?

:Qué clase de conocimientos falté? o

iQué clase de habilidades, percepcién o actitudes?
:Cuadndo To necesitan adquirir?
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(Quién debe darselos?

Por otro lado es necesario determinar cuidadosamen |
te la factibilidad de entrenamiento dentro de la organi
zacién, asi como, la costeabilidad de aplicar un progra
ma de Capacitacidn, ya que la causa de cada problema --
personal, debe ser determinada para tomar Ta accibn més
apropiada.

Esta serie de andlisis nos proporcionan una lista-
de prioridades de necesidades de enirenamiento, sobre -
factores de costo y factibilidad que permitiran la ela-
boracién y desarrollo de programas de entrenamientos --
adecuados.

2.4 CONCEPTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Para peder lograr un mejor entendimiento de este -
capitulo consideramos pertinente detenernos, por un mo--
mento, para mencionar diferentes definiciones de capaci-
tacion y adiestramiento, ya que desafortunadamente no -
se cuenta con conceptos universalmente aceptados:

- Para Reyes Ponce la capacitacidn es de caracter --
tedrico, de amplitud mayor y para trabajos calificados.
Adiestramiento es de cardcter praciico y para un puesto

concreto, es necesario en toda clase de trabajos e in-
dispensable.
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- Para Alfonso Siliceo en el adiestramiento se afec-
ta el drea de aprendizaje psico-motriz y en la capacita
citn la cognitiva.
- Para Marroguin Quintana la capacitacion es el con-
Jjunto de procesos sistemitizados por medio de los cua=--
les se trata de modificar conocimientos, habilidades --
mentales y accitudes de los individuos, con el objeto -
de gque estén mejor preparados para resolver problemas -
referentes a su ocupacidn (desarrollo como ser). Adies
tramiento es el conjunic de procesos sistematizados por
medio de los cuales se intentara modificar conocimien--
tos, destrezas y habilidades de los hombres para lo----
grar los mas eficientes y efectivos en el desempefio de-
su oficio (desarrollo de capacidades de) hacer).
- Para Fernando Arias Galicia es la adquisicion de -
conocimientos principalmente de caracter técnico, cien-
tifico y administrativo. Adiesctramiento es proporcio--
nar destreza en una habilidad adquirida, casi siempre -
mediante una practica mds o ienos prolongada de traba--
jos de caracter muscular o motriz.

La formacidn es necesaria, independientemente de -
la capacidad tedrica y del adiestramiento practico. La
formacién se requiere para crear o desarrollar en el --
obrero o empleado pero sobre todo en el jefe “habitos -
morates, sociales de trabajo, gue no pueden darse en la
capacitacion o adiestramiento y que sin embargo son in-
dispensables para que el trabajador sea leal, apasible,
ordenado y decidido.



2.5 TIPOS DE ADIESTRAMIENTO.

<7 En’razdn de su fin

a) En primera instancia hablaremos del adiestramiento
al nuevo empleado u obrero. Este adiestramiento debe -
darse ain en los casos de que el individuo posea capaci
dades previas al puesto, por la sencilla razdn de que -
se necesita cambiar los hdbitos de éste que tiene para-
realizar el trabajo, requiriéndose un modo distino para
la ejecucidn del mismo.

b) Cambio de puesto. Cuando el empleado se ve en la
necesidad de cambiar de puesto, requiere de un adiestra

miento previo.

c) Cambio de Sistema. Cuando en la organizacidn sur-
gen cambios de maquinaria, instalaciones, métodos o mo-

. . . . 4
dificaciones de trabajo es necesario adiestrar a los in

dividuos.

d) Correccidn de Anomalias. Es fundamental aplicar-
el adiestramiento a 1os obreros cuando se presentan de-
ficiencias en su labor.

- En razén al Método:

a) Adiestramiento dentro del trabajo. Su principal -
caracteristica es porque se realiza dentro de las opera
ciones normales de produccion o servicio, siendo el ---
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principal fin "producir y el fin secundario ensefiar".

1) *;Método de TWI.- Es un aprendizaje aplicado a --
las necesidades de la industria moderna. En Méxi-
co, el Centro Nacional de Productividad 1o ha popu

larizado con el nombre de adiestramiento dentro de la -
empresa. Su objetividad principal es mejorar la produc
cign., Su procedimiento es determinar un programa de --
produccidn, elaborar un plan especifico, desarrollar di
cho programa apoyandose en 3 lineamientos:
Adiestrar a las personas que han de ensefiar a otros, --
los que a su vez irdn ensefiando a repetidos grupos; el-
otro es desglosar la labor de manera que las operacio--
nes menos especializadas puedan ser ejecutadas por téc-
nicos practicos en una operacidn y por d1timo uniformar
1a instruccion.

2) Encomienda de casos. Consiste en encargar a un --
trabajador o jefe la realizacidn de un problema o la re
solucién de un caso concreto, dentro de los varios que-
que forman el puesto. Deberd dar a conocer a su jefe -
Ya forma como piensa solucionar el problema, y, después
de obtener la aprobacion, 1levarlo a cabo bajo una es--
trecha supervision.

3) Rotacidn Planeada. Consiste en preparar a un tra-
bajador o empleado, pero badsicamente, a un jefe, se le-
haga pasar por varios puestos inferiores, que le servi-
rd de preparacidn para el que va a asumir.

*TNI.- Training within industry o tamdién conocido -
como ADE.-Adjestramiento dentro de 1a empresa.
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b) ~ Adiestramiento en la Escuela.
1} Escuela vestibular. Se refiere a escuelas especial
menie ubicadas en el interior de la empresa, con el --
fin de que, quienes van a ingresar a &sta, pasen prime-

ramente por ellas, para adiestrarse en los puestos que-
van a desempenar, inmediatamente después.

l.a ventaja de este adiestramiento vestibular sobre
el adiestramiento del trabajo estriba primordialmente -
en dos cosas. La primera en que los instructores son -
personas especializadas en la ensefianza. La segunda se
basa en el hecho de que, en esas escuelas se busca mas-
bien la ensefianza, que la produccidn, cosa que ocurre -
contrariamente con el que se imparte dentro del traba--
jo. -

Mas sin embargo cabe hacer incapie que existen des
ventajas, la primera, su elevado costo, sobre todo para
ensefianza de irabajo en taller ya que supone montar una
fabrica en pequefio. La segunda radica en que el ins---
tructor facilmente ensefia "el método de realizar un tra
bajo". En forma muy distinta de como va a exigirlo el-
supervisor dentro del taller o la oficina, lo cual im--
plica que el trabajador requerird un nuevo adiestramien
to al comenzar el trabajo.

c) Adiestramiento en escuelas tecnoldgicas. Cuando -
ve la imposibilidad de sostener una escuela vestibular,



?ra11zar de- la siguiente manera :

b I B R R L S .

*

2.7

ilas’ tecn1cas para la capac1 ac

as' podemos gene

rotacidn de personal entre d1versos puestos
tecturas dirigidas Lo
redaccidn de articulos

andlisis de casos

discusiones dirigidas

seminarios

mesas redondas

viajes de estudio

conferencias

retiros

dramatizaciones

demostraciones

cursos internos y/o externos

Jjuegos de gerencia

instruccidn programada

AYUDAS DIDACTICAS

Las ayudas didacticas en la capacitacién y adies--

tramiento apresuran el aprendizaje, disminuyen el es---

fuerzo del instructor y el esfuerzo del receptor y se -
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anorya un considerable tiempo en el proceso de aprendi-
zaje. Pero hay que tomar en cuenta el nivel de conoci-
mientos, antecedentes socioculturales, habilidades y ac
tividades del receptor. : i

Los tipos de ayudas didécticés;allés'ﬁuq:nbs pode--
mes hallegar son: - o

*  peliculas {con o sin sonidal\

*  carteles, manuales, boleti 7

* transparencias

* grabaciones Ik L
* proyectar (de cuerpos opadbsiq'él hombro)
* ratafolio Lo

* franeldgrafo
* fotografias
* ptzaryon

2.8 ZL ELEMENTO HUMANG

Al hablar de la capacitacidn en determinada empre-
sa se tiene en mente diversos factores que ayudan a lle
varla a cabo (pizarrdn, rotafolios, mesas, et¢.)., un
salon o aula, etc. De los elementos antes mencionades
existen dos de ellos muy importantes sin los cuales se-
ria imposible el tratar de llevar a cabo la capacita~--
cidn, y tales elemencos son: 21 instrucior y el grupo
de personas a las cuales va dirigida la capacitacion.
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.Sin la participacidn de estos dos elementos, en ninguna
enpresa aunque cuente con todos. los recursos necesarios
se podrd llevar acabo un programa de capacitacion.

Un aspecto importante para poner en practica la ca
pacitacion y adiestramiento y se logren las metas esta-
blecidas es 1a comunicacion, la cual se tiene que dar -
en diversos medios. Primeramente entre los superiores-
y los subordinados con el propdsito de detectar las in-
quietudes que en un momento determinado el subordinado-
quiera comunicar a sus superiores. En varias empresas-
existen subordinados que tienen la inquietud de adqui--
rir un poco mas de conocimientos, cuande se enteran que
la empresa va a impartir cursos de capacitacidn hacia -
e110s pondrdn toda la voluntad e interés para aprove---
char en forma efectiva esta capacitacion.

En segundo término se da otro tipo de comunicacion
que se 1leva a cabo entre los jefes y directores de la-
empresa con el prop6sito de tener informacidn de los su
bordinados y de como estan desempefiando sus actividades
laborales, es en esta comunicacidn donde se puede detec
tar si existen necesidades de implantar la capacitacidn
en la empresa.

Siempre serd importante la participacidn del ele--
mento humano en cualquier tipo de empresa, ya sea media
na o grande, productora o de servicios, etc.

Sin excepcion alguna, toda empresa requiere de ---
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~tres fuentes principales para poder mantenerse en pie -
en’'1a ardua tarea de los negocios, tales fuentes son: -
~los recursos naturales, financieros y humanos, @ste 41-
timo es el de mayor preocupacidn para el empresario, ya
que el elemento humano representa el logro de los obje-
tivos de la empresa.

Es necesario tomar en cuenta a este elementio huma-
no por parte de los jefes y directores de las empresas,
porgue en varias de éstas existe personal altamente ca-
Tificado y que no se han dado cuenta de sus habilidades
que en un momento determinado con una buena capacita---
cidn contribuya a mejor funcionamiento de la empresa.

En realidad éste es un tema muy inguietante y debe
mos estar conscientes de su trascendencia. Este concep
to de recursos humanos ha despertado 1a atencidn una --
vez mas en el hombre, en su entrenamiento, automotiva~-
cibn y desarrollo para el futuro.

La actual administracion de personal, como doctri-
na y como practica, debe comprender y coordinar, ltas si
guientes funciones:

1

reclutamiento

- seleccidn

- introduccidn

- inventario de 10s recursos humanos
- evaluacion del colaborador
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— jemrenamento 0 capamtacwn

- desarro]]ogde 105 recursos humanos

, En ]a pract1ca se ha demostrado que en muchos ca--

. s0s, Bstos.conceptos son demasiade tedricos y permane--
‘cen aislados. Es necesario, por tanto, hacer un espe--
cial esfuerzo para comprenderlos dentro de un praceso -
dinadmico, y para realizar un objetivo comin que es, en-
términos generales, lograr el mejor &nimo y el dptimo -
nivel en cuanto a capacidad, creatividad y productivi--
dad en el colaborador.

