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INTRODUCCION

Nuestnu Lnvestlyucddn Liene come finalidad, el hacea
concdencie de fa imporiuncie que tiene fa paaticipaciin def
Licenciadv en Administnecibén en fa capucitacidn de pensovnaf,
tendiendo en considerucidn que el desannollo de nuestno pals,
nequiene de una sociedud prepanade que pueda hacen frente
a Los prollenmas pon fus que ataevesamos, pudiendo menclonua
entne otnrvs, La dcpendenc.c:a econdmica de (léxicv con respecto
al extrangeno, La cuef ha sido causede en gaun pante;, poa
el inudecuado aprovechumieniv de nuestros aecuasos neturales,
dado que contamos con un teraitoriv extensu, en ef que se
dan une gaan voesriedad de climas y de condiciones propicics
panra pavducia, pudiendo sen autosuficientes y aun expontado-
aes, mediante una mejon utifizacidn de nuesiaas rniquezas natu-

rales,

Asinismo, el Lajo ndlvel educacional exisilenie en
Mléxicu, vcasione que tumbién seamovs dependientes delf exteniva

en nutenia de tecnologle, adefaniovs cientlficos, elc,

Porn olrno Lade, delemos considerun que en tuda vaguni-
zucidn cealguicre que sea su giroy el pensvnué constltuge
un nreecunsv deleaminante en ef funcionamienie de €a misma,
g que es € ef encuagado del aeprvvechamientv de {Lcs demds

necunrsvs con fus que cuentu La empnesa, siendo estos dliimos



inentes 4din La presencia del efemento humanv. De agul nues-
Lro dnteads en promover La paepanucidn y supenacidn de Los

trabajadonee,

A 4o Lango de. nuestno Seminaniv, dnsdislinemos en
el hecho de que Los Administaadones dinijon sus esfuernzos
hacia Lo cepacilaecidn de pensovneld, poa Lo que halfunemos sclae
La aplitacidn def Proceso Administnaiivo a £os prvgaamas en-

caminados « dicho fin,

De La misma foama, mencionaremos JLos prinecipafes
Organismvs que se encangan de fLa coepecitacidn en fléxico, de
Las Leyes que fLa regufun, KLos nélodos gque se ulifizan con
mayor {faecuencia y de La aclitud tomade poa el tralujadun

hacia este aspeclo de La Administracidén de Pesdonal,



CAPITULO = 7
GENERALIDADES SOBRE ADMINISTRACION




7, 7. ORIGINES Y DESARROLLO DE LA ADAINISTRACION

£L vnlgen de la Admindistracidn data de fa mds remota
_anz‘_igiedad, ya que desde el momento en que el homfre se agrupéd
para poden  salisfacen en forma colective sus necesdidades,
Logicamente nequinid de cilente onrgenizacidn, en La que de
dlguna manena existle una divisién de funciones y deteaminada

autoaidad.

Asl, Zltenemvs Las escrituras de Los egipclios, griegous
Yy nromanosd, que nus muestaren divernsvs procedimientus admindis-
Lnaiives gue en ocasiones han tenido dinfluencia en matenia
administrativa adn hasia nuestros dias. Pudiendo mencionun
como ejfemplo, Lu Onganizacidn Funcionaf de fLos Podenes ded

Estado.

Pon oine fado, 44 analizamus £La foama de vaganizacidn
de fa Iglesie Catdlica Romana, enconiraremos gque ha sido una
de fas mds eficientes en £a histonie de £a Civifizacidn Oc-
cidental, pruela de eflo, es ef Ziempuv que se ha conseavado

en pié,

Entrne Las caractenisticus mds osobacsalientes de su

admindistracidn, tenemos:

- &xdstencia de unu jerarngulia de autoaidad vagunizada



en foame de pirdmdide.
- Una especiatizecidn de actividades.
- Y fo ulifizacidn de un cueapv dinigenie,

De Lo misma manena, podemcs menclionar Las organiza-
ciones mililures que se deastacan pon su eficiencia al adminis-
taan grandes grupos, Abgunos de Los princdpios actualmente
utitizadus en £a Administaacidén 4e denivan de £fas oaganiza-
ciones mifitanes, pudieado mencionan *une unided de doetnrina”,
que podemos decin, es La existencia de Lo hiducidn de Los

vbjetivos individuales y de gaupo.

Ho ovBstante que Fredeaick Tayflon es consdidernado
E£ Padre de £a Admindisinacidn Cienllfica, caeemos necesaalo
hacen hincapié en el hecho de que anterioamenie a ét; exis-
{ienon oiaos estudioscs gue contrniluyeaon ef desaanocffo del
rensamiento admpistaalive, antre fvs gue mencionanemos 8aeve-

nente u:
Watt y Boudlion
Estos humfnres se encungaaon de adminisiran £o Soho

Emgincening Founday estallecida pon sus poadres en Lo Gran Bae-

{afta en 1796, Desarnollaron diversovs sistemas administralivos




encaninados a Los siguienies aspecios:
- Investigacibén de mencados

- Disposicidén de La maquinaria en Lo plante de

acuendo a Los rnequenimienios en ¢l flujo de tralajo.
- Péaneacidn de La produccidn.

« Sistemas de controld y regisino panc La contelili-

dad y Los costos.

RoBent Owen

Fue uno de fos mds solnesalientes Indudtaia2¢4 delf
siglo XIX, es considenado el auton’ del Socialismo Utdﬁicu
y ha sido Llamado Pudre de fa Admninistracidén floderna de Per-
sonal pon Las palivéas conirilucivnes que realizé en 'eAte

aspecto de €a matenia.
Ejemplos de £o antenion sons

-  flejond {Las condiciones de tralajuv en £€as fdlai-

cas cuando ef homlae era considerado como un instrumenic inen-

e,



- Estallecid La edad minima pana el Erabajo y nredujfo

La jornada ded mismo,

- Instauad comedon en fLas fdlricas e instald Liendas

para venden @ fos tralajadones artlculos a precivs Rajos.
ChanlgA Ballbage.

Matendtico faitdnico, cuyes mayones contndibuciones
estdn encaminudas a fLas daeus de costos, ingenienda e incenili-

Vob.

Ha sido €lamado el Padre de La Computecibn, ya que
en 1833 caed una mdguine anaelltica que contebae con todos Los

elementos Ldsicos de fas compuladonas modernas.

Henny Vannum Poon,

Son  sus  tevalas administrativas muy veledenas en

La actuelidad, destecundo entne sus preceplos:

- La necesidud de Lo ex.istencia de un sisteme ad-
ministaelivo lasado en una estauctura oagendizacional, en dop

de estuvienran definidas Lus responsafilidedes de cada quien,



- La dmponilancie de caean un sistema de comunice-

.cdidn gue peamditiena ¢ La Dineccidn conocea todo Lu gue suce-

diera en fa empaesa, asd como poden contan con infoames sofre

aspeclos tales comovi costuvs, ingaesos, ete,

Woodnow Witson (1856-1926"

Fue presidente de Los Estados Unidos, pon Lo que
enfocd sus estudios a La Admindistinacidn Pdllica de este pais,
vlieniendo de sus investigaciones Las siguientes conclusio-

nes’

- La Administracidn es una acitividad puramenie padc-
tica, No oBstunte, dele ddrsele una aplicacidn cientllica
y ensedanse en fas univensidades pena mejonun el funcivnamiento

de Las oficinas pillicas.

Cale mencionan que fuéd hasia fa primere década del
siglo XX, cuendo se £Levd a calo una veadadena sistematizacibn
en matenia administnetiva con La £fapada "Admindistracidén Cien-

tléica®,
La Admindstracidn Cientlfica

Lu Administaacidn Cientlfica, sungié cuando £os empre-

sanivs se dienon cuenta de que La aepeticidén de padelicas



anteniones 0 actuucidn en Qase ¢ £La experienciu, nc era su-
Liciente para poden fogran ef desaanolfe que demandalan £os
camfivé pnovenientes de La Revolucidn Industnial. Siendu

sus paincipales nepnresentantes Henny Fayol y Fredenick Taylon,
Henny Fayol. (7841-71925Y

Henry Fayol fud un Ingeniero en Minas y gran Indus-
trial faancds,que Logad en 71888 safvan de fa ruine a una impoa-
tante compania metald&éica de su puls y cuya paincipzf obra cs

el Lilro titufado "Administracidn Indusinicld y Genenut®.

La eplicacidn de Los Paincipios Clientlificus de Fayuf
ha adquinido gran uniued4a2idad, pudiendo sen ulilizadus Lanto

en el secton pdfdico como en el privado,
bichoa paincipios son 14 y dicen asi:

1. Divisidn del tralajo., Especiubizacibn necesarnia

" para Lo eficiencia de fa fuernza de trelajo.

2. Autonidad y Responsefifided, Esivs dos [faciornes
estdn intimamenie nrelacivnaduvs enire s&, siendv £€a responsa-

Rilidad una consecuencia de fLa autonidad.



3. Disciplina, Se Logana pon medio del nrespeto
de £Luos neglamentos estaflfecidos. Requiniéndose pana ello,

Buenos supeniones a todus Los niveles.

4. Unidad de fMando. Cada empleado dele nrecilin

dadenes de un s0fo supenion.

5. Unidad de Dineccidn. Organizacidn ded Cuenpo
" Dinectivo de mancra que cada gaupo de actividades debe sen

dinigido poa una so0fa persona y un mismo plan,

6. Suboadinacidn def inteads individuwl ol genenal.
Los inteneses de los individuos no deben difeain del intends

general de fa empresa.

7. Remunenacidn. Defe sen justa para poden propon-

cionan satisfaccidén tanto af trubajadon como af empresanio.

8. Centralizacidn, Grado en que {La autonidad se

encuentra centralizada o desceninalizada.

9. Jercrqulae de Autondidad. Cudenu de autoaidad

gue va desde Los niveles supenivaes husie Lous infeniones,

10. Orden., *un {Lugan pana cada cusae y cade cosa

en su Lugan®,



17. Equdidaed, Igualded en el itaalajo a subondinados.

12. Estalilidad en fa tenencia de un cango o puesto,
Une constante notacidn de pernsonal indica o menudo mele ad-

ministracidn,

13. Inicialiva. Permitin o £Los sulloadinados expae-
Jsar sus ideas y ponea en padctica sus peoplos planes (cuando

dsdvs seun efectivos),

74. Esplritu de Gaupo, Necesidad de ZLrabajan en

equipo, "la unidn hace fLu Lueaze®.

Fayol deteamind gque Lus [funciones rewulizadas pon
todas empresa, se pueden agaupan en sels tipcs esenclafes

Yy gque el éxito o fracuso dependend def manejo que se fes de.

Clasificacidn:

1. Funciones 7décnicas: Se nefienen ¢ La producecdidn,

2. Funciones Comenciafles: Refeaenies a La cumpra, venle
e dntencambio.

3, Funciones Financienas: Adecuada utiblizacién del capi-
tak,

¢, Tunciones de Segunidad: Proteccidn de £os necuasos tan

to humanos comu maleadlales,



5.° Funciones Contalles: Registno y coninol de openacio
nes.
6. Funciones Administrativaes:. Planeacidn,. Oaganizacidn, Co-,

mando, Coondinacidn y Coninrod,

ELementos de fu Administracidn,

Fayol considend como elementos de £La Adminisinacién
Lus funciones mencionadas anteniormente en el inciso No. 6,
méismas que son vdlidas y ampliamente aplicadas en fa actuali-

dad.

Las teonlas fayolistas Luenon hechas con el propd-
sito de serpia como pautas pesa golleanaa cualgquien tipo de
empnesa, poa Lo que ef auton de fas mismas presentd un inte-
nds especial en el aespecto de Dineccidn, considerando que
La aplicacidn de fa Administracidn Clientlfica debe comenzaa
pon Los niveles mds afios e inse difundiendo en fuvama descen-

dente.
Faedendick W Taylon, (1856-7915Y
Tuylor es considenadv el Padre de fa Administaacidn

Cianil/_‘ic@ delido af valon de sus contnibuciones af desarno-

LLo de este paovfesidn, Qasedas en sus propies expeniencias
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iniciadas como apaendiz, pustenicamente capalez, EGailfante
mecdrnico y Finafmente, ingenieno en jefe de una empacsa falrl-

cante de. dacenosd.

£t magon afdn de Tayfon fLud aumenten La eficliencia
en fa produccidn, poa Lo que dedicd La mayor panie de su tiémpo
a fuscan La fonma de neducin costos, eumenlan utilidades Yy
mejoran el pago de fLos tralajedones pon medio de Logran una

nayor productivided,

Taylorn afiamaba que £a aplicucidn de métodos cienti-
ficos en nreemplazo de convicciones y empiaismo, Lraenia como
nesullado precisamente una mayoa productivdidad, sin ‘necesi-

dad de aunmentan el esfuenzo de £os tnabajedoned.

En 1907, presenid ante La Socledad Nonteamenicana
de Ingendienvs fMecdnicos, su Teonlu de Adminisinacidén Cientifi-
cu, £a gue contenia ef estudic de tiempos y movimienivs neafi-
zudo en dinstituciones tanio publicas como privadaes, afirmen-
do que dicho método ena necesurio para determinen el irala-

Jo justo de un dla para cada peasonu.

Lus Principivs Bdsicvs de Administrucion Clentifica

de Taylon se pueden nesumin asd:
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@Y Desannoflo de une vendedena ciencic (conocimien=

to oaganizado').

8') Seleccionan y desannocllar cientificamente a Los
tnabajadones, asigndndoles el trulajo que puedan desempeian

nefor.

c)) Logran une nrefacidn eamdnica y cooperativa entnre

Los tralajadones, asl comuv enine La Dineccidn y Lvs mismos,

d!)  Sustituin fa produccibn nestnringide por una pro-

duccidn mdxima.

Para Logaaa todo Lo mencionade antenivamente, Tayfon

propuso Las siguientes neglas:

') Necesidad de una Quena onganizecidn de fLa indus-

tria parna su funcionamiento setisfactordio.

2') Poa medio delf estudio de tiempos y movimientos,
se fijen esldndoanes que siaven pane medin {fa fLabon del tac-
Kajadu/t, deliendo daale « conocen su resufiledo pana estimulan-

Lo,

¢'). Cada supeavisor dele tener a su caago ef menon

numenv de tnalajadones posible y contan con un sofo tallen
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en el que se agaupe fa maquinaria fajo su nesponsalifidad,

d") Defe existin une disinifucidn de nresponsalifidad

entae Déneccidn y olaenvs.

ey EL sistema de sclarics se esteblecend en Lase
. a fa medicidn de fa contrilucidén diarnia deld trcwlujadon a fLa

produccidn total.

*§$L se pudiera hacear una sdntesis de £La Lifosolle
de La teonla tayloaiste, se podala decin que es un conjunto
de principios aplicalles af Zralajo pana aumentan su nendi-
miento y concelides desde el olneno hacia Los niveles supe-

niovnes de €a Dineccidn.” (1Y

0trvs Pensadones

Los Eaposos Gillneth Estublecen su propio postulaedo
s08re el estudic de mevimien-
tos, aficmando? £u  mayonla
de Los trulajos manuafes
pueden hacense con un ndmerv
regueno de movimientos aepeli-
dos frnecuenilemenie, delidndose
tumar en considesacitn aspec-

Los como:

(1) Jiménez Casitno Willuay, Intaoduccidn af Estudio de fa Teu-
ada Administrativa (Editonial Diana'), p. 76.



fenay L. Gantd

James D. Mooney

Lyndatt Unwipk

13

a) &L uao ded cueapo humano,

8Y Dispcséicidn y estado del -
Lugan de fralagjo.

c") Disedv de henramientes y a

paratcs,.

ELabond un sistema pana mante-
nea el controd de La produc-
cidn a travds de grdticas deng

minadas "cavnogremas”,

En su Libro "Paincipivs de Oa-
ganizacidn”, desarrvéla Qases
cientéficas nefernidas a este -

fase de fa Administracidn.

Su Lilro solne ELementos de Ad
ministnacidn, es un compendioc-
s08ne Los Paincipios Adminis--

trativos,

Vo ovlotante que Las contnifuciones de Los udministaa-

dones cdentlficos han sido

valivsas, presentan en vcasiovnes

el prollema de ser mecunistas y dejur « un £fado impeatancia

de £Luvs aecunsvs humanos,

£2 sungimiento de Lu Psicologla Indusirial y La Teo-
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2da  Social, empieza a paopoacioner apoyo a fa Adminisirccidn,

visualizdndole ya desde un punto de vista mds humano,

Asl, tenemos el pensamiento de pensoncs tules como
Hugo Minstenbeng (considenado como E£ Padre de £La Psicologla

Industaial), que neulizd estudios enceminados al

-  &ncontaun a 2La peasona apte pare cadae ZLaalajo

con fuse en sus cualidedes meniales.

- Descubnin Las condiciones psicoldgicas Qujo Lus

que adinde mejon un individuo, elc.

Por su pante, Lifian Gillreth y Walien Difl Scuid,
Buscunon Le nmanena de aplicen €a Psicologle u fa Administraciin

Cientlgica.

E£ enfoque Sociolbgico de fa Administaucidn concife
ul individuo como producto def comportemiento de gaupo, siendo

sus principales nepresentantes:

flax Welen: *Lu jeruaquia, autoaidud y Lu-
' nocaucia, (noamus clanas, defl
nicidn de funciones y disci--

plinu'’) fundumeniun o todas Lus

oaganizuciones sovciales”,



Emide Dunkhedim:

Yilfredo Puneto:

ELton ﬂayﬁ:

75

"Los gaupos mediante el esta-
Blecimienito de sus valores y
noamas contarolan fa conducta-
humuna en cuufquien onganiza-

cidn social”,

*Cuando fa Sociedad (constitud
da pon sulsistemasd!) se ve pen-
tunrlade pon influencias yua sea
<inteanas o exleanas, tiende a
Luscan un equililnrio pon medio
de divensus uvcititudes y senti-
mientos sociafes”.

Las dinvesiigaciones de Puneto
tuvienon influencia en Loas
Zamosos estudios aneafizados
en fu  Plantu Hawthoan de
Lu Westean CEdlectaic Company,
en donde Elton fluyoe y sus
coflegas descubrienon que
mds que Los fuclones ambientu-
2es como puedo sen Lu ilumi-
nacidn, Aon Los Zactones
soclules (actitud de fa Dinec-
cidn hacla Luos tacbajudones'),
£Los que cumenilaen £fa produc-

tividad de Los individuos.

Su  teoala es conocide comu
» Lo

&L "Humano  Relacicnismo” gy

entre sus  mayones coniallu-

ciones Lenemos:
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~ Define el Lrala jo como
Lu  actividud sociaf nmds

importante deld hombae.

- Pura mejonun Lu sdiuacidn
del Z2tacvbafador, es JLImpon-
tante Loman en considena-
cibn La Psicologla y Fisio-
Loglda det Zacbajo,

-~ €& desempero def ‘trullujo
defe sen en gaupo y no

en foama individuadl.

La Adminisinracidn Modeana

La Administracidn fMlodeane ha nrecopilado Los aspecitos
mds valiosos de Las diferentes Leonlus que se han desarnollado
u Lo Lango de su histoniu y ademds, he seguido ennlquecidndose
pos medio de Lus nuevus upoateciones reufizadus Ldsicamenie
por Los udministavdones pillicos, £Los administradores prilvadosd,
Lus dmpoatanies condaifuciones de £Los conducdislas y pon d€idi-

mo, Las procedentes de Los cientlficos en sistemus,
Contniluciones de Los Conductistus,
Eatu ieovadu como su nomlre Lo dice, fusca contrvlan

fa cunducte def dndividuo,de nuneae gque dsle sienta. que &£

nismo decide Lo que hu de hucea y que fiene unu mayon AeApORsU=
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Lilidad «f aumenian su panticipecidén en fu toma de decisiones,

La diferenciu entae el punto de vistu cldsico y el
conductista, fué considerada pon Donudd Austin Woolf de La

siguiente munenru:

La teonia centnade en fa orgunizacidn (Cldsica'),
Loty w fus pensonas como subsidiunias u fa vagunizacidn,
&n camlic, fus teonius centaudus en Cas peasonas (Conductistus!)
cofocun a Los Jdndividuos como el punio centacf y proponen
modifican £La estauctuna y nmelas de La oargunizacidn, o fLin

de sutisfucen Las necesidades humanus., (2
Endae sus paincipales contnifluciones tenemos?
7') Llenun omisiones de fLa Teonia Cldsica.

2') Proponen que ef tramo de contrel {Lange aumenita

La productividad solre todo en fos nivefes lajous.

3') Dan impoatuncie u Lus fuctovres higlénicos  como

medios de metivacidn,

(2) "The flunegement Theory Jungle Revisiied”, Advance fanu-
gement Jouanud, oclubae 1965, .p. 15,
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4Y) ‘Sostienen que fa Dineccidn debe deleguan Lu mayonr

responsabilided posiffe a vinos nivedles,

5 Angumentan que cualquien camfio en fa organizu~

cidn desata una newccidén en cadena.

6" Investiguciones nealizadus pon sociblogos han
uyudado ¢ entendea mejon Lus oaganizuciones (estudio de gaupos,

patrones culturafes, etc'),

7Y Poa su paate, Los psicélogus han eclanado aulgunos
uspectos de Lu conducta y La influencie que tienen en elfu

aspectos como fa motivecidn y ef Liderazgo.

Bajo La influencia de fus coanientes conductistas,
se desarnnolld el HNeohumano Relucionismo, el cual aclualizéd

Lus teonius de Lus Reluciones Humanus,

Su  paincipal representuntie es Douglus fNe.  Gaegon,

@ guien todos conocemos poa sus teonlas *X* y "Y*.

TEORIA rxT "TEORIA Y

Se neficre ¢ Lu foama de Admi- Pretende que Los oljetivos in-
nistnacién tradicional. dividuales estén encuminados o
a Los obfetivos vagunizucionu-

fes,
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Caavcteadsticas: Canuctendsticas:

1) &£ sea humuno siente aepug- 1) AL sea humunc no fe disgus
nancia hucia el fnalajo y traia ta tavBajar (ef tnalaefo es
de evitaenlto, tun netuncf como ef fuego-

y el descanso'),

2Y) &b necesunio utlilizan fLa 2"} E£L homBre defe controlanse
fuerzu pure olligan a fus pen y déiniginse a s misnmo.

sonas u Lrulajan.

3) &L tralujadon se sienie 3} E& tnuBajaden ne s6Lo ucep
mds seguno 54 Lo dirigen, ya tua adino que lusca aesponsy
que no fe gusian fLus nespon- 8ididudes. )
salilidedes,

Coniniluciones de £Los Cientlificos en Sistemas,

Los Cientificos en Sdistemus, se hen encangudo de
estudiva profundumente fus wctividades neulizadus en Lus empre~
susy con La ﬁ;uulidug de encontaun sistemas eficientes que
Laciliten ef lacbajo y dejen u fos ejecutivos ef tiempo sufi-

ciente pune Lu tomu de decisiones,

Entre sus mds destucudus aportuciones podemos men-

cionans

7Y  Intavduccidn de fa Investigacidn de Operaciones

en Lus daeces de planeveién y contaod,
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2Y) - Resofucicén de pnoblemes pon medic de modefos

nutemdticos,

) fanipulucién de datos pon mediv de Lu ulifdlzacidn

de Lus computadonres electadnicus, ete.

7.2, CONCEPTO DE ADPNINISTRACION

Lo pulafra adminisinacidén se foama del paefijo ads
Haecdu y ministea = suloadinaecidén u olediencia. De maneara
que eilimologicamente Administnacidén significa "seavia o desa-

arofblan una funcidn Lajo el mundo de otao”,

A continuacién mencionuanemos algunus definiciones

dudas pon difenentes uutonress (3

George R, Teray: "Administaaa consisle en
Lograr un cbjetive predetea-
minedo mediunie ef esfucrzo

ufenc”.

Heany Fayol: "Administiran es preveen,;
organizar, mandusr, cooadinan

y controfaa”.

(3 Reyes Ponce Agusiin, Adminisiaceidn de Empresus teoalu y -
prdetica (Editondel Limusa, 1983) pp. 76-77.




E.F.Li Baech:

Jumes D. fAooney

Agustlin Reyes Ponce:

Feandndez Anena;

fn nesumen,

"Admindislinan es un procesc so-
clal gue LLeva consigo fu ces
ponsalilidud de pluncur y regu
Lun en foamu eficiente Las ope
raciones de una empaesu pare -
Logaur un pacpdsito dadof.

"Administnan es el ante o tée-
nice de dinigin e dnspinan a -
Los demds, con Lase en un pro-
Zundo y clurv conocimienlo de-

Lo natunafeze humdnu”.

Adminisinan es fu téecnicu que-
Lusca Logrnun rcsullados de md-
xima eficienciu en fu coovading
cidn de Lus ccaws y personcs -

que Inlegran une empresd.

La Administaccidn es une cien-
cle sociuf que peasigue Lo su-
Lisfuceiln de £os oljelives --
dnstitucioneles por medic de -
une mecanisme de operacidn y u

Lacvéds del esfucrzo humanc.

ufirman que Lo Admindislaveidn

tiene como finubided el uprovechur af mdximc todos Los aecun-

s05 con Los que cuentu uwna empresc, con cf prepésilc de Logran

Loy 6lfetivos pacestablecidos pure Lu misma,



7.3, CARACTERISTICAS DE LA ADRINISTRACION (49

A Su Univensafidad

B)  Su Especificidud.

C) Unidud temponad.

D) Su Unidud Jerndrguica.

(4 Reyes Ponce Agustin,

Op.

Lo Administnecién se du en
cualquien oagunizaciln sovcial,
ya sea  publica, paivada,

neligiosa, elc.

[¥4 Zendémeno admindstirativa

es especlfico y distinto

a £os dends,

&L proceso administiarativo
constu de diveasas Luses,
Lo que no gquiene decin que
4e  den  sepereduemenie  sino
en foama simufidnea.

7odas Lus pensonas gue tdienen
cierta autornided en unu empre-
su  panticipan de La misma

udministracidn,

Cily pp. 27-28
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1.4, &L PROCESO ADNINISTRATIVO

L Procesv Administrativo, tiene como [finafidad ef
paecdisan Los pascs gue nos peamilan entendea mejon £a maneaa
como se puede Llevan «¢ calo una administaccidn complete y

eficienie,

Existen difenentes criteaios de divisidn, pero todcs
pensiguen Lo mismo: explican fLa manena coarectae de admindis-

tran,

Eniare £uos autones que han clasificado fu Administru-

eldn en elapas, Llenemos:

AUT ORES ELEMENTOS PROCEO ADAINISTRATIVO

Henny Fayol Pareveenr, Onganizan, flundan Cu-

vadinarn y Contaolan,

Geoage R, Teany Planeucidn, Oagunizacidn, Eje-

cucddn y Contrué,

Hunold Kooniz y Cyritf Plunecar, Oaganizua, Initegaan,
0’'BDonectd Dirdgin y Condaolun,
Agustin Reyes Pcence:? Fuse Estdilicar Previsién, Pla

neucidn y Oagandizacicn,
Euse Déindmicas Integaueidn, Dd

2eecedén y Contacd,
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Pana nuestac estudio, nos Laseremos en £La divisidn

de Agusiin Reyes Ponce poa consideranfa unae de £€us ads com

pletus.

Previsidn

Lo palalaa previsidn significa ven anticipedamente,
Zeniendo -esta fuse del paoceso udministrativo, Lo finalidad
de efectuar un andlisis de fLus condiciones fultuaus que preva-
Leceadn en fLa empresay pana en funcibn ¢ esto, poden daa

“respucate o fa pregunie éQud puede hucense?.

Para elfo, send necesanio?

79

Deteaminua qud es Lo que se quiere afecanzan (fija-

cién de un objctivo),

2")  Anufizan Los factores que nos puedan fuciliian

o dificuliur el puso untlerion.

3 Reunin fus difenentes alternativus de uccidn

posilles,
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Pluneucidn

La pleuneacidn consiste en seleccionuan 2Lu mejor. de
Las alternulivus, deleaminundo asd, el cunso concaelo de uc-
cidn que ha de seguinse. Responde o Lu pregunita  0ud se

va a hacea?.

Dunante 4Lu plaunecacidn, se Lijan las poditicas, proce~

dimientos y progaumus que orieniandn fa accidn.
Politicas: Son noamas a seguin.

Procedimientos: Son plunes que seialun fu secuenciae
cronoldgice mds eficiente pana olienea {Los mejfores resullados

en cuda funcidn concacte de €a emprese, (5°)

Progaames; Son planes de wccédn que deleaminun el
tiempv en el cual se Llevard ¢ cufo unu secuencic de operucio-

nes,

Existen tamlién progaamus en fLos que se <incluye ef

Lacton costo y son denominades "pacsupuestos®.

(5') Reyes Ponce Agusiin, Op. Cit; p. 172.



Orgunizacidn

Agustin Reyes Ponce defgine « £La oaganizecién como
Yla estauctunacidn técnica de Las aeluciones que delen exis-
din entne {Lus funciones, nivedes y actividudes de {Los cle-
mentos mateniafes y humanos de un oagandismo socéiul, con el
Zin de Logran La mdlxime eficiencia dentno de fos planes y

oljetivos seAafedos”.

&n  fLoamu cresumida, La oagunizacidén nesponde « Lu

pregunta écdmoc se va a hucea?, panu Lo cual es necesunio?

7Y Fijun Lo aulonidad y nresponscelididad en cudu

nivel jerdaquicc.

2Y) Lfevan a celo une divisidén de funciones que per-

mita aleanzaa £us oljetivos precstullecidos.

