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» JUSTIFICACION DEL TEMA:

EL. MOTIVO POR EL CUAL ELEGI TRATAR EL TEMA DE CAPACITACION ES
POR QUE LO IMPORTANTE EN UNA EMPRESA ES EL ELEMENTO'HUMANO,
ES EL PUNTO DONDE SE REFLEJA LA SITUACION DE LA EMPRESA, SI EL
PERSONAL ESTA BIEN CAPACITARO, LAS FUNCIONES DE LA
ORGANIZACION MARCHARAN EFICIENTEMENTE. AQUl TRATO UN:
PROYECGTO DE CAPACITACION APLICANDCO PERT PARA PI.ANEAR.
PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO.

s PLANTEAMIENTO: . o
QUE  IMPORTANCIA. TIENE LA PLANEACION ' DE LAS ACTIVIDADES  POR
MEDIO DE LA - RUTA’ CRITICA PARA LA TOMA ‘DE--DECISION . EN’ UN
PROYI-CI‘O Dl:CAPACITACION B ol e

» OBJETIVO GENERAL. .
APLICAR LA-RUTA' CRITICA EN UN: PROYI—CTO DE CAPACITACION PARA
INCREMENTAR . LA™ CFICIENCIA‘ o COMPL‘I‘ITIVIDAD CUENTODA
ORGANIZACION. | i U -

o OBJETIVO PARTICULAR: : ;
DEFINIR TIEMPOS Y COSTOS EN UN PROYECTO DE CAPACITACION PARA
UNA ADECUADA TOMA DE DECISION. R

EVITAR CONTRATIEMPQOS Y FALLAS EN LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO
DE CAPACITACION.

e HIPOTESIS

Si SE PLANEA ADECUADAMENTE LAS ACTIVIDADEu EN UN PROYECTO DE
CAPACITACION, ENTONCES SE INCREMENTARA LA EFICIENCIA Y
COMPETITIVIDAD EN TODA ORGANIZACION.
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IMNTRODUCCION

0 una orgmlizuci()n como en lu vida diuriu sicmm'c surgen problewas; (desvincion de algo

descudo, 1l cuxl se_compromete unxs persoua 2 encontrar *xolucmn)

Pura la solm.um de dlchms desvinei quc o surgir dentro de una mercsa, yu sew en
los costos, ‘en |m~ mcrcudo&, en ol control do calidad, capucuuclén ctc., Mcmprc cxnsurun

dos o mas n.ltv.-nm!lvus pum In ‘solucién del problemu, 1l tener yn enlnblecldns lus probablcx

d]((!ﬂldllVMN se tiene que decidir por l:l. mejor; . de ahi Tn uupnrt.mua de lmu udu.usu:la lonm

de decisiones que nos ay ude a logmr wicstro objetivo.

Paru lo uml [T unlu.pun.ablu el M.gumuullo de un nruc.cso o lum surlc d m.(w:dmk,s los

cunles gi lov plaml lmun bl 4 noq llcvanm n mlcxtro rexultmlo cspcmdo clm‘o

2n ¢l prinicr c.nplmlo sC dc arolla lo:. $

¢l conicepto de udm nmlrm.mu, RUR prmupms ', Ius

recursos Illunwum y ul I'muhzar el surguuu,ulo dc’la'mlluu s

uno de sus tactores como son, lap

¢l control. En el tercer capitulo se explicu lo que ¢s una (omu dc dcc snén, Asf como cl

método de investigucion de opemcmucn pura s lmna dc decnuon nlcmndo por - sus

¢ ente: i o ul téenicus huciendo cnfams en lu nlla cri cu. En el cuarto

eapitulo sc explica las gcncrdhd.uicb de c.qmcttdu(‘m como' cI T de capacitacion,

sux mntecedentes, tipor y métodos, uupurtam.m otel Hn ul quitto cupituty veremos el proceso

de cupucitacidn como: ¢l DNC disgnostico de la idad de la capucitucion sus Gases,

1 i6n, organi ién,

métodos, tipos de necesidudes, téenicus de DNC, es decir la f
sjecucion v control v el sexto cupitulo que es el caso prictico (la aplicacion de In ruta

criticy),
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ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