Del objetivo general de toda empresa depende del
interés, gusto y trabajo del ser humano, ya que &ste --
condiciona, es decir determina Jos resultados de los de
Mas recursos con que cuenta la misma, llamense econfmi-
cos, técnicos, fisicos, y por tanto, determinan las fun
ciones y adreas de trabajo como tales.

Procedemos a mencionar algunas medidas pricticas -~
para que este proceso dinamico de las diferentes funcig
nes del personal en una empresa sea realidad, no sélo -
un concepto tedrico y abstracto.

Tales medidas son las siguentes:

- comunicacidon abierta, oportuna y eficaz.
- planeacion en equipo
- diagndstico de la empresa
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o evaluacion y .
- . desarrollo de los recursos humanos.

2.9 'PERSONA QUE DA LA CAPACITACION.

Estamos convencidos de que la funcidn que 1leva a
cabo el instructor en sus diferentes enfoques, esto es,
como lider, expositor, maestro, mediador, etc., es 1a -
clave del éxito de todo programa de capacitacidn, su in
fluencia es incuestionable., Pueden existir las mejores
condiciones para la instruccion pero si el instructor -
falla y no es aceptado todo ird mal y con toda seguri--
dad habrd un rotundo fracaso. Se puede presentar tam--
bién la situacidn contraria; que ni las condiciones o-
los medios sean los mejores, pero si el instructor es -
eficiente y sus habilidades y caracteristicas de lide--
razgo son tales que mantienen al grupo interesado y mo-
tivado, se puede 1legar a un total éxito.

En la acualidad existe un gran reto para todo ins-
tructor, es el saber manejar un grupo e instruirlo con-
éxito, un buen instructor de capacitacion debe tener --
alguna de las siguientes caracteristicas:

- Ser capaz de sefialar un objetivo comidn

- Poder indicar el camino por el cual se va a lograr
ese objetivo.

- Ser un agente de cambio.

- Propiciar un ambiente de informalidad y ofrecer su
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sincero apoyo y su amistad.

- Despertar atencidn, interés y deseo de su estudio-
hacia los demds que se van a tratar.

- Lograr la total involucracidn del grupoc en los ob-
jetivos del curso, y crear un ambiente tal que sir
va para la automotivacion del grupo.

En el caso del adiestramiento, comunmente se da --
por el supervisor inmediato quien parece ser el mas ---
apropiado para realizarlo, ya que se supone debe cono--
cer el trabajo concreto, y porque al impartirlo, se tie
ne la ventaja de que los supervisores actuén con una --
mente mas analitica, y adquieran prestigio ante sus ---
subordinados.

Cuando el supervisor inmediato no pueda adiestrar,
éste correrd a cargo de un trabajador experto, es reco-
mendable que ésto lo haga bajo vigilancia y responsabi-
1idad del supervisor.

Para obtener un mejor resultado en la ejecucion -~
del adiestramiento y capacitacidn es recomendable apo--
yarse en un método comunmente conocido como "guia del -
instructor" que consiste en:

- Preparacidn del trabajador.~ Lograr que el traba-
jador se sienta tranquilo inspirdndole confianza en su-
propia capacidad

Presentar 1a operacién.- Describir la operacidn -

detalladamente.



- ’Ehséyb de_ejecucion.- El operario. debeféjééﬂf&?
la 1abor, describirla al mismo tiempo y repetir esta fa‘;_
se haSLa que- el trabaJador se sienta capaz de rea11zar-”'°
la por sT-solo. . S s
- Continuidad.- Requiere de una supervision estre--
cha, con el ocbjeto de comprobar que ya se domina 1a'6p§
racion. ' o

En México existe una demanda excesiva de personal-
calificado que las universidades y diferentes institu--
ciones de ensefianza no estdn en posibilidades de ofre--
cer, y es necesario que tanto las organizaciones pibli-
cas como las empresas privadas establezcan programas pe
ridédicos de educacién, brindando asi, el tipo de ense--
fianza necesaria para que se realice el trabajo con ma--
yor eficacia, ademés de que el primer beneficiado de la
capacitacidn serd el propio estudiante.

La capacitacidn, para que sea instirumento eficaz -
en manos de la direccidn tiene gue ser un sistema orde-
nado que se aplique a solucionar los problewas organiza
cionales y alcanzar los objetivos de la empresa. La ca
pacitacion también tiene que apoyarse en una cuidadosa-
y continua investigacidn, ya no sera completa hasta que
no abandone las soluciones meramente intuitiva para sus
problemas.

Nuestra sociedad depende en alto grado de ta productivi
dad, entendida como resultados que las diferentes empre
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sas deben lograr para el bien comin. Para que la empre
-'sa pueda alcanzar sus objetivos debe contar con el ele-
mento humano suficientemente motivado e interesado en -
su trabajo, a la vez que preparado y actualizado humana
y técnicamente para que desempefie con éxito sus funcio-
nes presentes y se desarrolle en el futuro.

La dnica forma de lograr el éxito es obteniendo --
una disposicién moral y profesional, para esto es nece-
sario un sistema permanente de capacitacidon y desarro--
170 en el que exista verdadero y efectivo compromiso. --
por parte de la empresa. '

2,10 LA CAPACITACION Y SUS ESPECIES

La capacitacion se divide en razon de su fin y en-
razpn de sus metodos:

- En razon de su fin:

a) De acuerdo a su amplitud:
1) Capacitacidn sobre conocimientos que seran ---
aplicables dentro de un puesto determinado.
2) Capacitacidn sobre conocimientos aplicables en
todo un oficio.
3) capacitacidn sobre conocimientos referentes a-
una rama industrial, comercial, etc.

b) De acuerdo con la naturaleza:



a)

1)

2)

3)

n
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Capacitacion de obrero o empleado. Se refiere
a"la induccion que se le da al empleados que in
gresa & la organizacidn, dandoie a conocer las
reglas, prestaciones que se manejan dentro de-
ésta.

Capacitacidn de supervisores. Esta se puede -
manejar desde dos puntos: Aspecto Técnico que
se refiere a la manera concreta como debe ha--
cerse el trabajo que esta bajo su vigilancia.-
Aspecto NAdministrativo, se refiere a saber pla
near, distribuir trabajo, saber enseiar, orde-
nar, escoger a sus irabajadores, etc.
Capacitacion de ejecutivos. Consiste en prepa
rarlos para ocupar puestos o responsabilidades
de mayor categoria, dandoles conocimientos de-
planeacién, organizacidn, conirol... etc.

relacidon de sus Métodos:

Directa.- Se da con métodocs de ensefianza:

1)

2)

3)

Clases. Se identifican por una ensefianza sis-
temdtica, dada por técnicos en la ensefanza.
Cursos breves. Se basan en un tema especifi--
co. Su duracidon suele ser de 8 a 30 horas.
Becas. La empresa envia a sus empleados o fun
cionarios a centros de ensefianza superior espe
cializados en ese aspecto. La empresa normal-
mente absorbe el costo de ésta.



4)

7)

D)
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Conferencias. La duracion de éstas oscilade 1 a
2 horas como maximo.

Métodos de casos. Este método consiste en tomar
como base un caso concreto, no inventado, sino to-
mado de la realidad de la propia organizacidn o de
otra.

Cursos de correspondencia. Se utiliza cuando la -
organizacidon desea impariir capacicacidn a su per-
sonal distribuido en varias poblaciones.
Instruccidon programada. Consiste en que el alumno
después de Teer un trozo que le da informacion su-
ficiente, tiene que responder a preguntas que se
le hacen. Tiene dos variantes: sistema lineal; en
el que después de leer un texto encuentra al pie -
del mismo, una pregunta con respecto a 1o que le--
y6, y en hoja aparte encuentra la contestacién co-
rrecta. Y el sistema complicado.

Sirve para las materias que implican formacion de

criterio, ya que sigue el mismo procedimiento ante
rior, salvo que se le ofrecen varias respuestas @
la misma, el alumno debe escoger 1a que le paresca
acertada, y verificar en una hoja aparte, si la -
respuesta que escogid fue la correcta.

Indirecta:
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1) Publicaciones g
2) Mesas redondas. Se utilizan
de problemas practicos; sobre todo de

ministrativo, _
3) Medios audiovisuales.

2.11‘ INSTITUCIONES PRIVADAS Y PUBLICAS DONDE SE OTOR—‘
GA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. ‘

a) La Secretaria de Educacién Piblica tiene estableci
dos Institutos regionales, escuelas técnicas, industria
les y comerciales, y centros de capacitacidn para el --
trabajo industrial.

Los institutos regionales se planearon segin las -
necesidades del pais, enfocando sus ensefianzas a los si
guientes niveles:

1) ciclo profesional Ingenieria con opcidn -
en mecénica, quimica y-
‘electricidad

2) técnico industrial ingenieria y ciencias -

' - o ' fisicomatematicas

3) técnico industrial Electrdnica indusirial

e Electricidad

Maquinas de combustidn
interna
Mecanica



4)

AAju§§e\ﬁé;bénco y maqui

5)*;§écyndaria técnic
L nas ‘herramientas
Dibujo industrial
Electricidad
P : =" Radio y T.V.
6) preparacion técnica
‘elemental -~ .. Ajuste de banco y maqui
e nas herramientas
Electricidad
Dibujo industrial
Radio y T.V.
Automotriz

b) Escuelas técnicas, industriales y comerciales.- -
Son de preparacidn técnica elemental, carreras cortas y
secundarias técnicas para técnicos especializados sub--
profesionales y preparatoria técnica {vocacionales).

1} En las escuelas secundarias técnicas se impar-
ten oiras materias:

- electricidad

- ajuste de banco y maquinas herramientas

- dibujo industrial

- carpinteria

- maquina de combustion interna

'i,4?3

erramientas.

i
i
!
\
i
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- “'moldeo y fundicisn
- - -soldadura y forja
- 'radio'y T.V.

- artes -graficas.

2) En la preparatoria técnica elemental, se impar
ten, entre otras materias:

- electricidad

- ajuste de banco y maquinas herramientas
- dibujo industrial

- maquinas de combustidn interna

- radio y T.V.

- artes graficas

c) Centros de capacitacion para el trabajo indus-----
trial. Con especialidades en:

- ajustes de banco y maquinas herramientas
- instalacicnes sanitarias y de gas

- herreria de 1a construccidn

- autowmotriz

- soldadura

- dibujo industrial

- tejido mécanico de punto

- electricidad

- corte y confeccidn

- radioy T.V.