Integraecién

Estu fase del paoceso administauilivo consiste en
neunin y anticufun todos Los necursvs necesandios pera  que
Lo empresa pueda opernan, dindose usl respuesta « fa pregunita

éCon qué se vu a hucea?,
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Parna £Levar ¢ calo una adecuadu integracibn, se ne-
quiene seleccicaua Los mejores aecunsos, udaptanlos a. £a empac-
sa 4y pon d€time, Luscuen La manenu de que dstvs mejoren cuda

dia mds,

dDireceidn

Llegamvs a Lu paate medutlar ded pnroceso adminisinati-
vo, sin Le cuck, no se podada dan ninguna de fus fuses mencio-

nudus untenionmente.

La Direccédn tiene como fin paimordial, ef ven que
se hagae todo Lo planeado, pure €o gque sead necesarlo guiua
y vigilan el tauluajo pon medio ded cstullecimiento de!

a') Un adecuado sistemu de mundo o eutondidad.

&) Une Quenu comunicaucidn ( por mediov de cffu [fluyen

fus badenes y £6s infoames’).

¢’) Unu eliciente supeavision,
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Controd

fluddock define uf controlf como *Lu medicidén de £Los
resulladovs actuales y pasados, en nelacibn con €os espenados,
ya sea tolaf o parciulmenie, con el fin de cornegin, mejoran

g foamuluen nueves plunes”. (6')

€L contarol no delle considerarse come una fuse Linul
del proceso adnministaetivo, sino como un efemenlo que acompa-
Aard nuesira vecidn desde que Lu Lfniciamos hasta que Lu Lea-

minamcs,

(6 Aldaich R.fly Fietd AW, ; fuddock J. y Woodaofte Faank L:
The Painciples and Praciice of flanagement. (2a, Edicidn;
Gaeen Lundaes: Longmun, 1956 p. 545,
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i ' 7v5. PRINCIPALES AREAS FUNCIONALES

€L nimeno de dreus funcionafes en una emparese, depen-
dead de lu complejidud de la misma, exdisiiendo cuutro de edlas

que considenamos esenciafes?

1Y) Administnacidén de £Los Recuasos Financieros.

: 2 Administracibn de fa Produccién
3Y) Administnacidn de La Distnifucidn,

4¢Y)  Administnacibén de Los Recunsos Humanos.

Adminisiaucidn de fos Recunsos Financiernocs

La funcidén Linanciere es Lba enceagadu de conseguia

fos aecunsos monelanivs necesurivs pare fa opeaucidn de tode

i
b
i

empaesy, pluncudo y controlando su flujo dentro de Lu misma.

En fu Dineccidn de Finanzas se  estudiun uspectos

refacionados con:

- Cstudos Finuncieavs (undfisis e inteapretacidn’l,
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- Andfisias de Costos,
- Coninol pacsupuesitul.

- Financiamientios, etc,

Por mediv de Las finanzas, se puede dan acspuesia

u pregunias tafes comor

CHausta que Limifte podemos compromelen Los actlivos

de Lu empaesa?

dCudl o cuales de £fas fuentes de financiamiento exis-

tenles nos convendnd ubilizan?

{Cdmo  dellemos disnifuin nuestros fondos de Jorna
que ZLovs wctivos cincufante y fifo, paincipalmenie, cuenten

con fas cuntidades uvdecuudas?

iC6mo ollenca du Liquidez necesuria pana podenr hacea

Laente o nnestaos comprnomiscs?

Administarucidn de fu Produccién

Lu Administaacidn de La Pacduccidn, se ocupu de  fLa

tome de. decdisdlones reluclonudas con paccesvs de proeduccddn,

de modo que {uvs (ienes o seawdicios aresuliuntes, se pavduzcan
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de ucuendo con fLus especificucivnes, en fas cantidudes y Zechus
de demundu y u un costo minimo. (7'
Asd, enine sus funciones tenemos:
1Y) Estudio de fu Demanda (prondsticos'),
2Y)  Decisiones aelutivas «: Cantidades o producin.
Cudnto se dele fenea en inventanios., (Sistema de Inventarics')
“flatenie Prime y fluteaiales necesunios parne Lo felaiecacidn
(Compaus'),
3) Previsidén y Contaol de costos
4} Contnof de Cafidud
5) Sedeccidn de Equipo y Pavcesos,

6 Distaitucidn de £a Planiu.

Adninistrucién de fa Distailucidn

{Mleacadotecnia)

fleacadotecniu, es wquellu vciivided humuna dirdigida

(7)) Velazguez Mastaettu G., Cusino fluatinez A., Nofusco Guiie-

arez C.p Téenicas de Administaacidn de Lu Paoduccidn (éd.
Limusa') p. 76,
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“a satisfuecen necesidudes, canenclas y descos ¢ fravés de paoce-

s0s de intencamlic (8.

Asd pues, La Adminisirecidén de La flercedotecnie con-
sisle en aenalizan, planean, dimplantan y controlar progrumesd
destinados u conseguin Los intencamlios desecudos con Los men-
cados que se Lienen como meta, con el propdsito de Logran

ciealos olbjetivos ovagunizaclonufes, (99

Para tules efectos, se nequicne neufizaa esfuenzos-

encaminaedos az

1 Disener cudidudosamente Lo que se ofaece con Lase
en Las necesidedes y deseos de fLa demande (Investigucidn de

fleacudous'),

2') Eatullecen efectivos sistemus de Pulbicidad y

Promocién.

3} Desunncflaur cunvles de distrnilucidn wvcondes af

tamutio def meacado que se desew abastecen.

4Y  Tautaa de muntencase siempae poa encimu de Lo

compelencia,

(8") Kotfen Phifip, Dizeccidn de fleacudolecnic. (3ru, Edécidn:
d. Diune') p. -

(9 LOc. cdt,
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Administracidn de fos Recunscs Humunos,

Definicidn,

Administracidén de Recuasos Humanos, es ef paveceso
edministrative aplicado af acaecentamiento y conservecidn
del esfuerzo, £Las expeniencias, Lo salud, {Los conocimientos
y Las hefitfidades de £os miembros de £La orgenizucién; en Le-
neficio def individuo, La propic oagenizacién y ed puls en

genenad. (710

Funciones que dintegran €a Adminisdnracién de Peaso--

nal:

A Recluiumienio,

B) Seleccidn,

C!Y Adminisinrucidén de Sueldos y Sulanlos.
DY Higiene y Seguaidud Industniul

£') Reluciones Laboacles

F') Capacitacidn

AY)  Rectuiumiento de Pensovnul,

Funcidn consdistente en alauven cundidalos dddneos

a fu empresu,

(160 Anias Gulicia Fernundo, Administracidn de Recuasos Humunoas
&d: Taillas, p. 28,
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BY Sefeccidn de Peasonad,

Proceso relativo « escogen af cundiduto mds aplo
pure  desanaoblar une activided especlfica. Consta de dLos

sigulentes pasos:

~ Solicitud de Empleo

- Entrevistas

~ Pruelus técnicas y psicofdgicus
- Exdmen flddico

- Decisidn en £a Selecc.idn

C) Adminisinucidn de Sueldos y Salunios

Peasigue Logaaa que £u aemuneaucidn gue recile cadoe

tralujadon seu aconde al

- Impoatuncia del pucsto ocupudo
- &ficiencia peasonal.
- Posififideudes econdmicas de La empresa.

- &t
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DY - Higiene y Segunidud Industaiad,

Se encaaga de cuidan Lo vida, integridad y salud
del tralajadon, Zomundo fas nedidus necesunias para evidan

enfeamedades y accidentes de taalago.

£') Reluciones Lubonrules.

Reluciones que se dan como consecuenciu def contautc

de trebajo,

FY Capacitacidn de Peasonal

Nos nefieaimos o £a prepeaacidn de una pernsona para
Ly sreulizucidn de una farea. La Caepacilecidn de Pearsonuf
send el tema a tnatan en nuestnos postenicaes capliufos, poa

Lo que de pronto nod concaelaremos a definin esla funcidn,

Cuando hubllumos de ensenunza haecia el Lavlujudon,
nos - enconinramos con diveasus clasificuciones y difecacnies
caiternios de definicidn, mismos que taulunemcs de nostaua

Lrevemenie!
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Adiestramiento, Acedidn destinada o« desannofllun
Las halilidudes y desinezus def Zrabujudor, con el propdasito

de {incaementan fLa eficiencia en su puesto de taelajo (717

Capucitacidn, Acedidn destinede « desanrollar Lus
aplitudes delf Lrulajudon, con el pacpdésito de paepunarnlo para
desenpedan eficientemente una unided de trelujo especifica

e impensonal, (12')

Desanrollo. Paogreso integral def individuo delido
el uprendizaje que ofiiene af wdaptense af medio, (foamg

cidn de fu pensonalidad). (73Y

Como podemos wver, de ucuerdo a este caiteaio, el
udiestrumionto estd dinigido exclusivamente o Lalores de tipo
munual, Lo capucitucidén u uquelles personus que pere €o reuldi-
zacidn de su taulejo nequieaen de cieatos conccimientus de
tipo Lntefectuul y poa Uliimo, ef desurrcflo estd encuminado

u fos mundos medivs y dineclivos,

la esenciu de fus definiciones de cepucdiacidn y

(11 UCECA, Gulu Téenica puru fa Foamulacidn de Planes y Pro-
gramus de Cupuciteucidn y Adiestramiento en Las Empresus,
(Seaie Tdenica No, 2°) p. 140

(12" Loc. ¢cid, p. 141
(13 Loec, cit, p. 143



udiestiaamientv mencionade.s antenivamente, ha ienidoe mucho
ueeplucidn, sin embuago; exisien enfoques de opisicidn como

el que ¢ continuucidn mencionuamos?

Lu difenenciu an.ilru: capucitecidn y udicsliumiento,
radice en ef hecho de que £fa capacilacidn, se dmpente cuendo
una peasona va o sen cemliada de puesto, mientaus que ef adies-
taamiento, va dén.ﬂig.édo ¢ tnabafudones - que contindan en un

mismo puesto,
Por ditimo, cale mencicnun que no exiztic une dife-
aenciucién Legal clara entre estos dos preceplos y que Lu

aeglamentacidn ve diaigida indisitintumente haciu ambes auspec-

teas,

Antes de pusar o nuestacs posteriones capdiulcs,
queaemos ufimuer que en el paesentie Seminendiv, hubleremcs de

capacitucién aefiziéndoncs o Lo prepurecidn de un tavbajadon

puce La acalizucién de unu tuieu, indcpendicnic
estu sew de Tipo manuel, intefeciuct o de descorcdlle do e

peascnafidud,



CAPITULO II

GENERALIDADES SOBRE CAPACITACION



38

2.1 EVOLUCION DE LA CAPACITACION EN EL NUNDO

Sin duda alguna, desde sus indicios fa humanidad tuve
tendencia a trataa de enienden e¢f munde que fo nodeala, aprove-
chando de éste Lcs Lenefliciovs gque fe olcagala y fuchando contnra
aquellas fuenzas de £a natunaleza que Lo danalan, siendc todo

£o antenion una foama de aprendizaje.

Asi, se puede alinman qgue desde La Epoca de Piednra,
el hembane empezé @ adquinin cieatos conocimientos que £Le enan
necesandios para adaplanse ¢ su medio, dinventando aamas, heana-

mientas, utensifios, etc.

Encontrnamos en Las cividizaciones mis apiiguas ,Lesll-
monios de dimpontanies conocimientos que ya se tenian desde
entonces, pudiende mencicnan £a grendeza anquilecténice de
Las pindimides, pulacics y demds censlrucciones hechas mifes

de afios antes de Caisto.

A continuaciébn hallanemes de £fa manera cemo ha dde

evclucionande fe capacilacién a dnavés del tiempe.
LOS APRENDICES

En un principie, £o Lransmisidn de cenecimienios
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y hab.ilidades ena en forma direcia, siendo una peascna expeni-
mentadae eon deteaminade arte u cficic (maestrac) Lo que enseriale
a un apaendiz, el gue Lrallajala sin fa pencepcién de un salanio

a cambio de olimentacién y olojamiento

Una vez que el aprendiz conocla Lien ed coficio, se
£e denominaBa jfornaleao y tenia La opoalunidad de {€legan o

sen maestao s¢{ contuba con habilided y empenc.

Este Lipo de ensenanza data ded ano 2100 A.C,; fenien- .
do como ejemplcs de oficios: fa caapintenia, {La hennenla,

ete,
LOS GREMIOS

Eran asociacicnes de pernscnas con metas e inteneses
comunes, cuya paincipal paeccupacién ena ef ascquaan la prcspe-

aidad def oficio ccarespondiente.

Los gaemios estallan constiluddos pon tres Lipos de

tralajadoneas:

a) Un maestre.
Ere o€ prepictarnic de tlede fo que se tenla en
ef gremic y estala encongado de enselan a fos

demdas.
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&) Los aprendices.

' vivian con ef maestac pane el gue 1ralajaeban
a camlio de alimentacién y prepanacién.

c)r Los 2nalajadones propiamenie dichos.

Quienes necdillian una remunenacién pon su tnabajo.

Posdenionmente £o¢s 2nalojadores empezanon a ponen
sus paoplos gaemios especiafizades en deleaminada aclividad,
tendiendc su maycn apogee en. Euacpa entne Los sigfos XII gy

X,

Ejemplos de gnemics scn: de onfebnes, platenos,

cuntidones, talalanilenos, ele.
ENTRENARIENTO EN OFICIOS SEAICLASIFICADOS

A partin del sigfc XIX, se empezanon a hacea esfuenzos
nelalives a una mejon cnganizacién de £fos daabajadones, de
‘maneaa qué esics fLueran clasificados en oficios de acueadce
a sus habilidades y uplitudes, peafeccicnondose asd faa téeni-

cas de capacilacdiién,

Entrne Lcs primencs esfuerzes necafizades en Estados
Unidos nefativos o establecen un sislema de educacidn Lasado

en fa vocecién del individuc, se pueden mencioner fes recfucio-
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.nados con fos cficios de jaadineaia y carpintenia, emprendidos
pea Los . heamanos fleravian en Beihlehem, Pennsyfvenia en el
cato 1745, dandose entrenamicnios similanes en ef Colegio

Cokesllury de Alingicn, Estado de Aanyland.
EL SURGIMIENTO DE LA ERA INDUSTRIAL

Lu Revofucién Indusinéaf trajo consigo una gran deman-
da de pensonaf cafificado, €o que pacpicdd un mayoa evance
en mateaia de capaciiacién, Fue necesonia fa creacidn de
escuefas indusiaiales que capaucitanan openadenes pana £o naqui-
naria, mencicnande como una de fas primenas, fLa eslallecida

en Nueva Ycrnk en 7872 poa Hee y Cla.

Pea cotao parte, « paincipics def presente sigle,
sungidé el mélede de educacién coopenaliva, censistente en
cemlinar la paepunacién en £u escuefa con Lla priéciica en el

trabajc.
LAS GUERRAS AUNDIALES

Por €c geéneaal, ¢4 en Lus épocas diféiciles cuandc

La humanidod se de cuentu de sus fimilocicnes y necesidades,
. ’ .

sdendo. Los perlicdes de gueano un empuje pana eof desaarclfc

de fla capacitacién., AL sen aeclutadcs muches de fcs taeloja-
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dores, Légicamente los emprosus necesitalan wrgentemenile pease-
nad que Los susiifuyena y of ver gque no se ceontallo cen sufi-
ciente cantidad de individuos paepanados, fue precisc capacitlan

a tode vqued que ofaecidé su meno de olana.

Con fov Segundn Guerra fundicl, Lamlidn se pencolaron
de fa canencia de inslnuclones, porn Lo que voanios palses empe-
zaren a buscan La formu de conlaa con peasonas con una educa-
edibn especiad paona dimpariin ensedonza, suagiendc wasd pon ejem—
nlo en Estados Undides, o€ Progaroma de Capacilocién Paro Ins-
tauceidén en el Tawlajo convcddo como "Jid", cur}Aiax‘.ente no
séLo en ensenan a instaudin, sdinco también a anafizaea fcs paclle-

nas olnero-pulnonalfes,

E€ desannclloe de La Copacitacién he sdido coniinuc,
en Lo aclualidod exiaslen peasones que se dedican especificamen~-
te a dicha wectividad dentae de fLas empnesas, asi ceme ongands-
mes encaagados de don asesonla al empresoado refailive o Ea
manend mésd efectiva de estefidecen pacgromos de capaciiacidn

paaa dus taalajedones.
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2.2 ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION EN MEXICO
2.2.1 Antecedenies histénicos

No podaiamecs estullecen en foame precisa e momenic
en el que se inicié fa Capacitacibébn en fléxico, ya que ésic
tuve sus onlgenes en Lo misma fomifia, en donde fcs padnes

tnonsmitdan a sus hijos sus conocimienios y expeniencias.

En un paincipic, La <nstruccién en el larabajfo consis-
1i6 en que Las pensonas expenimeniadas en deleaminaeda acitividaed
enseftallan o« un aprendéiz, pudiendo eon eslo darnos cuente de
que ya deasde entcnces exiaslla, aunque de manerno unitonto informal,

una capacitacidn del pensonal.

Con el {aanscunso del Ldiempo, £La capacitucién ha
evolucicnedo, suagiendce cada dia mejcres lécnicos pedugbgicas
y diddcticas que fLacifilan mds este prccese de ensefanza apren-

dizaje.

Come ya salemes, a fineas del siglec pasade y paincipicas
det presente, el crecimienlic de £€o dindustaia fue ncialle,
ddndcse grandes avances en La tecnofegia y una rapidae expansién
de flas empresas, Lo que trajc come consecuencia fa necesidud

de coentan con colreacs cafifdicodos, £s decin} eno precdsc
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formolizan La capacilacibn en nuesino pais.

Asd, fuenon sungiende diveansas dispcsiciones Legafes

que mencionaremos g ccnlinuacién:

1) En 1870, af pencotanse ef Gelicane Fedenal de
fa necesidad de negufban fa foamacién de £La mane de clao, inclu-

yé en el Cédige Civil un capiiuto destinade af aprendizaje.

2) En 19171, se caed ef Departamentic de Taabajfe,
gue dependia de La Secactunla de Fomento, Cefcnizacién e Indus-

tadia.

3) &n 1931, Yo se halloBa en el arniicufo 3c. de
fa Ley TFedenaf detf Taaloje .sclne f£a oféigatcaieded de que
Zos empresanics tuvieran apaendices en sus negecics {Ceniaalce

de Aprendizaje).

4)  &n 1933 se did al Depauntamenic del Taallajc of
range de Dependencia del Ejecutive Fedeaal vy fue en 1940,

cuande se elevé a Secactaaia de Estade.

35) En 1953 el Gelierne Foedenaf.,en ceecadinaciin cen
el Secton Obneac-Polacnal y medianie ccenvenic fdizmede ccon

Estadesr Unides, estallecié el Cenine Indusiniaf de Prcductivi-
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dad (CIP), cuyo objelivo principal, cra eé neufizan invesliga-
ciones encaminadas a pacmoven fa capacitacién y adiestramiento,

con La finalidad de mejorgn fa pacduciividad nacicnaf,

Posternionmentie, en 1961, concluyeron £os efectos
def convenic cefelrado cen Estados Unidos y ef CIP siguié
- operando con necunsos def Golieano Mexicano mediante un 'contna-

to de [fideicomiso.

6) AL danse cuenta el Gobieanc Fedenal de que Los
esfuenzos nco defenian sea encaminados dnicamenie af seclon
indusinial de €fa economlu, sdinc alaacan tedos Los que La con-
Zorman, decidié caean en 1965, el Centno Naciovnafl de Produciti-
vidad (CENAPRO). &£ cuaf, pona cumplin con su cometido, desa-

2rollé dos pacgramas Ldsicos:

£L paimenc, diaigide 6f mejoramienio de fLa pacductivi-
dad nacicnafl, pea medic de incaemenlon fLes esfuenzes refalibos
af desanrcélc de nuecsiro fecnclegia y conccimientes de Lipe

cientificc (CENAPRC),

E€ segqunde, fue encominade o optimizea {La calidad
de fos necurscs humancs, se creé en 1965 y se dencminé Seavi-
cio Nucicnof de Adiesinamientc Rdpido de fLa flance de 0lao en

la Indusicia (ARMO ).



46

Este dliimo Buscala enine olaas cosas:

- Mejonan Los métodos de adicsirnamiento

- Utitizanr fos medics modernos de Lransmisibn del
conocimiento,

- &labonracién de mateniales pedagégicos adecuados,

- Perfeccionamientioc ded pensonal instauclonr y supen-

vison,

7) &n 1970, se expidié una nueva Ley Federal def
Taelajo, en La que se supaimié ef Contrvio de Aprendizaje
y  se eslallecié a tnovés de fa fraccibn XV def aniicufe 132
de fa Ley mencionada, €a obliguacién de £cs palrones de capaci-

tan a sus tralajadones.

Pana efeclos de supeavisidn, se cred of misme afio
el Depanlumento de Vigifuncia de fa Capucitucidn de fecs Taala-
jadonres, dependiente en un principio, de Lo Dineccidén Geneaal
del Taalajo y posteaicnmenite, de Lo Dineccién Generadl de Orga-
nizacibén y Recunscs MHumenos de fla Secreteaie del Tralajo y

Previsidén Social,

Asi misme, en 1976 suagié Lo Dineccidn Genenof de
Foamacidén Pactesional, Lo cuwl nealizé una investigacién pon

medio de encuestas con ef cbjeto de conccen fas necesidades
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‘de . capacitacién existentes en nuestao puis, Lo pestura del
pataén y deld ftralajadon ante ello y les necunsos dispenilles
pana cubnin dichas necesidades, Ltodo estov con el fLin de disertan

un Sistema Nacional de Capacitacién y Adiestaamiento.

8) En 1977 se {Llevanon a cabo modificacicnes en
fo estructuna deld Fideicomiso CENAPRG-ARMO, encaminodes a
incluia en su Comilé Técnico a aquellas dependencias def go-
diennc gque se naelaciconaran con £o producilivided indusinict,

runad, educaliva y de seavicios.

La Lalor de CENAPRO-ARAO se puede nresumin de fLu »i-

guienile maonena:

- Llevd a caboe una descencentaacién institucional,
ron medio de fla creacidn de ceninos nregionafes de productivi-

_ dad.

- Creé el Programa Social pana el Emplev, consistente
en capacitar a jévenes desempleados pana posteaionmenie cofo-

cualos en afguna empresa.

-  Baindé apcyc ¢ Lo empresa pequesia mediana en
rey ' 72 y
cuantiv al mejonamiento de su onganizaecién y promovié La crea-

cién de Comisiones Mixias de Capacitacidén y Adiestaamiento.
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9) En 7978 se elevd o Rango LConstitucionaf el deaecho
a fa capacifacién, por medio del decnecto pulificade en ef Diaric
Oficiald de fa Federacién del 9 de eneno def aillo mencionado,
el moedificarse cf aaliculo 123 CLonstitucionef con La adicidn
de {da favecibn XIII y modificacidn de £a fraccidn XXXI de

su apantado "A",

De ta misma maneaa, s2 nefdoamé fa Ley Fedenal del
Tavbajo, poa medio de fla introduccién detf Capitulo 1171-84s
del Titufo Cuosate neglamentanio de £a Noama Conaslilucional,
eslubleciéndose asi el Sistema Nacéionald de Cupucitacidn y
Adiestnamiento, ldajfo La nesponsulibidad de fla Unided Coordina-
doaa def Empleo, Capacilacién y Adiestromientio, dagano descon-

centaado de La Secrelania del Tralajo y Previsidn Seeiul,

Funciones de Lo HCECA:

- fanejun ef Servicio Nacional del Emplec, Capacifa-

cibn y Adistramienic,

- Oaganizea, promovern y supervisan Lo colocacidn

de taalajadones.

= Registran Las ceonstanciaes de halifidades Lalerafes,

etc,
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10) Eén 1982, sungidé el Institutic Nacicnal de Pacduc-
tividad (INAPRG), desapanreciende con eblc, el Cenirc Nacicnal

de Paoductividad,

INAPRO contela con oljetivos fien defindides, penc
delide a fa crisis econbmica existenie en nuestac pols, no
»pudo cumplin ccn sus comelidos, pon Le que se estallecid en
el chﬂumpntcllnteaica de Lo Secrnetanio ded Trolajo, pulbicado
en el Diandic 0ficiaf de fla Federacién del 4 de monze de 1983,
Lo caeucidn de £a Dineccién Geneaal de Capacitocién y Producli-
vidad, misma gue halria de asumin £us aesponsalilidades de

INAPRO.

Poa ctac fado, cale seialun que al igual, se dispusc
que fas funcicnes asignadus a lua Unidad Ceoadinadeona del Emplec
Capacilacién y Adiestnamiente (UCECA), fueran realizedas en

foama dinecla pon fa Secactuaiu del Tavkaje y Praecwisidn Sceial,

cen £o que desapunccié £a UCECA en diciembae de 1983,

Funcicnes de {o Dineccién Genenal de Cdpacilocdén

y Pacductividad:

~ Ncamar, pacmoven, supeavisar y asescaarn fa capaciia-

ci¢n y el adicsiramienic,
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- Vigifun da constitucidén y funcicnamientc de £fas

Comisiones Mixtas de Capacilacién y Adiesiramiente.

~ Centnclan el funcionamientc de Las Institucicnes

Capaciladonaas,

- Imptantan programas de capaciiacidén en ccoadina-

cidén con La Secnelania de Educacidén Pdllica.
2.2.2. La capacitacién comc nequisilo Legal
A cenlinuacién mencionaremos Las disposicicnes Lega-

Les que aclualmenie nrigen La Capacitacibén y el Adiesinamientc

en nuestro pais: (14!

Constitucidn Polliica de lcs Aaticubo 123, Apuniade A,
Estados Unidos Mexicancs, Fracci6n XIII:
"Las empresas, cualquiena

que sea su actividad, esioadn
ob£igadus ] pacpercicnan
a sus trolajadones, copacilo-

cidén o wadiestaomienlc pana

Secaelania def Trulaofc y Paevisién Social, Sulsecrctanic
"B8%, Dineccién Geneaul de Capacitacién y Pacductividad,

(74). Dineccién de Capacilacién y Adiestaamicento: Dispcsiciones
Legales Refenentles u (a Cupacilucién y ef Adiestramiente.



Ley Fedenul del Traleje,

el taalojo. La Ley neglamen-
tunio deteaminand €cs sisle-
mas, métodes y procedimientos
confeame a Los cuales ZLos
patacnes defeadn cumplin

con dicha olligacién”®.

Antlcubo 123, Apariado 4,
Fraccddn XXXI:

4La apbicacibn de £Las Leyes
del trabajo connesponde
a Los aulonidades de Los
Estades, en sus aecspeclivas
Jundisdicciones, peno es
de fa compelencia exclusive
de fus autoridades Ledenales
en Los asuntcs aelativpa

a Lo aplicacién de Las dispo-

siciones de taalajc nespecio

a £fas obfigaciones de Los
patacnes en maleria de capa-
cilaecidn Y adiestaamienic
de sus Znalafadeoacs, pana
Lo cual Las Aulenidades
Fedeaales conlandn cen el
auxitio de Las Estatales,
cuande se  drale de namas
o aclividades de junisdiccidn

focal”.

Titufo Primeac: Principios
Genenales.
~Articule 3o.
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"Asimismo, es de inlenés
suediel paomovea  y vigifan
La capacilacidn y el adies-
Laamicnto de £es lawvlajedo-

nes”,

~Aaticubo To.
"EL patnbn y Los Laclajadoaes

exlaanjfencas, 2endadn La
obligacdidn so0fidania de
copacitan u tagbejadones

mexicones en fu especialidad

de que se tnete”,

~Anticulo 25,

*EL escailo en gue ccnsden
£Los  condiciones de taalefo
deferd contenen,..Fracc.VIII,
Ya  indicecibn de gue ol
drallajadon  send  capaciiado
o adiestaado en Los Léaminos
de fLos ~-plones y programas
estallecides o que ase estao-
Gfezean en {La empresa, con-
Leame a Lo diapueste en

esta Ley”.

Titule Cupnio: derechos
y obliguciones de €cs Laaba-
fodoaes y de Les pelacnes.

~Articule 132, Favce., XV.

"Oaganizan peananentencnie



Ley Federad def Tnabajo

53

[ peniddicamente cuns04
o ensefanzas de capacitacidn
profesional ¢ uadiestramiento
parne  sus tacelojedones, de
confoamidaed con fos planes
y programas Gque, de comin
acueado  efalonron con  Los
sindicales o trclajadones,
informando de elfo a fa

Secredania del Trabajo gy

Previsién Social de Los
Estados, Tenaitonios, y
Distaite Fedenal, Estlon

pedradn  dmplantanse en cuda
empresa © paca pvaadlas; en
uno o vaadics eslallfecimientos
¢ depantameniovs o secciones

de £Los mismos, pon peasonal

paepio o roa Profesones

Téecnicos especialmenie con-
tratedcs, ¢ poa algune otlnra
modafidad.

Los quicaidades de Lrolajo
vigilanén fa ejecucién de

fes cunsos ¢ ensefianzas.

& misme arliécule en  su
Fraceddn XIV, halle de la

concesidn de becus:

"hocen pcn su cuenla, cuando
empleen mds de cien y mencs

de mif trulajadozes, Los

{
i
h
i
i

¢
B
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gastes dindispensalles panra
so0stanen en foamu deconosa
Los estudios técnices, dndus-
tniales o padcticos, en
centnos especiales, naciona-
£Les o extranjernos, de wuno
de sus laclajadores o de
uno de Eos hifjos de éstos,
designado en alencién a
sus apliludes, cualidades
y dedicacién, pon Los mismos
irabafadones Y patnén,
Cuande fengan a su seavicdc
més de 1000 {traelajadoneas,
defeadn sosienen Laes Leca-
204 en Las condiciones
senalodas, £2  palnén  s6lo
podad cancelan La feca,
cuando sea reprclado el
Lecanio en el cunso de un
aio o cuando ofsenve nmala
conducla, peno send sustitui-
de pon otno.