1.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION

La definiciéon de Administracion adn en nuestros dias es muy cadtica ya que
todavia se discute si la Administracidn es ciencia, arte, técnica o si es parte
de la organizacidn o viceversa. Existen varias definiciones como las

siguientes :

£. F. L. BRECH: "Es un proceso social que fleva consigo fa responsabilidad
de plancar y regulfar en forma eficiente las operaciones de una empresa,

para logras un propdsito dado”. (1)

J. D. MOONEY: “E£s ef arte o técnica de dirigir e inspirar a los dermds, como
base en un profundo y claro conocimiento de fa naturaleza humana”.(2)

PETERSON AND PLOWMAN: “Una técnica por medio de la cual se
delermina, clasifican, 'y realizan los proposilos y objetivos de un grupo

humano particufar®.(3)

KOONTZ AND O'DONNELL: “i.a direccién de un organismo social, y su
eleclividad en alcanzar sus objelivos, tundada en la habilidad de conduci a

sus inlegranles”. ()

011 Martines Martines Hiomoeno "Lecturias sciectss ae Adminsstriscion” Bdd | CAGA, 1562, Pag i

Crobidiem g
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G. P TERRY: "Consisle en lograr un objelivo predelerminado. niediante el

osfuctzo ajeno™.(s)

" TENNENBAUM: "E1 empleo de la auloridad para ovganizar, dirigir, 'y
cortrolar a subordinados responsables, con el fin de que (odos los servicios
que se piestan secan debidamente coordinados on ¢l logro del fin de Ia

CITIPresa .l s)

FHINRY FAYOL: “Adminictrar os prever, organizar, mandar, coordinar'y

controfar®.(7)

Mi Concepto cobre Administracion os: El conjunto de-técnicas. que nos
ayucian a fa plancacion de oz recurcoc con que sc cucntan para fograr los

objotivos doe la organizacion y aumentar la eficiencia de la misma .

1.2 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTF«’AC!CV_DVN Y. SuUs

P NI 2= 1 0OeS

{1 octla parte iniciaromoz - hablando desde  los antecedontos de la
sAcministracion;  "ara onlendor of porque zurgicron loz  1Principios do

Admmiztracian.
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&) Pugbivs de la_anlig@edad
iippin, desde el ano 1300 a.G. ya se udlilizaban procedimienlos

1
adininisiralivas bien definidos y sislemalicos, ya que exisien escrilos en los
dile e leconoee i imporiancia de la organizacion y de la administracion en
lans lnvores esiaiales para un propasito bien definido.

Tarntsiens b2 Cnianie, en Ghing exislen lesiimanios sobre adminisiracion; en
@i a0 1000 0. C. se silba la Conslitucian de Chow, i que eslablece

Penglearni@nios sobre:  Datinicion  de  funciones  del  Gobierno, Conirol,
Paocenditainnios Adinisirativos, ele. Olra erudilo Chino fue Confucio, quien
e cegizs ie Adiiinishacion Pablica due coniienan sugerencias pera  una

Gatsa  Ocdinpisiracion Una eleccion apropiada fincionarios Pablicos

Lonwrmion dianhiiesados y caprces. asi coinn deslaca el papel que

I direcaion.

Crermiea b et bet €26 6 ITH O F11 R 00 @

s asunlos de

Py Conessier ) vanions los mniuries gige hacen imencion . dive

ron la

Ao sivasie a ) Gonno) Sociaies, Plaion .y Paricies. Los Griegos: utiliz
fumriiisia o v nnchias de sus jecoinersdaciones” provadecen. jiasla

Tra~are s s e

an =m0 mahipirnisicacion de o soiicia Roinzme <o incompiel os,

Voot aes demsnszeditn g Ve i pslvacdos (oA ion s Gon sHS arens funcionaies de

vt w o g e’ vl ivpisintin, inddicen i pelacicay O jenci e i
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A este periodo que antecede a la Revolucion indusinal se le caracterizé por
una wvida rural tranquila, pequefas Ciugades con escasos indicios de
progreso, ya que ios avances tecnologicos se dabal a pasous imuy lentos.
Con la creciente demanda de salisiactores se debilitaron low gremios y

Corporaciones dando origen a la indusina.