- instalaciones eléctricas industriales
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- manuen1m1ento electr1co 1ndustr1a1 e ?
'reparac1on_de aparatos domesc'cos

especia]idades:

- torno- cep1llo fresadora
- carpinteria :
-, .instalaciones san1ta,1as Y de gas
- disefio de herram1entas ; 
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- dibujo mecénico-arquitéctéﬁico o
- acabados industriéles, = :
: ;‘ instrumentacion industrial =
- tapiceria : s
- soldaduras
- moldes troqueles
- metal laminado
- etc.

e) EL ARMO (Adiestramiento Rapido de Mano de Obra).-
En el se prepara instructores que ya poseen un oficio o
carrera técnica, proporcionandoles elementos tedricos y
practicos para que puedan desarrollar al personal den--
tro de las empresas. Ofrece cursos de perfeccionamien-
to en oficios. Sus clases generalmente son gratuitas,-
0 se proporcionan a costos muy bajos para los partici--
pantes.

f}  En la UNAM.- La mdxima casa de estudios del pais-
ofrece mas de 50 carreras profesionales que van desde -
ingenieria, medicina, administracion y derecho, hasta -
licenciaturas en dibujo publicitario y disefio indus----
trial; ademds, en sus divisiones de estudios superiores
ofrece especializaciones, maestrias y doctorados con el
fin de preparar profesores e investigadores en todas --
las ramas del ser humano.




2.12 L CAWBIO EN LA ORGANIZACION.

"Actualmentefia'50c1édad.atrﬁbu&é mayor importancia
a la capacidad y adabtééiéhfde:TOS'drganismos para con-
zender con los cambios politicos, econdmicos y socia---
fes de nuestrc momento.

tsencial ‘para el problema de adaptacidn es el pro-
ceso de formular planes y de implantar cambios concre--
tos. La planeacidn de cambios y su implantacidn son in
terdependientes; la forma en que se hagan los planes pa
ra 1os cambics repercute en la ejecucidn y viceversa --
los problemas de implantacidn de cambios repercuten en-
la forma en que se hagan planes. lLa planeacidn-

de los cambios es realmente parte del tramite de ellos-

i smos.

Aunque es relativamente facil darse cuenta de los-
cambios después de que han ocurrido, es mucho mas facil
influir en el sentido que tomen y en sus impulsos mien-
tras se estan gestionando.

Existen un sin nimero de factores de movimiento, -
entre ellos se consideran los apremios para sumentar la
eficiencia de la organizacidn, factor hoy de mayor dm--
portancia, las motivaciones para influir en el medio --
ambiente externo, los apremios para mantener las rela--
ciones vigentes; o simplemente la capacidad para adap--
tarse a los cambios requeridos. Sin embargo, a pesar -



La imp]antacién de cambios en la empresa inevita--

_blemente implica cambiar los conocimientos, las activi-
dades y la conducta. Los cambios en las funciones que-
se han aprendido y en las relaciones en el seno de toda
empresa, requieren la intervencidon de todas las partes-
interesadas. Los cambios entre personas y entre grupos
no pueden realizarse adiestrando aisladamente o aparte-
a las personas, de aquellos de las que son interdepen--
dientes en la organizacion. En este sentido, el proce-
so del cambio exige el proceso de reduccidn del orga--
nismo.

E1 estudio de las condiciones para efectuar cam---
bios se inicia analizando las condiciones para mantener
el equilibrio.

En cualquier tipo de Administracidn Social, revis-
te gran importancia practica que pueden cambiarse los -
niveles del equilibrio, de una de dos mancras: aumentan
do las fuerzas dinamicas en el sentido deseado o dismi-
nuyendo las que se oponen a 21,

Si 1a oposicidn a los cambios depende parcialmente
del valor que tenga elestandar de grupo para la perso--
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na, debe disminuir la oposicidn al cambio, si'disminuye
-1a wagnitud del valor del estandar de.grupo o si cambia
el nivel que en opinién de la persona pqsea‘valor 50-~-
Ccial.

Este segundo punto es una de las razones de la ---
efectividad de Tos cambios “acarreados por el grupo” --
proveniente de procedimientos que apelan a los indivi--
duos como parte de grupos frente a frente. las expe---
riencias en el adiestramiento directivo para realizar -
cambios prueban que es generalmente mas facil cambiar a
tos individuos formados en grupos que cambiar cualquie-
ra de ellos separadamente.

Mientras los estdndares de grupos permanezcan sin-
cambio, el individuo se opondréd a ellos mds intensamen-
te cuanto mas se aleje de los estandares de grupo.

En Ta época que estamos viviendo es de acelerados-
avances y cambios constantes y substanciales, se necesi
ta adn mads de la funcidn educativa e informativa. Todo
esto implica un constance y sistemdtico apego al estu--
dio formal, y en general, a cualquier forma educativa.

l.a capacitacion es el wedio o instrumento que ense
fia y desarrolla sistemdticamente, y coloca en circuns--
tancias de compecencia a cualquier persona.

t1 avance del ser humano en sus diferentes manifei
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‘ Lac1ones rad1ca en una consLante actua11zac1on de ‘cono-
c1m1enuos F

'ES'nécesaria 1a presencia de un medio eficaz para-
‘e1jminar la ignorancia y 1a obsolencia dentro de una en
presa y este medio es la "Capacitacion”, la cual consis
te en una actividad planeada y basada en necesidades --
“reales de la propia empresa y orientada hacia un cambio
de conocimientos, habilidades y actividades del colabo-
rador. Podemos decir que la capacitacidn es la funcion
educativa de una empresa por lo cual se satisfacen nece
‘sidades presentes y se preveen necesidades futuras res-
pecto a la preparacidn y habilidad de los colaborado---
res.

Ts prudente aclarar que la exagerada especializa--
cion, a la larga, da como resultado un bloqueo en las -
posiblilidades del personal, un decenso en su creativi-
dad y productividad, pués limita la capacidad del ser -
humano,

De esta manera sa afirma que son dos los fines ba-
sicos de la capacitacion en la empresa,

a) Promover el desarrollo integral del personal, y --
asi el desarrollo de la empresa.

b) Lograr un conocimiento necesario para el desempefio
eficaz del puesto.
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, Los diferentes problemas padecidos por una empresa
tanto de tipo humano como técnico, normalmente no se re
suelven con-la oportunidad y eficacia necesaria. Las -
razones son diversas, se agrupan en dos tipos:

1} Los problemas se desconocen, ignoran, o bien no es
' tan claramente definidos, y por tanto, su plantea-
miento y solucidn no son adecuados.

2) Los problemas se conocen claramenie, pero la acii-
tud de los ejecutivos y el ambiente cerrado de la-
empresa no permite que se resuelvan. EIscamos en--
tonces, frente a la clasica actitud de eludir el -
conflicto, de no sentir 1a necesidad del cambio, ¥y
por tanto, de aceptar, soportar y promover la ine-
ficacia administratha.

En la practica se ha demostrado, que los cursos de
capacitacion por sus seniidos humanos y técnicos, y was
olin, por el ambiente en que se realizan, constituyen en
cieria forma, una vdlvula de escape para los diferentes
problemas que viven los colaboradores en la realidad de
su trabajo. Hasta el momento, son pocas las empresas -
que saben aprovechar y canalizar esla situacion. En ge
neral, lo que frecuentemenie sucede es que Tos instruc~
tores no saben encauzar ni traducir la informacion reci
bida, o bien, la empresa es refractaria a conocer y en-
frentar los problemas porque la mayor parte de ellos im
plican mayores cambios y retos ijuportantes.
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En teoria la empresa que se opone a las innovacio-
nes, no se opone a las provenientes de la clspide de su
estructura de mando.

Se requiere una combinacidn poco usual de cualida-
des; como imaginacién creativa, aunque sea pragmatica;-
seguridad psicoldgica y una indole autdnoma; habilidad-
para confiar en otras personas y para ganarse Su con---
fianza; gran energia y determinacidn; habilidad para --
aprovechar Tos momentos oportunos y aptitudes organiza-
doras, asi como inclinacion y aptitud para ser muy es--
tratégicos cuando lo exijan las circunstancias.

E1 organismo que engendra innovaciones es el que -
siempre esta aprendiendo, el que se adapta a los cam---
bios internos y a su medio ambiente, y el que engendra-
innovaciones en ese medio.

E1 impulsc a favor de un organismo que preduzca --
innovaciones exige procedimientos reeducativos persona-
les e impersonales para que un mayor nomero de nosotros
desarrolle las cualidades de independencia, e idoneidad
con 1a que se logra la independencia autGnoma que anti-
guamente se atribuia al innovador ideal.

DETERMINACION DE LA NECESIDAD DEL CAMBIO

Antes de iniciar el proceso del cambio producto de
un ptan, es por regla general, preciso transformar es--
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“tas dificultades en conocimiento consciente
del problema real, esto es, en el desec de efec--
“tuar el cambio y de buscar ayuda fuera de la empresa.

Las diversas subdivisiones del arganismo en el ni-
vel de grupo, generalmente esclarecen diferentes grados
de percepcion de las dificultades con que tropieza el
organismo y en consecuencia, a todo éste le falta la
reaccion a los estimulos provenientes del problema, que
puede exigir gestiones y ayuda para efectuar los camb--
bios.

Frecuentemente existen intereses creados en la pro
pia empresa, asi como motivaciones para rechazar e impe
dir que se realice la capacitacion y el adiestramiento
en la emdresa asi como rechazar o impedir la sensacion
de que en la empresa existen graves problemas.

Todos los organismes tal vez tienen que enfrentarse
a oposiciones internas o cuando se trata de determinar
un nivel de aspiraciones para el cambio.

Resta decir que la conciencia de que existan pro--
blemas y el deseo de aplicar cambios 1levan a desear ex
plicitamente apelar ayuda fuera del organismo o empre--
sa. Empero, antes de que esto suceda, el organismo o
alguna subdivision suya externa puede utilizarse y se
halla asequible.
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5 ;;CAPITprf;ILI

 MARCO LEGAL

En vista del acelerado desarrollo tecnoldgico, fue
ron surgiendo diversas disposiciones legales con el pro
pdsito de ¥eglamentar la capacitacién y adiestramiento.
A continuacidon haremos una breve resefia de la evolucion
de dichas disposiciones legales:

- En el afio de 1870, el Codigo Civil inclufa un capi
tulo referente al aprendizaje.

- En la Ley Federal del Trabajo promulgada en 1931 -
se indicaba que las empresas estaban obligadas a tener
aprendices.

- Con la nueva Ley Federal del Trabajo en 1970, se -
omite el contrato de aprendizaje y dandose cuenta los -
legisladores de la gran importancia que tiene, se insti
tucionaliza el entrenamiento.

Iniciativa de reformas a 1a Constitucidn General -
de la Replblica.

En septiembre de 1977, el Lic. José Lopez Porti---
110, envid la iniciativa, que contenia diversas refor--
mas tanto en materia de capacitacidn y adiestramiento -
como en higiene y seguridad.

Se siguid el tramite constitucional para reformar-
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se nuestra Carta Magna y a continuacidon transcribimos -
los parrafos respectivos a la capacitacion y adiestra--
miento en 1a forma textual que quedaron.

Articulo 123.

"XIII". Las empresas, cualquiera que sea su acti-
vidad, estardn obligadas a proporcionar a sus trabajado
res, capacitacidn o adiestramiento para el trabajo. La
Ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos y -
procedimientos conforme a Tos cuales los patrones debe-
ran cumplir con dicha obligacion".

"XXXI. También serd competencia exclusiva de las-
autoridades federales... y respecto a las obligaciones-
de los patrones en materia decapacitacion y adiestra---
miento de sus trabajadores, asi como de seguridad e hi-
giene en los centros de trabajo, para lo cual las auto-
ridades federales contaran con el auxilio de las estata
les, cuando se trate de ramas o actividades de jurisdic
cidn local, en lo términos de la Ley reglamentaria co--
rrespondiente”.