Los Becanios que hayan teami-
nade sus estudics, deleadn
prestan sus seavicios dununte
un afo, pea Lo menos, af
pataén que £Los hubiese Beca-
do”,

Fracc, XXVIII:

Ponticipan en fa integrocdén
7 Auncicnamiento de Las
Comdisiones que deflan foamanse

en ‘cadae cenire de Llralaje,
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de wveueado cen Lo eslabfecido

pon esta Ley,

~Anidcufo 153-4.

*Todo ef Ztavlajadon tiene
deaeche a que su putada
Lo proponcicne capecitacdén
o adiestramiento en su Ltaafo-
Jjo que Le peamita elevan
su nivel de vida y paoducti-
vidad, confoeame u flos plunes
y  programas fLoamufadaes de
comin acueade, poa el paiadn
y ef sindicale o sus tralaja-
dores y apacboedos pon £
Secnetania del Trabajo y

Previsibn sccial”,

~Antdculo 133-8.

*Puna dar cumplimienio «
La oflfigacién que, confoame
al aniicule anleaicr fes
cornesponde, Los pelrones
podadn convendn cen Los
taalujadones en que La capa-
citucidn o adiestinamiento
se propoacione u $stos denine
de la misma empreso o fuena
de ella, pca  conducic de
penavnal prepic, Enastructornes
espeeialmente contratados,
dastituciones, escuelos

u  caganismcs edpeciulizades
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o fien ., medianie adhesién
a fos sislemas geneaales
que se  esloClezean y que
se negistren en La Secaetlania
ded Taalafo Y Pacvisién
Social, &n  caso de tal
adhesibén, quedand o cango
de fos patrones culnin fas

cuotas nespectivas”.

~Articudo 153-C,

“Llas instituciones ¢ escuelas
que dedeen Iimpaalin cepucita-
edbn o adiestramieniv, oasi
como  su  peasonal docenie,
delerdn estan autonizadas
4 negisiradas por Lo Secneila-
nla del Tawlajo y Parevisidn

Soecdal®,

~Artdeuto 153D,

"Los cunAOs 1 progaama s
de capacifocién ¢ adiestina-
mirnto de fos tralajedones,
pedadn  fLoamufonse - aesapectc
a cuda esloBlecimienio,
una empresa, varias de ellas
¢ respeclo a una aema Indus-
trivl ¢ eetlividud deleamina-
da”,

~Aadicule 153-&,
“La cupacifocién o adicastnus
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miente o que se. nefiene
el anl, 153-A, delend inmpan-
tinse af tnalajadon dunanie
Loy  hoaas de su  fornada
de taelajc, safve que, aten-
diende a {fa natuneleza de
£os seavicics, pataén y
trabajaden convengan que
podadn  impantinse de otna
manecaa; asi come en ¢f cude
de gque ef 1aalajadeon desee
capacilanse en una aclividad
distinta a €a de La ccupucién
que desempeiia, en cuye Au-
puesto, la capaciioecibn
se aealizand fueaa de fLu

foanada de taalajo”.

~Aaticufo 153-F.

"Lao copacitacién y el adies-
tramienic delendn lenenr
pea cfjctes

1) Actualizan y peafeccicnan
bcs concedmicnices y holilida-
des del trabojaden en  su
actividad; asi come, propon-
cicnanfe infoamacién s0bane
fa aplicacién de nueve teenc-

legia en ellas

2) Pacpararn al trebajedcen
pa/u/ (’Cu/){l/! una L‘UCUR{.(«‘,

¢ puestc de nueve cneaciéng
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3) Prevenin aiesgos de trala-

Jes

4} Incrementan fa productivi-
dad.

5) En genenal, mejoaan Las

aeptitudes del tralajadon,

~Anticule 153-G.

*dunante ed diempe en que
un taebajadon de nuevo annc—
40 que nreguieaa capucilacidén
iniciaf pana el emplec que
va a desempeian, reciba
dsta, prestand sus  seavicios
cofoame « Las condiciones
generales de tawlajo  que
rijan . en fa empresa o @
Lo que se eslipule nespecto
a ella en fLos contnalos

cofectivos”.

-Antlculo 153-H,

"Les {nalajadones a quienes
se imparta capacitacién o
adiesiramiento esldn obliga-

des a:

1) Asistin puniualmente
a feos cunsos, sesiones de
gaupo y demds aclividades

que foamen parte def procesc
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de capacilacién o adiestra-

mienio,

2} Atender {fas dndicaciones
de Las peasonas que impantan
la capacilacidén ¢ adiestra-
niento, y cumpbin con fos

paogramas aespectives;

3) Pacsentan Los exdmenes
de cvafluacibén de conccimien~
{es y de aplitud que sean

nequenidos”.

-Aaticule 7153-1I,

“fn cada empresa se ceonsii-
tuirén Comisiones Aixtas
de Capacilaciin y Adiestaa-
mientc, dintlegnades pca dgual
niémeac de representanies
de £fos trnabejadones y del
pataén, Lus cuales vigifardn
Lo insiaumenilacién y cpera-
cién del sistema y de {Los
praccedimientos que se impéan-
len pana mejonran fa capucilo-
cién y el adiestramiento
de £fcs lawblajadones, y asuge-
adadn €as medidas tendicntces
a peafeccicnantcsy todo
estc confonme a fas necesd-
dodes de fos Llralajoedores

y de Las empresas”,
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~Aaticule 153-1,

"Las aulcaidedes Labeorofes
cuidanrdn que {Las Comisiones
flixtas de Copacdilacién gy
Adiesinamiento se integren
y funcionen oporiuna y non-
mafmente, vigilandc el cum-
réieniec de Llu olligacidn
patnrcnel de capacitan 9
adiesiran a fos tralajado-

nes”,

~Articule 153 K,

*La JSecaeluala de Tralajo
y  Previsibn Scceivf podad
conueccan a Los patrones,
sindicalos y trabajadonres
Lilnes que Loamen panie
de £as miamags namas indus-
trnicles o aclividades, pora
constitudin Comités Nacionales
de Copacilacién y Adiestre-
mientc de tafes aumes dindus-
trivles o aclividades, Los
cuales tendadn ef cardclen
de  dagoncos auxifianes de
La pnepia Secaelania a que

se nefiene esilo Ley.

~Artidcule 133-L.
"La Secacluria def Tralajc
4 Previsién. Sceiouf [fijand

fas Qases para deleaminan
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fa Loama de designacidén
de o3 miemlacs de Los Comi-

tés Nacionafes de Capacita-
cdén y Adiestramiento, asd
como Las nefaldivas a  su
onganizacién y funcicnamien-
to”.

~Artfculo 153 M.

"&n Los contaatcs cofeciivos
delenattn  dinclunse  cliusulas
relativaes a Lo olligacidn
patacnal de proporcionaa
capacilucién y odicstnemiento
o fLos lrelojodernes, confoame
a plenes y prcyramas  que
satisfagan Los nequisiion
estallecidos en csle Capitu-
Lo,

Ademd s, podad consignanse
en tos propics  contaales
el precedimientc confoame
al cual cl painén capucitand
y adiestnand a quienes pae-
tendan  ingresan o Laloaux
en  fa empaese, temando en
cuenta, en su case, Lo cliu-

sula de admisién”.

~daticule 153-A,

"Dentac de (os quince ddas

siguienies a Ca cefebracidn,

nepdisidn ¢ préancge de ¢
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contrato cofective, Los
patnones dellendn presentan
ante fa Secaetania def Trala-
jo y Previsibn Sociaf, pana
su  aprobacién, Los planes
y progaamas de capacitacidn
Yy adiesirnamiento que b2
haya ecordado establecen,
o en su caso, Las medifica-
ciones que se hayan ccavenide
acerca de planes y pacgromas
ya implantados con apacbacidn
de {fa aulcriduad £abcaal”.

-Antdeulo 153-0,

"Las empresas en Gue no
nifa contaato ccfectivo
de tralajo, deberndn someten
a £fa aprolacién de £a Secae-
tania detl tnalajo y Previsién
Social, dentro de £cs paime-
205 sesento  dias de  Los
ancs impanes, Les plane s
y progaanas de capacilacién
°c adiestremiente que, de
comin acueado con Lcs Lrala-
Jjadcres, hayan deciddido
implantar, Iguafmenic, dele-
nén infcaman zespecic a
£a conslituedidn y Lases
generales « que se. sujetand
el funcionamiento de 2aas

Comisivnes flixtias de Capaci-
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tacidn y Adiestramienic®.

~Aaticule 153-P,

£L  negistno de que inata
ef anticule 153-C, se clongu-
a0 o fas pensonas ¢ dnstilu-
cienes que salisfogan Les

sigulenies nequisitcas:

7) Cecmprobon que quidnes
capacilandn [ adiestnrarndn
a fes  tnabajadones, cesldn
prepanades prefesicnalmente
en fla  aama dndustadiel o
activided en que Jimpuailiadn

sus conccdmientos.

2} Acrediian satisfaclcnia-
mente, @ juicic de Lo Sccne-
tania def Tralajo y Previsién
Sociaf, tenen ccnccimientos
Rastantes sobne £€cs paccedi-
mientcs tecnobégices propics
de La noma  dindustaiaf ¢
aclividad en Lo que pretendan
impanlin dicha cepacitacidn

¢ adiestramiento.

3} WNc  estan Ligadus con
perscnas ] instiducicnes
que prepaguen  algidn  caede
nefigicse, en fes Eéaminds

de fa prach.ilicién establecida
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poa La faoecidn IV def Aati-

cule 3o, Constitucicnal,

“Antidlculo 153-Q,

"Loa planes y programas
de que se trnadan fos antdcu-
fos 153-N y 153-0, defleniin
cumplin Los siguientes requi-

silos:

1) Refendinse a peadodos

no mayones a cuatac afos,

2) Comprenden tedos Los
puestos y nivebles exislentes

en La empresa.

3) Precisan Las elapas duran-
Lte fLus cuales se impanilind
Lo cepaciiacién y ef adies-
tramiento af Lelal de fos

taalajadcres de Lo empnesa.

4) Senafan el paccedimiento
de sefeceidn, a Zaavés def
cuaf se eslglfecend ef caden
en que sendn capacitados
los tralajadores de un mismo

pueste y colegenia,

5) Especificea ef nembre
y nudmenc de registro  en

te Secactoaia del. Tawlajc



Loy Fedenal ded 7ralajo

65

y Paevisién Scciwfé de Las

eniidades instavcticras; y,

6) Aguetlos otrcs gue esta-
8Lezcan Los crnitenics genena-
Les de £a  Secnctanda ded
Taalajo y Previsién Socdial
que se publiquen en ef Diando
Oficial de fa Fedenucidn.

Dichos . planes y progrumas
debeatin sen aplicades de

inmedialo pon fas empaesas”.

~Anticude 153-R,

“Deninro de Los sesrenta dias
héliles que sigan a fLa pae-
sentacién de Lales plancs
y progaamus ante Lo Secneta-
nda def Tralajo y Previsidn
Social, $sla £cs aproland
o dispendré que se fes hagan
medificacicnes que eatime
peatlinenies; en fu inteligen-
cia de que, aquellcs planes
y paognames que no  hayan
sddo oljetados pen fa autond-
dad €alcnal denlne ded téami-
ne citade, s0 entendendn

definitivamenie apaclades,”

~Antiecuie 7153-5.
*Cuande el paiaén ne de
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cumplimiente v Lo ollfigacidan
de presentan anle fa Seencto-
2ia del Taalajo y Previaidn
Sociad Los planes y progaames
de copocilacidn y adiestru-
dentnc del

gue coanespenda en £Los Lédnami-

miento, nkazo

nos de fos aanlidculos 753-
N gy 7153-0,

tados, no des

¢ cuando presen-
Lleve a fa

sancionode
confoame a £os dispuesto
en Lo frace, IV del aatlicule
994 de esta Ley, sin penjui-

prdelica, send

cito de «que, en cualguicrc
de fos dos casos, fo pacpia
Secnetonia adople Las medidas
peralinentes pana que ed
pataén cumpla con Lo oliiga-

cibn de que se Laata”.

~Aatlcute 153-7.
"Los inalajadones gque hayan
side eprobodes en Los exdme-

nes de copucifacién o odics-

taomiente en  Les {damincs
de este cepitufe, Zendaidn
deteche o que fa  entidud

inataucieaa Les expida Los

censloncius neaspecltives,
mismos que, euienidflicodas
pea Lo Comiaidn Nixlo de

Capucitocibén y Adiestromicnic

de 1471 empne s, se  hanrdn
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ded conccdimiento de fa Secne-
tanio del Trabojc y Previsién
Secciad, poa cenducle del
connespondiente Comiié Nacdio-
nal o, a Zadlae de ‘éste,
a tnavés de Las auicnidades
del taalejo a [fin de que
fa  propio  Secnetanio  fas
negistane y Las icme en cuenta
al foamulan ef patzén  de

tralajadones capacitados
que coanesponda, en £oas
téaminos de La 2uce. IV

del aatlcuflo 539",

-Aaticulo 153-U,

*Cuando implaeniadc un pacgao-
ma de capacitacién, un trala-
Jfader  se niegue a recibin
ésla, por  consdidenen  que
tiene "Los conccdimientos
necesandios pane el desempeiic
de su puesto y def inmediatc
supenion, delead acnreditan
documentadmente dichae capaci-
dad o presenion y oprcbaan,
ante Ca entidad instaucieaa,
ef examen de suficiencda
que seiale La Jecnetanda

def Trelajo.

En  este dliime  casc, ae
extienderd a diche tadbajedon

fa conncspondiente ccnatancia
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de halitidades falonafes”.

~Anliculc 753-V,

*La constencia de halilidades
Laforales es el documenio
expedide pen ef copaciladon,
con ef cual e¢f Ztralojaden
acreditand halen £Levade
y aprolade un cunso de cepa-

citacdén”,

*"Las empresas estin cbligadas
a [(fevorn a La Secaeclania
def Tralaje u Pacvisidn
Social paza Au negistnc
y contnck, Listas de Las
constancias que se hayan

expedido a sus iralojadores”.

"Las constancias de que
se  trala sualindn  plencs

cfectos rara £ines de
ascensc, denlro de €a empresa
en que se haya pacporcicnade
fa capaciiacién ¢ adiestira-

mientce”,

"§{ en una empresa existen
varias especialidades 3
nivedles cn nelacién cen
el puesic « que la censiencéa
se  aefiena, eof Lrolajadean,

mediante examen que paaclique
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fa Comisién fixtia de Capuci-
Lacdién y Adilestnumiento
nespeciivae acnedilund panro
cual de ellus es aplc”,

~Anticule 153 ¥,

"Los cenlificadcs, dipfemas,
tllufos o grades que expidan
et Estado, sus  ongaendismcas
descentaralizades a fLchs pandi-
cufanes ccn aeconcedimiente
de pafidez cficiaf de eslu-
dicsa, o guienes hayan cen-
cluidoe un Lipo de educacién
con canadcten teaminaf, serndn
inscnites en Los aregistnos
de que trole efd aalliculc
539, Faace. IV, cuando eé
ruesic y categeaia ccrrespen-
dienles, figuaen en ef Catd-
Loge Nacicnal de Geupacicnes
¢ sean simifaaes a fLes In-

cluidcs en 8¢,

~Aaxticudo 153-X

"Les Lanabajadenes y patacnes
lendnadn derechv a ejeacitaa
anle fus Juntas de Cencifia-
cién y Arlitaaje Las uccdicnes
dndividuales ¥ ccfectivas
que deaiven de (o clligacién
de capacitacién ¢ adiestra-

mienfo inpuesta en esie
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Capiiutc”,

~Anticulo 159,

"Las vacantes definilivas
o por duracibn mayea de
30 dias o cuonde se cace
un -nuevec puesito, sexdn  cu-
8ientas pea el Lralojoden
mis antigue de fa calegeaia
dnmediala  dinfericen de fa
aespectiva prefesién u  ofi-
cio,

Si concunnren des o més Lrwbo-
jadones de fLa misma aniigie-
dad, serd paefenidc el mds
capaz.

Si el pataén  cumplié Lo
olligucibn previstie en ef
aatdcule 732, Fracc, xv
de {fa Ley mencicnada, ef
tralajadon af que cc.rnesponda
ef puesilc, delerd acreditan
que pesee £eds cenccimientcs
y fa aptitud necesanics
pana desempeianio.

&n fLos Ccniaaies Ccofectives
se  estallecerd ef prccedi-
miento perno que ol troloejodon
compawelbe £cs conccimientcos
y aptiludes, &ien con ef
cenlificado gue se (¢ huliese
extendide al teaméinarn fLes
curs0s © enscdanzas de capa-

cilaciln ¢ adiesiremienic,
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cen el ceatlificado de ufguna
dnstilucién o escuela de
capacilacidn, pon med {¢
de un exomen o de un penlode
de pavela no mayon de 30
dias, porn wvarios de estos
prccedimientes o pen alguna
olza meodalidad que convenga.
Si el nesultodo de £o pruecba
o pavelaos nc es fovcaalie
al trebajedorn, send {€famadce
el que fe sige en antiguedad.
én Los mismes Centnates
Colectivos se esatablecend
£a maneno de cubnin fas
vacantes, cuande nec exista
dentrno de fa empresa ningin
izabajadern coen dos  cenccd-
mientos y aplitud para desem-

peaen ek puesto®.

Titulo Quintc Bis: Trallagc

de fLos mencaes,

-Aatlcuto 180.

"Los  palacnes que Lengan
a su  seapicic menvaes de
diecisedis ancs estdn colligu-
dos a. ..

veoFraccdiln IV, Pacpercicnar-
Les capaciiucién y adiesinu-

mienle en (es Eéamincs  de
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esla Ley...”

Titubo Sépiimo: Relaciones

Coleciivas de Taclaje,

~Antlculo 397.
"£€ contaate cofeciivo con-

tendad.. .

veeFaacedidn VII, Las cédusu-
Los aclalivas ¢ La capaciio-
cidn ¢ adiestnamientic de
los taelajodores en Lo empre-
sa . © estallecimiento que

compnenday

Facecedédn VIII, Dispesdicicnes
s0lne Lo capucilacibn 3
adicstnomiente Inicial que
se delle impanidin u quienes
vayan a dLngaesan « Labonran
¢ £u empresy ¢ eslablecimien~

oy

Fraccidn IX. Las Luses
solre  integracidén de  foa
Coméisicnes que deflan inte-
gnaase de wcueade cen estla
Ley”,

~Anticulc $72.

"LE centrate Loy centendndiv,.
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veo Fraccién IV, Las condi-
ciones de {tnwlajo sefalados

en el anticufo 391:

Faaccién V. Las reglas
confoame o fLas cuwles se
Lormulbardn £os planes y
programas para €a implanta-
ciéa de fa Capacitucibn
y el Adiestramiento en Lo
rama  de fo  Indusinie de

que se Laate...”.

Tidule Once: Autonidades
del  TawBajc y Seavicios

Sociales.

-Aaticude 523,
"La apficacién de fas noamas
de taalafc compete, en Adus

respeclivas juaisdicciones...

vovFrace, V. AL Seavicde
Nacicnal def Emplec, Capoci-

tacién y Adicalnamienio,..”.

-Aaticule 526.

"Cempete.., o La Secrnelania
de  Educacién Pullica, La
vigifoncia del cumplimicnto
de fas’ cbéiguaciones Gue
esta Ley impone a €cs patao-

nes en mateaia educativa
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e inlenvenin cocadinadumanie
con fu Sccactoaia del Taalujo
g Pavvisibn Scciof en  La
capacitacidn y adiesiramienic
de Los tnabafade tes, de
acuendo  con fe dispuvalo
en ef Capliutle IV de csile
Télubo”,

~Antdcule 527,

*Tomlién connespcntend o
Las vulonidades dedenufes
toe aplicacién de (z: ncrnmas

de {nafajc on  £co  asuntos
gque afeclen... chiigucicnas
patnonales en Lfas mulendivs
de capucitacién y adiestno-

miente de sus fnchojadcaes”.

~Antleule 527-A.

*tn {fu apficacién de Las
noamas de taalaje efencnileas
a fo capaciiacitn y wdiesina-
nientc de fLos fLnelajedeaes,
Los avicadidades de Lo federa=
eién  seadn  auxifiadus  por
Las Locales, Lreldndeass
de empresos ¢ estaklecimien-
tos gque, an Les demds wspec~
toes deadvades de La: celacic-
nes Loullcaales, astén sufelcs
v fo Jurisdiccibén de ealus

sl imas” .
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~Andicule 529.

*De cenfenmided ccn Eo dis-
ptesle en ef oatdeule 527~
A, Las oulonidodes de Las
Eniidades Federades debeadn:

T) Penea a dispcaicién de
as Dependencias ded Ejecuti-
vo Federad competfentied purc
aplican esta Ley, la infoamu-
cibén que 6éstus Le sclicifen
pana eston en aptitud de

camplin sus funcioncs?

2) Panrticipar en {o inlegra-
cibn y ALuncicnamienle del
respectivo Consejo Cenasulfi-
vo Estatal de Caepacitocidn
y Adiestaamiento;

3) Repontar o fa Sccactania
det Trellojo y  Prewisidn
Scczaé, Laas viclocionca
que comeian fes  patacnes
en malernin de copaciiacidn
y adiestranientc o inlerveniz
er fu efecuciin de fus medidas
gue se adoplen pouna sencionuaa
tades wiolucicnes y  paarg
conncgin Los innegufanidodos
en Las empaesas ¢ esialleci-
méienfos sujeles o Junisdic-

cién Locaely
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4) Ccadyvvaa cen £cs cernes-
pondientes Comités Nacicnules
de Capocilacién uy Adéiestru-

miento;

5) Auxitian en £fo nealizacidn
de Les Ladmiles refallives
a fas cconslancias de helili-
dades faleorales;

6) Previa deleaminacién
genecaal ¢ sclicilud especid-

Lica de Las aulenidades
Lederales, awdopiaz: caquellas
otaus meddidas que resullen
necesenias parne auxifiarnfes
en Les aspectes ccneceandenies
a tal delerminaciln ¢ Aclici-

tud,

-Ardicule 537,

"E€é Secavicice ANacicnol del
Emplec, Capacituciin y Adies-
tramientc tendad {cs siguien-

tes chjetlivesr

Fracc, IIr, Onaganizan,
prercren, superrisan fa
capaciiacién y el adiestaa-
nienic de Clos Laalaejedcres

Y

Faace. IV, Registaun Lus
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constancions de helifidades

Laborales”,

~Anticubc 538,

"€L | Seavicic WNacicnaf det
Empleo, Capacitacién y Adies-
tramiente estand @  cango
de fa Secaetania del Tralaja-

y Previsién Sccial,

~Anticulo 539,

*De confeoamidad con fc  que
dispecne el anticulc gue
antecede, a {a Secnetania
del 7ralajo % Previsibn
Sccial ccanesponden Las

sdéguientes aclividades:

voolIl. &n motlenia de capa-
citoeidn ¢ adiestrumiento

de trabajadenes:

a) Cuidan de Lo copoatunc
conslitucién y ef fLuncienu-
miente de Las Comisicnes
Nixtas  de Capacitacién gy

Adiestnomientos

&) Estudian y en su caso,
Augenin La expedicién de
cenvocatcaias pana foaman
Cemités Nacicnales de Capaci-

tacidn u Adiestramicentc,
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en aquellas aamas dindusinio-
fes o acitividades en que
Lo juzgue ccecnveniente; asd
como fa fijacidén de  Las
Lases nelalivas a fa integaa-
cién y funcionamientc de

dichos Comitiés;

c) Esludiarn y en su coso,
sugenin, en nelacién con
cadé rama industrial o acii-
vidad, fa expeddicién de
crilenios generafeas que
seiialen £Los nequisiies gque
de8an observan fLos planes
y parogramas de capacitacddn
y adiestromiento, oyendo
fa opinién def Comilé Nacic-
naf de Capacitiacién y Adies-

Lramiento que connesponda;

d) Auloaizen y nregistaan,
en £os téaminos del anticuflo
7153-C, & {fas dnstituciones
o escuelas que deseen impan-
tin capaciiacidén y adiestana-
mienlo a fLos Lrabojodcnesy
supenvisan su cornecloe desem-
pefio y en Au case, Aevccar
fa ouilonizaeidén y canceban

el negisine concedddos

e) Aprolan, modificar o
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rechozan, segtin el CasC,
Los planes y prcgromas  de
capacilocidén v vdiestaamienio

que Los palrenes presenien}

£) Estudion y sugeain el
estallecimiento de asdéslemas
generales que permilan coupa-
citanr o adiesiran a fos
trubojadoneas, confcane al
paocedimiento de adhe s.ién
convencional a que se aefiere
el anddeule 153.3;

gl Dicluminan s0bae Las
sanciones que delan impenease
pon infaacciones o Lus ncamaas
econtenidos en el Capliiufo
711 Bis det Tolute Cuundcer

A)  Estallecen cocadinocién
con Le Secaelania de Educa-
cién Pibéica pana implanion
nlanes o pACgramaes scline
copacitacién y adiealromientc
para ef taalafe y en  su
cusC, paaa 2a  expedicidn
de cealificados, ccnfonme
a fo dispucsle en esia Loy,
en fos cadenamienlcs educati-
vos y demds dispcsicicnes

en vigoa.
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nevbizan

i) én
todas aqueblas que

general,
fos fLeyes
Y aeglumentcs encomienden

a La Secnetaria del Tralejo Y

Previsidén Scciol en  esta
mateaia.
Iv, &n malenia de negistno

de consiancias de halifidades
Labonafes:

a) Estallecen negiatnos

de conslancias nelolivas
a trolajadones capucitados
o adiestrudes, dentro  de

cadae unae de Ldas ramas indus-

trniafes o aclividades,

~Aatidculo 40,

A fla Secnelania del Taralajo
y Previsidn Scciaf connespon-
de ef denccho de £os siguien-

tes asunios:

oo VI, Paomcven el desaanc-
£l de fa

ef adiestaomientc

capacitacién g
en y para

cf taablaje, asd come rneulizan

dlnpestigacicnes, prestan
sarpicics de ascscnia 4
impantin cuascs de capaciia-

cién que puna Incrementan

Lo pacductividad en ef Znoba-
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jo: requienan foa seclcnes
pacductives del  pals, en
cooadinacdidén con fa Secreta-
add de Educacién Pilfica,
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2.3 ORGANISMOS EANCARGADOS DE LA CAPACITACION

En fLes dilimos afos, se ha olseavadc en nuesino pals
une mayoar coaciencia de fa dimpoalancia que Liene el mejoran
fo prepanacién de £es mexicanocs, poa Lo gue se han cneado

y Loalalecide caganismos encangados de dicha Laben.

Estudics neovlizados pon La Secactania del Trebajo
y Previsitn Sccial, muestnran que exiaste une alta cencenlnaciién
de fus actlividades de copacitacién en ol D.7., pudidndose
ademds obsenvanrn que £a maycn pantle de Los esfucnzcs en malenia
de capacilacién estén enfocados hacie ef seclen tencianio
de nuestrna eccnemia, presenldéndose ciento nezage ccon respectc
al sector secundanic y un descuide casi lotal hacia el secilon

paimarnic,

Existen en Méxice lres tipos de instituciones encanrga-

das de La cupociluecién:

1) Instilucicnes Pillicas
2) Inéiituéicned Paivadas

3} Institiucicnes Educatlivas



83

2.3.1 Institucicnes pillicas

Consatituyen este tipo fas dependenciuvs Junidicomente
aelacionadaa ccn Organdismos Gubeanamentales Fedenales, Estoeta-
Les, Municipules e incluso Inteanacionales, Se agnegan lamfién
algunas institucicnes con canoclenisticaos jualdicas difeaenies,
pero estaechamente vinculadas ya sea institucional o finencie-
namente a Onganismos Pildlicos, Federnales, Estatales, Municipo-

fes o Intennacicnales.

EL poden Ejecuiive Federal en su Paogrema Nacional
de Capacilacién y Paoductividad, estallece una difenenciucidén
entre £fa capacitacién en ef faalajo y La capacitacién panra

el faalafo. (15)
CAPACLTACION EN EL TRABAJO

Se aefiere o La halilitacidn o mejenoméienic de un
tagtajoden sujelc a una aefocién foamaf de trolaje, exisiiede
Lo obligacibn palncnal de cloagoala y el denecho del laabajadon

a necibiala.
Al refermanse CLa froceidén XXXI, apanladce *A" del

(15) Sec, Del Tawlaje y Previsién Scciel, Capacitacién Exten-
na, cuadeanc INET. p. 21, ’
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anticufo 123 Cenatitucional, se creé ef Sistema Noecionaf de
Capaciiacién v Adiestaamienio, que {iene ccme finalidad ef
aplican; wigifar y hacen cunplin las dispcsicicones nelacicnadas

con esle mateaia,

€n un paincipio, este sisleme fue adminisinade pon
£a Unidad Cooadinadonra del Empleo, Capacilacién y Adiestramien~
o (UCECA), cuyus atailuciones on f€fo aciluolidad, han side
asignadus a La Direccidén de Capacitacién y Adicstranmientce
de La Secaelania def Taalagfe y Previsién Scciaf; dicho sistemo

ha sido estavclunade en 4 nivefes.

7) Paimea ndivek: Se encuentra nepresentado poa
Las Comisicnes Mixtas de Capacitacidn y Adiestaumiento, Las
cuafes tienen ceme principal funcidn, ital ccme (o estallece
el aaticufo 153-7 de Lo Ley Fedeaal def Taalagjo, £e instnrumen-
tacién y cpenociin del sisteme y de Lcs paccedimientos que
se dmplanten paro mejcnan La capacilacién y el adiestramientc
de lcs taulajadcres y sugernin fus medidas tendicntes a peafec-
cionanbes, Tede este confeame a Las necesidades de €os Lrala-
Jadoeres y Las empresas. Asd  nmisme, Las comisicnes deleadn
asegunarse de que tede Lo ceonvenide entae patacnes y Laalajodec-
2es sc {leve a cale y cvalunandn (s aesullodes de fas accicnes

gue se desaracflen cn £u empresa.