Iniciativas de Reformas a la Ley Federal del Trabajo.

E1 28 de abril de 1978, se publicd en el diario --
oficial las nuevas reformas sobre capacitacidn y adies-
tramiento (fue elevado a rango constitucional el dere--
cho obrero a la capacitacidon y adiestramiento}, entran-
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do en vigor el 12 de mayo del mismo afio.

En materia de capacitacion y adiestramiento, las
normas Jjuridicas nuevas son las contenidas .en el Cisee
guiente capiulo. ‘

Normas Juridicas Nuevas.

Todo trabajador tiene el derecho a que su patrdn -
le proporcione capacitacion o adiestramiento en su cra-
pajo, que le permite elevar su nivel de vida y producti
vidad, conforme a los planes y programas forimulados, de
comin acuerdo, por el patrdn y el sindicato, o sus tra-
bajadores y aprobados por el patrén y el sindicato, o -
sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Tra-
Hajo y Previsidn Social, REF . 153 A LFT.

OBJETO.- Actualizar y perfeccionar los conocimien
tos ¥ habilidades del trabajador en su actividad; asi -
como proporcionarle informacién sobre la aplicacidn de-
nueva tecnologia en ella; preparar al trabajador para -
ocupar una vacante o puesto de nueva creacidn; prevenir
riesgos de trabajo; incrementar la productividad y, en-
general mejorar las aptitudes del trabajador. REF. 153
F LFT.

Maneras en que podran convenir con los trabajado--
res en que la capacitacidn o adiescramiento se propor--
cione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ---
elta, por conducto de personal propio, instruciores es-
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péCié1mehte contratados,  instituciones, escuelas
“q'dréanismos-especia]izados, o bien mediante adhesién‘a
Tos sistemas generales que se establezcan y que se re--
gistren en la Secretaria del Trabajo y Previsién So-
cial. En caso de tal adhesidn, quedard a cargo de los-
patrones cubrir las cuotas respectivas. REF. 153 8, --
153 C y 153 D LFT.

La capacitacion o adiestramiento debera impartirse
durante las horas de la jornada de trabajo, salvo, que,
atendiendo a la naturaleza de los servicios, patron y -
trabajador convengan que podran impartirse de otra mane
ra; asi como en el caso en que el trabajador desee capa
citarse en una actividad distinta a Ta de la ocupacidn-
que desempefia, en cuyo supuesto, la capacitacidn se rea
1izara fuera de la jornada de trabajo. REF. 153 E LFT.

Los trabajadores aprobados en los exdmenes de Capa
citacidén y Adiestramiento, tendran derecho aque la enti
dad instructora les expida las constancias, mismas que,
autentificadas por 1a Comisidon Mixta de Capacitacidn y-
Adiestramiento de la empresa, se haran del conocimiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion. --
Adiestramiento (UCECA), por conducto del correspondien-
te Comité Nacional, o a falta de este, a través de las-
autoridades del trabajo, a fin de que aquélla registre-
y los tome en cuenta al formular el padrdn de trabajadg
res capacitados que correspondan. REF. 1563 T LFT.
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Constancia de Habilidades Laborales.- Es el docu-
mento expedido por el capacitador, con el cudl el traba
jador acreditara haber llevado y aprobado un curso de -
capacitacidn, surte plenos e?eCtos, para fines de ascen
s0, dentro de la empresa en que se haya proporcionado -
Ta capacitacion y adiestramiento, si en una empresa ---
existen varias especialidades o niveles, en relacion -~
con el puesto al que Ta constancia se refiere, el iraba
Jjador, mediante examen que practique la Comisidn Mixta-
de Capacitacidn y Adiestramiento respectiva acreditara-
para cudl de ellas es apto. REF. 153 V LFT.

LA OBLIGACION DE LA CAPACITACION.

La obligacion patronal de proporcionar capacita---
cidn y entrenamiento a los trabajadores, data de 1870,-
cuando fué incluida en la fraccidn XV del Articulo 132-
de las reformas a la Ley Federal del Trabajo.

La UCECA (Unidad Coordinadora del £mpleo, Capacita
cion y Adiestramiento), es el organisno desceniralizado
que el gobierno de la Repiblica Mexicana cred para la -
reglamentacidén y supervision del cumplimiento del decrg
to {elevado a rango constitucional en abril de 1978), -
de adicidon al Articulo 123 Constitucional en su Frac--
cion XIII, de la obligacidn patronal de promover los ni
veles de adiestramiento y capacitacidn de la fuerza de-
irabajo.
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La UCECA (Unidad Coordinadora del Empleo, Cabacitg

cion y Adiestramiento}, actl@ia a través de Grganos auxi-
liares que son los Comités Nacionales de Capacitacidn y

Adiestramiento de diversas ramas industriales o activi-
dades.
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- COMITES NACIONALES DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO

" (Son Grganos auxiliares de 1a UCECA-REF. 153 K)

CONSTITUCION.- La Secretaria del Trabajo y Prevision -
Social podréd convocar a los patrones, sindicatos y tra-
bajadores libres que forman parte de las mismas ramas -
industriales o actividades para constituir Comités Na--
cionales de Capacitacion y Adiestramiento. Les fijara-
las bases para determinar la forma de designacidén de --
sus miembros, asi como las relativas a su constitucion-
y funcionamiento. REP. 153 Ky 153 L LFT.

FACULTADES.- Participar en la determinacidn de los re-
querimientos de capacitacion y adiestramiento de las ra
mas o actividades respsctivas; colaborar en la elabora-
cidn del catalogo nacional de orupaciones en la de estu
dios sobre las caracteristicas de la maquinaria y equi-
po en existencia y uso en las ramas o actividades co---
rrespondientes; proponer sistemas de capacitacion y ---
adiestramiento para el trabajo y en el trabaijo, en rela
cidn con las ramas industriales o actividades correspon
dientes; formular recomendaciones correspondientes; for
mular recomendaciones especificas de planes y programas
de capacitacion y adiestramiento; evaluar los efectos -
de 1as accinnes de capacitacion y adiestramiento en la-
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productividad dentro de las ramas industriales o activi
dades especificas de que se trate; y gestionar, ante la
autoridad laboral, el registro de las constancias retla-
tivas a conocimientos o habilidades de los trabajadores
que hayan satisfecho los requisitos legales exigidos pa
ra tal efecto, REF. 153 k LFT.
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COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

E1 primer paso que se debe dar en todas las empre-
sas del pais, para dar cumplimiento a la Ley Federal --
del Trabajo, en materia de capacitacidn y adiestramien-
to, y de ésta manera dar inicio a los procesos de forma
cion de los trabajadores, es 1a integracidn de la Comi-
5i6n Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento.

Este drgano, formado al interior de cada unidad --
productiva, es quien se encarga de promover, supervisar
y avalar los planes y programas de capacitacion y adies
tramiento. Es por ello que nace l1a necesidad de contar
oportunamente con ella.

CRITERTOS BASICOS

A. Las comisiones mixtas de capacitacion y adies-
tramiento, se integran preferentemente conforme a los -
siguientes lineamientos generales:

A) En empresas con nimero de trabajadores no ma--

yor de 20, un representante de los trabajadores
y uno del patron.

B) En empresas que cuenten de 21 a 100 trabajado-
res, 3 representantes de los trabajadores y 3 del
patron.

C) En empresas con mas de 100 trabajadores, 5 re-



~presentantes de los trabajadores y 5¥éé]:pa

E1 nimero de integrantes a que se refieren los in- -

Cisos que anteceden podrd aumentar en forma proporcio--

‘nal a la diversidad de puestos y niveles de trabajo que

existan en la empresa a la variedad y complejidad de --

los procesos tecnoldgicos que se realicen en ella y a -

la naturaleza de la maquinaria y equipos empleados.

Los miembros de las comisiones mixtas serdn prefe-

rentemente personas que reunan los siguientes requisi--

tos minimos.

1

A)
B)
£)
D)
E)

I1

A)

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES.

Ser trabajadores de la empresa.

Ser mayores de edad.

Saber leer y escribir.

Tener buena conducta.

Ser designado conforme a las disposiciones es-
tatutarias del sindicato titular del Contrato-
Colectivo o a falta de este ser electo en asam
blea de los trabajadores de la empresa.
Aquellos otros que acuerden los trabajadores.

REPRESENTANTES DEL PATRON.

Ser mayores de edad.
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FB), Saber leer y escribir.

C} Tener buena conducta; y

D) Poseer conocimientos técnicos sobre las labo--
res y procesos tecnoldgicos propios de la em--
presa.

- Trabajadores sindicalizados.- E&n las empresas
con contrato colectivo, el sindicato titular de la mis-
ma es el que designa a Tos integrantes de Ja comisidn -
mixta, por parte del sector de los trabajadores, dejan-
do a salvo el derecho que seftala el Articulo 375 de la-
l.ey Federal del Trabajo.

- Trabajadores no sindicalizados.- En empresas-
que no tengan contrato colectivo, debera ser la asam---
blea de trabajadores quién elija a los integrantes de -
Ta comisidn mixta por ese sector.

- Duracidn del cargo.- Por acuerdo de las par--
tes se establecerd la duracion en el cargo de los repre
sentantes, siendo este lapso que se cuenta a partir de-
1a fecha del inicio de las gestiones de la comision.

BENEFICIOS QUE TRAE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Para nuestro estudio los clasificaremos en 3 tipos
de beneficio:

- Beneficios que obtiene la persona {Trabajador)
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La capacitacion y adiestramiento brinda ciertos be
neficios al trabajador que le permiten de un cierto mo-
do lograr un desarrollo dentro de la organizacidn. Es-
te se puede considerar como un objetivo; del cual depen
dera en gran parte la preparacion de trabajadores para
ascensos y promociones,

La capacitacidon y adiestramiento, aparie de propor
cionar una mejor preparacion a los trabajadores (para -
que éstos de alguna manera puedan ser promovidos o To--
gren un ascenso dentro de la organizacion), les brinda
otro tipo de satisfaccidnes:

A) Le proporciona 1a facilidad de incrementar sus in-
gresos, ampliando sus conocimientos y habilidades.

B) Facilita al trabajadbr los medios necesarios para-
1legar a ocupar dentro de la empresa puestos de me
jor rango o nivel.

C) E1 trabajador Togra aumentar su seguridad personal
y econdmica.

D) Logra mayor eficiencia y reduce el tiempo en sus -
actividades.

E) E1 trabajador al ser capacitado o adiestrado, po--
dra ampliar sus conocimientos que le permitiran--
de cierto modo obtener fuentes de trabajo (en caso
de retiro, recorte de personal, etc.).

Desde otro punto de vista el trabajador adquiere -
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por medio de incrementar sus conocimientos, el obtener-.
un punto adecuado que le permita obtener el respeto y -
confianza de los jefes y compafieros de la institucién
en que labora.

- Beneficios que obtiene la empresa.

Dentro de la organizacidn o empresa, encontramos
gue la Capacitacidn y Adiestramiento ofrece al perso---
nal, no sdlo el prepararse con mayores conocimientos, -
sino lograr que el trabajador realice con mayor eficien
cia y a menor costo una actividad laboral.