FORMA DE CONSTITUCION

Delerdn sen inlegradas pon iguaf nbmenc de aepresen-
tantes de €ovs trolojodcres y def patacn, misme gue dependend
8dsicamente deld ndmeac totald de empleadcs en {fo empreasa.

7eniendo asi:

No total de empleadcs en Lo ANe, de sepresentanies  poa
empresal Asectons

No mayon a 20 7 aepresentante

De 21 a 700 3 aepresentontes

fles de 700 5 aepacsentantes

REQUISITOS

a) Requisitos wminimes pana Aea aepresentonie de

fos tralajadcres:

- Sena laelaejeden de la empresa

- Sea moycn de edad

- Salen Leen y cscaillia

- Tenea buena cenducta

- Sea designode conforme a Los dispesicicnes eslotuty

2ias del sindicalc ¢ sex eolectc en Asamllea de
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Trabujadeacs de La Empresa,

- Agqueflcs olnos que acuerden fos trabejadonres

&) Requisitos minimos parna sen nepacsenlantie def

pataén:
- Ser mayon de edad
= Salea feen y escnillin
- TJenea buena conducla
~ Pcseen ccnccdmientos técnices solre Las Lalcnes
y procesos lecnclégicos paopios de fa empaesu,
La dunoeién en ef carge sead deleaminedoe pen £a nisno
"comisdién.

A cenlinuacién incluimes fonmales  preponcicnades
poen Lo Direccién Geneaul de Capucilacidén y Preduciividad dc
fa Secretaria del Taalaje y Paevisién Socdel, nelatives «
La mancrae ccme deben (us empresas dinfoaman a esle Oagaendsnce,
tanloe selre fa constitucién de su Comisidn flixle de Cupoacita-
cibn y Adiestromienic, ccme de €a foame de daa avisc solae
fa actualizacién de La mencivneda Cemisidn, cuandc existan

cambics ¢n La mismas




— SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL .
SUBSECRETARIA "B"

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD - |

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE e TR Carcoae i
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1.~ DATOS DE LA EMPRESA:
RAZN SOCAL

L3 WO LLENAR REG tMSS j
CALLE o £XT o TOLOWA, TTFORLATION COOTET POSTAL
P00 DELEGACION POLITICA NO LLENAR ENTIDAD FEDERATIVA NO LLENAR l TELEFOND(S)
I EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPOMDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO
N
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO OF LA EMPRESA lna CLENAR
. - —
I}, - DATOS DE LOS TRABAJADORES ,
-
No. TOTAL DE TRABAJADORES No.DE TRABAMDORES REPRESENTADCS No. DE TRABAJADORES REPRESENTADOS w
OF La EMPRESA EN LA COMISION WIXTA OE CON CONTRATO
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
COLECTIVD LeY
— e J
Hi.- DATOS DEL SINDICATO :
(OENOMINACION Mo REGBTRO - A
CALLE No BXT Wa. T, CoUNiA N X TOIGD  POSTAL
POBLACION MPI0, 0 DELEGACION POLITICA NO LLENAR
ENTIDAD FEDERAT!VA —Inu LLENAR ‘ TELEFONO (s) * .
—

FORMA DC-| = © HOJA | ANVERSO



V- CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
‘'EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

DEL PATRON **
REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES N ( REPRESENTANTES PATRONALES h
NOMBRE RFC. FIRMA NOMBRE R.F.C. FIRMA -
,k J . -/
‘INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA ‘oA MES ARO. .

DURACION EN £L CARGO (CONFORME A LAS BASES GENERALLS OE FUNCIONAMIENTO)
_S) LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECWIENTO INDICAR TOTAL ¥ DOMICILIOS

V= DOCUMENTACION ADJUNTA

~BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO { FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA}
~ RELACION DEL. TOTAL DE TRABAJACORES REFRESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA (CUANDO NO HAY SINDICATO).

VI= CERTIFICACION . DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION' Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA

NOMBRE - Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DEL SECRETARK) ‘GENERAL DEL SINDICATO O REPRESENTANTE LEGAL DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL
CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION

t LUGAR Y FECHA

LOS DATOS QUE SE PAOPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE OECIA VERDAD, APERCIBIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN OUE INCURRE 1000 AQUEL
QUE NO SE CONDUCE CON VERDAD.

FORMA DC-1 - HOJA | REVERSO



SECRETARIA DEL JTRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "
DIRECCION GENERAL OE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
DIRECCION DE SUPERVISION, AUTORIZACION Y REGISTRO
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1.— NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

J No. DE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA 1
11 -DOMICILIO DE_LA EMPRESA
CaLLE ‘Wo. EXT.| No.INT.| COLONIA N [ Wo. o€ oficio o€ ReaisTRO j J
POBLACION c.P. MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA %0 LLENAR

ENTIDAD FEOERATIVA I-a ;unul TELEFONO (8)

( 'No. DE ENTRADA DE ACTUALIZACION )
v i
S| EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESFONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO

- ACTUALIZAC!ON DE LOS REPRESENTANTES DE LOS YRABAJIDORES ANTE LA COMISION MIXTA

ATOS ANTERIORES DATOS ACTUALE!
NOMBRE RFC r NOMBRE R F C. FIRM A
. — L ./
V= ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA
DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES
NOMBRE RFC. NOM BRE RFC FIRMA \
\. —r \ —

FORMA DC-tA HOUA | ANV[RSO,




¥ MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA

-

L

I MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO

{70 D& MODIFICACION

DATOS ANTERIORES

DATOS ACTUALES

RF.C.

RAZON SOCIAL
n( La :wun

DOMICILIC DE LA ENPRESA

!( 0:!«7 HABER ANOTADO EN LA PRIMERA

Canvensa)

GIRD O ACTIVIDAD
DE LA EMPRESA

No DE ESTABL

ANEXAR RELACION CON DOMICILIOS

No. DE TRABAJADORES

RELACION LABORAL

NOMBRE OEL.

DOMICILIO DEL

OTRO3
(Rarrcincany

\

ML CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION

NOWBRE Y FIRMA O(L PATRON O REPRESENTANT

LUGAR Y FECHA

NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO,
REPRESENTANTE LEGALO £1 ELEGIDD POR LA MATORIA
DE LOS TRABAJADORES

123, T05,QVE JE PROPORGIONEN SON BAJ0 PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERCINDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE SE INCURRE TODO AGUEL QUE NO SE CONDUCE

N VERDA]

FORMA DC-A

HOJA | REVERSO
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2) €n ef segundc nivef estdn fLos Comilés Nacicnufes
de Capacitacién y Adiestramienic, que son dagancs auxilianes
de éa Secaetanie del Trabojc y Prepisién Sociul y estdn ncla-
cionades con fas diferenies aamas industsivles o aclividodes

econdmicas,
FUNCIONES

@) Panticipun en (o deteccidén de fLas necesidades
de capueitacién, prepeniendec pestienicamenie sistemos y nevbiza-
do necemendacicnes sclre planes y pacgremas -efectives pana

cada una de fLas aemas de aciividad existentes,

e) Evaluan £os resufiedes oltenides y gesticnan
onte fa autoaddad Lolcaaé el negisiac de fas consiancias nes-

pectivas,

3) £ lencen nivef, itiecne come finalidad ef dan
asesondia o Las diferenies negicnes del pails y estd representade
pea Les Consejos Consullives Estalales de Capacitacién y Adies-

taamientc y el Cenaejo Censullive del Emplec

$) Pea dltime, tenemes ef cucale nivel aepaeseniadc
per La Secretlaenia del Taablajc y Previsién Sccial, que de acuen-

de cen Lo estallecide en Lo Ley Federal del Taaboejfe, cuenie
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cen fas siguientes atrniluciones:

- Onganizan, promoven supenvisan Las Comisiones

Mixtas y £cs Comités Nacionales de Capacilucién,

‘- Registrar y auloaizan fos planes y paogramas de

capacitacién, asl como Las constancias de habifidades Lalona-

Les.

A continuacién anexamos Los siguientes foamutos:

L Faama pana  fa  paesenieeién nesumida def Plan y

de fcs Prcgaamas de Capacitacidn y Adiestramicnic.

IrI. Foama pana La presentacién de modificaciones

af PLan y Prognamus de Capacitocién y Adiestaramiente.

III, Ccnastancia de habilidades CLalonales

V. Lista de Constancias de halilidades Lalonales.

' Foama unica panra ef infcame solne Lo ccensatitucdén
de Lo Cemisidn flixta y paeseniacién aesumida def Plan y de
£es Pacgramus de Capacitacidn y Adiestaomiento puna cmpaesas
hasta ccn 79 tralajodones; todes eflas clalonadas pon £a Secne-

teria del Tralajo y Previsibn Sociel:



SELKRETARIA UEL 1RABAJO v PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

I- DATOS GENERALES

(" NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: -\
CALLE NTEXT. NTINT, TELEFONO
COLONIA FOBLAGION P
MUNICIPIO ‘rc (3 u.m] ENT. FEDERATIVA o oe LA
ACTIVIOAD ESPECIFICA © GIRO GE LA EMPRESA "o o [Law
TIPO DE CONTRATO No.TOTAL OE
wowrovae () i1 & TRABAJADORES — —
Hor CONTRATO LEY
COLECTIVO D LEY C] HoMemER___ . wusenrs
Il.- CARACTERISTICAS DEL PLAN
N DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:
N° DE ESTABLECMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN TS
PERIODO TOTAL QUE N© OE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS OF
ABARCA EL PLAN OEL AL | | R |
T wes aWo Tia wts ako AT RETEAGON FRmARA T
- »
o 3\
NOMINE ¥ FIR KL PATRON O REPREIENTANTE BONGRL ¥ FiRMA DEL SMO, GRAL. DEL BINDICATO
L A Turs
OF LOS TRADAIADONES ANTE LA CONIBIN MIXTA
NOMBRE NOMBRE
FIRNA FiRMA
L —/

ROPORCIONAR EN HOJAS PO# JIPARADO 10§ DATUS REFERENTES AL R.7.C.,LA CLAVE DL (WSS Y €1 COMICKK) OF LOS KSTABLECIMIENTOS

"
HOJA | ANVERSO N LOS QuE MisE L PLAN.

FORMA-DC-2



- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

(" PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE. LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO %

DENOMINACION DEL TOTAL OE
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA

No DE TRABAJADORES

A CAPACITAR ER LA (A
ETAPA

CAPACITAR EN LA
ETAPA

No. DE TRABAJADORES

No_DE TRABAJADORES|
A CAPACITAR EN LA _——
€TAPA

No DE TRABAJADORES
ACAPACITAR EN LA
ETAPA

INICIA ~ TERKINA

INICIA ~ TERMINA

INICTA - TERMINA

INICIA—TERMINA

ues | ako Jues [ano

MES | ARO [MES TANG

uEs [aRo [mesTano
11

MES I_ARU:IES Yain
T

\_ % EN CASOOE QUE EL PLAN COMPRENOA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

MOJA ! REVERSO




IV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS ,NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENtraLES
POR PUESTOS DE TRABAJO *

r DENOMINACION OE LOS
PUESTOS

IDENTIFIQUE LOS PROBNAMAS
TIPLCIPICOS Y/O PROGRAMAS
oEnERALEY

NS PROGRESIVO Y HOMIRE OF (O3
CURS0E, EVENTOS; Y/0 NIVELES
€DUCATIVOS ¥/0 MODULOR

0BJETIVO(S)
OF LOS CURSOS /0 EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO conmo}
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS |INO 3E LLENE

HOJA 2 ANVERSO

% ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAY

FORMA — DC 2



V. ~MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES
r’l! PROSREIIVO Y LA CAPACITACION DEL. TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO 051- )
DURACION O LO
CUn30S, EVINTOS.
Yo usocras Y PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENERALES
[y
aasen, | oviaon INSTRUCTOR INTERNO O NSTIUCION CARACITADORA NOMBRE OEL
No. DE REG. | * AGENTE CAPACITADOR
ne. | ol%NSkas NOMBRE No. DE R.F.C.| PUESTO NOMBRE No. DE REG.

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

HOMA 2 REVERSO




SECRETARIA DEL TRABAJQ Y PREVYISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y RFC. DE LA EMPRESA O PATRON .
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

1.- DATOS GENERALES (SENALE LOS DATOS ACTUALES)
~

NOMBRE O RAZON _SOCIAL DE LA EMPRESA 0 PATRON

caLte No.EXT. N INT TELEFONO
COLONIA POBLACION c.P
AT T
MUNICIFIO 1 Lnnmn FEDERATIVA
No OF REGISTRO DEL PLAN No. DEL OFICIO DE REGISTRD )
I1.~ TIPO DE MODIFICACIONES { SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES )
N
F "RFC DE LA EMPRESA 6 - DENOMINACION DE PUESTOS ) 1}.* INSTRUCTORES EXTERNOS [ l
. " 7-DURACION DE LAS ETAPAS 12,7 QURACION DE LOS CURSOS,
2" No. DE ESTABLECIMIENTOS C] L] D EVENTOS Y/0 NIV, EDUC. D
3. No.DE TRABAUADORES POR PUESTO [T 6. mocrams especincos 771 13- nousee o Razow socuL o€ La J
EMPRESA O PATROM
4.+ No. DE PARTICIPANTES EN baV. EDUC. (T3 o-rrocRamas GENERALES (T3 14 otras wooiFrcaciones )
3. PERIODO QUE ABARCA EL PLAN [ZJ r0.insTRUCTORES INTERNODS — )

1.~ FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES

NOWBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA NOMORE Y FIRMA DEL SRIO, GRAL. DEL smmum.ncvnzs:nu&cm
LEGAL'O EN SU CASQ, DEL O LOS AEPRESENTANTE
TRABAJAOORES ANTE'LA COMISION MIXTA

NOMBRE NOMBRE

L FIRMA FIRNA

HOUA | ANVERSO . pC-24



IV.— ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( Seficle de monera concreta y resumida los modificaciones efectucdas
ol plon y programas).

p
CLAVE DE DATOS ANTERIORES - DATOS ACTUALES

——

HOJA | REVERSO ' % ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO



T —
FECHA ENQUE SE OTORGA .

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES DA MES __ANO

NOMBRE DEL TRABAJADOR REG. FED. DE CONT.
EXPEDIDA AL C.: l [
QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL
PUESTO DE: | ]
EN: l NOMBRE D RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON l REQ.FED.DE CONT. ]
[ CALLE No. EXT. No. INT COLONIA ]
Lsosucmu cP. MUNICIPIO ENT, FEDERATIVA l
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRC DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCAA
|"No OF REQ DEL PLAN OE CAPACTAGION ¥ AGIESTRANIENTO DE LA EMPRESA | )
No. DE REQ DEL PLAN DE ATACION Y ADIESTRAMIENTD DE LA EMPRESA PROGRAMA ESPECIFICO E]
rOUR‘CVW DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRASAJADOR ADHESION A PROGRAMAS D
GENERALES e smes—
oy X
EXAMEN DE SUFICIENCIA O m
FECHA DE INIOO DEL PRIMER CURSO. FECHA DE TERMINACION et ION
NES ARG OEL ULTIMO CURSO WES aNg ClavE

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA

ANVERSO FORMA DC~4



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO
AL TRABAVADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA.

(P — PROGRAMA IF MPRESA PROGRAMAS GENERALES FIRMA OEL
NIV, EDUCATIVO 140 PO AGENTE_CAPACITADOR AGENTE
oovemac, Tt toman) | B
NOMBRE NOMBRE No DE REGISTRO NOMBRE No. DE REGISTRO
AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
CON No DE REGISTRO
REPRESENTANTE DE LA EMPAESA FIRMA DEL TRABAJADOR REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES
ANTE LA COMISION . ANTE LA COMISION .
NOMBRE,RFC. Y FIRMA NOMBRE, RF.C. Y FIRMA

REVERSO FORMA -0C~- 4




SECRETARIA DEL LTRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

FECHA

DIA MES

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

REG, 1MSS

REQ. FED. DE CONT.

(cau.(

Ne.INT, COLONIA

)

‘ POBLACION

MUNICIPIO

ENTIDAD FEDERATIVA ]

[ ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

] (-« L nuunnumnnmurn—lm]

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTD DE TRABAJO

C.K.0 (NOSE LLENE}

NOMBRE DEL ‘ TRABAJADOR

REGISTRO FEDER.
DE CONTRIBUYENTI E

|FECMA EN QUE SE

EXPIDI0 )
LA CONSTANCIA

—

ANVERSO

FOAMA~ DC-5



{ REGISTRO FEDERAL  [FECHA EN QUE SE EXPIl 0\.:\‘
PUEATO DL TRABAJO €.H.0.(N0 SELLENE) WOMBRE DEL TRASAJADOR O CONTRIBUYENTES CONSTANCIA
— —
WOMBAT Y FIRMA DEL PATRON O DEL
REVERSO REPRESENTANTE LESAL DE LA EMPRESA



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA "B

Direccién G \ de Capacl ény Pr

FORMA UNICA PARA EL

SOBRE
MIXTA Y !I!IENTACION RESUMIDA DEL PI-AN Y DE LOS PROGRAMAS DE

1. DATOS GENERALES iJ YIAIMADOII'

[(ROWBRE G RAZONSOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON: AFC. DE LA EMPRESA G PATRGN)

e

CALLE l No. EXT. Ho. INT. j REGISTRO PATRONAL DEL 155
COLONIA POBLACION l TELEFONO J APARTAGD POSTAL
MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA “ I NOSE LLENE | ENTIDAD FEDERATIVA J NOSE LLENE

| ACTIVIOAD ESPECIFICA © GINO OE LA ENPRESA NOSE LLENE | No. TOTAL OE

TRABAJADORES. HOMBRE MULERE!

CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

v caso do evtar vigens la Comiuion Mixa, hess Unicarente l apariado tobre
e attnies s uraconen o ot

REPRESENTANTE PATRONAL AEPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES 'DE LA COMISION

INICID DE ACTIVIDADES

NOMBRE FIRMA RF.C. NOMBRE

FIRMA RF.C.
DIA  MES  ARO

DURACION EN EL CARGO

ANEX AR BASES GENERALES OE FUNCIONAMIENTO TIPO DE CONTRATO

INDIVIDUAL O coLECTIVO © LEY O
—J

V1. CARACTERISTICAS DEL PLAN

No. DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN
¥ LA COMISION MIXTA ¢ i . Numere prograsivamonte

ETAPAS DE CAPACITACION No. OE TRABAJADORES A CAPACITAR POR

La(s) otanals) que com Periodo que abarca la etapa PROGRAMAS Esrmﬂousl PROGRAMAS GENERALES
prando sl plan

PERIODO TOTALQUE ABARCA EL FLAN e L , sauL . ,
DEL L y AL L 3 Y No. DE ES EN NIVELES EDUCATIVOS DE:
ec Laido dadalado Lo] oeL L ¢ 1ALt s )| AL l PRIMARIA [
DIA MES ARO DIA MES ANO DEL L L JALL. 1 ]

NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE
LEGAL DE LA EMPRESA

NOMBRE Y FIRMA DEL BECRETARIC GENERAL
DEL SINDICATO O DE SU REPRESENTANTE LEGAL,
O EN SU CASO DEL REPRESENTANTE DE LOS
TAABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA

NOMBRE NOMEBRE
FIRMA FIRMA
J
HOJA 1 ANVERSO *PROPORCIONAR POR SEPARADO LOS DATOS REFERENTES AL RLF.C., LA CLAVE DEL IMSS Y EL DOMICILIO DE LOS ESTABLECIMIENTOS  FORMA OCU

N LOS QUE RIGE EL PLAN Y LA COMISION MIXTA,



1V. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA®
DENOMINACION L, 1o, BURA LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR: }
?5;%3‘ ;‘IJESBA AL DE' NOMBRE DE LOS CURS0S, o g CBJETIVOIS) 1} INSTITUCION CAPACITADORA

No, 0 [70S OF THABA iaaeA. | eventos vio mveres |-CiON 2) INSTAUCTOR EXTERNO 4) AGENTE AUXILIAR

ETAPA [a) GRDEN EN PACOMER | 0/ mopuLow TOTAL|  OF Los cunsas yio 3} INJTRUCTOR INTERNO ) ARESOR ECUCACION 8A3ICA
Que Sk cAPA. RECAON oe eventos v REGISTRO. PUESTO
CITARAN A IMPARTIR POR PURSTO | HORAS LA Noweas STy PEGR.EC [inatructor Inmenol

FORMA DC-U

INCURRE TODO AQUEL QUE NO SE

FOJAS SEAN NECESARIAS
DEDECIR VERDAD, APERCIBIOOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE

DR —
HOJA T REVERSO SANE
L SE SON B

CONDUCE CON VERDAD.
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Ne olstante Los esfuerzos nrealizados en muieaia de
capacilacién, exislen todevia muchas cosas pon hecer y defi-

ciencias per cullrnin, pudiéndose mencionan entre edlas:

a) Un excesive ceantaalismo de poden y contacf, wunuado

a una escase participacién de Los brnganovs Locales,

8') La presencie de un Quaccratismo que huce tedics0s

£os tndmiles de registino. '

c¢') Falla de f(a infreestauctura adecuada y canencia

de nrecunsos matleniafes sulicientes,

CAPACITACION PARA EL TRABAJLG

Se frata de {fa preparacién de. une peasona gque ain

no se encuentza fLaborandoe peno gue tiene Lu intensidén de hacea-

Lo,

A ftin de paromoven La capucitacién pana el ZEralajo,
" ef Golierne Federal ha facullado a varies. institucicnes pare
que apoyen diche wactividad, desiacando enine clfas, poa su

notabtfe fafon, fa Secnelunia de Educacién Pillica y ef Institu-



28

10 Mexicano det Seguro Social.
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Esta Institucién en forma cocrndinada ccn fas dependen-
cius ded Golieanc Fedenal, Goliernos Estatafes, (llunicipics
y Fideicomisos; caganiza, promueve y supervisa pacgaamas de

capacilacidén y adiestramienio.

Pana tales efectos, Liene cstalfecidas instiluciones
2egionales, -escuefas técnicus, dndustniales y cemenciales,

asd como cenincs de capacilacidn para ¢f laaloejc industzial,

Impanie cunsos a diferentes niveles, enine- L6s que

podemcs mencicnan:

Ingenieria flecénica

Quinica

Efectricidad

Efeclrénico Industaiol

Moquinas de combustién inteana y mecdnica
DiCujc Indusiniol

Radic y Televisidn

Ciencias Fisico-flalemiticas

Ajusie de Banco, elc,
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

&L INSS adembs de cumplin cen su chbjetlive paincipal
de dar asdistencie médica, desanrolla programas encaminados
a propercicnan  adiestramientc técnico y capacitucidn  pana

el trabajo, peasiguiendo con ello:

- Fomentan fa safud
- Prevenia enfeamedades y accidentes
- Contnilun o fLo elevacién del nivef de vida del

flexicano.

Este oagandisme ayude e £a pollfacidén @ ccnseavar su
salud por medic de cunsos dineecles y anuncics en nedio y tele-
viadién, asd come Laindondo educacién higiénica, matleanc dnfan-

til, sanitanic y de primencs auxifics.

Con el ofjeto de pacpoacicnan a fe Industrie pensonal
capacitede a ceate plaze, el INSS he crecade centinos en Los

que se imparten divensos cunscs, entare fos gue se encueninan:

Toanc-Cepifle-Fresodora
Carnpintenia
Instabociones sanitanias y de gas

Diseic de heanamientas
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Diluje fecdnicé-Arquilecidbnice
Aculados Indusiniales
Tapiceaia

Soldadunras

Mlobdes y Tacqueles

"Pon otac fado, Lo Dineceién Generaf de Cienciae y
Tecnologla del flan, £a Dineccidn Geneawl de Educacidn Tecnolé-
gica Agropecuania y Lo Dineccibn Genenal dp.Educacidn Tecneotd-
gicae Indusinial; desanncllan paognomes de cupacitacién para
ef itnalajo demundados dineciamente pon Las empresas en Luase

a sus veadaderas necesidades,

Le Ley Fedeawl de Tuadiimo, Laculta a SECTUR - para
paomovesn tccicnesd de capacilacién por medieo def eslallecimientc

de centros en Los gue se impartan cunsos especifices.

Por su pante, fa Secrelanio de Comunicacicnes y Taans-
poates en cooadinacidén con fa Cdmona Nacicnol de Lo Industaio
de Taanspoates y Comunicacicnes, tamlién fomenta fla cepacita-

cién pana el taalajc,

De fu misma manena, of Institulo Nacioned de Educacidn
para Aduéios (INEA), desaancéla prcgramas en y para el taabajo

que pueden sen apavvechadces pon Las empresas,
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2.3.2 Instiluciones paivados,

Constituyen este tipo las Instilucicnes que gozan
de independenciec y autonomia de fos Podenes Pililicos, que
imparnten fLoamacién ya dea como aclividad paincipal ¢ secundania
y que de ninguna manena JAmparten paralefamente educacién fon-

mal., (16)

Exislen nmuchas de eslas instituciones tLanlc en: eof
D.F. como en provincia, siendo a menudo muy cOsLchcs. sus seavi-
cics, pon Lo gue son ulilizados casi siempre pon Las empresasd

Y muy- pocas veces poa Las peasonas en Loama dindividual.

Sus seavicdios 4se encuentran ondientadcs genernalmenie

hacia £as sigulientes daeas:

Gestién

Administracién
Relacicnes Humanas
Sedleccidn

Evaluacibén de Penscnal

Asesonda Administrnativa, etc.

(16) Sec. Def Taaldjc y Previsidn Sccial, Op. cit. p. 22,
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Cemo ejemple de este tipe de inziiiucién  podemcs

mencicnaon el Grupe TEA Ditice, S.A.
2,3,3 Instituciones educalivas

Censtifuyen este tipe las Inastitucicnes ¢ Dependencias
de Inslitucdones Padvedas y Oficiales, que impasaten educacién
Loanmal y que oedemds de esla acilividad, impanien foamacidn

pacfesiocnal,

Se trnala genencfmente de exidensicnes de fos Institu-
ciones Educalivas Foamales, son nelalivamenie especializades
en ciianto « agauiciod prestados y seclcres atendides, pece
numesosas y muy necienles, Un ejemple de effas Lo censtituge

el COVALEP, (17)

No olstanfie el carecimienic gque s¢ hae £fcegrede ceon
nespecte o Los Institucicnes Capaciladeras, ain scn dnsuficien-
tes pata satisfacen Lo demanda exisicnie en nuesiac pais,
eslc aunade a £ fafla de pacmceidn de €as nmismas, Lo gue

faae come consecuencie su desapacvechemienic.

(17} Sec. Def TanaBujo y Previsién Socieé, Op. cit, p, 22,



CAPITULO 3 7
LA IAPORTANCIA DE LA ADRINISTRACION .
EN LA CAPACITACION DE PERSONAL
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3 LA IMPORTANCIA DE LA ADAINISTRACION EN LA CAPACITACION
DE PERSONAL,

La activided deld Licenciado en Administnrucidn en
‘el procesc de capuciiacidn es muy impontunie, ya que es Ldsico
el desuancllo del peasonal para el Quen Luncionamiento de

£a empresa, cualesquienu que sea su gino.

£¢ mencionado pacvfesionistu, dele aplican el Paoce-
40 Administrutivo, usl como su iniciative pune que Lu capu-
cilacidn seu efecliva y coadyuve u gue fLos empleados y Lun-
cionunivs sean mds cuapaces ol desempedan su laclaejo y pon

Lv tunto, £La Onganizucidn Logne todos Los objelivos fLijudos,

EL Administaudon dele detectar 4£as necesidades de
‘capucitucidn que existen en cedu dreu y depuatamenio, dise-

Awr progeamas acondes « eses necesidodes y evaluun resufiaedos.

Si no se impulsa el desunaollo del pensonul de unu
empaesu, sus aecursos monclarios no féuirdn en Lu foamu mds
pavductive ni se pudadn apaovechan  fus grundes wvances de
Lu tecnoleglu moudeanu, pues no se conlead con individuos que

posean criterios amplios de uwctuccidn,



©3.7c APLICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO A LA CAPACITACION

Con. La finalidad de trefea de explican en una foamua
clare el desurnvllo de un progrune de cupucilacién, nos hemos
‘upoyuda en el Proceso Administaative, aduplando « é£ Las dife-

rentes fases del taulajo de Cepacitucidn.

Como ya mencionumos con anteaionidud, nos Lusaaemocs
en el cniteaio de Agustin Reyes Ponce, munejando wsi Las oéi-

guientes fases:

Paevisitbn
Péancacidn
Oaganizacidn
Integracidn
Diaecéidn

Contaot

Culle  «fiamun que ningune de fas etapus ciladas e
independiente ni se rewfiza en un nmomento diferenie a  lus

demds, séino gue todus estdn sincronizudas entze 4.
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3,701, Paevisidn

La previsidn es fLa fuse iniciaf def Proceso Adminis-
taative y pensigue dun - nespuesta a Za pregunte {dQué puede

hucease?

Antes de JLndcien ef desunnoflo de un plun de caepuci-
tucién, se requiene tenen Rien definidos aquellos objeiivos

que La empnese deseuw ulcunzun poa medio de su conducto,

Se puede decin que todu vagunizacién pensigue a tauvds

de La cepacitucidn ol jetivos tales como: (18
- Incrementen flu productividad.

- . Promover £fa eficiencia del trulajadon, sea olbaeac,

emplecdo o Luncionaalio.