Es muy importante hacer notar que siempre existe -
1a necesidad de brindar Capacidad y Adiestramiento den-
tro de la empresa. Estos cursos son medios que permi--
ten al trabajador equilibrar una situacidn en relacion
con su trabajo; teniendo como consecuencia el reducir -
tiempo y costo en la actividad que se realiza.

Adem3s, por otro lado, la Capacitacidn y Adiestra-
miento brinda a la empresa los siguientes beneficios:

A) Capacitacidn a los empleados nuevos, muchas veces,
aunque los miembros de nuevo ingreso a la empresa ya ha
yan sido capacitades por otras instituciones, es necesa
rio capacitarlos y adiestrarlos para el mismo puesto --
que ocuparan; permitiendo de ese modo a la empresa con-
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tar con gente especializada.
B) - Los trabajadores sin experiencia previa tienen que
ser capacitados y/o adiestrados no sglo con métodos de
la empresa sino tomando en cuenta aquellos métodos que
ofrecen los diferentes organismos que otorgan este ser-
vicio.
€) Enconirar la persona idénea para ocupar el puesto
'especifico dentro de la empresa. Sabemos que los em---
pleados, son elementos cambiantes y dinamicos y que por
lo tanto los puestos en la organizacidn se encuentran -
constantemente cambiantes con wds o menor frecuencia, -
por ello, es necesario implantar programas de capacita-
cion y/o adiestramiento y que permitan de cierta manera
equilibrar las capacidades e intereses de los trabajado
res, permitiendo con ello.a la organizacion para selec-
cionar a 1a persona iddnea para el puesto vacante.
D) Reduccion de la rotacidn del personal. La empresa
al brindar y 1levar a cabo los programas de capacita---
¢idn y adiestramiento, reduce la rotacidn de personal,
permitiendo con ello aumentar la produccidn, menor des-
gaste de la maquinaria y equipo, menor desperdicio de -
la materia prima, menor tiempo invertido en vigilancia,
y para el trabajador brindarle confianza en si mismo y
permitiendo su plena satisfaccion. Ademds la empresa -
se ve beneficiada al disminuir los accidentes de traba-
joy a la pérdida de tiempo, se aumenta Ta eficiencia -
en trabajo y de la propia empresa.
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E) - ‘Permite a la empresa contar con superiores y ejecu
tivos valiosos y mds eficaces. La capacitacion y adfeg
tramiento no sdlo debe darse a niveles inferiores; sino
por-el contrario a todos 1os niveles que asi lo requie-
ran permitiendo con ello el desarrollo de las relacio--
nes amistosas con el personal y el desarrollo y el ta--
lento administrativo; brindando la superacion del perso
nal y proporcionando la oportunidad de ascensos y de un
pleno desarrollo dentro de la organizacidn,

En resumen podemos decir; que 1a capacitacidn y --
adiestramiento permite a la empresa contar con personal
valioso y especializado, que le permita elevar la efi--
ciencia general de 1a empresa, lo cual, a su vez, permi
tira brindar mejores productos o servicios, de mayor ca
lidad y a menor precic.

- Beneficios que obtiene el Pais.

Una de las consecuencias mas visibles del subdesa-
rrollo y Ta gran dependencia tecnoldgica que sufre el -
Pais, se encuentra en su mayoria originadas por la fal-
ta de capacitacion y el desarrollo. Cabe mencionar gue
este problema tan importante ha sido preocupacidn del -
sector gubernamental ya que se ha luchado para que esta
capacitacion sea integrada a las organizaciones con el-
fin de contar con elementos humanos mas capaces y efi--
cientes para el desempefio de sus actividades, Togrando-



con-ello el incremento de 1a produccidn,

La capacitacién y adiestramiento, no sdlo le brin-
da beneficios a 1a empresa y al trabajador; sino en ge-
neral al Pais, ya que como mencionamos anteriormente es
uno de los elementos mds importantes, que influyen en -
el desarrollo de un Pais, ya que determinada forma in--
fluye para acrecentar o solventar situaciones de erisis
tanto en el campo econdmico como el politico y el so---
cial,
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CCAPITULO TV
PROGRAMA DE' CAPACITACION

Antes de inicar este capitulo debemos delinear
el objetivo primordial de un Partido Politico; obviamen
te este objetivo o fin, no es el de vender una mercan--
cia o el de ofrecer un servicio, sino basicamente, el -
de realizar campafia para propagar su ideologia.

Para realizar esta investigacion creimos convenien
te recurrir a otros partidos para poder contar con pard
metros que nos permitieran temer una objetividad refe--
rente a la Capacitacion Politico-Administrativa dentro-
de los partidos.

Como caso importante podemos asegurar que dentro -
de los tres partidos, el grado de rotacidn de los em---
pleados es elevado. Se atribuye a los bajos salarios -
que perciben.

La Administracidn en general estd descuidada o se
encuentra en manos de personas que carecen de conoci---
mientos administrativos, &sto provoca que dichos proce-
dimientos se retracen o se encuentren mal encaminados.

Referente a la Capacitacion Politica, para cual---
quier Partidoe, es la mas importante, ya que de &sto de-
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fpende lograr el objetivo primordial, el de 11egar,51 po
“der. Debido a eso se pone mayor énfasis en 1a planea--

cion y aplicacion de 1a misma.

Cada partido 1leva acabo programas de capacita---
cidn de acuerdo con las necesidades o ideologias que --
ellos persigan. No se puede valorizar ese tipo de capa
citacion, porque no existen parametros para determinar-
1a validez del contenido de los mismos.

Como resultado de la investigacidn realizada tuvi-
mos la oportunidad de apreciar que este Partido a Yo --
largo de casi 30 afios de existencia en su vida politica
ha ido funcionando aceptablemente en sus actividades --
por desarrollar; aunque créemos conveniente la introduc
cion de una certera administracidn que le pueda mostrar
los caminos viables a 1a solucidon de problemas presen--
tes y futuros de cualquier a@mbito organizacional.

A continuacidn haremos mencidn de los lugares don-
de detectamos 1a posible ayuda de la Administracion.

En el contexto administrativo de este Partidc deno
tamos que existen ciertas anomalias, pero lo que es ---
preocupante, es que estas fallas se localizan en la per
sona encargada de supervisar y controlar a todo el per-
sonal del Partido y satisfacer las necesidades de éste,
ya que sdlo cuenta con conocimientos muy empiricos de -
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V;JQ;§§éféé"Un]prodeso'de'Recursos Humanos. Y ésto trae
'auhhdé,ﬁue e]ﬂpefsonal que es contratado para laborar -
-en esta entidad no sea satisfactoriamente seleccionado-
(ésto es, no conoce plenamente el desarrollo de sus fun
cibnes, y no les son definidas). Este problema cubre -
tanto el puesto de disefio, composicidn, contabilidad vy
a nivel secretarial.

En el caso particular de las secretarias son con--
tratadas mediante un previo examen, muy sencillo por --
cierto, si estas personas 1o aprueban,se da paso a con-
tratarlas aunque con el paso del tiempo se vayan ense--
fiando totalmente al desarrollo eficaz de la ejecucidn -
de las tareas, como taquimecanocgrafia, archivo, etc. -

existen ocasiones en las cuales se requiere tomen dicta
dos en tagquigrafia o gran velocidad con precisién en --
los escritos y carecen de estas habilidades. Por esta-
razon 1legan a existir algunas inconformidades por par-
te de jos jefes (Miembros de la Direccidn Nacional}.

Lo mismo ocurre en lo que respecta al archivo, es-
tas personas no llegan a conocer un método o procedi---
miento para llevar a cabo un eficiente trabajo de archi
vo, Lo desarrollan bajo un procedimiento netamente em-
pirico y cuando esta persona llega a renunciar o ausen-
tarse en su trabajo, y surge la necesidad de localizar-
una informacidon, es imposible obtenerla. Es preocupan-
te este punto, porque en un partido politico para desa-
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rrollar sus actividades continuamente se estd apoyando-
en su archivo, tanto de informacidn nacional como inter
nacional.

Es importante que est&n al dia en las inovaciones-
tecnoldgicas, ésto es, poseen maquinas de escribir mo--
dernas que les pueden ofrecer un sin nimero de benefi--
cios, pero sino tienen conocimiento pleno del adecuado-
uso de las mismas, no obtendran el dptimo beneficio en-
el desarrollo de sus funciones,

También existe un departamente denominado "composi
cidn", en el cual se mecanografian (utilizando un térmi
no mis técnico, se realiza Ta tipografia), los trabajos
referentes a la actividad_po]itica de este partido. Ya
hecha esta tipografia pasa al departamento de disefio y,
a su vez, éste la envia a la imprenta donde se hara la-
impresion de dichos trabajos.

Anteriormente realizaban este trabajo en dos maqui
nas conocidas como composer, las operaban dos personas-
que aprendieron a utilizarlas de un modo empirico. Ac-
tualmente se tomd la decisidn de adquirir un equipo de-
computacion especializado en el ramo de la elaboracidn-
de tipografia, este equipo ofrece grandes ventajas, tan
to en cuestidn de tiempo como eficiencia en su trabajo.
Perc desafortunadamente los operadores de este equipo -
tuvieron un curso muy corto para el manejo del equipo y
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trae como consecuencia retrasos considerables en la en-
Vtrega, impresion y distribucion de los trabajos; que en
un organismo como el que estamos estudiando es increi--
blemente dafiino un retraso, ya que ocasiona que su matg
rial politico no sea distribuido en el tiempo planeado.
Generalmente todes 1os documentos elaborados son desti-
nados a cubrir 1a campafia politica de algin presunto --
candidato, o en otros casos son volantes, boletines y -
perigdicos para distribuirlos en una fecha precisa, que
de no ser entregados en la fecha indicada, seran ouso-

letos para después.

En 1o que respecta al departamento de disefic, es -
el lugar en el cual se elaboran los bocetos, originales
de 1a propaganda politica y, a su vez, es el lugar don-
de se le da una presentacién a todo el trabajo que es -
enviado de tipografia, es decir, se le asigna el tama--
fio, nimeroc de paginas, ndmero de ilustraciones, porta--
das en los casos de folletos, libros o periddicos, y -
en los casos de carteles les dé forma, tamafio, colores,
etc.

En este departamento encontramos que labora 1 per
sona, la cual sdlo trabaja practicamente 3 dias a la se
mana, porque cuenta con otro trabajo; pero carece de co
nocimientos mas profesionales en su ramo, 1o que apren-
de en su otro trabajo lo 1lega a aplicar en el Partido.
Esto nos hace notar que esta persona no puede dar al --
Partido todo su potencial de trabajo y, ademds, se va -
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quedando en 1a obsolescencia, afirmamos ésto por 1o si-
guiente; si labora en dos partes no tiene la oportuni--
dad de actualizarse y para el Partido es importante con
tar con personas creativas e inovadoras en el dmbito --
propagandistico, porque de ésto depende en gran medida-
su aceptacidn de las empresas.

En To que se refiere al aspecto contable podemos -
atrevernos a decir que no existe persona profesional en
g} ramo, ya que en los casi 30 afios de vida politica de
este Partido existia una secretaria de finanzas, la ---
cual desarrollaba hasta cierto punto primitivas funcio-
nes contables como entradas y salidas del capital del -
mismo, pero no mas. En fechas actuales, con la rees---
tructuracion del Partido, surge una comisidn de finan---
zas, pero ain adolece de personal capacitado para el de
sarrollo de tareas contables.

fecomendamos que como minimo Se deperia disponer
de un auxiliar contable que llevard un registro més
formal de la contabilidad del Partido. &sta recomenda
cidn se basa en el hecho de que los miembros que con--
forman la comision de finanzas continuamente son asig-
nados a comisiones en el interior de la repiiolica y
descuidarian la parte contable, es por &sto que pensa-
mos que seria apropiado contratar a un auxiliar conta-
ble para que aplicara un registio continuo de los movi

mientos dentro de la comisidon de finanzas.
Ahora hablaremos del superv1sor,_qu$ adenas tlene
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a su cargo la seleccidn y contratacidon del personal. =
£1 problema en aste aspectc es que no tienen conotij'
mientos firmes de Recursos Humanos, no realiza una vég
dadera seleccidn del personal, como anteriormente hici
inos mencidn, no se toma en cuenta la experiencia y ca-
pacidad del personal para ser contratado, ademds care-
ce de conocimiencos sobre métodos para incentivar al -
personal, manejar escala de sueldos y salarios, ejecu-
cion de tramites oficiales, etc.

Como se podra apreciar, &sto es de gran relevan--
cia, como también mencionabamos, que en toda organiza-
cion el elemento humano es una pieza importanie para
el desarrollo eficiente o el total fracaso de la orga-
nizacion; dependiendo de como se encause a éste.

En el caso del oficial mayor representa la piedra
angular del Partido, ya que de &l depende o gira to-
do el personal, y si &l mismo no se encuentra identifi
cado con sus propias funciones a realizer, es imposi--
ble exigir que su personal se encuentre satisfecho e -
identificadc con su trabajo. Deducimcs que ésta es la
causa principal por la cual existe un elevado grado de
rotacién personal. Y con la inestabilidad que presen-
ta el persornal del Pariido no se podrad encontrar la to
tal eficiencia en las funciones a realizar deniro de
éste.

5610 resta hablar de la cuesiién politica. Para
lograr tener unos parametros que nos permitiran contar
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cohfuhé'objeiividad correctia referente a este rubro, cre
smos convenienie analizar a 2 parcidos bo]iticos mas, -
PRI'y PAN. Pero nos dimos cuenia que para dar una criti
ca en esce rubro, necesitamos contar con la envidiable -
preparacion policica, para lograr ofrecerles una cercera

informacion.

Je una manera generalizada observamos que de los -
tres partidos estudiados para éste punto, existen algu--
nas semejanzas, como es el caso de la estruccura de los
Partidos, conformados por una Sria. General y demas -
Srias., por Comités Nacionales, Distritales y Municipa--~
Tes. Aunque la capacitacidn politica Ta conocen con dis
tintos nombres: Ideologia Politica, Educacidn Politica y
Divulgacion Ideoldgica.

Después de haber aplicado unos cuestionarios a per-
sonas de los tres partidos, nos percatamos que existen
también notorias diferencias entre &stos. Unos ofrecen
esta educacion politica o divulgacion ideoldgica en una
sola institucidn a nivel nacional, en ocro, en el lugar
que se les solicite acude una comisidn a impartir en po-
cas cesiones una capacitacidn y en oiro, cuencan con di-
ferentes instituciones aunque comunmente utilizan dos -
insticuciones para cursos a nivel nacional. Taubién se
denotaron diferencias a quien va dirigide los cursos, en
un parcido (PRI) no se homogenizan dichos cursos, son pa
ra personas de un mismo status, en los otros dos, son
para cualquier gente, cabe decir gque en el partido esiu-
diado para esta investigacidn, tiene cursos dependiendo
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del ngpo de los individuos, &sto es, pioneros, juven---—
tud, candidatos a miembros, secretarios estatales, etc.

Pensamos que la forma en la que hasta la fecha 1le-
'van a cabo esta capacitacibn es apropiada ya que después
de haber estﬁdiado sus finalidades, objetivos, propdsi--
tos y requisitos de sus programas, se pueden detectar a
simpte vista que se les prepara satisfactoriamente, se
les exige y cuida el cumplimiento de sus propGsitos.

Al final de este trabajo anexamos cuestionarios que
se aplicaron a los tres partidos y el contenido del Sis-
tema Nacional de Educacidn Politica del Partido estudia-
do.

Para realizar el presente programa de Capacitacidn
y Adiesiramiento, nos apoyamos en una serie de entrevis-
tas aplicadas a los empleados del Partido, para informar
nos y conocer realmente las necesidades que se tenian -
que cubrir de acuerdo a la informacidon obtenida.

De todo lo antes expuesto creemos conveniente gue -
se apliquen en las siguientes actividades:

a) actualizacidn secretarial

b} . composicidn y disefic grafico

c) contabilidad

d) técnicas basicas de Recursos Humanos.



PROGRAMA DE CAPACITACION

PERIODO 1989-1990

Nom. del Curso Objetivo Contenido Dirigido a Duraclén, AGOS | SEP | OCT | NOV | DIC ENE

c
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dreade Impresién © © °
comunicacién, fotografica.
empresa.
. T
Lograrunamejor | -Anélisis de =
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-Cuentas de 8 4 o

orden.

>
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Aclualizaclén
secretarial
Actualizacién

secretarlal
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CONCLUSIONES

12,- £1 crecimiento de la industria a finales del siglo
pasado e inicios del presente, provocd que la actividad
de capacitar y adiestrar la mano de obra se formalizara,
pues se daba origen a una fuerte demanda de obreros cali
ficados para satisfacer los requerimientos que originaba
la tecnologia y la expansion de los organismos.

2,- E1 acelerado desarrollo que México esta viviendo -
propicia una demanda excesiva de personal calificado, de
pidamente-capacitado para incorporar al progreso produc-
tivo el progreso tecnoldgico necesario para optimizar -
los recursos y obtener una creciente productividad. Por
lo cual resulta necesario -que tante las organizaciones
piblicas como las empresas privadas establezcan progra--
mas periddicos de educacidn, ofreciendo asi, el tipo de
ensefianza necesaria para que se realice el trabajo con -

mayor eficiencia.

2.~ Las empresas, itanto pblicas como privadas, son las
que deben completar en los jovenes egresados de escuelas
técnicas y universidades la preparacién necesaria y espe
cializada que les permita enfrentar en las mejores condi
ciones a su tarea diaria.

°,~ La capacitacidon implica un conocimiento tebrico y -
practico que va mds alld del ejercicio respectivo de una
funcidn parcial. Requiere dominio del proceso en itoda -
su extensidn y que participe activamente en la realiza--



cidén de su trabajo.

Esta capacitacion debe cubrir todas 1as areas‘de - -
una organizacidn, asi cowmo todas las necesidadésfdelséggfj i
ridad personal en las dreas de trabajo. B

°, - La capacitacion es un medio para lograr la supera-- =~
¢idn y bienestar del trabajador, en cuaTquier ofgﬁnismo* '
e institucidn de que se trate.

El trabajo mas eficiente s6lo se genera cuando es -
debidamente remunerado, cuando se respeta al individuo -
como trabajador y cuenta con el reconocimienio social,

éste se siente orguiloso de particiapar en una sociedad.

Para que la entidad pueda alcanzar eficazmente sus
objetivos debe contar con el elementeo humano suficiente
mente motivado e intereéqdo en su tfabajo, a ta vez que
preparado y actualizado humana y tecnicamente para que
desempefie con éxito sus funciones presentes y se desarro
ITe en el futuro.

Conclusion Especifica: .

La causa que limita al propbsito de Capacitacion Ad
ministrativa se debe a que la mayoria del personal con -
que cuenta el partido son militantes, ésto tiene comoc -
consecuencia, una mayor atencion a la corriente ideoldgi
ca {capacitacion politica), dejando en segundo planoc a -
la administrativa. Como resultado tenemos un estanca---
wiento administrativo.



La inexistencia de: perf11es

contratacion de persona1 ‘inadectado
ocasiona un alto’ 1nd1ce;de
mencionar que el factor:m
mico, ya que cons1der
bidos.

Detectamos:una:f n1c1at1va por enconLrar meJo; ’
ras en el desarro]lo de* 1as‘aCt1v1dades por parLe del: -
personal que a su vez son n111uantes, en comparacidn-con

aquéllos que ‘s610 son cons1derados como emp]eados Esto5

se deriva de que los primeros se sienten parte del paru1~:,}

do, y los otros sélo cumplen con sus funciones especifi-=-
cas. R

cstamos conscienteg gue nuestras preoposiciones de -
mejoras al partido se encuentran limitadas en funcidn a
la resistencia &l cambio por parte de los altos dirigen-
tes de éste; debido a que dichas propuestas son planiea-
das pow personal ajeno a &ste organismo. o



ANEXO "A"



3 r“ara desarroﬂar el proceso de reco]eccw ‘de da---

- T0S, N0S aloyamos en un cuesmonarlo e] cua] o' aphca-
mos 2 los distintos depaicamencos que ex1sten en 1a Ins-'”
titucidn estudiada, para detectar si hay: capac1xac1on. o

CUESTIONARIO A NIVEL SECRETARIAL

Del 100% de las personas enirevistadas ob'i:uvimos' -
Tas siguientes respuestas.
1.- 4ES USTED CONSIDERADO COMO MILITANTE DE ESTA INSTI- -
TUCTON?

Empleados
71%

2.- 'LAL INGRESAR A ESTZ ORGANISMO CONTABA CON LGS CGiO-
CIMIZHTOS NcCESARIOS PARA oL JISARRULLO DI SU TRABA
- J0?

SI tenia conocimientos,
Si contaba con o0 experiencia,



: : 89
3.~ (DESDE EL TIEMPO QUE LABORA EN LA INSTITUCION HA RE
 C1BIDD ALGUNA CAPACITACION?

Recibi6é una tormacién
directa en su puesto
de trabajo.

29%

§.-  GCREE NeCESARIA LA IMPLANTACION Dc UN PROGRAMA DE -
CAPACITACION?

50~ ¢ TIENE ALGUNA INCONFORMIDAD EM FUNCION DE SU TRABA-
$0?

No.
29%

Si. Sueldos bajos
57%

"8i, Falta de material
-~ para trabajar.

149, (papelerla\
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6.~ JCREE UD. QUE PUEDAN ZXISTIR MEJORAS PUR IMPLANTAR- -
SE? S




. CUESTIONARIO A DPTO. COMPOSICION

1.~ ;S USTED CONSIDERADO COMO MILITANTE Di ESTA INSTI-
L TUCTON? : =

- .: Empleado
T 50%

2.- ;AL INGRESAR A ESTE ORGANISMO CONTABA COM LOS CONO-
CIMIENTOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE SU TRABA
Jo?

% No. Se adquiri6 alo
3 largo del tiempo

3.- (DESDE EL TIEMPO QU: LABORA EN LA INSTITUCION HA RE
CIBIDO ALGUNA CAPACITACION?

8i, Fue enviado a
apacitacion fuera de
la Institucion,

7 100%.