- [ Dan uf Z2aubuejedoa Le prepacacidn necesania  pura

roden desempenan puestos de mayonr nesponsalilidad,

- Promcver un umliente de nmuyonr segurnidad en el
enpleo,

(18Y  Amaro Guzman Raymundo, Admindistiracidn de Peasonal., (1a.
Edicibn, fAdxicor Editoniul Limusa, 79871Y p. 267,
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- Ayudua  u desac:ellar condiciones de trallajo md4s
sutisfactonias, mediunte £c. infeacumbiovs pensonales sungidos

con ocasidn def entrenamientc.

-  Paomoven el mejoramiento de Los sislemus y procedi-

mientos.

- Condnilluin a nreducin Los movimientos de pensonal,

tufes como. renuncias, destitucicnes y olaos.

-  Paomovven el megorumiento de £Lus Reluciones PUBli-
cus de La Institucidn y de fcs sistemas de comunicacidén inten-

ned, -

-  Contailuin a aeducin fas quejos del empleado gy

a proponcionan una moael def trulujo mds elevadu.

- Paomoven Los uascensos solae fLa Qase. ded méaito

peasonal,

- Contadfuin « (Lo ~educeidn de Los accidentes de

trabajfo.

- Reducin ef costo de cperaciones.



~107

L Qud puede hucerse?,

Esta dinteanogunte implica anafizan todus  aquellus
wltennativus de accidn existentes,  con La finelidaud de selec-
cionur fLa mds convenienie, £LLlevdndose a calo en ef caso de

Lu capucitacidn, pon medio de Lo Defeccidn de Necesidudes,
Deteccidn de Necesidades,

£& punto de pantide pana Llevan a cabe un progaamae
de capacitacién es fa deleccién de necesidades, ye¢ gque no
podrlunos dimpluntenfo sin safen guien necesite capecifarnse

y que tipo de conocimienios o hebilidades dele adguinin.

Una necesidadad de capacitacidn se puede definia
comoys *Aguelbas curencias de conocimienios, halbilidades
o wctitudes que un Lrnubajadon fLiene en aelacidn con Lus gu

demanda el puesto que ocupa® (199

Dicho en oilnas pafaebaus, cuando nosotavs deseumoos

(19 Pulllicauciones HARYNKA, S.:4., Gule punu fu fornmufacdién de
Programus de Capucitacidn y Adiestramiento,
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detectun Lus necesidades de capacitacidn en una empresz, defe-
mos estullecen fa siguiente comparacidn: ¢Cudf es £z meneaw
apropiada de tralajan? y éCudfd fa Lorma como neuafmenie  se

taala ju?

Existen dos tipos de necesidades de capucitaciin,

Las manifiestus y €us enculientas.

Necosidudes flunifiestas

Son aqueffus que surgen cuando se cambia ¢ un trula-
Jjadon de puesto v cuundo nodificaciones en el sisiemue de

traluefo.

Necesidaudes Encubientas,

Bajo este denominucidn se incluyén todus ugqueffus
necesidudes que sunjen por condiciones difenrentes ol cumlio

de puesto v de sistema de taublajo.

Impontuncie de dLa deteccidn de necesidudes de Cupa-

cilacidn?



7Y £4 una fuente de infoamucidn pure poden sefec-

cionun fus cursos que La empresa nequiene.

2') Poa medio de La deteccidn de necesidades el empre-
saadio aeabiza sus pavgaames estundo seyuno de que seadn fend-
Licivs tanto puau fLu empaesa como pura el Lawbajadon, evi-

tando el "cuapuciten por capacilan”.

3" AL reatizun un estudic de este Lipo, podemos

Llegun a cunclusiovnes tales como:

- Existen muchos prollemus de desempeno gque no se
delen o falta de cupacitacidn, fnecesdidud de cupacitucidn
y desempenv dineficiente no siempre estdn Ligudos') entae Lus

Ggue mencionuAemos:

Unu inudecuadu seleccidn.

En ovcusiones el jefe se du cueniu de que uno de sus
trulejudones no estd aindiendo udecuuvdamente y puede atrifuin
Lo o faliu de cupucitucidn, peav el paollemu puede sen mds
Lien que se tiene al tavlajudon fLulorundo en un puesto puaw
ef une no tiene aptitudes,por £o gue La sofbucidn af prollenmu

sende mds que capucitunlo, taunsteniafo a olav puesto.
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Fullu de molibucidne

Otﬁu/s veces se puede pacsenturn ef paclLlena de gque
un Lavlujadoa no scle y no muestru inteads por apaenden, pu-
diendv sea que estu uctitfud se debu u unu fulie de moiivacidn,
al sentin el tacbajedon que sus esfuenzos nc son tomados en

cuenta,

Andlisis pana Lo Deteccidén de Las dNecesidudes de

Capucidacidn,

La deleccidén de Lus necesidudes de caepecitacidn se

aeulizu pon medic des

A)  Anddisis de €u Organizacdidn,
B) Andlisis de Opeauciones, 7

C') Andfisis humenc

AY) Andlisis de fa Onganizucdidn.

Este undlisis tiene ceme finvlidud €{ deleciur en
que pucte de Lu Oagunizucibn se equiere mds de fu cepacitue-
cidn. Panu Lo cuul, cs necesuric hucen un estudiv geneauf
de fLa  empacse cnienta.do Aucde sus oljetivos, £Los necunsos

con £os gque cuenta y La nmunexu comc estos dliimos se esidn



uprovechando pana £a consecucidn de Los fines propuesios,

Cuando no se JLogran £Las netas eslellecidus pon fa
émpae&a y existen fullas en fu onganizucidn, tules como: fulla
de planeacidn, 4inadecuada delegucidn de autoéidud, deficiente
sislema de sueldos y salanios, etcy Lu conducta lanto indivi-

dual como colective se ven uleciadas.

&L anddisis de lodos estos aspectos es esencial para
encontrun necesidades de entrenuamiento, ya que pon medio de.

ello nos podemos dun cuentu de?

1Y Si fLos recuasos humanos de €o emprese son adecuc-

dos pune sus -opercciones presentes y fulunas.

2} Si fa emprese esta funcionundo coifeciaumente en

cuda uno de sus nivefes,

3  S& ef climu existente paopicia que el taulefo

se nrealice eficieniemente, elc.

En aesumen, ef undlisis de fa Oaganizacidn nesponde
u £u preguntu {Doende se necesitla fu cepacitacidn?  (aefiniendo-
nos « un depaatamento, una geaenciu o La empresa en su conjun-

to'),



B)  Andlisis de Opeoruciones.

Se nefieae a un puesto en geneaul y tiene como ovbjelc

el unalizan {Las aciividades que integran wuna tuzea, deteamdi-

nandoe fa munera comoe delen neafizanse y ef compoatamienic

que dele presentan el nesponsalle de dicho puesic,

Seguimiento,

Se estudiu minuciosaumenie cada pusv @ fin de delea-

minan

- 54 veadaderumente es necesanio,
- Si fo podemos sustituia porn otao

- 0 4L Lo podemos simplifican,

- Los camlivs mencivnudos con anleaionddad a« menudc
tauen consigo necesidades de cupacitacidn, yua . que el trulajede:

aequieae nuevos conocimientvs y huldifidades,

EL undlisis de operucicnes aesponde o La preguntu:

één que dele consisiin ef enlrenumiento?
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C) Andfisis Humano,

.

Se refiene a un empleado especificamente, Zenlendo
este andlisis gran impontuncia delido u que es ef {ralejedonr
quidn se ve afectudo disectamente poa Los paogaames de cepaci-

Zacidn, Consta de dos pasoes:

1) And2isis Humano Propiamente Dicho.

2" Andlisis Humuno de Diagndatice.

EL primea puso, no es otaad cosu gue daanos cuenia
de éda muneaa como ef empleado estd {Elevundo o culo sus fa-

REUAs

£8 aundfisis de diegndstico pon su pante, se uliliza
cuendo se descullne que ef nendimiento ded tralajador es defi-
ciente, caedndose fa necesdidad de deteaminun tas halilidades,
conoeimientos y wuctiludes gque debe desanneflaun el individuo
pé/za meforen. (tumbidn puede sea uwilifizedo en el nomento

de camfiun o uscender ¢ un trelujedon de puesio').

Ciertos comportemientos como sen ef wusentismo, £us
uceidentes provocudos pea febta de cuidado, £fu aputle en ef

trvelafe, etc; pueden sea slniomus de fulita de capucitacida,



£€ undlisis humano nesponde o La paegunta:  éQuién

dele recilin el entrenamiento?,

A contdlnuacidn mencionunemos ufgunos wuspecitos y medios

que pueden ayuduancs « delectan necesidudes de capucitacidn:

Adguisicidn de nuevo
equipo o modificacidn

del antiguo.

Sungimiento de pacliéc-

nus opeaccionales,

Evuluuvecidn formul de La
ectuacidn individual en

el taclajo.

Listu de Confrontacidn,
(Descomposicién de una

turde en sus parites'),

Consuliovnes Exitennva,

Se requieren nuevas halifidades

manuufes y nuevos convcimientos

A menudo se presentan por gue

el trubajadon no tiene £Los co-
nocimientos y La padcilice nece
sunios puau manefun deteamine-

da situucidn.

Deliéndose neafizar en foamu -
peaiddicu y deteamindndose pun
tos dplimos de neufbizacidn gque

nos seavindn como compuracidn.

Se paeseniu uf trwlujudorn en -
unu Listu Lu tanea deAgloéudg,
con Lu fZinalidud de que mungue
aquelfos puntos en Los que -

siente que requiecae prepunacidn

Su ayudua es vuliosw pues ulili
zan gran vasiedud de méilvdos -
de deteccidn, lafes como: en-
cuecstus, conferenclus, cuestio

nenivsd, entrevistus, ele



Entrevistus y olservacibn

Paruelas,

Quefas, sugenencias y rumones
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(¥4 Diéecica de Entrenamiento -

al dunse cuentu de que en
determinada drea o departumen-
to de

puede entaevdstan

se requiecne refueaze,

en foamu
individuul o en gaupo « Los

tavlajudones para oltenca

La infoamacién deseada.

Lado,
ayuda

La
muchas

Pon  otzec olseava-

cidn veces u

descubnin aspectos que dindéi-

cun necesdidades de cupucitu-
cidn, ’

Repnesenian el medio mis
tipico pura descullrnin £u
cunencia de conocdmientos

y/o hulilidades,

§& el empresuniv salle escuchun
y toman en cuentu eslos us-
pectos, pueden seaviale puad

detectun cleatus necesdidudes

de cupucitacibn.
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Una vez que hemos unalizado cuafes son nuestres
necesidedes, £dgicamente delemos exuminua cuules son fas po-
siliflidudes econdmicus de £Lua empresu puaa coslear cupucitu-
cidn a sus taclujedores y poden en Lase o esio, disedua un

Plan de Capucitacidn.

3.7.2.. Planeacidn.

Plun Generul de Cupucitacdidn.

Pane poden inician cualyulien Plun Genenad de Capa-

citucidn, serd necesunio seguinr fos siguientes pasos: (209
I Deteccidn de necesidades,

a'} Precisan sitfuacidn dptima

8') Detleaminan siluacidn reul

¢} Contrastan £os pusos a y &,

I Clasificun fus necesidudes.

IIr Jdeaanquizacion de necesidudes.

(20') Pullicaciones flurynka S.4., Op. Cit.



En cuando « £La deleccidn de ﬁeczaédadea, ya hemocs
venidu habllunde  svlae su Lapontuncday; sulae el andlisis de
La Oaganizacicn, £Lus opeacciones y £eo 1ecursos humanos;y pon
Lo que ¢ continuucidn nos nrefeninemcs u agueflos pusos gque
Lucilitandn uf Dineclon de CEntrenumicnic el desunnvllan un

pLlan adecuado de capucitecidn,
u') Precisan fa sdituacidn Spiina.

Esic se aefiene a £u muneaw come se defllen hecen fas
cosasy precisuando Lus siluuclones Ipiimas que fuscamos en
ceda dnee de tralejo, pare Lo que se aequdieae aesponden a
preguntus Lules como Las que menclonuremos en el siguienie

cuudnro.
2')  Deteaminun fa situccidn ceal.
Ahonru, contestucencs a fus nisnes paregunius,  sdLo

que nu de acueade au situuvciones dLdeules sino confoame a La

zeulidad,



Situacidn Optima
éQué dele realizea un
empleado y en cuanio

tiempo?

c0ué cebidad de paroducto
o seavicio podemos espenar’

¢Qué equipo se nequicne pg
na esto?

dQué conocimientos se

nequienen?

Para danles nespuestia. nos
podemos Lasar en ed flanual
de Oaganizacidn de fa em--
presa, en expealencias an-
{eniones o en un modelo ~-=
{edrico que marque Lu mane

na coanecta de actuan,
cl)  Contrastan rascs ay €

Vo cs olara

cosa wue comparan £o Jddeal con £o

Situacidn Real

éQué aealiza un empleado en de

teaminado tiempo?

¢Qué calidad de produccidn of-

tenemos?

éCon qué equipo contamos?

éCon qué conocimientos cuenian

nuestnos tralajadones?

Se fles puede dan nespucsta me-
diante entrevisias con Los em-
discusiones

pleados, exdmenes,

en gaupo, cuestionanios, elec,

real,

como ya £o hemos heche en ef cuadro anterion,

Il Clasificea fas necesidades.

Una vez olienida (Lo Jinfoamacidn,

4e procede a onga-

nizar fas necesidades de capacitacién de acueadv a?



- Cuda puesto
- Depaniumento

-  Areu Oagunizacionaf, etc,

II1r Jeranquizaucidn de necesidudes,

Consiste en reulizun una valovraeciln de nuestau infoa-
mucidén, con ef fin de deleaminan cudbes necesdidudes amenitan

un curso de cepucituciin y cudfes no.

Cale mencicnan gque dunante fu planeacibn, se fLijundn
Los oljetivos, £Lus polliices, Los procedimientos y fos prcgau-

mus de capucituciin,

Previamente «f estullecimientv de {Los cljetivos,
serd necesanio deleaminur £a poblucién que se verd afectudu
ron fa cupacitaciin, pure Lo cuel delead clasificunse Lu fuean-

za de tavbajc de tul fLoama ques (27}

Se conatituyen gaupcs simifares de wcuerdce con Lu

preparucidén aequeride puau cf desempeno def puesto, «sd cono

{219 UCLeq, ulu 7denica pure Lu fvrmulucidn de Planes y Pau-
. . . ~ J
gaumus de Cupucitucibn y Adiestaumiento en Lus Empriesus,
re 25,
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en fase ¢ fus canactenlsticas individuales de £os taalejudones,
debliendo considenun Las mismas necesidudes de enlaenumiento

y Lu mismu escclaeaidud.

A - continuucidn efenplificunemos Lo dichv dnteadioa-

mente:

Suponiendo que unue emprese decidiena Léevu: o cullo
un  paograma de cupacitucidén dinigido u« fLas Aecneta:iQA en
generul, téndale que analizan Lu escofunidad de cad: une de
ellus, el puesto que veupu y fLus necesidudes de ewpucitucidn,
tomundo en consideancidén £a opinidn del jefe inmediatc. (Cuu-

dao No, 1)

£L foamua gaupos integavdos cedu unv de elics poa
peasonas gue presenten caruclenlsticus similunes (escelanidad,
uctividad {Laboaut, necesidudes de capucitucidn, eilc); fucili-
tuad el encungude de enlaenumiento ef diseno de £c. cunsos
u Lmpuatia y Lu previu jeauaguizacidn de fas necesizudes de

veueado o su <mpostencie y drgencia. (Cuudro No. 2').



NOMBRE

Teresa Vazquez

Lucina Sdnchez

Roclo Meave.

flartha Lépez

Susana Baldey

tenoas.

Eugendia Minguez

Lovra Pastora
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CUADRO

ESCOLARIDAD

Secreigaia
Bilingue

Secretaaia en
Espanol

2 aitos de

Secaetandio

Ljecutiva,
{cannena
no concluida)

Secretania
Bilingue

2 aeilos de
Secaetlania
Ejecutiva,
fearnera no
concluida ).

3 afos de
Secaetaqia
Taildingue.
fearnena no
cenceluida ).

Secaetaaia
en Espaitod

No, 1

PUESTO

Secnetaria
Anea de Re
faciones P,

Secaetania
Anca Seleg
cidn de Pen
sonal,

Secrelania
de Pensonaf

Secretania
Recepeio-
nista,

Secnetanio
Depilo. de
Onganizacidn

Secretanda
Area Intea-
nacional,

Secretuala
Azea de
Produccidn,

NECESIDAD DE
CAPACITACION

Refaciones Hu-
manas.,

Redaccidn.

Registaos de -
Personal,

Relaciones Hu-
nanas,

Aachivo

Refaciones Hu-
manas,

Leclura de Dia
gaanas de pro-
diceibn,



NONBRE

Edith Rodalguez

Elisa Espanza

Caamen florgan
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CUADROD  No. 7

(conlinuaciénl

ESCOLARIDAD PUESTO

2 afios de Secaetania

Secaetagnia Area Finan

Bilingue. zas.

fcanneaa

no conclui

dal.

Secrnetanic Secnetania

Bilingue Depio. de
Crédito,

Secaetaria Secnetania

Ejecutive Area de
Mlencado-

tecnia.

NECESIDAD DE
CAPACITACION.

Ingtés

Redaccidn

Ingéés.



GRUPO

W

INTEGRANTES

Teaesa Vaz-
quez,

flantha Lépez

fugenia Manguez

Licina Sénchez
ELisra Espanza

Rocio feave.

Susana Bulles -
tenos.

Launa Pastona

Edith Rodnriguez
Canmen floagun
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CUADRO  WNe.

ESCOLARIDAD

Cannena Co-
mencial,

PUESTO

Secnetlanial
v pw

Secrelanial
Y

Secaetanial
wew

Secretanial
’D.

Secnelanial
ngw

Secnetanial
"F"

CAPACITACION
REQUERIDA.

Refaciones
Humanas,

Sintaxis y
Ortogndafia

Registao y
manefo de
Kaadex,

fMlétodos de
Archivo.,

Lectuna de
Diagramas
de Flujo.

Ingfés.
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Qljetivos

Los cljelivos delinen Lu dirneccidn del uprendizaje,
sdnven como metus de fa Orgunizucdidn y peamiten fa evufuacidn

de Los nesubludos.

Existen cientos faclones que influyen en Lua deleamine-
cién de fLos oljetivos de un paogruma de cupucitacidn, enire

fos que podemos menclonan:

7. Estdndunes de desempeno:r Qué estdndunes se ae-

quienen en el Lnubujfo y que niveles de calidud se delen Logaun,

2. Halitidades y capacidudes de las pensonas enitne-
nadus: AL fijun oljelives se dele tomar en considenucién
La cuapacidad que £La pensona o gaupc de peasonus iLiene panu

“uprendeayeld liempc que requiene pana fo mismo.
q P q r

3. Fuclores temporules: Cudnio tiempo se dele de-
dicua ul entrenamiento en Quse o Lus presiones existentos

en ¢f depuntumentc en el que se Lmpualind,

4. Fuctones de costor Se nefieae uf desemfofso

que ucurned un cuaso de capacitucidn.
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5., Beneficivas:

Qué mejorus se pretenden ulcunzan,

Su Clasificacidn,

OLjetive Gendnrico.

Enunclie  fa funcidn que

el panticipunte deminand  al

teaninar Lu capacitacibén y podad seavin como £itufo def curso

u impactin,

s Teaminales,

0L el

Enuncian en foamu
pensonu  delerd dominan

def chjetive genédaicu.

Ealos ovbjetlives nos
que aé dmpuatiadn.
Ofjetives Inteamedic.s,

Se deaivun de Los

cn feine  paecisa Lu

def centenddo def preceso,

separedue

ayudan o

oljetivos

instruceidn,

fus waclividades gque fa

y se eluforan por medio del desglose

identificar Los Lemas

teaminafes y delimitan

zepacsentando Lo Lnedsos
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Objetivos Especliicus,

Representun en foame concise cudu accidn que ef taa-

Qajadon serd capaz de desarnollun,

En  seguida ejempbificenemos Lo clusificacién defi-
nide con anterionidad, a fin de presentunde en forma mds clana,
Suponiendv gque nuestro cunso de ca/mcliucio’n estuviena enfo-
cado a ensenur u Los estudiantes Lo nefenente a Lu Higiene
ry Segunided Industaial, £Los oljeiivos poedalan sen definddos

de fa siguiente muneaa?

OLjetivo Génenrnico,

AL finalizan ed cunso, el estudiunte deberd sea cepuz
de neconvecen, evufuua y contaolua aqguelécs faclornes umblien-
tules . que puedan causcn cvccidentes o cenfeamedudes de taabae-
SO
Ofjetivos Teaminules,

EL estudiante delend:

AY) Reccnvecs fas  causws dicectas e dndicectas de €os accé - - -
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dentes de truliage, usd como £os medios panc eviturlas.

BY)  Rectnocea fus causas de fas enfenmedades de tra-

Lujo, Quscandv £u» condiciones propicias pun eliminealans.

08 elivos Inteameddios.

EL estudiunte delerd:

AT, fulen difenrencian una prdctice dnsegura de

ure conddicidn insegquru de laclajo.

A. 2, Ccnocen La Reglumentucidn de Segunridud Indus-

tniul,

8.1, Salea distinguia cudndo unu enfeamedud es consi-
deaudu paofesicnul y cudl es el impucto gue este puede cuuser

en ef trulajade.

8.2, Cenocea fLa aeglementacidn svlae Higlene Indus-

tndal,s

Ol jetives Especdficos:
EL estudiante deleads

AT, Cunocer £Los aiesgos existentes en Los mute-



adules, muquineaia e insiufucliones de lu empresa.

A. 7.2, Conocern aquéllos actos penscnules que pueden
paovocaen duno o La propie peasone o a« un compefeao de tau-

fajo.

A.2.7. Estan infoamade so08ne fLa offigucidn Leyal
def empresanio de contan con el equipo de proteccidn necesu-

2dio pena cade velividad.

B.7.7. Conocen uquellos estados patovfdgicos provocau-

dos poni

- Rudidos intensovs.
-  Sustuncius que pueden ceuusua quemaduaus, envene-
namientos, intoxicuciones,

- Luces que pueden provocaa cegueaa,

B8.7.2, Convcer uquebfcs amlientes de temvr que ufec-

tun Lu produccidn y La perscnalidad delf tawluajadon,

B,2.1. Identificun Lus medidus de contarcl preventi-

vas en Los centros de trubujo, en cuunto uy

- futeriules de constauceddn,

- Onientucién y ullicucién de fos Locales de taubujo.
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- Sistemas de veniifacidn.

- féicvdes de ZLuminucidn,

- Aseo,

- Suminisino de agua potulfe,

- Equdipo pnotectoa, ete.

Estublecimienly de Politicus y Procedimientos,

Un naso miy impoatunte en fu plancacidén de Lu cupacdi-
tucibn, es el cotublecer polliicus y procedimientos dintennvs
en ef depurtamenic encungudo de dichae funcidn, puau useguarcr
su Quen funcionamiento y ef cumplimienio de Los olfetivos

precstelbecidos,
Polliicas,

Lus polliicaus son fuos calleaios geneaufes gue tlenen
pua olbjetc vadientur fLu wecedidn, siendo difecentes en cadu em-

prese de ucueado a sus necesidudes,

A continuucién expondaemos un ejempfo’ padcidco:

{22) Asvcivedidin Amenicuenu puru Entrenunientov y Desdarcvllu, flu-
nuul de Entrenumiento y Desaracllo de Peasonal (Editonial
Dianu’) p. 529,
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POLITICA
Temu: Entnenumiento de Pensonal.
Genenalidudes:

£L desunnovllo y mejonamiento continuo de fas aptitfu-
des y conccimientos ded empleudo, son esencieles pune que
Lu opeaucibn sea pavvechosa Yy progaesivo el desaaroflo de
La Conmpanda. Para asegurur el entnrenumiento de €os emplec-
dos, Lo Compunda cuentu con un depurtumenio de entaenumiento
que desacrrofla inteanumente fLos cunsos y paovgranus solicitadus
poa La Gearencia y udemds, wyudu ¢ Los empleudos o« su desearo-
LLo peasoncl que Lvs Lleve o aumentar su capucidud de ganan-

cia en La Compafdla.

EL Depurtumentv de Entrenamiento tumlién es respon-
sullle de fos contuctos con fas escuefas, universidudes y con-
sultones que tengen relacién con fos cuasos y pacgaumas pula

Los empleados de Lu Conmpanlu.

Pollticus.

€s politice de Lu Compunia:

7)) Oadentur Jinicéiulmenie «f nueve empleadv uceacw

de Le Compuitda y su taubajo y udveatinle te Lus noamas, regla-

i
o
i
[}

f
!
!
{




mentos y prestuciones,

2} Dua entaenremiento durante Los hones de tawbujo,
cuunde ef eaplfeado {fo necesdite pane neafizua eofectivuemente

el trubujo que fLe huye sido awsdignudo.

3)  Ayudea al empleado « que mejore sus hobilidudes
y uwumenile sus conocimientovs en su propio Liempo, mds uléd

del alcaence de £os nequeaimientos vcluales de su frulagfe.

4 Asegurusr ef acabumiento a todus bus Leges y Regla-
mentos Locales, Esfatules y Fedenales ol inpluntan Lus progaa-

mes de educueldn y entrenemiento,
Paocedimientos,

Los procedimientos son aqueflos planes gque sedaban
Lu secuenciu caonolbgica mds eficienie puac vllener Lo mefo--

aes aesubfiudos en cadue funcidn cancaela de una empresu, (23%)

Posteaioamenie af estullfecimiento de pollticus, el
daee encargede de fa cupucitecidn de personal puede implaniun
pavecedimicntvs que fLe peamitan Leevur u. cullo de wnu maneru

cfective Le udministracidn de uspectovs tules como?

(234 Reyes Punce Agustin, Op. Cily p. 172,
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- Heauados de clase

- Registnos de inscaipcidn y asistenciu.

- &Lalonacidn de Menuubes de Capacitucidn,

- Esidndunes de tctuaeidn en clase,

- Aplicucidbn de pruelas.

~ Emisidén de centificuduvs de {inalizuci&n de cunso,

ete,

A coniinuacidn incfuimos un ejempfo padcticor  (24')

(24" Asociucidn Ameaicunu péau Enlrenumientv y Desaanv-
Llou, Op., Cit. p. 5317, .
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PROCEDIMIENTO

Tema: Entrenumiento de Peasonul requenido pon £u Genencia,

Definicidn,

Entnenamiento requenido. Es el cnirnenamiento gue
un miembro de fLa Genencia asigne.a un empleado parz que adquie-
au convcimientos y hebifiduedes necesanios pana el desempefo
de un taelujo de acueado con Los estdndures especdficos.
€2 entacnamiento requenido tiene el nismo cardeten que fa

usignacidn de un taalajo y Lu usistenciu es vbiligatonia,

Procedimiento:

7. Sovlicitud de Entaenamiento.

€L entaenumiento nequenido tiene que sea solicitado
directamente pon el Gerente con uutonided dinectu svlre fos
empleados purne quienes se aecomiendu ef entaenamiento, Las
necesidudes de eninenumientv delerdn preveease tantos meses
untes como sea posille, Someten Los aequisditos dzy entaenw-
miento con seds meses de aniicipucidén . al Dupta; de Cupacditacidn

haund mds efectivos Asus seapicicas,
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A, Solicitud de Senrvicios de Entrenumiento,

7. €L Gerentle de Linea dinigind £a soficitud de
entrenamiento que se aequiene, af apropiado supeavison del
Depantamento de Entaenamienio, Despuds de recilin fa solici-
tud, ef supervison de entarenamiento o su representante, /mllla->
ad con el solicitunie sobne La necesidud de capucitacidn y

el cunrso propuesto, su contenido y dunacidn.

2, &L Genente de Lineu prepanund y pasend al supea-
vison de enirenamienio una soficiiud esceaita’ pana la presen-

tucidn del cunso o programe de entnenamienio.

3. Deaspués de necibin la soficitud escnifa, se asdig-
naad el cuasv un especicliste de entrenamiento. &£ especle-
L£ista pareponand ef Losquejo ded cunso.y Lo sometead uf sodici-
tante pane su apaclacién y prepanand muleaiofl y wuxilivres
de entaenemienio aefacionudos con ef cunso Y, en cuso necese=
adv; paresentund un cuass pifeto puna Los supervisones inte-

aesudos,

44 €2  Depualumento de Eninenumienio deieamdinand
con Lu wsistencia y fu aprobucidn def supeavison svlicilunte,
un plan puau presenian ef cuaso con Luse en La fecha en que

el cunso cotund Listo, el tiempo que Los estudiuntes pueden
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wusentanse de sus taulujos y Los hoaurios en gue Los inalauwe-

tones y Los suflovnes se encuentren Lilanes,

5. &L solicilunte pasard ol Depuriamenic de Entac-
numiento una £Liste de £Los nomlres de Los enmpfeudos que wvun

u paaticipan en Los cunsos,
B, Solicitud de insenipeién en curss estulbecidos,

7. EL supeavison diaigird unu  sclficitud escaditu
pune Lu inscaipeidn de su empfeudo en un cuaso estallecidu

ud supenrvison de enlaenumiento upropiudo,

2, EL  supeavisor de enirenamientv  nclificand al
sodicitante que su empleado yu quedd JLnscrilo, o Lienp o4&
el cuaso esld complelo, que ef ncmbae del empleedc hu sddo

{nscnito en fu Listu de espeaw purw el siguienie prugiumd.

II. Conduccién de fos Cuasvas,

EL entnecnamiento aequesdidc se aeallizaad en  tiempc
de laFCompudlu y sdlempae gue sea pusilbfe dentne de sus dnstefu-
cionesd,  En caso de que sea nececsuric que el Depte, de Entae-
numiento envie ¢ Los empleudvs v cursos exteancs, Cu Compunic

pugard Los gestos de Llaunsponte, mulcariules, £ibrcs y tuadfas



pon el cunso y gusios de alimeniacidn,

Un empleado normul al que se exiju asistin u clase
de entaenemiento en cualguien tiempo que no sea su tuano de
taulafo, nrecifind ef pugo de horus que dedigue al cunso, de
ucueado con ef pago de hoaus extaras. EL Liempo de iransponie
de .zl.da 4 uueltu; se pegend de da misma manenu, Y en cuso0
de un empleado ejecutivo, este necifind pago en caso de que
Las horas de éntaenamiento y otnus horas exiras, sumen mds

. de 44 horas pon semana, dusante dos semanas como minimo.
III. Regislnos de Endrenumiento.

Se [fLlevaadn aegistrovs de fLodo el enirenamiento dade

poa tu Companla,

Cadu mes se infoamand ¢ £fu Gerenciea sobre £us honrus

de capucdilacidn y €os cunsos finalizados,

Los cealificados de teaminacidn, e prepanuadn flane
cﬁdu empleudo que compfele un cunso. Se enviead une copia
al supervison y otaw el Deplu. de Pensonal para que se Lincluya
en fos regisilros, dentro def expedienie peamunente def empfea-

do,



Un plan de copacitacidn se integaa por un ‘conjunto

de programas, £o0s que @ asu vez, estin foamadcs por cunsos.

Plan:

Prognra

Cuano:

mesd

(25

uceca,

Op.

City

Definiciones (25)

Documento gue contiene fLos
Eineanienlos y procedimienios
@ seguir en matenia de capa-
citacién y adiestrgmiento,
respecto de coda centao de
trabajo vy ue supone una
ocadendcibén general de acti-
vidades, pana presentan una
visién genenal de £Los paogaud-

nas que Lc¢ componen,

Pante de un plan de capacita-
cidn . y oediesiramienic  que
contiene, en ténmincs de
tiempo y e aecursos y de
aanerd peamencadizada, Laxs
acciones de capacitacidn

y adicataamiento que el pailnén

efectuand en relacion con

fos tralafjodoaes de un mismo
puestc ¢ cotlegonia occupacdo-

nal.

Conjuntec de actividades de
ensepanza - aprendizajfe paad

L adquisicidn o actualizacidn



dcy‘ﬁno ﬁaKilidadaa y de fos
conocimientos celativos «
un pueslo de fLralofo (oade-
nacidn Y distailucidn de
fas Lécnicos de instauccién,
materiales didicticcs, conte-

nidos temdiicos, etc.)

Los programus de capecitacidn se pueden establecen

de tnes foamas difenentes:

A) Pon Etapas.
B) Pon Niveles Ocupacionafens

C) Pon la Naturaleza de £os Cunsos.
A)  Pon Etupas.

€n este caso, £04 cunsos se agrupan de acueado al

pealodo en cf cual seadn impaatidos.

8) Por Nivefes Ocupacionafes,

Lo agiupacién de £os cunsos se £Leve a cako en Lase
a fos niveldes Jeadaguicos exprcsados en el Ozganigacma de
La empresa, de manena que un programa quedard dintegraedo poa
cunscsd dinigidos a trnolajadores de una misma calegorda, ya

sea poa chacavs capleados de oficina, clc,



C) Poa fu Natusafeza de fos Cunsos.

EL progrname se  integnaad pon cunscs refeacnies a
un mismo tema o aspeclo, pudiendo hallea poa ejemplo; un pac-
grama de Refuciones Pilficas y otao de Desanaoéfc Unganizacio-

naf.

Una vez fijados £os oljetivos, polificas y procedi-
mientos que negiadn un paograma de capacifuvcién, ef Dineclon
de Entrenamienio defend hacen y paecsentea ante £La Aéla Genon-
‘cLu una descaipcidn de {€as canrcclenisticas esenciafes del
pragrama, con fo fénafidad de oBilenean fa apaclacidn coanes-
pondiente y poden ya £Levan a calo fa siguienie fase def Pao-

ceso Administaativo, fu Onganizacdidn.
3.7.3, Oaganizacidn,
Lu oaganizacibn consiituye ef d€iime paso . de Lo fLase

mecdndca del Proceso Administaaiivo y nos aseavind pana chsiauc-

turan adecuadamente nuestna funcidn de copacilacidn.



éCdmo se va a hacea?

Después de halea

analizado

divensas afleanalivas

de aeccidn y seleccionado aquella que cubina mejon fas necesida-

des mbs apremiantes de £a

« esta inteazoganie:

Antes de {Llever a

el programa de copacitacién,

enpresd,

cebo un desaarodlo

se delead dan nrespuesia

detallado de

es Limportanie delerminan a quiédn,

pon quién, dénde y cudndo sead impariido.

Un progaame
0. varias personas a La vez,

clasificacidn:

Programas Individuales

(tipos)

7) Programa cneado paaa fLa
prepaawcidén de une peasona,
no pudiendo sex aplicado a

oiaos tralejadones,

2} Paogaama gue de momenilo se
aplica @ une sola persona, pe-
no que en olzo perlodo se uti-
Lizand para eapacitar a oilros

Lndividuos.

puede sen elalonrado pana prepararn a unae

pudiéndose mencionan fa siguiente

Programas de Gaupo
{tipos)

1) Progaama elalonxlo pune co-
racitan a un gaupo de peasonas
s0lre aspecltos muy especificos
por fo que rara vez sead apli-

cado en olnu ocasidn.

2) Pacgramae disetado para ca-
pacitiar a ruchos gaupcs en pe-

niodos difenentes,
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¢ Dénde ?

La decisibn sobne ef Lugan en ef que se Llevand a
calo fa capacitacidn, dependend de {as caraclealsticas delf -
progaane y de £Los posililidades de £La empresa, existiendo

para e€lo, fos sigulentes opciones:

A) Capacitacién dentnro de La empresa.

Se tleva a cabo pea Lo general en foama individuaf
y so0bne La mancha en el mismo lugar de tacwbafc., Sin emlaango,
con farecuencic se prasenfa fa necesidad de preponur ¢ vanias
rensonas sobae un mismo lema o aspecto, debhiendée exisiin en
esle caso, dinstalaciones deniro de Lo empresa propias pana

tad funcidn.

Cuando se paesenta abguna de eslus dos modelidades,
es necesanio Arefeccionan a aquelfla o wqueflfas peasonas gue

f

impaatiindn el cuaso, pudiendo sea:

1) E€ supeavisea Lamediato, Esta pearsona es muy
indicuda, ya que conoce cuales scn fas helilidedes y Las defi-

ciencias de sus Laabafudores.

Consideramos gque dae paecferencia ae defe recuradia

af supeavison inmediato en el case en el gue la capacitacidn



sea de tipc individual, yu que de ser esta dizigide a vanias
pensonas, el supeavison  tendala gque uiifizan mnmuchaes honras

de taalajo para dicha actividad,

2) &ntaenadoa Depantamental. Se Llama asi a aquella
pensona que perx ef hecho de flalonaa o halen fafionedo en delen-
minado depantamento, ya tiene expeniencie en fLas actividades
gque se nealfizan en ef mismo y pon Lo tanio, posce fa facilidad
de ensefdar a. oiros compafienos. Es nmuy Util cuando se nequie-
de de una pecocna que disponga de medio iiempo o Liempo com-

pledo.

3) Entaenadon proveniente del Depilo, de Capaciftacidn,
Nos nrefenimes aqui o uawquellu peasona que Liene parepanacién
profesional pora dimpantin cuascs de cepacitveidn en cualguien

daea de La empicasa,

Sead impcalanie que anies de seleccionan af entrena-

donr, Ae tomen en cuente aspecies como?
- Ccneeimientos téeniceas.
- Farmibionidad con Les pacllemas de La empreso.

- Fucibfided para Cas zefacliones humanas.
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- Deseos de ayudar @ otros a uprendenx.
- Conoeen eof tnaﬂgb gque ha de hocense.

- Lealiad pana fa Oaganizacidén y sus oljelivos,

B)- Capacitucibén fLuenra de La emprcsa.

Se £lecva ¢ cufo cuando es necesanio cepuciian a gaupos
de pensoncl, no exisiiendo denino de Lu empresa necunsos tanito

maleniales como humanos para podease €arindua Inteanamente.

En esle caso, fos progaamas son impaniidos por espe-
cialistas miemlraos de £o0s centros de capacitacidn,
éCudndo?

Existen difaenentes opiniones sobne el hcaorio adecua-
do pane impanitin Los curtos, 4in -emlorgo} hay dos consideaa-

cioned que nos pueden servind

Cuando fa asistencie af cunso es de caadelez o8liga-

tordo, es convenienie que se {mpaaia en honras de taawlajfe pana



que Las peasonus se vean  Loazadas a asistia a 64, ademds

de existin £a ckéiguloniedad Legal de que asi sea.

En cambio, cuando fa asistencia es £Libne, ed cunso

puede sen impaaiidc fueaa del honanio de taalujo.

En cualquiena de fos dos casos, es impontante cnrean
en ef tralajador La conciencia de que todo Lo que pueda apaen-
den Lo tnaend Lenelicios tanto en el desempeio de su tralajo,

como fuenra de é4.
Estauctunacién ded Progrema
Como ya mencionamos con anteniorndidaed, Zodo progranma
“delead sea autoaizedo poa fa Alta Geaencia previamente a su
aplicacibn, de aqgui fLa impoalancia que tiene el estructuranio

en una foama cfaara y complela,

fletodos Auxifianess

Tabteros : Son pizarnones en Los . que
se  pueden paesentan efqunos
aspectos impontanies def
progaama de capacitacidn
Lobes come Losguejos, horanics
y  padginas . de manual, con
Lo finalidad de que fu Genen-

cia haga reconendaciones
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pare Lo mejora def programa
antes de - invealia en  Los

mateniabes del mismo,

Grdfica de Desanrollo. £s muy impoatantie estallecen
un calendario en el que se
dedenmine en qgue momento
42 desanrolland cade  fase
def prognama. Debiendo in-

cluin:

- T7iempo dedicado a fLa invaes-

tigucidén,

= Prepanacién delf manual de
entrenamientio y muteniales-

nequenidos,

- Paeparacién de entrenadoreas

y apnendices, elc.

Sesidn de Apaecincidn. Consiste en sulnayen Los puntcas
mis importanies del cunso pac-

puesto poa medio de una presen

tacibn adpida.

Paeparnacién def Prognana.

Una vez que ha sdido definida Ffu estauctunacidén def
. progaamae, se procede a desarrolbunrbo, A contfinuecibén mencic-

naremos Los pascs mis impoatantes pana tal efeclo:



7 Identificar eé contenido temdtico delf céaéo.

fn este punto nos aefeaimos a fLua aocopibaocidn def
meterial necesanio pana desannollar cade tema gue wbarca nuecs-

tao programa, pudiéndonos Laesan en dos fuentes difenentes:
a) Fuentes Exiennas de Informacidn.

&L .necalon infoamacidén fuene de {La empresa tiene
fa pentaje de que 4se conocen nucvas Lozmes de Clevan a calo
Las cosus, enaiqueciendo sl Los sistemas actuales de actua-

eibn.

AL oecudin a Lilliotecas podemos consullean une dnfi-

nidad de opiniones sclne ef Zema de nuestno inienés y selec-

_cdonan aquéllas que se apeguen mds a nuestras necesidades.

Asimismo, es conveniente consubion £ilnos tdenicos,
ya gque Las peasonas que €cs ecscalllen son especlalistas en

determinada maleaia.
&) Fuentes Internas de Informaciéa.

Se debe apaovechor Lodo el mateaianl inteano que posece

£a empaesa en diversus fuenies, tofos como:



- flanuales de Pofiticas y Procedimientos.
- Andfiséis de Puestos.

- Entaevistus, ele.

117 Asegunarnnos de gue el pacgaama estd complelo,

AL hacea una nevisidn de nuecstno programa, ncs daaemecs
cuenta de Las fiallas existentes en &L, previamente o su Lanza-

mnientlo,

177 Examinar £Las Lécndices de ensedanza-apacndizaje que se

pucden aplican,

Estas tdendices se deflen sefececionear de acueado af
olljelivo que quezemos abcanzazr con nuestae programa y podemcs

clasificonfas de Lo siguiente foamu?

@) Téenicus pane fa dotacidn de nuevos ccnocimientces

(Capacitacidén proplumenie dichal.

L} Técnicuos pana el desuancllo de habilidades (Adics-

{aamiento).

¢} Téenicas pura Logaar vn eombic de delifudes,
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IV,  Identificacibén de £os medios de comunicacién.

Los puntos 1171 y IV seadn explicados con defalie

en el siguiente capiiulo,

V. Luchar pana fogrun un efective aprendizaje pon medio
de:
Un Quen contenido: Que osegurand mantcnen el

intenés en Los panticipanites.

Secuencia y Continuidad: Es  muy dimpoatanie gque el
desanrnollo de npuesiac paogra-
na siempre £feve una secuencia
€égica y  se  hoega dnfasis
constante soBae £fos puntos

mds impoatanties ¢ Zaalan,

Anliculacidén entre €L programa debead £levanse
ensenanza y acatidad. e cebo de manena gue ef apnen-
diz puedae nelacicnaa Lo

ensefado con £o gue reafmente

vive en fLa prdelica.

Une sesibén acliva; Que evitand fa  monotonia

ye el alluaaimiento.

Uiilizacidn de ejenmplos: Que wyudoerd a aclarar concep-

tos,



Resumin y Reposar: Con fLa finalidad de nrefonzan
el aprendizage,

VI Establecimienio de Honanio y Colendasioc detallados.

Defleadn sen presentudos en un formato cuyae compnrensidn

sea clanra.

Antes de inician La fLasc dindnice ded Proceso Admindis-
trativo, quenemos hucear hinecapié con arespeclo © gue ninguno
de £os elementos de dicho proceso (previsidn, plancacidn,
cagunizacidén, JUintegrueidn, diareccién y conirof] es .indepen-
diente y gque pon Lo mismo, ¢ Lo £fango de nuestro Zrallafo a

menudo estandn eninemezefados unos con ciaos,

F 1.4, Iniégﬂdcién.

Hemos ELegade ya o La pante padctica de un progaama
de cupacitucidn, en donde cs necesuaio reunin fos clemenich
nateniafes y humancs acquenidos paaa gue el mencicnade pacgaa-

cma. cumpla ecen sus obfelivos.

&4 preciso dinventariar nuesizos aecunscs cen Lo finu-



lidad de podea salen "que lenemos y que nos hace fafia” de

aquellfo gue detlerminamos como necesunio duzante £a oaganizacidn

de nuestinro plan de capacitacidn.

Existen Ldsicamente tres tipos de

. Recunsos Humanos.

2. Racuasos Aateriales,
3., Recunsos 7écnicos,
7. Recunsos Humanos.

Nos aefenimos a Lodas aquellas

aecuas04t

pensonas encangadas

de desarnolban el proceso completlo de capacitacidn:

- Admindistraderes,
- Personal de apoye técnico
- Instauctores  inteancs.

- Instauctones exteanos.

- Integaantes de fa Comisién fivia de Capacitacidn

y Adiestramienio,



2} Recursos Naleniales,

Soen aquelfos Lisnes ZLanle mueblfes como. innuelles
que se destinan o« fLa capacitacién del pensonal, (edificios,
auditonios, aulas, tallencs y equipo como son Los pacueccloares,

escaitonics, sillas, etc)

3) Recunsos Técnécoa,

Nos aefenimos a Los sisiecmas y mélodeos que haladn

de ser utifizados come apoyo af programa,

EL Lin paimondial de &a integracibén en Lu capecitacidn

es el lenen "lodo fisto a Ltiempo”™:

Tenen £isto ad Entrepadoa,

AL sefleoccionaar af entrenadoa delendn sea censideana-

dos aspectos teles como:

- Conocimientos técnicos.
- Famiflianidad con Los prolfemas de Lo ampreasa.
- Facilidad pana Las nelaciones humanas,

- Deseos de ayudan a Los demis a aprendean,
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« Conocer ef tralajo que ha de hecerse.

Una vez decidido quién impaatind el cunso, se delead
daa af entrenadon cientu prepanacidén gue fe ayude o desnarno-

S dlaa adecuodamente ef paogaama,

Tenen Listos a Los panticipanies.

Esatan pendientes de que Las peasonas « capacitaa
estén a Liempo en ef fLugun en ef qgue se nealizanin fas sesio-
nes, pana Lo que sead necesaaio hacen LLeogun a todos fos inte-

nesados Los horarndios y cafendarios en foama impresa.

Tenea pareparado el Lugan _de trwlajo.

£4 conveniente que aniles de gue £Los paaticipantes
tleguen of saldn, ya se tenga Lodo arreglado de manera que
fucibite £a exposicién., Auncde a esio, ef mentenimiento y

Limpieza del Lugaa son aspectos importantes a consdideran.

Es de gran utifidad el tenen £€istas s0lne ef maile-
riel gue se ocupard dunante. £o sesién, con ef oljeto de hacea

una neviséidn fLisica y seasionaase de que no falland nada.
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Asimismo, delerd -examinanse que Lede el mateniol
come ocn cuadacs, canleles, diapositivas, etc; estén cadenados
de acuerdo o fLa manero como se. ird desarnollande £a close,
ventificando « fLu wvez, que todos Los apanutos esién funcio-

nando Lien.

Condicicnes Fisicas.

Existen olgunos aspeclos que o menudo son descuidedos
ne ddndoseles fa dmpoatancia que Ciecnen, ccasicnande eato

que bLaje La calidad de Lo sesién. Entre eflos pcdemos mencio-

- naay

- Le¢ tempeaatunu, venilifucidn o {fuminacién adecuadas

propicion gue ef aprendizafe sea mefon,

- ln CLuen accmodo de Las Lancus peamiie gue todas

Lds pecsonds vean peafectamente La expesicidn.

- La distailucidn adecuedue de Cas cartulinas y demdis
medics de apoye, contrifuye o gque exista una secuencia y con=

coadanciu eniae £o que se esld hellandc y €o que se cbserva,



3.7,5. Dinecedldn

€n un Progauma de Capacitacién, fLa Dineceidn juega
un papel esenciul, ya gue en esia Lase del Proceso Adminis-
trativo se toman tLas decisiones, s¢ coondinan Los esfuenzos
de Lodos ZLos que pasdicipan en 2o efalonacibn del pacgrana,
se acepta o nechaza el misno y pon Gliimo, se vigilae que su

desannollo sea Spilimo.

La tareq de La Dincccidn es ef aceleaarn ef apaendizaje
y Lo efeclivided en ef desanroffo de £os paogramas, depende
en gaan pante de Los fuclones peasonales que influyen en fLas
decisiones def contenido de fa capacitacibn, Los instaumentos

y Las téecnicus.

No se puede estellecen ef nomento especifico en el
cuat £a Dineccién juega su papel, ya que ésta puanticipa en
‘¢f progrema desde ef momento cn que se inicia, hastd que se
£lege a La aealizacibén y evafuacidn del mismo, Existiendo

rana Lales eieci._ca.'

-  Una deleguciébn de auitonidad., Con £o [finulidad
~de que Los mienlros def Deple, de Capucitacién puedan realizan

sus qccliones,



- Estabfecimiento de £Los canafes de comunicacién

necesualos panas
a) Identifican fas neceséidades de copacilacidn,

&) Infeaman a fos Lntecacsrados oobie el desanaolfc

del progaama.

c) Difundin Las instaucciones y horaniocs de £os

cunsos pana que sean conocidos poa tedos Los afecladcs.

- Supervisan gque tode 4o fleve o callo de wcuende

a Lo pfaneado.

- Deteaminan £o aespeciive a £fa disponilifidaed de

necunsos {en cecadinacién con ef Aaeca de Finanzasl.

3,7.6, Contrct.

&L ceninol de Lo capacitacién no se £Lleve a cabe
dnicamenic en el momento de cliener Los nesubledes [finalea
def paogarama, sinc gue porticipu duannte Lede ef Preoeceso Admi-
nistzatéivo ,aplicando £€os corzectives o wfusles necesunics
en ef caso de gue no se scslengan Loy estidndures de caolidad

descalles,
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Anles de ponense en padctica el paogrema de capacitfa-
cién; el Directer tiene {fo nesponsalifidad de hacen olsen-
vaciones aespecic a La necesidad de hacen cleatos ajusies
puna coaregin fcs defectos que pudicnan exisiin en el mismo

o fien, pana nefcocrzaa algunas pantes.

Una vez puestio en padcliica, {€a persona zresponsulle
dellend evaluarn eé programa, pance o cual es conveniente que
Vacuda e Las sesicnes observandeo su seguimicnlio y aewlizando
entnepistas tanic con el entnenadon como con £os paniicipanitaes,

pudiéndose wsi deleaminaa?

- Si £¢4 objetivos se han Lognado.

~ 0 ad defen sen nedefinidos o sustiiuidos.

EL contral no concluye con fa finalizacidn def prnogna-
ma o cuases que Lo integaen, sino que posteaioamenic se delendn
medin Aus efectos pon medio de cucestionaenios, exdmenes, chan-

Las, o afyuna otaa maneara,

Asimisme, dele fomunse en considergcidn que Las nece-
sidades de capucitacidn no son peamunenies, séno que camfian
de «acueado o £as modificaciones existenfes en La empacaa,

s L .
dindose Lasdicamente fnes fases de cambior



A)  Cambios Organizacionales.

7unto La empresa como cf medio ecendmico que la rodea
evolucionan consianiemente, €o gue laae - _consige {Le necesidud

de peafoccionan cada vez mds Los sistemas de capucitacidn,

B} Openativos.

Lo evofucidn de Lo miaguinania, £os materniafes y Los
mélodos utifizados en La paoduccidn, aepreseniec Lambién el
requenimiento de actualizacion de Los programas de capacita-

cidn.

C) De Los Méiodos de Cupacitacidn,

Constuntemente se estin Luscando en el mundo nuevas
foamas de facifitar e apaendizaje, deliende fa empaesa cstaz

actuafizada con respeclo ¢ dichcs avances.

Exdaten hearamientas administaralives gue nos pueden
ayudar g aeculizar un adecuade centaol, cenilae Las que podemos

nencionan: (26Y

(26) UCECA, Op. Cit; p. 92
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1. Las Grdficas de Ganit,

Descniben en [forma cronoldégica £a manene como se

delen electuaa Las aciividades en cada uno de Les cunsos,

2. Instauctivos.

Son guias que seaviadn pano que £os paogramas e

desarrollen conrncclamente,

3. Infoames.

-Pon medic de effos, sec hace conocen a £os intenesados

Lu maneaa como se hén efecutado £os programas.

4. Regé?taob.

Son impoatantes porgue presentan fa infoamacién esia-
distica gque seaviad para anallzan s4 fes resultudos fuecaon

Los espenadoas.



CAPI7TULD 4

LOS RETODOS DE CAPACITACION

¥
SUS NEDIOS DE COMUNICACION
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4.1 METODOS DE CAPACITACION

Existe una gaan vaniedad de méleodos que pueden sea
utifizadcs pasa La Capecitacién de Persevned, asdiendc code unc
de e¢flos de ganan ulilidad »i £Le salemcs wsan en el mcmenio

y en fa forme adecuodes.

Pana sefeccicnan ef métode que podala ayudan ol empnc-
40ndi0 « amplian ccnocdimientios y desarncllan destrezas en £ca
empleados de £os diferenies niveles jerdaquicos, Aend necesundit

loman en ccnsidenacdidn:

a) Los oljetives del progrema
&) Ef nivel gencnof de desonrcéfo de Los poenticipan-
tes
-y EL Lipe de aclividad solne fa cual se pactende

capucitan,

Les métedes de capacilaciln que oenalizoremcs scn

fos siguientes:

7) fAéledo Infermative
2) Mélede de Cenferencia ¢ Exposidive
3) Lectura Comentada o Estudio Supervisado

4) Instavecién Prcygromoda
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5) Discusién Dirigide

6) Panef de Discusién

7) Coanilécs

_8) Didboges Simubidneos

9) Tcamente de Ideas

10) Demcstaaliva o Tallern de Aprendizaje
11) Juegos Vivencivles .
12) Estudic de Casos

13) Dramatizacién
METODO INFORMATIVO

Ef mélcde énfonmative es genenalmente utifizade cuandeo
42 paeparad a un gaupo aumeaocse de empleados y funcicnuadcs,
o cuande se desea instauin al pensonal schne £fa implontacién
de nueves méledes, sistemes y procedinientos de Lneloje c©
so0line cambios en fa estaucluna caganizalive de un depaniamentc,
Se rcufiza pon medic de unae disenloucidn que puede auxifianse

con gralades, proyecciones c[nemutogné{icub y olacs meddics.
NETODO DE CONFERENCIA 0 EXPOSITIVO
Es ef mds genenafizade en Lo capacitocidn de peascnol

y constlituye unc de £os mélodos mds eficoces pona fu censecu-

sicn de £es cbjelives empresaniales en maleadia de aprendizaje.
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La exposicibébn o conferencia consdste en que una perso-
na ccncedda come dnstaucton, paesenta en foame cael un leme
an{e un gaupe de perscnasd, cen €a finalidad de danfes ccnocd-
mientos pea medic de €a infoeamacién. Poa su parle, Los porti-
cipantes escuchan, contlestan {Las paegunias foamufadas poa
su dnstaucten y hacen plonteamienics acenca de fos cenvcimien-

Los aecibidos,

Panu que une . cenferencie Zenga éxilc, es necesunic
gue tcdcs puaticipen con sus pacpias expeaiencias, deliendo

daase €as siguienies condicicness

- Un fuea medeaadcz

- fNimerc de miemlaos mds o mencs Cimitade
- Un buen espacic fisicc,

- flatenial udecuodc

- Intezéas y apcye poa parie de {a Gerencia

Es reccmendalile que el cenducten cuente cen Lo que
8¢ Llama Péon de Diseusién, eof cuel o3 una guie que ayuda
¢ encaeminasr el dema de manere que seca Cicn monejade y fcdalmen-

te cubieatc, Dichce plan dcle englofans

- Lcs cljetives de fa cenferencio

- Lo sccuenciv (lgica def Llema
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- Les punios a culnrdia
-  Las pregunias que hacea, maicaiafes y auxifiunes

que ulifizan, elc.

Poa olao Lado, caefie mencionen que un progaama de
enlaenaniento genencfmenie consla de una seriec de confeacncias,
siende dLa primena de eflas sumamenie Jimponlante, ya gue »i
no es Lo suficientiemenie intencsanle gy amena, Las penscnas

evitandn asistin a Las postenioncs.

. Dunante esta paimera confenencdlu, ef conduclen dele
iﬂaian de ccnocen af gaupe, acmpen ef hielo, anofizan Las
actitudes de sus miemlnos y Lla penscnalidad de £fos mismos,
ya que cada grupe es diferente y aquelfcs mélodos que fue
acn eficaces pana unc de elfos, pueden sen un frocasc pana

olno,

Existen muches ouxifiones Lafes comc £es cuadros,
Las peficulas, £as dramalizaciones, elc; que pueden ayudaa
al confenencista ¢ Logaran un mejon enlendimiento,

LECTURA COMAENTADA O ESTUDIO SUPERVISADO

Esla ftéenica se canracleniza pongque ef educando nepre-
rong 14

senta Lo panice acliva, micninas gue ef dnstructorn se encorga
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tinicamenle de osupeavisan, De esta maneaa, el paaticipanie
no se ve paesicnado, pues aprende a su propio allmce pen medio
de  instruccicnes que se fe propencivnan en foame dimpresa,

mismas gue ccnlienen loda fa infoamacidn def lema a lruiaon.

Esla 2écnica de capaciiacidén conste de una panle
tedrice y de unc o pvarivs ejencicios de padetice. Une vez
reabizodos £Lcs efeacicios mencionados, se paocede @ comenian
£os rosufilades cennectos, Lo que seavind o cada penscnu pare

euloevaluunse.

E¢  supenvisca pea su  parte, aealiza ccmentanics
con fu [finefidud de hacen mis cforac el tema per medic de ejem-
plificen con prcllemas neales y resoluea €as dudasr que pudieran

existin,
INSTRUCCION PROGRAMADA

Cemc su nomfne Lo dice, este métcdo consisie en pre-
sentaa informacién  en foamu pacgaamada, propcacicndndoscla
ol participunte de maneac que su estudic vaya de fe nmés sdmple
o fo mds cemplefe, con fa cpcatundidad de nesclven cada posc
de acuerde o come 6L censidere Lo conrecle, §S4 su respuesia
es Luena, se Le dndica que ccniinde con ed siguiente cuadno

y de no sea asd, se Le do o ccncecen Lo mejer afleanwlive de
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s0bucidn.
DISCUSION DIRIGIDA

Para €a uilifizacidn de esta dLécnice, es necesanic
gque ef gaupo o capacilaen Lenga un conccimiento efemenial sobare

el lema @ trotan.

EL instaucton esiimuband Lo  paalicipacién, Luscando
Lo monena de onrientan €a conveasucibn hacio agqueffos punitos

planeados de antemanc,

Las cpindcnes de ancian en ef pizarabn con ef clbjedo
de jenaaquizarfas y estaucturconbas, Logrando asi £legar a

unag concfusidn cefectiva,
PAREL DE DISCUSION

En este cases un gaupe de'expo4££cae4 éxpeaio4 discu- -
ten faente a £o0s apnendices sclne deteaminado lemu, nequinidn-
dose paaa ello de un noderaden que no tema puate en fa discu-
4ién, siende su funcidn el dan La pafolra tonlo o fos exposilo-
2e4 ceme @ Lud peascnas a capaciler, participande esios tliimas -
pon medic de pnagunt&a y cementanios. Ademds de ayudaa @

mantenen el onden eviiando que Ledes hallen af misme Liempo,
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" el modenaden sintetiza £0s puntos de visia pfanteadcs.
CORRILLOS
Pana ulifizan el mélodo de coanilfos es necesarndic:

1) Foaman pequedos gaupos cuyc nimene de integnrantes
se dacidind de acuerde al Lomaio def gaupe tcidaf. (A cade

unc de eslos subgrnupcs se Lo denomine connifto).