91
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4.~ aCR I NECZSARIA LA IMPLANTACION DE Uil PROuRAMA DE -
'1.<CAPACITAquN7

5.~ ¢TIENE ALGUNA INCONFORMIDAD cii rUNCION Dc SU TRABA-
J0?

" 8l Sueldos Bajos
50%

Si. Sobrecarga de
trabajo

50%,

6.- ¢CREE UD. QUE PUEDAM EXISTIR MEJORAS POR IMPLANTAR-

Si. Contratacion de
mas personal.
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CUESTIONARIO A DEPTO. DE DISERO.

;%S USTED CONSIDERADO COMO MILITANTE DE ESTA INSTI-

"~ TUCION?

Si

.= ¢AL INGRESAR A ESTE ORGANISMO CONTABA CONVLOS CONO-
CIMIENTOS NECZSARIOS PARA EL DESARROLLO D SU TRABA
¢0?

Si

¢DESDE EL TIEMPO QUE LABORA EN LA INSTITUCION HA RE
CIBIDO ALGUNA CAPACITACION?

No en esta institucidn. En otro trabajo que tengo
si.

CREE NECESARIA LA IMPLANTACION DE UN PROGRAMA DE CA
PACITACION?

57, porgue dentro del disefio es muy importante es--
tar actualizado, para incrementar la calidad en el
trabajo.

JTIENE USTED ALGUNA INCONFORMIDAD tN FUNCION DE SU
TRABAJO?

Si, carencia de material para trabajar y falta de -.
personal (ayudante)



o

6. 4CREE USTED QUE PUEDAN EXISTIR MEJORAS POR IMPLAN--

Si, aumentar el nimerc de elementbs; :f3 o o
aumentar la capacidad -de fuéhteéltipbgréfitas'
materiales apropiados para incrementar la cali-
dad en el trabajo E o
incrementar el archivo fotografico.

* Este departamento esta a cargo de una sola persona.
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‘_.CUESTIONARIQ'A_DP%Q. DE'RECURSOS HUMANOS
| 4ES USTED. CONSIDERADO CoNHo. MILITANTE DE ESTA INSTI-
TUCION?
5

AL INGRESAR A ESTZ ORGANISMO CONTABA CON LOS CONO-
CIMIENTOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE SU TRABA
Jo?

No, sélo a]gunas vivencias en anteriores trabajos.

' Lonsoa EL TIEMPO QUE LABORA M LA INSTITUCION HA RE

CIBIDO ALGUNA CAPACITACION7

:

~ No

¢CREES NZCESARIA LA IMPLAWTACION DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION?

Si, para lograr comprender mejor al personal, saber
1o motivar y desarrollar eficazmente todas tas fun-
ciones de esite departamento.

¢TIENE USTED ALGUNA INCONFORMIDAD EN FUNCION DE SU
TRABAJO?

No



LCREb USTED QUE PUEDAN EXISTIR MEJORA PO :
o TARSE? A e
1,1por eJemplofelabbrak'coh'ﬁhipp
miento para edificio y vehiculos (&
ne a su cargo los vehiculos dgiTai
disponer de un sistema éorréctﬁvﬁfpat

dos.

* £n este departamento sélo se encuentra una persona



CUESTIONARIOS REFERENTES A CAPACITACION POLITICA



CUESTIONARIO PRI

iQué organismo esta facultado para promover e ifi--
pulsar y organizar la Capacitacion Politica a ni--
vel nacional?

E1 PRI Nacional se encuenira desglosado conue1'PRi”

del Distrito Federal y cuentan con el instituto, -
del ICAP. Se tiene en planes el crear un insiitu- -
o mas especifico "CICAP",

Y a nivel estatal ;como se d& dicha capacitacion?
fste partido se encuentra estructurado por un Comi
t& Nacional, Comités de entidades federativas y Co
mités Distritales; los cuales son los encargados -
de poner en practica la Capacitacion Politica.

De qué forma (cubriendo qué puntos) se elaoora un
plan de Capacitacion Politica?

Los planes de Capacitacion Politica deben ser ela-
borados y estructurados de acuerdo a los objetivos
que plantean 105 tres documentos basicos: a) £sta-
tutos, b) Programas de Accidn y, ¢) Principios ba-
sicos.

¢Dichos planes son autorizados por algin dirigente
del Partido?

Todos los Comités deben poner a consideracidn los
planes de Capacitacion al Comité Nacional para 1la
aprobacion de éstos.
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:Con que periodicidad se ejecutan los+cursos de Ca--
pacitacion? B

Existe rotacion por distritos, son semanales.

(Quién estd facultado para impariir estos cursos?
Los egresados del ICAP son los Gnicos facultados pa
ra impartirios.

iDe qué forma se comprueba que se cumplid con los -
objetivos del curso?

Se realizan cuestionarios (de prequntas abiertas o
cerradas), listas de asistencia, ésta es la forma
de evaluar.

¢A quién se le debe dar cursos de Capacitacion Poll
tica? o

Estos cursos no pueden ser homogéneos, son muy se--
lectivos. De acuerdo al grado de preparacidgn del
individuo.

(Existe alguna institucidn ajena al partido que im-
parta Capacitacion Politica?

Por ahora la Gnica insticucion en la cual el Parii-
do toma cursos de Capacitacidn Politica es una pro-
pia, el ICAP,
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 CUESTIONARIO AL PARTIDO DE ACCION NACIONAL

11bro'

i“A]LernaLiva Denocrat1ca £t cual descr1be 105 pa

i ;sos por cubr1r. Se puede decir que este curso cons

 ;01chos planes son autorizados po
‘ de1 Partido? e




“¢ign. Politica.

o0

;Quién esta facultado para 1mpart1r estos cursos?h
Cualquier miembro del partwdo que tenga deseo de ha
cerlo. ’

iDe qué forma se comprueba que se cumplid con los:
objetivos del curso? ’

Al final de cada sesidn se aplica una evaluacidn.

{A quién se Je debe dar cursos de Capacitacion Poll
tica?

A toda aguella persona interesada por el Partido.
;Existe alguna institucion ajena al partido:-que im= -

parta 1a Capacitacion.Politica?
No.
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CUESTIONARIO AL PARTIDO ESTUDIADO

"¢Qué organismo estd facultado para prowmover e impul
" sar, asi como organizar la Capacitacion Politica - a

nivel Nacional?

La Direccidon Naciconal cuenta con una Comision de
Zducacion Politica, (es prudente mencionar que ru-7m€
otros partidos la 11aman divulgacion politica 6 [1e '
ideologica). _ 7 et
Existen institutos que crean los partidos paEa gste
fin (ejemplo el PRI cuenta con el IEPES), en nues--
tro partido existe la Escuela Nacional de Cuadros.

(Y a nivel estatal quién esta facultado?

Los responsables son los Comités Directivos Estata-
les, por conducto de los diferentes organismos par-
cidarios (Comités Regionales, Municipales, Organis-
mos de Base Seccional y las Secretarias de fduca---
cidn Politica).

¢De qué forma se elabora un plan de Capacitacion Po
litica?

txisten Programas de Estudios enfocados de acuerdo

a diferentes grados de conocimientos, y se cuenia -
con calendarios para la ejecucion de éstos.

Tenemos una Ley de Desarrollo Desigual que opera de
acuerdo a la naturaleza 6 sociedad humana.



';Como ObJEL1V0 de 1a Educac1on Po11c1ca no-es 501a-1"

mente la preparacion académica, sino que va apareja
da a las diferentes actividades de organizacidn vy

militancia.

Tenemos dos formas de estudio, la colectiva e indi-
vidual (para el estudio individual cuenta con orien
tacion que se las da los propios‘érganos, y dentro
de los propios cursos colectivos 1a dan los institu
tos)

:Quién estd facultado.para impartir cursos de Educa
1 . —

cion Politica?

l.os drganos de direccidn y cuadros éspecia]izados.
Los responsables de la Educacion Politica en los or
ganismos son los Secretiarios Generales o Presiden--
tes. Ademds hay Organos tedricos (documentes de -
educacidn politica).

De qué forma se comprueba el cumplimiento de los ob
jetivos de los cursos?

Después de haber sido concluidos los cursos se apli
ca una evaluacion para saber el aprovechamiento de

de los mismos. Ademds se 1leva a cabo una evalua--
cion de la formacion o muitiplicacidn de cuadros -
politicos (ésto es, se comprueba con la practical.



6im

‘A qdién
ut1ca7,n

es debe dar ‘curses de Educacion Poli-"

7 Existen tres n1veles a).EsCﬁé]hJBéSe‘XpSFé‘geh--
7tesrque son rniembros de base), b)'EscueIa de Cua-
«dros (cuadros politices) y, ¢) Escuéla de Masas.

(En qué lugar se llevan a cabo estos cursos?

En la Escuela de Cuadros,- Comités Estatales y en

las oficinas nacionales.

iExisté alguna institucion ajena al part1do que
imparta Educacidn Politica?

No existe institucidon externa al partido que im--
parta Educacién Politca, ya que existen diferen--
tes ideclogias de partidos, hallandose &stos en -
el poder, masifican sus cuadros politicos a efec-
tos de asegurar su presencia y control en el apa-
rato administrativo y productivo del Estado. Se
sirven de institutos amplios que aparentemente na
da tiene que ver con los partidos para lograr --
miembros preparados técnico-productivo, tratando-
se de quien sea,

g
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- SISTEWA HACIONAL DE EDUCACION POLITICA

Como punio de partida diremos que el pariide lleva
a ‘cabo su Capacitacidn Politica con el nowbre de Zduca-
cion Politica, la cual la definen como "conjunto de ac-
tividades de cardcter ideoldgico y cultural, cuyo propd
sito fundamental es el de contribuir a elevar la prepa-
racion de sus miemdros, militantes y cuadvos, y de esta
manera, incremencar y forcalecer a dicho Partido, para
que ésie pueda alcanzar sus objetivos politicos e hiscd
ricos™.

t.a Capacitacion Politica de esta entidad es muy ex
tensa, ya que abarca diferentes niveles, pasando por la
Organizacion de Pioneros;_brganizacibn de la Juveniud y
se desarrolla plenamenie en las Unidades del Partido; -
cuya temd:ica parte el conocimiento de los datos mas -
sencillos, hasia un esvudio de los fendienos mas Conple
jos. Caoe mencionar que para descridir este estudio -
gue Nlevan los individuos del partido se describe bajo
un Hétodo Disléctico,

Su Sistema Nacional de Educacion Politica se divi-
de en dos grandes partes: "La escolarizada y sistemdtl
ca y en 10s cursos por correspondencia; y la parte no -
escolarizada”.

- La fscolarizada y sisiematica, que se desarrolla en
las escuelas -elamencal o de unidad, estatal, regional
y nacional-. cn 1o que respecta a los cursos por co---
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rreéspondencia son para aquéllos individuos que por la -
indole de sus actividades no pueden asistir a las escue
las, en donde se precisan los niveles y objetivos, en -
Tos que se pretende estudiar un conjunto de temas o de

materias cada vez con un mayor grado de extensién y pro
fundidad.

La parte no escolarizada, que estd constituida por
mesas redondas, seminarios, conferencias que tienen su
propia fisgnomia y fines.