2) Nemfaaa un modenadoa y un secaeianio pana cada

une de fos ceaniffes.

3) Enlregea afl secactanio of maleaicl con el que
el ccaniblec lnabajaad, mismce que asead distaréluido entae Lodcs

sus miemlacsr., Diche matenial esld constituido poay

- lUne faajele con fos octividades a reafizan
- Un cueslicnanic gula def undfisis y La discusiin

- Un deeumenic infoamative scfare el ftema

Unae vez heche fCc aniericn y haliende concecdde fea
clietives y tas actividades a acalizar, cade ccaaille ¢ suligau-
pe empivza o irolaujon en foamu independiente, ccnsésiiende

diche tnabajec cn hecea une Calca de equipe ccentaolada poa



ef moderadonr, en Lu cual fedos onalizan y discuten ef tema

hasta £Legan ¢ una cenclusién.

Unae vez Leaminado el Ltiempo fijede de antemano, el
dinslructon pide a fos secrnetaniovs gue expnesen £Las ccnclusiones
dé su  gaupe, pure postenicamente anolanfous en ef pizaandn
de manera cadenada y aesumida y poden asd Lfegan a conclusicnes

geneaafes.
DIALOGOS SIMULTANEOS

Eale métedo es simifar ol de fos ceanilfos, séle

gue en esle case €o discusidn se necvbiza pen panefos.

EL taalajc se indicia cuaendc un. mederaden expene £Les
conceplos que delerdn sen anafizadcs pon fas porejes dunante
dos ¢ lnes minuteos poa medic de un didfoege en wvez 8afo que
peamite taalajan ccn maycn caden y ewilaa que wncs cen olaca

de dinteaqumpan ¢ influencien,

Esta técnice ayuda a inyeclan dinamisme o fas loaegs
de aprendizaje, sinviende para ceafiaman ¢ aumenien conocimien-

tod.



TORMENTA D& IDEAS

Lo finovéidad de fa Lermenie de. ideos es of nmolivan
a fLos integrantes def grupe a purlicipaea para que pea nmeddio

de sus ideas?

- Ayuden a nesofven un prollemo o desorrcféen un

proyeclo.

- Colulonen af mejcaamicnio de fa pacductividad

pos medio de aprenden a tomar decisicnes acealados,

En  esta foama de ensefanza se  consiiiuyen varios
gaupcs, habiende faenie a cada unce de eélcs un cccadinaden,
ed cuwel escuchandg, ancilaréd y lomard en cuenla fa copinibn de
ceda une de {as penscnas, evitandc el Juzganfas, pues csalo
desmetivae a €cs poriicipanies. Posteaicamente, dnvitard a
Los miemlaos de su grupe a analizar Cas pacpuesias dadas,
examinando sus venlajas y desveniajus, asi ccemo seleccicnaende

fa mefoa decisibn.

DENOSTRATIVA O TALLER DE APRENDIZAJE

Esle méilode se canaclealza peague se aprendc  poa

medic de fu ejecucién del tauluje.
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(¥ inatau;:i;*n, gue o menudo o4 af supervisca o un
taulajodon cafificade, af mismo tiempo gue explico venfulmenie
£us funcianes de un puesio de tacwlajo dus ncaliza, de manecaa
gue ef wprendiz simulidneamenile escucha f£a lecsnia y olsenva

La padclica.

Después de (levarse o calo fa demosinocidn pen paate
def instaucton, cade punlicipenie explica fc gue entaendid
g ejecuta ef Lralajo con Lo fénalidad de ser exominode y poden

cornegin sud SANOALH,
QUEGDS VIVERCIALES

Esta feama de insiauccidn se Lfeva a cale pea medic
de una serie de dindmicus a Las gque se Efes deneminae jueges
rea Basaase en Lo cempetlencdie de fos pandicipanies, Su chieli-
o es  caeaa cunu‘ancia,- senaifilizar y cambiar actifudes,
es decdny busca que Las perscnas vuelfuvan a vivia de afgunc
manero clenrics hechos ya ocuanides puna que puedan eatenden

el pon qué de su compoalamiento y e€ de Los demds,
ESTUDIOD DE CASGS

Cenasiste en pacsenian af grupe un case con of ofjelc

de que fes panticipanies aprendar o onofizarfo y ¢ enceniaar



scfucicnes, apacpechende  fcs  conccimientics vy . experiecncius

gie han ide adguiniende con of desempeirc de su tnolajc.

EL instrucion delend Buscan cusos neafes y paéﬁenaniﬂ-
mente fnreves que se aduplen of prollemo o siluaciln que se
desea analizan, exdistiende lumlién pen pande de afguncs dinec-
[en?a Lo prefenencie a inventan cf caso pea ccnsidenun que
se pucede alucan de maunerna més dinccla fa situvciln examinada,
aunque este puede dLaraern cemo consccuencio que ya Aschae Lo

maacha se fenga que impacpisan,
Elemenics necesanivs pana su desarrolic

Pana poden CLéevan a calle un fuen estudic de cosros

es necesanic cenlan cen fLes siguientes efementos:

1) Infceame def cusc
2) Andfisis de cascs
3} Discuasidn de coscs

4} Situacién acluaf
INFORAE DEL CASO

Es un documenic en ef que se descnilie el case o estu-

diar y se distailuye a Zedos Cos poaticiponies. €n algunos
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cecasicnes puede sen apcyado o sustituide pen peliculus, cintas

gaeladas, nepresenlacibén daamdilica, clc.
CANALISIS DE CASOS

E4 grupe esludia el casc y Lusca Las pcsilfes allenna-
tivus de sclucidn, didenlificando fas dificuflades que se pne-
sentanon y buscando ne v quién culpan sino mds Bien Lcs motdveas

que Las prcvccaacn,
DISCUSION DE CASOS

Debe asen dinigide pea el (nsirucica y paesentan fas

sdguienies cunaclenisticas:

al Delimitacién peafecie def Llemu, wuilifizdndcse.

un fenguoje que puede sen enlendide pea Llodes.
g) Un ambiente de dInfeamofided y confienzoe pany
que tedos expaesen filaemenie sus cpiniones. (nc entendiéndoase

pea esto falte de planeccidn y vagonizacidn).

c) Respete hacia Lo cpinicén de €vs demds
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SITUACION ACTUAL

Vo es. ctro coso que of aesulitode de uno Luena © mafe
aplicacién def méicdo de casos, gue Lraead ccmo nesublade
(4i se €leva a cebic adecuadanenic)s uno medificucién de actitu-

des y un peafecelonamiento de holilidedes.
DRAAATIZACION

Lo drameiizacidén ccensistie en Lo nepreseniacién de
un tema o sdiivacidén hipotética o aevf poa medic de fa aciua-

cidn.
Ol jelivear

- Sensilifizan sclae ef compoatamienio wvnie deioami-
nades situocicnes ¢ paclfemas y wsl estan en pesififidad de .
cerregin eracaes y planlearn aclucicnes.

- fejonar fa comunicucién

Indegrantes:

1) Instaucton

2} Puaticipanies que ecfuandn
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3) Obsenvudenes
Existen dos fLoamas de £levan a colo Lo deamaiizacién:

) Draratiizacidn estauclurcada o preplancada

L) Daamalizacibén Esponildnea
a) Dramdilizocidén Eslauclurado.

Se halle de este Lipe de daamalizaciin , cuande of
instaucton centacla fa acluucién de £os panlicipanies pon
medic de fu elabcrvecidn de un guidn de cede uno de fLos papefes

c ncfes.

Asl, qudenes wctuan "aprepden HKaciendeo®, con fa gnran
ventaja de que expearimenlan fuena deé Laralajc, ‘evitdndose
que sus eaavacs dLengan censecuencLids. Y quienes olarcnvun

~aprenden pea meddic de fa dimitacidn.

Una vez teaminuda fa nepaecsentucibn, se €feva o calo
una aetacalimentacicén, en fa que se hacen wvear fcs eracaes

cometidos y el grupo puntlicdipn con sugenencias,

&) Dromuitizacibn esponidnea

én este caso no exiasle une paevia paepanacién de
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Les papebesy séinc que. cada acioa aepaesenta @ au perscnaje

Lilremente.

€sta midalidod de Lo dramalizacién Lusca ef descubini-
miento de nuevcs nétodos de accidn, nreducin <inhibicicnes en
Las nefacieones humonas y Legaurn espenfanedidod; de maneau gque
Los taalajadcnes iengan indcialive pacpia y ac se sdieniun

Limitados o Los potnones de conducla preeslafilecidos.

Al tenminan f€u octuacibén, se anafizan y sinleiizan

Los nesuliladces,

PAETODOS PARA LA DRAMATIZACION

Independientenmente de que {o daamaiizacidn sea eslauc-
Lunade ¢ no, exdisten vanivs méledos que se pueden utifizan,

mismos que mencicnaiemcs a cealinuacdién:

nE7000 CARACTERISTICAS

Inversién de Pupedoes Come su nemlne fe dice, una- -
peascena  aepaecsdenia - clae
4 a fa vez, esla cira realiza
el papef de fa primena,
Ejemplc:
&L supenvisca se  conpdeale

- en sulcadinude y el sulicaddi-
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nede en superprdasca,

Genernafmenic ae utifiza,
en el eniaenanienic de espon-
taneldad. A menudo en fLas
drumatizacicnes e presenla
ed prcbfema de que Las pease-
nas no woeiden ceme vendadena-
menie piensan u sienten,
Leniende el delbfade precisu-
mente ef cljelc de  hecen
selin . eacs sentdimiendcos
ceuflteos,

Asé, el actca tiene un delle
gque  dntenaumpind ef dauma
cada que se de cuenta de

gue fu peascno estd pensande

¢ . sdntiende ofge que ne

estd expresende.

Se {¢levu o cafe cuande ef
enlnenade x censéidena que
%) impcatante enfatizanr
selne deteaminedu actitud
de wunc de (¢4 acicaes, pon
fo que Iinteaaunpe e dnteaicga
para  sacar o Efuz alguncos
aspectos impeatunies,
Eiemple:

En une dramolizacién entne
vendedcn o cempradon, el
entaenadoar puede  pregunian

al cliente clmc se siente,



Dramatizacién Miltiple

entonces esle puede respen-
dens "se me estd fcazendo
a compraa afgo que ne necesi-
to”,

Lo antenion, pedriec ayudun
af nepresenionte def vendedon
a compaenden que es Lmpratan-
te que aealice una  fLalon
de convencimienic en La

que no paesione sinc mective.

Varias pensopas posan a ne-
presentan un mismc pupel
con el fin de estudian tedas
fas voniantes de actilud
Gue EY] rueden paesentan

en un caso.
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o2 NEDIOS DE CONUNICACION FRECUENTENENTE WTILIZADOS

&L Pizaartn es  un <instrumenic muyg uiifizedc en {u

enseflanza y aprendizoje, es ol mds efdsicoe.

Ef Rolafctics, es up nrccidngufo de madera ¢ melal,
en cd cuaf se fijon, en fa pasie supendicr, hejas de caatuling
¢ olros mateniofes, de tofd wmodo que dichas hojus puedan iasc

2clande dunanie Lo exposicidén,

EL Francligavfu, consiste en un Lienrzc de faanelq
cen Lase de madena, solre ef cual, se colocon piezas wudhenilles

de cantin que pueden sen aemenidas con fecifidad.
E€ Magnotégrofe gque es unu cembinacién de pizaarén
y Laanelégrafe, con (u diferencia de que fas piezas que se

uldilizan, se adhicren por medic de imdn.

Pantalle, es un Lienze ¢ cortubinuy, sclre fu cuol

se aeeliza cuwbqudcn proyeccddn,

Pacyeclones, easalos equipcs, sca wtdifdzadcs para pes-

trea infeanocidn sc@re una panteflfla.

Exislen vonios Lipos de pacyeciean, dec Lo cuafes



mencicnunemos Los mds utifizadoas:

De cdine, de cueapus cpaccs, de Laansparencias, de

acetatlos.

Televisones y Video-Cassetenas: son cina [fcama de
taansmitin Limdgenes y sonido, pca medio de ellos e puede

dan dinformacién a fos afumnos en foama muy amena y expresiva.

Graladoras, sen equipcs que caplan y transmiten infer-

macibn a través del scndide.

Mliguinas-Heanamienias, consiste en mostran el wuso

de dichces instrumenics fisicamente faenie a Los alumnos.

Simutladones, son aponalcs gque fingen o aepacducen
Los efecios de une méquina deteaminada ¢ de un vehiculo panra

que ef educendc aprenda a cperanlc,

Gadficas, ccnsisten en nepresenlacicnes esquemdilicas

ded conmportamiente de un fendmenc deleaminade.

flanualeas, acn decumenics que muestaun un prccedimiento

panae neufizan una funcién deleaminada.



CAPITULO 5

LA ACTITUD DE LAS PERSONAS
HACIA LA CAPACITACION
{CASO PRACTICO)
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5.7 GENERALIDADES

Hasta el mcemento, nes hemos venidc nefiniende a« fo
capacitacién exclusivemente coemod un pacceso de ensefanza apren=-
dizaje, ain hellar paniicufarmente de guien fa aecibe. Pca
sen el hombae el efemento medufan de diche paccesc, hemes
creddo conpenienle ef hacea un andfisis de fa conducto ded
dndividuc hacia La capacitacidn, leniendo nueastnro invesfigacién

de campo precisamente este enfeque.,
5.2 TASES CRONOLOGICAS DE LA INVESTIGACION

Nuestno estudio send desanacllade en fas siguienies

elaepas:

5.,2.1 Definicibn def oljetive

5.,2.2, Reccpilacién de dalcs

5.2.3 Onganizacibén y ondlisis de dalos

5,2,4 blnicapaeiaci(n de fa infcnmacidn (conclusicnes)
5.2.1 Definicidn def colfeiive

Lo presenite investigacidén de compo Liene ceme cljetive:

- Conocea Ca actitud de fLas pensonas hacia fa capaci-



tacién, analizandc sus aspectos lanic pcsiiives como negatives

y presentandc sugerencias encaminedus o despenian en fas pensc-

nus el inlenés de supenaase a través de £a misma,
'5,2,2 Recopifacién de datca

Purna conian con fa <infoamacidn que nos peamiia cumplin
el oljetive anlericamenie defdinido, ulifizaremes per una pante,
La ELlamadu fuenie de dailos publlicades, £La cuad ccnsisie en

consulian Libnes, revisias, y demds tipes de pullicacicnes,

Censidenamos que fLas olnas escaitas pea Psicéfogos
Industniales nes pueden ayudan o entendea f£a conducia ded
individuc, ya que estoe disciplina se encaaga de analizaa Zco
factones emecicnubes que tienen influencia en Lu actitud def
taallafoden, Asxi pon ejemplo, podemos afiaman que Ledo sen
humane pana formaa punte de un deleaminade grupe sccial (halle-
mos de una empresa pen sen nuestro demu o taatan), equicae
solea y poeden hacer, esdo ¢s; sentiase 4Li€ y capaz de cdesanno-
£ean una funciln, influyende e¢salos elemenics en su perscnalidad

y eclitud.

Per c¢tau portle, cale mencicnen que fa [formacidn de
coda unc de ncsctacs Jdnfluye considenabfemente on nuestiaa

cupacidad de adaplacién y que £Los Legros que se cliengan del



aprendizafe depends2in de La vofunlad de aprenden.

Utitizaremcs tLomlidén cf mélodo de encuestas en su
medalidad de cuesidicnaniaos, {Los cuebes seadn aplicedos o La

sdiguientes empresas:

GRUPO TEA DATICA, $.A.
SEGUROS MONTERREY SERFIN S. A,
BANCO RACIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, S.N.C.

Para manefun adecuadamente nuesira dinfcamacidn nos
apoyanemes en paccedimienics esfedisticos que ncs peandiian
Llegan a  conclusicnes genénicas, Lasadas en {Los /z@Apua,staQ
cblenidus de un gaupo aepresentative def tolul de pensonas

que faloaan en fas Institucicnes mencicnados ccn antenicrnided.

DEFINICIONES

Eatadislica Es Lo . nama de Eas Malemdtd-
cas, gue se cncaaga de desa-
arcflan métedes sislemdticcs,
gue ncs peamiton zecopilun,
caganizan, anofizan e inlea-
pretan fa dnfenmoecién ofecti-
vamente, de wna manera que
poedames extreea conclusicnes

viélidas y ZLomar decisiones
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razonelles., (27 )

Pollacién ) Cenjunto de tedas Los ovlaea=

vaciones posibles,

flue sina Grupo nepresenialive de
. » la pellacién, "&L mueslacce
es un procedimienlo tal,
que al escegen un grUPC
pegueiie  de una  polfacidn
podumos  Lener un  grade de
paclalilidad de Gue ese
peqgueiic grupe , efecllvamenie
pesee Lus carecionisticas
de fLa poléacién que estamcs
catudiandc®, (28)

D£7£RNINACIUN DEL TARASO DE LA MUESTRA
Para deleaminagn of nimeac de cueslionarics que dele-
nos opficer, wiilizaremes (o sdguionle féamulae, pcr ceonsideaun

que es fa gue mds se apega o nuestaraes necesddades:

2
2520 a9
=S¢ 29)

(27) Stephen P, Shace Estadistica pana Econcmisias y Adminis-
taaderes de Smpacsas (Heaerace Heamoncs, SUCS, S.4., févi-

co). P,
(28) Guitleame Gémez Coja: fletedclegia de Tnvestigucién pana
daeas Sociales. Guiv Téendea pare elaleava trabajes

de {nvesiigucdin dcecumental vy conductas de cainzes  (CLAA,
Réxice, 7980} p. 139,
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én donde:

N= 7amanio de €a muesina

2= Nivel de confianze deseado. BDependernd de £o deci-
s4i6n que tome ed Lnvestigadon en aefacién al pon-
centaje de segunideod que desea en cuanto a {€os
aesudlados obienidos.

Pz Paoponcidn de £a polfacién con aespuestic favoaaelfe

G= Paoponcidn de Lo polfacidn con respucsia desfavcra-

£le.
€= Enncon, (difenrencia enfre £La mediec muesinald y
fa media polflacicnaf. és decins, pcacentafe de

desviacién gque of dnvesiigadcr estand dispucsic

a aceplan pana considenan sy estudic ceme ccaaecicel.
ADAPTACION DE LA FORMULA A NUESTRA INVESTIGACION
Planteamientc dedl pacblema,

Se desea ccnccea Lo aclilud de €as penscnas hacia
Lo capacilecién, para f€fc gue hemes decidide que ef estudic
en cuestidn tenge un nived de confionza def 95% y un eazca

méxime ded 3%,

Dude que el volea de P y Q « menude se estinme de



acieade o Lo expeadiencia posada y que pon sea esta nuesina
padimend  dnvestigaecidn al nespectc ne contames con éLLz, delea-
minaaremcs ef Lomudc de Lo muestre Bajo el supuesle de que
el 50% de Lous perscnas Lendadn una nespuesta fLavenabfe y ef

50% aeastante, une acditud neguiiive hacia Lo capacilaciln,

7eniendc entcnces que:

Dalcs Susiiiucidn

2= 95% = 1.96 (de acueade a fa p= 1.960.50) (.50
. a talla) 03

p= 5()% N: 3.8476(.25

. , 0025

Q= 50%

&= 3% Nz 384

Ceeficientles de cenfianza cemnunes y sus vafenes de z

Ceeficienies 50% 68.27% 90% 93% 95.45% 995 99.73%
de confianza

z 0.6745 7.00 7.645 7.96 2.00 2,58 3.00

DISTRIBUCION DE CUESTIONARIOS
lUpa vez decidide el nimezc de cuesticnazics que se . -

(29) Siephan P, Shocy Op. cii. p. 335,



apficand, sendn dislaifuides en propeacién al nbrerc de emplea-

des con que cuente cada una de fas empresas, de menean quet

EMPRESA ¥Q. DE E£AP. FOCUPADG DE LA NO. DE CUESTIONARIOS
POBLACION

Grupo Tea
Dalica,

S.4a, 250 {apacx) 10% 38

Seguros
flonteaney

Seafin, §.A 1250 . 508 .92

Banco Na-

céonal de

Cemencio

Exleaicn,

S.AC

(Ofna.

Centaal) 1000 " 408 _ 754

TOTALES: 2500 700% 384

A conlinuacién paesentamcs nuesino cucslicnanic:
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UNIVERSIDAD LATINOGAAERICANA
CESCUELA DE CONTADURIA Y ADAINISTRACION

£stle cuestionarnio tiene como oljete ollener infoama-
cién que ncos peamila £Levan a colo nuesatlac seminenio de inves-

‘digacidn,

1) En su opinién égué es fLa capaéitacién?

2) ¢Qué tipo de empresa consddera usted que se ocupa de neali-
zun pacgramas de copucitacién con mds frecuencia y electi-
vidad?

( ) Pélflica { )} Paivaeda ( ) Insil, Bancenia

Ofnasy especifique:r

3] De acueadc a su cadileaic y domando en cuenta €cs siguienites
facleres, Las perscnas dan unae mejon respuesia  hecia fo
capucitaciln:

{ ) A fa eﬁad cempaendida ( ) Cen escofaaided ( ) Con

enize y aitcs Basca Nivel
Media Jendnqui-
Supenion ce
Bajo
fled.ic __

Allc



$) éCémo Lemo cf patron Lo capucitacién?
( ) Comc una colligacién () Comec un Leneficic

Legod ‘ pana Lo emparesa y

el pensonal

{  J) Céme una Linversién ( ) Cémo cause de pro-

initil ) Llemas

5) éCémo tema wiled €a capacitacién?

{( ) Céme uneo cpoﬁiunidad de ( ) Ceme fo posdilifi-
asCcen.se dad de aumenic de
sueldo

{( )} Cene un medioc de
desarnclée y su-

peracidn penscnal

6} éHa neciliZc usled copucitacién?

( )} S Ne ()

7)1 d€n dende se Le impaaiic?

8) dQué easpe:zla usted de cse curse?
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9!) ¢08tuve Lo que espenala despuds de La capacitacidn?

70l)  c0us aspectos positivos tiene La capaciiacidn?

71l c0ué aspeclos negativos encuentae usted en fa capacitacién?

720 éCudles son Los principales paclflemas que atarapiesa nues-

tno pais en matleria de capacitacidn?




5.2,3 _Ongahizdcidn y andlisis de datons

Légicamente, Los datos oltenidos de nucstaoa cuestlio-
neaios, no tendadn ningin significado hastae gue fos ongunicemos
cornncclamente, pon Lo que {LLevanemos a cello agaupaciones de
£os mismos en Case u €fos aspectos que deseamos analizanr vy
a fa frecuencdie con gue se paye pacsentendo wne misma aespues-
ia, utilizando el mdiodo de poncentajes puau nealizaa el andfi-

444 nespeclive.

7} &n su opinibn  (Qud es La capacifacidn?

Resumiendo Las arespuestes olicnidus, Lencmos que

fus pensonas entrevistadas dedinen u fa Capacitacidn como:

= Preparacidn defl pensonal hacia dneas desconocddas

o hacdia fas gue no ase tienen amplios conocimienivs,

- Adquisicidén o actuufizucidn de conocimicnitos neque=
ridos pana desempeian de mejfon manecaa fLas actividedes falonra-

Les,
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-  Foamaciln del peansonal en un daea de Laalajfo espe-

clfica.

- Proceast de superacién que Leneficia lanto a fa

empresa como af Laalasadon.

- La capaciiacién es un pacgireso en £a vida,

- Explicacién de faus ncamas o Eéenices a seguia

en deieminada funcién fLaforaf,

- Recunso impontante para mejeann £a cafidad y nendi-

miento en ef laabajc.

0BSERVACIONES

La magoanla de Las peascnas intecgaanies de nucstra

roblecidn en estudio, paesenieron una idee bastante definida
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de f€c que es La cupecitacidn, ccensidezindida ne sclamenie
ceme wne foame de desaarclfoar mejer wn Laclojc especifice -

edac Lom@ién come €o maneae de prcegacsar ¢n La vida.

2Méué tipo de empresa coensidena usied que se cecupe de acalizan

pacgramas de capacilucidn con més frecuencio y efeciividad?

Respnestas Fuverglles

Empaesa Pullico o 0
Empresa Privada 223
Insd, Bancaecia 765

OBSERVALIONES

Ef dodef de necopucsios cxcede of ndmeac de cuesticna-
rics apficades, debide o gyue hulec guiencs ccaiestorcn afizmuti-

vamenle 2eapectc @ des Lipes de onpiesa.

Ceme  pedemes vea, Las perscnas censddeaen que en
Cauesirc pais fa diniciutiva privedo e3 (o gque nds apcya {La
Cacacitncién, ccupande el segunde Cuger La Insiitucién Banca-

nda,

Aungue nueastac cuesticnuvaic fue ovplicade paecisomente

u eslcs des tipes de cagarisncs, colbe sedafaz que €ca Lzabaja-
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deres catacvistadcs nc sienpae han lolcaade en eflus, asinc
que toumbidn (muches de eflfes), han presivde sus  seavicics
‘al sectca pillice, ademés de que todes tenemcs de algune foama
relacidn coen fos difeaenios seclenes y nes pedenmcs daa cuento
del apcyc que cade una de ellas Gainda a su perscnal en mateaia

de preparacidn,

Consideramos que veadaderamente, sen fLas empacsas
paivados y Ces Canccs quicnes aecalizan mas esfuenzes tendientes
a dicha falesr, sdende muy seducide ol presvpueste pillice

deslinode a Lo misma,

Ne clsiante que Lcs bonces actuelmenle fcamon pozate
de fus empresas pililicas, Lcs hemcs tomude en forma separeda,
per censideasn que su funcicnaméienic ain ccnseava €a maycada
de fus caracierisiicus gue preseniole antes de fa Nucicnoliza-

Iy
cLcn.

5954 qué odad y ecen Gue escclaridad y nivel jesdaguice dan las

‘penscnas una mejen respuesta hucia fo capaciivedién?

EDAD

MNindma: 20 ancs

g
o

MNéxdima?
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Tomande en cuenta que  €a edod produciiva deé sen
Aumane es aproximademenie de fos 25 ¢ £es 55 ancs, consddeaonmcs
gue el .individuc {iene mayca dispenibilidad « preparense denianc
ded taabajo de feos 25 o £cs 35 ohes, pea sen fo etapa en fa
que ef sca humanc se £ifo sus muyoaes metas en of compe del

desannollo paclesional,

Respecte @ fa eoscelandidud, cacemos que enilnte mas
preparade o8 una peascno, moyca es €a coencdencio gue prsee
de La ihpcaiuncia de easatun ocluelizada en el nramo en c€ que
desannclba sus aclividades, exisliende en féxicc el pacbéema
de que quienes mds necesiian de paeporacién n¢ fa aeciben,
ya sea peaque eof empresuric ne fes da €a suficiente mclivacién
y opeyo para elfc, ¢ Bien; pengue nd siquiera lienen fa cpealu-

nidad de incecapcaensc ¢ un centac de tnalaje.

Pen llime, 44 anofizemcs fcs nivefes jeagaguicces
medic ¢ dinfenica, deducinemcs que o3 el medic ef gue anespende
mejoen @ fa capacitacidén, siendc €cs laabujadcacs de £cs nivefes
infericnes fLcs que més e nesislen a céla, yo gue af vense
exploetodes y senilin que su manc de clae ne se coensidene volice-
sa, fa aclacién clnenc-patacnul se puelve ain mads tLizenie

. » . v . ’ .
gue en fes demids niveles jerdaguices, pacaenilandcse con muger

frecuenciu idecleogias negativas, tafes come:



- &L podadén me capacitie poague consddena que no
estoy nealizandce adecuademente mi Lralejo, (wctifud de nesenti-

miento al senlin que su eafuenzo no es neconccido),

- S asdslo al cuaso que me cfrecen, seguramente
me ven a dar mayoa caaga de tralajo, razén pon Lo cual desean
que apeenda nuevas Junciones (conducla que aefleja el sentin
def trebojadca en cuantc a gque ef putrdén considena o su peasc-

nal tnicaemenie come un medio paaa cofienen mayones utilidades).

- Pane qué asdislo a fas clases, sd no voy a necillia
ningin ELeneficie en cuante o ascenso y aumente de suefdo?

(Lalte de inseniives porn paate del emprcsaric).

£s nuy cienlc que fa maycala de fos empreses nacie-
nafes ne peseén une copucidaod ecendmica gue fes peamita paome-
vea a su peascnat o fien; cstollecen sdistemas de aumento de
Auofdo por mérilos, pere exislen muchus [feames de mollivan
al pensonal qgue pueden dan ain mefores aesullados que £Los
éinsentivos eccnémices, pudiende mencionar come ejempflo, el
caso expuestic en €a claa tilulada *"La Psicclegie Sccial en

Lo Industnaia® (30), ef gque {role do una Emparesa Nealeomeaicana

(30) JZ.A4.C. Brown, "La Psicobcecgia Social en £a Industaia”,
Fonde de Cuftura écenémica.



en La cual, ¢l personal se quejala constaniemenice de fa alimen-
tueidn que se Le dala en ef comedoen de Lo misma, Yo clstante
Les esfuenzes aealizadces pea pante de fes diacciives pena

mefeaon Lo cofidoed de fu comido, fos quejas centinuaren,

Posteaioamenie, se tomé Lo medida de halfur dinecta-
mente con Los taelajadencs pona paeguniaales ed pea qué nac
Les gustuba el seavicio que se Les ofrecdu, que cambics suge-

adan elc.

Fue después de estoe détime eccién, que Cos penscnas
cemenzaacn o cementaa que fa comida halie meforwde netalfemente
(sdende que en /(Veaﬁidad ef mend nc se halia medificode en
fe mds minime), Lo que nueastru que ef camfio de wciitud se
delié al simple heche de que fes tavlofodcaes sintiencn que

se Les estuba temunde en cuenio.

Asi misme, en Lo aefenente o (o Capecitacién, (o
sdmple felicitacibén de un funcicnoadic dmpeatanie, haad seniia
af individuc que asistié a un cuasc y ofiuve Luena califica-
ciln, gue es un elemenic impoalantie dentao de o Oaganizaciién

y que sus esfuenzes son reccnccddes.

Per ctro panle, fovs concurscs (en Los gue inleavicne

el facten compelencia), también censtiluyen un medic de meliva-



ecidn, ya que siempre es abhenfedeoa pora cuafquien pensene
ef halen »side ef mejon afumno de £a cfase. (eate tipc de
molivaecién delle ser manejodo con mucho cuidado paaa nc¢ creoa
Lavslraciones en aquétllos que no fLognen oRilenea fLos primeaocs

Luganes),

Otra foama de incrementun ef inlenés en el pensonal
para que poaalicipe en fLos pregaamas de capacilacién, nadica
en el heche de que cuoando existo una vacante, se dé cpcatunidod
de ocuponlae a aquellas peasonas gue hoyon asislidec o cuases
redacionades cen diche puesto, De esla fLoama, ain cuande
el taclajadca nc oftenga ef nomlnamienio, poco a pccc 4e Lad
creando en fa empresa fa meniafidad de que €o capocitocién
constiluye un peddarc impoalanie poau Logran mejcromientos

sensdilles dentrv de fo nisma.

Per GE€iimo, como ya mencicnames en pharafosr anlenic-
nes; a tode sen humanc fe gusto que »sre Le foeme en cuenta,
per Lo que €legumes a fLa cencfusibén de que 34 el empresario
hace paalicipes a Los trelajadcnes en La deleccidn de necesidu-
des de cupacitaciin, no acfamente cCilendrd infermacién nuy
valicsa sclne fos requenimienics de cada Rtacbojeden ¢ unidod
de trabluje, sinc gue a Co vez hond sentin a Los empleados

que sus sugenenciaes paalicipan en fa tema de decisiones.
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1) £Ceme doma el patabn Pa cupacitacién?

Y DE RESPUESTAS FAVORABLES
Come uno olfigacién fogal 305
Comp una dnveasdién initif -

Comc un Leneficio pare o

empresa y of peasvnal L 70%
Come causa de prolfemea - -
UBSERVACIONES

€s ncicaic que fa respucesta a esto pnegunita o dienon
;/;Vn/wcn(m gur faloran paza empaesas fuweates ceme scn BANCOAEXT
y Seguacs flendenney Senfin, asi ceme of Gaupe TEA DATICA, of
que nc obatente gue nc es muy gnande, se dedice paccisamenic
¢ fa dmpaalicidén de cuascs de Infeamiliéica Adminisinaliva,

pen fo que es fdcil entendea Lo reaspucsta faveralle cllenida.

Si  estle cueslicnaric huldiere sdidc ccnlestode pon
taalafadcacs de empresws peguedas, sin dudae Lcs aesullados
Aublicaan sdde diferentes, ya que (v patacnes de éstas, ol
no cenfar con pacsupucste  paca dicho fin, orgendizan cuascs dnica-
moente pona cumpfin ccn of nequisitc Ceguls sén ndlnguna ,';faneu-'

cldén de Los mismcos,
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bcn cira pante, existe Lam€ién ef prollema de que
muchos empresoaios consideaon fa cepacitacidn ceme una Lnven-
cadén Andildil, ya que les lralajadcaes al seniinse mefon paepana-
des y no encoentnua en of centnoe paura of que pareslan sus senvi-
cics pesdibilidades de desarncféc, se van en Cusce de nuevas
fuentes de tralajo. Asimismo, una penscne enine mds paepancda
estu mas exige, aezdén pen Lo gque LlamCién muchos patacpes pre-
fienen que su pensonal sepa tdnicumente fo necesaric pang acali-

zan sus eclividodes en una feamo aceplulie.
5% (Cémo tome usied {u cepacitacidn?

% de nespuesias favonalles:
Cemo una opoatunidad de

asecense %

Ceme fa peribilided de

aumentc de suelde -

Coeme un medic de desannc-

{f¢c y superaciin peascnal ’ 88¢
OBSERVACTIONES

Le fdsice purae fograrn cuefquien mele en da vida,
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es ef tenen ccnciencio de fa imponloncia que {iene aguefilo
roa Lo gque Lluchamos, si aceptamos Lodas aquellas propuesias
que nos hegoe £a Institucidn en fu que fallorumos pana nuesino
prepanacddn, auague no sea de Znmedialo, esto neduadund en

cdcensos mis adpddos e dncremenlos en nuesinas peacepcioncs.

) ‘tHa necifidc usied capecitacién?

Porcentaios:

Respuesta afiamativa 79%

Respuesta negatlive 27%

7Y ié&n dénde se Lo impuaiid?

Empresa Privada 33%
Empresa Piklicae 3%
Insiitucibn Banevnia 43%

Pensonas que nunca fa

han aecifido 2% .

OBSERVACIONES

&n esta talle podemos neufinmon el hecho de que son
Lo Instiiuveidn Bencaaia y €a Emprese Paiveda quiencs mds se
preocupon  pea ef desoraoffo de su  peasonaf. Sin emfango;

el peacentaje ccupade pon fas peasonas que nunce han recifide
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cepacitacién cs de Ltemarse en censidengciln, €0 cuol nmuestira

gue en nuestiac pais todavia folla muche pea hacea af aespecio,
80 ¢0ué espcraba usied de ese cunso?
Resumiendo £as aespuestas, pedemcs concaelan:

- Apacnder con cf oljete de desempeian mejon Las
Lofcnes

- Supenacidn pensonal

- Actualizucdibn de cenccdmienics

- Cempletan ef conccimientic de (fLas funcicnes y
el ccnvencimientic de que Las Luenes reflacicnes
en el tralaeje cayudan a que éslas se acaldcen
en menon tiempe y mejoan.

-  Desenraoéfc peascnal

- Refueaze def conccimientc
OBSERVACIONES

Del Aaea de Capacitacién de una empaesa dependend
el gue sus drchojadeacs fogaen el cljotlive que eapeaclan cuande
decidicnen femarn un deleaminede cunse, €olon que nc o4 nada
sencilfa, peac que con Lo epficacién de une edocuoda odminis-

{aacitn se pueden oltenea nuy CGuencs zesulladces, deliendo

tenea wsiempre pnrescnte (o sdiguienile: Les Lepas impaniides
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defen s0n de vendadena uiifidad, para £c qué sugerimes?

o) Pnrevia deteccidén de necesidades .

Segiin  infcamacién  proponcicnada  pen e GRUPG TEA
DATICA (ef que como ya mencionamos cen ontenionidad, se dedica
a dmpantin cunsos de Infoamdiico Administaralive a fas empre-
4a4), uno de [o; paincipales prollfemas exislentes nadica en
que £fos pregremas de copocitacién se desanroffan sin fLevan
o calo un andfisis de necesidades, siiuacién gue han peacilido
al vea gque pea un fade, con Laecuencia fas penscnas que asisten
a un cuaso dominan peafeclamente ef leme que se esté {ralando,
Lo que provoca que Les clases sean menbiconas y sdin ndnguna
taascendencia o Lien poa el eccntnondic, gque £cs temos Lraledes
sean muy efevados para ¢f nivefl de paeparacidn de fos asisten-

tes.

L) Eslallecimientio de sisiemos de conlact

Exislen feames. muy senciffas de daanos cuenia de
44 Las cesus esldn funcienando de acueade o Lo planeaedc, enfae

Las que pcdemuvs mencicnan?

Los exdmeneas: Pea medio de effcs se puede
vaforaga en paate el gaade

de asimidacidn del uprendiz.



Las sugerencias:

Companacién ded nendi-
miento def lnalafadca
antés y después de su

aséstencia al cunsc.
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Sdé ol expcsitca e une pensc-
na cen cadteade, utilizand
posilivanenie Ly opindién
de {os panidicipanies, siendc
necesanic pona c¢éfc ol crean

un amliente de cenfianza,

Eate con el cljeic de elimi-
nan caacnes y Legadr un pea-
feccicnamiento de €08 progau-

ret fuluncss

o) " ¢0Ctupo Lo que coqerala déspuds de la capacitecidn?

Respucestas Ldvcenalles

Respuestas desfavcnalblens

PORCENTAZE

Enlne fas acapuestas desfaveralles tenemces:

- WNe, deldde

o qgue pca {u aecumubaciién ded tnalajfo

ne pude asislin o tedes Lus cfuses.

- Ne, pue.s ef expesiton ne eatalo bien prepeaadce.

- Les lemus

desemperics

ne

endan

acoades cen fos funcdenes que

- Fue tan adpido que no lc pude asimifon adecuoda-

mente,
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OBSERVACIONES

La impnresibén que nos deje el primen cuaso de copocila-
cidén af que asistames en nuesino tnelajo, sernd deteaminante

pana que pestenicamente aceplemos o no acudin a otao.

&2 pairén dele Loman en cuenfa que el fLiempo que
su- pensonal dinvieate en paepengrse no es un Ltiempe peadido
rana La cmpresa, pon fe que dele evitan gque ef trelajadon

deje de asisléia a sus closes poa Lu ccumubacidn de taaluge.

€4 convenienile que e¢f Area de Capocitacién se ccceadine
con fLas difenenles jefalunas, de manena que ef prcgrama de
copacitacién no cause atrasos considenalles en el taaloje,
peno gque tampoce fus ocilividodes desemperiodas se ccnpientan
en un obfstdculo pane que ¢f pensonal dacuda en foama constante
o sus clases, Se puede pon ejemple, Luascan un hcraaie en
el gque £La carga de itralaje no sew nmuy pesade, o kien dejan
aguelfes wsuntcs gque ne son muy uagentes pona peneales of

coarniente cuande fas clases finoficen,

E¢ dnlenés que se fLogre despentien en £as pernsonas
capacitudus, dependend en gaon medide de (o seguridod gque
nuestne ed instauclon o fo fango de Lo dmparlticidn def cuase,

delicndo exisiia penscnul allamente pacparade pana eflc,
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Poa - ctra poite, i un pacgnoma de copaciiacidn ne
tiene eoplficocién prdetica, £Led necurscs, Liempe y esfucaze
inveatidos en é€ seadn iniditifes, eé CraCojuden necesito Asenéin
gue Lo que easld apaendicendo fe seaviad pana desanacélar ccon
mayor efdiciencie sus aclividadesd, que €c peamiiiad simplifican-

Las y peafeceicnanfas, Lo que lamlién pednd nedundon en Cenefi-

cios de desanncllc peanscnalf.

"Segin wuna expendiencie pedugégica nuy antiquu, el
conccdimiente oadgudinide nmuy adpidamente aungue Ae  presentc
muy clore, aé tiene garanlia de sen dunadenc ni de ser aplica~-

b€e con seguadded”™ (31)

Poa . fc  expuesto anteaicamente, es wnmuy dmpcentanie
no apresunan ol Lnstauctcer pana que impantae en un ticmpe nmuy
aeducide su enselanza., Ademis, 44 lemames en cuenta Los.esiu-
dios realizadcs pen Paicéleges en Lo que se rnefiene a v (lama-
da cuave del aprendizaje, pca medic de la cual,se puede medinx
ef pacgresc del aprendiz y que segin la expenilencda, »se sale
que dicha cuapa ,suefe crecen paimenc fontamenie y fuege con
més aepidez, pudiende concfuin que sicmpae gque .niciarmcs algc,
tondames en adoplaanca, 'y coenfoame laonscuane ef Liermpe, se

nes pa facibilendce cudae vez wmds, aeaspeclte gue dele sca Lomade

(37) Psdicclegia del Tralaujos Aanubff Russel, Ediciones ficaata,
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en cuenta af plonean prcgranas de capaciiacidn,

Poa ctao Ludo, €cs expeatos en Pedagegia consideaan
gue cuando exdiste un estoncamiento en el aendiméientc de un
individuo. o  gaupe, se aequienre vnafizea fas cousas que Co

N
vaiginan, entae €as que consideaamos pueden esioa:

- Disminucién en el interés de aprenden, Lo que

puede sen prcvocode pon fofla de motliveeddn.
- Cxislencia de efemenifos perjudicieles tafes como:

7) . Cen [faecuencie F£fos dndividuos Lienden a doman
Los cunsos como un prelexic pare dejaa poa un aate su actividad

£Labonal.

2) Hay quienes sienten gue poseen £0s conccimienios
y habilidades necesanivs paaa desempedan su papef y cuando

se fes fucrza a asistin a un seminenic, se muestaan apdiicos.

,3) Otacs mis se encuenlaen nesenillides per consdidenan
que el pueslc que ocupan reguieae de ccnocimieniecs mencacs
o £cs gue effecs poseen, pen Lo gque sienfen ofensivo que se
Zr.;a ofaezce paalicipan en un progaame, tode wvez gque Lo que

effos espenan es un ascenso pure peder aplican sus acinales
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cenccimientcs,

Algo que consdderamcs de suma dimpoatancia, es el
hecho de que ne todos posecmos el mismo niimo de aprendizaje,
y sid nos damos cuenia de que Los demds {ienen mayca agilidad
mental y capocidad de nreiencidén que nosclnos, estc nes hond
seniia nmuy mal, porn Lo que af oaganizar un pregaema ademds
de trulon que fLos panlicipantes tengan un nivel cullurcf simi-
Lan y que Las funciones que desempenan fengan més o mencs
un mismo gaado de dificultad, se¢ dele tenen muy presente gue
coda wuno de ncsodnos liene necesidades difenenles, deliendo
evitense actitudes tanto de porle def instructor como de fLes
deméds dIntegaantes del gaupo, que puedan {Lasiiman a alguna
pensona (celservacicnes Lales como: Cémo es posilfe que no
sepas esto? o BLién, fca numones que a menude se escuchan en
Los safones de clase cuendce aelguien hace unc pregunta gque

para fos demés panece tonte).
109 éQué &spectcs poaitivos tiene fa capacitacidn?
Respucstus clienidass .

-  Cenccea ef gino de una cmpresa y eé papel que

se desempenia en fo misma.
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- Euclucidn y desaanvllo gque demanda La época acluvé,

- Peamite foaman peasonal con mayoa capacidaed, con

Lo cual se £ognra un mejon aprovechandiento de Los aecuasos,

- Mantenen vctualizado of ifnralaejedon, propoaciondn-

dole mayonres hearamientas pana el deswarollo de sus aclividae-

des.

- Foaman conciencia de nesponsabifidad,

- La copacitacién incrnemenla ef .inteaés en Lo que
4e hace,
OBSERVACIONES

Resumiendo Lo contecsiado pon Las pensonas entrevista-
das, podemos concluir que todo fo que se haga en matenia de
capaciiaciény send posilive tanio pana ef dindividuo como para
Lo emprnesa y ef pais en general, pues sofamenie una scciedod
Lien prepanada, podac haecen -frente o £os pacllemas pon dcos
que ainauaAdmcb y tomun decisiones aceatodas para el mdximo

apacvechamiento de nuecalacs necunscs.



207

Aspectos negalivos y paincipales proflemas que atlruviese nues-

2ro rais en malenia de caepaciiacidn (pregunias 17 y 729

Respueslas ollenidas:

- Se impante pon mero [Loamalismo, por Lo gque no

40 olliene nadae de ella,

- Es deficiente y nuy efemental, delido al Lajo

nived académico de nuestares Instituciones Educatives.

- Canencia de peasonal capacitiedo pana sen instauc-

lox,

- Probfemas de 1ipo econdnmico: fas empresas s

nesisten a impanitinfa pon sus altos coslos,
- Falta de seniedad pon canencia de onganizacidn
OBSERVACIONES

Cadu una de €as nespuesias antealonrcs nepnesenta

una reaelidad, pudiendo ademds adicionans

- Falia de paomocidn.
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- flate adecuacidn de fLa capacilocidn o ceda eapaesa

y a Las taneas.

-  Falia de apoyo por pante de Los Organismos Federa-

Lea,

- Imposititidad pon pante de £Los emprcsunios pana
ofrecenfa (tomando en consdidesccidén que La mayonle de Las
empnresas de nuestino pals ,son pequedcs y medianas y que Los
dndices de inflacién son muy elepados), Situaecién que o £La
vez provoce Gue ef palaén paefiena contaa con trabuejadores
con una paeparnacién minima, perc que al senlin gue su mano
de cbaa no es coaflificada, se confoaman con Lo poco que  se
Les ofrece y aceplan Lodo Lo que se fLes exige, sin existin
el niesgo de qgue af vease copacilados abaendonen La 'empneda

uscande mejonres opontunidades,
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"CONCLUSIONES™
{CASO PRAC7ICO)
Cencretando fos ccmentanios hechos en cade uno de
Las pregunias que dncluimcs en nuestao cuesticnazic, podemos
decinr que £o aclitud negalive de fas peasonas no es precisomen-
ie hoéia Lo capacilacidn pacpiamenic dicha, 4sine wds Lien

a £a manera como esta se ha manejode hasie Lo vcluofidad.

£f objelivo gque se delle fenen siempre en menfe af
efabonar un paograema de capaciltacddén es ed "fcgacn que £Les
conccimiontlos odguiridos puedan sea (Levudos a £ua prdelica”

{aqueéle gue se apaende y no se uliliza se clvida adpidamenie.),

Hallande de La capaciiacién panu e€ tnabafec, cs decda,
agquelfa pacpuracién que Ledes nrecifimes antes de dngresan
a un deleaminade taullafe, conaideramcs que se reguiere de
una mejon estauctunociébn de Lo mismo, de manenra que fcs progra-
mas educalives sean mds compleics, susiiluyende aquelfas mule-
2ias "de neffenc”™ pon olnas de maycn utilidad padclica, gque
‘nes peamilan una adeptacilén més ndpide «f memenic de dngaesan

a un centne de {ralajo.

En Lo nefeaente « La coepocilacién en ¢ dentre deé

Laabofe, pon Lo geneawb CLas cmpresas accstumbaan que aquelles
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individuos que aecvfizan un deleaminade taebajo, sean fos que
impaatan €os curnsos nefenentes af misme, £o cuaf es conveniente
hasta cdealc punto, ya que dichas peansonas £€égicamenite conocen
bastantie solne e€ tema, sin embango, considenamos que exislen

dinconvendientes como son:

La penscna que dmpanie el cunso tiene ya unu fLuncibn
_aapeci/ica dentno de fa empresa, difenenie a fa de fa enseian-
za, pea Lo que el itiempo que puede dedican a la prepunacién
de su expeadicidén o menude es neducdido, £o gque prcuvoca que
con fLaecuencia se tenga gue Impaowdisan. Roa otao Lade, puede
sen que vna penscna pesea anplios conocimientos sofre deloami-
nada maleaia, peac que sdin emlarge, nc dLenge Lacibidad de
expresidén pane tnansmitia a f£os demds todo egueffo gue scle.
Asimismo, esla manera de manejun £a capacilucidn, presenta
también Lu desventlojo de gque F£o4s estudianies aprendendn a
efecluan Lus ccsas Lal ceme se estdn huclendo especificamenie
en esa empresa {agregando ¢ eslo ef hecho de que €as pensonas
gue Ldenen mucho ZLiempo desempeiande deleamdinada £Lefon ae
mecanizan nreufizando siempae una misma autline), £€c que en
‘cideala medida Eimita al estudianie, a€ no preporcicndarsele

informacién exteana solae €fcs nuevos adefanios que constanie-

menie se dan.

Pon Lo expueste anleriormenie, cacemcs que es conve-



niente que existu pernsonad dedicade cxclusivamenie a fa Lullon
de copacitacién, pucs diches poascnes cuenton con el Liempo
necesanio para £€fevar a cafc Lralajos de dnvestigacién que
Les penmitan mejonrun fos métodes utifizades para £a neafizacdidn
def taabajfo. Ademds, un veadadeno maesince, es aquel que inde-
pendientemente de dominan ef tema, posed conocimienics diddcti-
cos pare una adecuaeda impaalicién, esic wuncdo a £a gaun padc-
tica que fos instruclones wvdquienen, fa gue no posedn aoguelfos

a Los que eventualmente se fes encemienda diche £alan.

Sin emfange, caeemos que se pedaia Lognan un cuaso
muy completo s ademds de La ensefianza inpanilida pon ef peaso-
nal proveniente del Anca de Capacilacién, se cenrana el progna-
ma con una pldlica ofreeida pon ef Funcioneaic que tenge «
su  cuago el desempeito de Lalones inlimomente nefacionadas

con dicho progacnma.

No ase podad Logaen un combic de eelilud en Lus peaso-
‘nas;, mientaas no exisila vna veadadera prcgaamocidén de fo capa-

citacién, punra £o gue es necesanio, enlze olnus cosas?

- lna moyoa promecidn de fes Onrganismos que fLarindan

apoyo y calentacidn solnre La misma. .
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- linag mejon organizacidn de dichos Ongandismos.

- Un verdedero conilacé pura ef cunmplimienio de -

La olligacibn pataocnal en matenia de capacilacién.

- Una adecuada plancacidén del presupuestio desiinede

4 fo copacitldeidn de fos trallefjadones def Estado.

-  Rewdizan compaias de pacmocidn pon medio de Las

cueles:

a) JSe caienie al empacsario solae FPa nenena come

dele negistaan y oaganizarn sus paogaamus de capecilacidn.

L) Se flogrne concientizan af mexicano en fc nefeaente
@ que La paepaaccién es el mejon comine para e fcegno de loduas

-nuestaas metas,

c) Crean en fos estudionties cenciencio de que of
aprendizeje ne cuflmine con Lo leaminacién de fos estudios
(profesicnabes, comeaciales o técnices), sino gque se nequiene
de una constante wcluwlizacién, Laloa que pedada. sen epcyade

por  fas difcreniecs Inalituciones Educetives Lanloe pullicos
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“ceme padvedas, medianie Lo caganizocién peniddéice de seminanics

&) Eliminar en Llas peasonas mayores la meniadidad
de que ef esiudio es séindnimo de juvenitud, pues elffas poseen
une gaan ventuju: expeaiencia, fa cual puede sea enrdguecida

con nuevod conocimientos.



CONCLUSIONES GENERALES
DE LA ADAINISTRACION

7 EL desarnclle de Lo Administiracién ha side conAtuﬁia
desde of nmomenic en que of hombne se dio cuento de que fLa
cenvivencia en grupe es posilife tinicuamenile si existen cienles
noames y estauctunas que lu rijan, fas cuales se han ido pen-
feceicnande de acueadeo a £fus necesidades existenies en cada

una de Las elapas de La histonia de €a humanidad.

&n ta acluabidad los principios gue aigen dicha disci-
pline son un cempendio de fos estudios y expeaiencies adquini-

das a través del liempo.

Por £€c que nespecio a fLa Adminislavcién en nuestno
pads, no olatante que win fafla nmucho por hacea, Los esfuenzos
gue en fos Wflimes aics se han nealizade han sido impcatanitcas,
solrnelodo 44 temumes en cuenta Lo difusién gue f£o misma ho
tenide como ensefanza pao{céibnal Lanto en Univensidades piléi-

cas coemo privedas.

En nefucidn con Los diferenles erilernios gue exdisien

en cuante o Lo definicién de fa Administavcién, fLos celemenics



conatitutives del Paccesc Administralive y Las Ancas Funcicna-
£os gue delflen inlegaen une empresoe, considenremes gue Ledes
peasiguen una misma ddeu: Logaan €os objfelivos pacesiulfeci-
dos, mediante ef midximo aprovechumienic de sus recunsvs y
el desanncllo de una melodologia que peamiia que icdas Las
agecicnes se neaficen en [foama oadenoda y compfelo, asi como
una divisién de funcicnes aconde a fa magniiud de coada empresu

y a La complejidad de sus openacliones.
DE LA CAPACITACION DE PERSONAL

En continuidad a £e dicho en Los pdrnofos onilenicres
y tomande en ccnsdidenacidn que €cs necuascs humancs ccensiitiuyen
un efemento es encliaf en tode orgunismo cualesqguiernu que sco
su ginro, {€a capacilacidbn es un medio dmpontanle panc fogran
gue lodas fas wctividades se reoficen con mayca eficienclio,de

acuende a fas exigencias de fa vide acluoi.

fléxice ainaviesa pea Lo elape quizd mds dificil de
sz histoendia y tomaendo en cuento que £fos gaundes avonces de
e humanidad siempre han tenidce su caigen en fla "necesidad”,
delemos don aheran mds que nunca un gaon impufse a Lo educocién,
canobizdndola a Lo aesclucién de nuesincs prcllemas mis apre-
miantes, Pana Logranfe, se requiene de uno moyor cecadinacién

entae Golieanc, Institucicnes Educatives y Empacsorics, de



nanera que se dé une mejor difusidén de £Lcs oaganismos que
~apoyan La capacitecién, una mayon onientacién sclae fa elafeno-
cidén gy aegisalno de progaamas, el estublecimienic de sistemads
de contrcl mds ehirnictos solne su oléigaloriedad Legald, Lo
efevacidn def nivef ccadémico de fas Instituciones Educativaas,
med{ante fLa constante actualizacibén de sus progaumas de ense-
Aanza y poa uldimo, £La caeacidn de conciencio en el empresarndic
de que fa capucitocién no solamenie resuelve prollemas nefacio-
nados con ef desarncélc individuad, sino tamfidn olnos corﬁo
el ausenlisme, {dcs accdidentes de tralofo y £Le apalda haclia

el mismo.

(¥4 Licénciadc en Administaacién cuenta con una henna-
mienta muy wvaliosa puna desempefian cuvlquiea funcién a su
canyo: €€ Proceso Adminisiaalive, el cual hemos Laratade de
adapten a Lo funcién de cepacitocidén, ya que deseamos que
en Lo medida posibée, nuesirna investigacién nepnesente pana
aquelfas pensonas que fa consufien, ne sofomente un compendic
de dnfeamecién, adnc Lom@ién une gquia que exprese en feama
prdctica que ef preceso administrative puede san aeplicedo
a cualquiea aclividad, fLcgrandc un desempeio oadenede y complfe-

te . de fa misma.

Pen dltime, ef conocimientc de fos diveascs nmélodos

y medios de comunicacién aunade a fa indicieliva y caealivdidad



1)

2)

‘3)

4)

5)

6)

75

8)

g)

BIBLIOGRAFIA
Abdaich R.M,, Fiedd A, W, fuddock ], Woodnoffe Frank L:ithe
Principles and Pracilice of flanagemeni:Sda, Edicibn, Green

Londaes: Longman, 1956,

Amano Guzmén Raymundo,l Administracidn ‘de Pensonal, &d,

Linmusa,

Ardias Galicie Feanando, Adminisiracién de Recunsos Humanos,
&d. Taitgos.

Aanulll Russed, Psicologia def Tralajc, Ediciones Morata.
Asociacibén Americana pare Enlrenaemienie y Desarncllo:
Manual de Enlnenamiento y Desaarollc de Penscnaf: Ed.

Diana.

Baown 1.A.C., La Psicologia Social en fa Industnia, Fendo

de Culluna Econdmica,
Dale Ennest: Oagonizecién, Editcrna Téenice, S.A.

Freud John E; Intaeduccidn g £Las Matemdticos de £€cs Nego-
cios y La Economia, &£d. Prentice/Hall Intennacional.

Gémez Cejo Guiffeame, flelodofogia de Inpestigoecién para

. Areas Sociafes. Guio Técnica Para ELalcren Tawlajes de

10)

ITnvesiigacidén Documental y Conduclas de Campce, CLAM, Méxi-
co, 1980, '

Jiménez Costac Wilgurng, Intdroduccién af CEstudio de Lo

Teondo Administralive, &£d. Diana,



17)

12)

14)

75)

16)

17)

18)

79)
20)

21)

Kahn Rcleal L y Kanlz Danief: Psicclegia Sceial de las
Oaganizacicnes, &d. Taitfas.

Retlern Philip, Dineccibn de Mencadciecnia, &d. Limusa.

Newlon PMorgulices, Anthony P Rabe, Desarnofilc Oaganizacio-

naf, Valcaesy, Paccesc y Tecnolegla, &d. Diana.

Paniagua Adcno Andnds y Adalleatc Rlicas Szafay, Origenes
¢ Peaspectivas de Lo Administnacién, Ed. Taillas,

Pullicacicnes flarynka, S.A.3 Guia pana La Foamulacdién

de Pacgramous de Cupocitacién y Adiesinamiento.

Reyes Pence Agusitin, Adminisinacidn de Empresas, Teoria

Yy Prdctica, Ed. Limusa,

Secaelanlo del Trabajo y Paevisién Sccio€, Capacilacién
Extlennae, Cuodeano INET.

Secnetuniov def Tavleje y Previsién Sociaf, Sulisecaelaniv
"B*, Dineccién Genenal de Capacitacidn y Prcductividad,
Dineccién de Capacilacidén y Adiesiramientc; Disposdicicnes

Legules Refeneniles o La Capacitocién y ef Adiesinomienic,

§ Tephen P. Shao, Estadistico pana Econcmistas y Adminia-

troderes de Empresns, Heaeae Heamanes, SUCS, S.A.p Méxice.

The flanugement Thecay Jungfe Revisiled, Advance fManagement,

Zeuanal, cciubnre, 79653,

licoca, Guio Téenica pora €a Feamulocién de Planes y



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo 1. Generalidades sobre Administración
	Capítulo 2. Generalidades sobre Capacitación
	Capítulo 3. La Importancia de la Administración en la Capacitación de Personal
	Capítulo 4. Los Métodos de Capacitación y sus Medios de Comunicación
	Capítulo 5. La Actitud de las Personas hacia la Capacitación (Caso Práctico)
	Conclusiones Generales
	Bibliografía