Asi como en otros partidos polificos, cuenta con -
una institucion destinada a la imparticion de cursos de
Educacidn Politica en sus distintos niveles.

Dicha escuela tiene como finalidades y objetivos
la de estudiar la Teoria Marxista-Leninista y la practi
ca del movimiento revolucionario mundial, proporcionar
una interpretacion materialisia de la Historia de Méxi-
co, y por dltimo estudiar la Historia del Partido con
una mayor profundidad y extension.

También se 1levan a cabo los cursos especiales pa-
ra 1os cuadros profesionales. Estos cursos se desarro-
1lan en base a seminarios, mesas redondas y elaboracidn
de trabajos colectivos.

Es necesario mencionar que esta escuela sirve para
impartir cursos a individuos del Distrito Federal, como
a los del interior de la Repiblica.
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Este Partido subdivide su Plan de Capacitacion Po-
litica de acuerdo & los diferences niveles de prepara--
cion de sus miembros, ésto es, existen individuos que -
apenas inician su militancia, para ellos existe un cur-
so 0 cursos, para aquéllos que ya estan wmds organizados
y conforman agrupaciones en sus trabajos, barrios o es-
cuelas, para individuos recidentes en algin £stado de -
la. Repiblica con preparacion mayor, individuos que ha--
yan cumplido satisfactoriamente con los anteriores ni--
veles se les otorga un curso en la Escuela Nacional, y
para los organismos totalmenie preparados se les otor--
gan cursos especiales o en el extranjero.

Consideramos importante wencionar cuales son los -
objetivos o finalidades y temdtica de los diferentes --
cursos que se aplican dentro de este partido:

a)  ESCUELA ELEZMZNTAL - UNIDAD

l.as finalidades son:

- conocer la Declaracion de Principios, Programas y &S
tatutos del Partido.

- estar inforwados de los principales acontecimientos
nacionales, internacionales y locales para interpretar-
los a la luz de la ideologia del partido y de ia linea
tactica y estracégica del mismo.

- leer y comentar la prensa del partido.

- conocer el Informe del Comité Central y las resolu--



ciones de éste.

’prev1amente se]ecc1one por 1a 1nportanc1a‘d
nido 'y oporbun1dad

- conocer los documentos fundamenta1es de la h]SLOYT&
del partido.

- conocer algunos textos bdsicos del pensamiento de -
los fundamentos del partido.

La finalidad central de los circulos de estudio de
la £scuela Elemental de las Unidades es la de estimular
y enriquecer la mi]itancia‘de los miembros en esas orga
nizaciones bdsicas, proporcionandoles la informacién -
mds elemental y necesaria respecto de {odas sus activi-
dades.

Z1 coordinador del Circulo de Estudio de la Escue-
1a £lemental seria el propio Secretaric General de la -
Unidad, o el Secretario de Educacidon Politica de la mis
ma.

Realizan estudios o investigaciones de cardcter -
econdmico, social y politico, segin sea la actividad o
institucion a que se dediquen y en donde vivan y acti--
én,

Su temario minimo se refiere a:
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- documentos bisicos del pattidoj

- .nociones de ESLFUC~UPa
- elementos de su 1deo]og1a
- Historia de México
- ‘teoria y préctica;
- nociones de qué es

electorales. ‘:':

‘ LasVUnidadéé
tal del partido‘

tud1ar, leer Yy d1scr1bu1r 1avprensa, agar.sus cuouas,

cumplir con las tareas’e 1nf1u1r en las 1uchas de 1as — 

masas populares.

En To que se refiere a Ta cducacion Politica, las
Unidades se encueniran en -completa libertad para organi
zar el estudio, ssleccionar los iemas y la profundidad
con que se abordaran, respondiendo al nivel de la prepa
racion de cada uno de sus mienbros y del conjunto de la
Unidad. Corresponde a los Comités Municipales vigilar
que todas las Unidades estén cumpliendo con estas acti-
vidades y auxiliar a aquéllas que por distintas causas
no lo estén haciendo.

E1 estudio de la Unidades debe comprender como mi-
nimo:
- documentos basicos del Partido (Principies, Progra--
mas y Estatutos)
- historia del Partido.
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- - norias-y pr1nc1pwos 1en1n1stas de 1a organwzac1on
partidaria. e : '
- elementos de la corrienie 1deo1og1ca que” pers1guen
- Historia de México

- teoria y practica del fundador del Partido

- desarrollo contemporéneo de México

- declaraciones sobre asuntos y problemas nacionales e
internacionales que elabore la Direccidn Nacional.

- estudio de caracter tedrico que realicen otros parti
dos de 1a miswa corriente gue, a juicio de la Secreta--
ria de Educacion Politica de la Direccién Nacional, de-
ban ser distribuidos y examinados en las Unidades.

- estudiar los informes del Comité Cencral y las reso-
luciones y acuerdos de sus plenos.

- estudiar los documentos de los Congresos Nacionales
del Partido. -

- estudiar textos del fundador del Partido, que por su
importancia o actualidad, sean distribuidos por la Se--
cretaria de Educacidn Politica de la Direccidn Nacional
a las Unidades.

- estudiar la situacidn econdmica, politica y social -
de sus entidades federativas, asi como los informes que
se presenten en las Asambleas Estatales del Partido.

Requisitos:

La Escuela Elemental debera estar integrada por -
miembros de la unidad territorial o de centro de traba-
jo.




b) ZSCUELA BASICA. (ZSCUELAS ESTATALES Y REGIONALES) -

Los Comités Directivos tsiaiales seran los enéargg
" dos de organizar las Escuelas Basicas £scatales y Regio
nales que podran funcionar en la capital de la entidad

federativa, se deberd tomar en cuenta que todos los -
miembros que asistan a dicho curso estén encuadrados en
sus Unidades y hayan mantenido una constante actividad
de lectura y estudio en ellas, de conformidad con lo -
gue estipula el Sistema Macional de Iducacion Politica.

Las finalidades concreias y obnjecivos son:

- tener conocimiento general acerca de la trayeccoria
histdrica del partido, desde 1945 hasta Ta fecna.

- conocer los documentos centrales a)robddos en sus. --
asambleas mds importantes, desde el punco de visca nis-
tdrico.

- exawinar, detalladauente, 10s documentos basicos del
parcido-estatutos. proyiawas y declaracion de princi---
pios aprovados en el enterior congreso.

- estudiar 2] contenido del Gltimo informe del Comité
Central asi como sus resolucionas.

- escudiar los principios que norman la existencia y -
funcionamiento del partido.

- estudiar los principales elewenios de la econoiia y
de la politica del Estado Mexicano.

- estudiar las nociones vasicas del derecho Quirero
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Agrario.

- cdmo ac-,uar EI'I Tas orgamzacmnes de manS

Su temauica es:

- nistoria de) partido

- declaracion de principios, programés y estatutos

- “elemenios de organizacidn partidaria

- nociones de economia y politica del Estadec Mexicano
- elementos de Derecho Obrero y Agrario

- chmo actuar en las organizaciones de masas.

- (ddigo clectoral Federal

- historia y problemas de) cstado y/o Mun1c1p1o (Pjéﬁi;f:g

formas Electorales).
Requisitos:
Escuela Basica (Estatal o Regional)

- pertenecer a la Unidad

- tener, por lo menos, un aiig de n111tanc1a

- haber par:1c1pado activamente en 1a Escuela Elemen---

tal,

- ser designado por el Comité Directivo Estatal o Muni
cipal.
- pagar una cuota.

c) ESCUELA MACIONAL DE CUADROS.

Sus Tinalidades y objetivos son:

i



“estudiar’Ta -corrniente qu

Part1do e

"< informar acerca de la v1da obra

Lomismo.

- estudiar las distintas experiencfés?de(‘movjmientbfr

sindical en México. ' , . S 7
- estudiar la historia del Partido con una mayor pro-
fundidad y extension que en las cscue]as cstatales y Re
gionales.

La {emdtica a sequir es:

- (eoria y practica del fundador de].Pértidbi

= Historia de México

- Historia del movimiento s1nd1ca1 en Mex1co

- economia politica

- filosofia Marxista

- partidos politicos en México.
- historia del wovimiento comunista 1nternac1ona1

- conferencias sobre problemas econdmicos, sociales v



Sires

;- nacionales e internacionales.

. - “haber cursado Ta Escue]a L1emencal y 1a.Bas ca

- ser des1gnado por el Comité: D1rect1v0 cSuata] ¥y dcepf_
tado por la Direccidn de la nscue1a ' '
- pagar la cuota correspondiente

d) CURSOS ESPECIALES.

Con los cursos espeéiales se pretende estudiar, -
con mayor profundidad y ektensién, las materias que se
jinparien en la Escuela Nacional de Cuadros, asi como -
otros temas que surjan de la lucha general del Partido.

Los cuadros especiales funcionaran en base a semi-
narios, mesas redondas y elaboracidon de trabajos colec-
tivos.

Los temas a estudiar son:

- Derecho tlectoral

- Derecho Obrero y Agrario

- filosofia Marxista _

- teoria y préctica del fundador del partide.
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Los requisiios para recibir estos cursos son:

- haber cUmplido'con;todosf1o$;requisitos anteriores
- haber cursade 1a Escuela Nacional

e}  CURSOS EN EL EXTRAMJERQ

- haber cursado la £scuela Nacional de{Cuqdhos

- ser designado por la Direccidn Naciona e
puesia del Secretario de Educacion P011c1ca de ]a pro—
pia Direccidn Nacional. : '

£s importante aclarar que las personas que estan -
facuitadas para impartir los cursos de Educacidn Politi
ca son a nivel Estatal y Regional los Secretarios Gene-
rales o Presidentes y a'nivel nacional son los cuadros
profesionales del propio’Partido (haber cursado 1a E£s--
cuela Nacional).



‘L1 obJet1vo deiesce anexo o5 e]fde

,nos term1nos’q“erse manejan den

_1an de 105 5 a 14 anos

L 0rgan1zac1on de la uuventu,. ugrupac1on po11t1ca y
: sécqg] Juven]1,.cuyos.m1emoros t1enen edades de los 15
@ 28'aﬁos.

£Sreserva del - Partido, responsable de apli
car su. po11t1Cu en el frente de las masas juveniles.

- Un1dddes del Partidoi-son oryganismos a través de -
.los cuales el Partido actiia entre masas trabajadoras y
el pueblo con el fin de educarlos, organizarlos y diri-
girlos hacia el logro de sus metas.

- Congreso: es el organismo supremo del Partido. --
Discute el informe del Comité Central y aprueba las re-
soluciones correspondientes. Conoce y resuelve las ape
laciones que ante &1 presenten miewbros y organismos --
del Partido. Dicho Congreso es convocado por el Comité
Central.

- Comité Central: por conducto de l1a Direccidn Nacio
nal del Partido en las relaciones con otros partidoes y
organizaciaones,
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- Meétodo Dialéctico: consiste en reconocer que la ma
teria sustancia de todo lo que existe, estd en consian-
te cambio es el resultado de contradicciones sistemdti-
cas que se realizan en el seno de la materia de tal ma-
nera que 1as cosas son y estan cejando de ser al wisno
iiempo, que las cosas dan lugar a nuevos hechos, mas -
avanzados que los anteriores, tratdndose de la vida de
1a sociedad humana.
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