c) Revolucion Industrial

Se le llama Revolucion industrial a una serie (e aconiecimientos que
sucedieron entre (0s anos de 1760 a 1830, v olyas fenasircnsione:s No solo
fueron en el ambilo industrial siNQ tAMMNIeNn inviaran 1w imooitancia en lo
=zocial, econdmico, politico, e intelecinak ieanico. 1 Buwiar Jinicde se dio fue

en Inglaterra, en primer termino, sdianonienie  Albaisnia. Francia, los

Estados Unidos vy olros Paises e iSvnopes Ochieinml @« época

sedieron innovaciones e lodo o, cinie laesvacioaes lécnicas;

financieras, etc. pero es en el Avance recnoltegico doede se cacuentra  la

razon de ser de ja RevolIcion rsing=i,  ero i naiwvacidns iacoaoidgica no

solo se refirid a jas mMAQUINHS, Shio imnidenr A o s 0cesSos de

produccion.

El clima de trabajo era muy 1ansa. ey Francin, - hcjlaieas, Lalia, Suecia,
wligos por

Alemania y AUSLIia @XISHAN OFceset s iin e e cjeis ez ben iz

hablar curante [Aas Reras ol Jraieies: exn frhrime . jesie, 3o e n')---h'n;u ~:t anles de

Acabar @ rahajn, lleaae berde Sniomg oo visin e e st Lo e antes de

) e nee e Griginaron

fiemno, Con RS INOw=a e s
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adjudicandoles a ambos el titulo de “Padre de la Administracion®. Ambos

autores responde a las necesidades del ambiente en que laboraban.

Taylor.
Las bases de sus principios se encuentran en algunos escritos y aunque los

principios de Taylor estaban destinados a una amplia aplicacion, su énfasis
no estuvo en la administracion general, sino en el nivel del taller. A Taylor le
interes fundamentalmente la eficiencia de los trabajadores y ejecutivos en
la produccion. Esta preocupacion le impidié ver la necesidad de descubrir y
utilizar los principios administrativos en todos los niveles y en todas las
funciones de la empresa privada. El famoso ftrabajo de Tawylor, “The
Principles of scientific Management”, fue publicado en 1911. A pesar de su
intento aparente de proporcionar principios aplicables a la administraciéon, su
principal interés fue obtener la eficiencia de los seres humanos y de las
maquinas a través del estudio de movimientos y tiempos, el cual ha sido
llamado “ja piedra angular de la administracion™. A lo mejor el principal
aporte de Taylor a una teoria de ja administracion sea su insistencia sobre
la aplicacion del método cientifico. El desarrollo de su teorfa destacé en que
la administracion asumia mas responsabilidad por la planificacion y la
supervision por la reduccion del conocimiento de las técnicas del trabajo y
del empleo de las maquinas, reglas, leyes, y fonmulas, con lo cual
seayudaria enormemente a los obreros, para que trabajaran a un costo mas
bajo para el patrén obteniendo para ellos mismos una mayor retribucién.



lL.os estudios mas importantes de Taylor fueron: Estudios de Tiempos y
movimientos; Seleccién y Capacitacion de trabajadores; Organizacion

funcional, entre otros.

Fayol

ingeniero Francés Contemporaneo de Taylor y por mucho nombrado como
el verdadero padre de la administracion. A diferencia de su colega Fayol se
percato que en el manejo de las organizaciones se podia flegar a una
tecnificacién y al establecimiento de principios generales que fa tomaran
mas eficiente y menos empirica e improvisada. Herwy Fayol fue el
verdadero iniciador de los esfuerzos tendientes a estructurar el estudio de la
administraciéon; sus trabajos reaimente fueron un aporte basico para la

integracion de la nueva disciphna.

Sus aportaciones mas importantes fueron: Definicion de las areas

funcionales; Primer Modelo de Proceso Administrativo; Principios de

Administracion.

Para que la Administraciéon tenga un caracter cientifico, de una disciplina y
una universidad; debe de contar con un cuerpo de conocimienos
sistematicamente ordenados pero esto es imposible si no se cuenta con
principios. lLos principios de Administracion, que propuso fFayol y que en la

actividad son universaimente aceptados son:



« PRINCIPIO DE DIVISION DE TRABAJO
Se reconoce el valor de la Division de Trabajo para "Producir mas y mejor
con el mismo esfuerzo™ mediante la especializaciéon de funciones y Ia

separacion de poderes.

e PRINCIPIO DE AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD
Fayol define a la autoridad como el derecho de mandar y el poder de
hacerse obedecer. Sefiala también que toda autoridad debe ir acompafada

de su respectiva responsabilidad

e PRINCIPIO DE LA DISCIPLINA
Fayol ve a la disciplina como el respeto por los acuerdos que estan
encaminados a obtener obediencia, aplicacidn, energia y en las sefales

exteriores de respeto. Y declara que la disciplina requiere buenos

superiores en todos los niveles.

* PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO

Este principio es inherente al ejercicio de la direcciéon “Un agente no debe de
recibir &rdenes mas que de un solo Jefe®. No se debe presentar en una
Organizacion la dualidad de mando, ya que ésto genera confusion, caos,

fugas de responsabilidad y autoridad.

= PRINCIPIO DE UNIDAD DE DIRECCION
Este principio se refiere mas que nada a la estructura Organizativa. Se



pregona la impontancia de tener un solo Jefe y un solo programa para la
solucién de un problema, es decir, cada grupo de actividades tiene los

mismos objetivos y debe tener un jefe y un plan.

e PRINCIPIO DE SUBORDINACION DE INTERES PARTICULAR AL

INTERES GENERAL
Quiere decir que el interés de un grupo de agentes, no debe prevalecer

°

contra el interés de la organizacion.

e PRINCIPIO DE LA REMUNERACION AL PERSONAL
La remuneracion y los métodos de pago deben ser justos y proporcionar la

maxima satisfaccion posible a empleados y empleadores.

e PRINCIPIO DE LA CENTRALIZACION
Fayol hace referencia a la forma en que la autoridad esta concentrada o
dispersa en una empresa. Las circunstancias individuales, determinaran el

grado de centralizacion que dara el mejor rendimiento de conjunto.

e PRINCIPIO DE LA JERARQUIA
Nos habla como jerarquia a un conjunto de niveles, el cual empieza desde la
autoridad suprema y termina en los mas bajos niveles de importancia y que

fa comunicacion fluye en estos niveles desde o hacia la autoridad.



e PRINCIPIO DEL ORDEN

Fayol la define “Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar®

e PRINCIFPIO DE LA EQUIDAD
Se debe tener una combinacién de benevolencia vy justicia en el trato de los

superiores con los subordinados.

e PRINCIPIO DE LA ESTABILIDAD DE PERSONAL
Fayol encuentra que los cambios innecesarios del personal son a la vez la

causa y el efecto de la mala administracion y sefala sus peligros y costos.

e PRINCIPIO DE INICIATIVA

La iniciativa es concebida como la elaboracién y ejecucion de un plan.
Puesto que es una de las mas intensas satisfacciones que un hombre
inteligente puede experimentar, Fayol exhorta a ios ejecutivos a sacrificar la
vanidad personal, a fin de pemitir a los subordinados el ejercicio de la

iniciativa.

e PRINCIPIO DE ESPIRITU DE CIHIFRPO
B3 Iinans o wlind ta Lt st e o sammtaany e wed s ceoVE fu Necesidad del
trabajo en equipo y la impornancia de la comunicacion para llegar a formar el

espliritu de cuerpo.



Por utimo podemos apreciar que los principios nacen por la necesidad de
aumentar la eficiencia en la organizacion y como podemos ver que la
administracion como disciplina aparecié como consecuencia de la
Revolucion Industrial y que antes de esta etapa se puede considerar la

administracioén como un acto.

1. 3 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Antes de iniciar el estudio sobre la historia de la Administracién de Recursos
Humanos, tenemos que incluir antes ta definicion de esta; Pero al iguat que
en la Administracion General, las definiciones aun no son tan exactas.

Existen varias definiciones como:

DALE YODER.- "Es Ja designacién de un extenso campo de relaciones
entre los hombres, relaciones humanas que existen por la necesaria
colaboracién de hombres y mujeres en el proceso de empleo de la industria

moderna©.(s8)

=xiste una definicion como la de PIGORS Y MYERS, que dice:

(8) Amero Guzmian Raymundo,_Adminssiracion de Pensonal Edi. Limusa, 10981, Pag 18
12



“La administracién de personal es un cédigo sobwe Jas farmas de arganizar
y Fatar a los individuos en ef trabajo, de manera que cada uno de eflos
pueda llegar a la mayor realizacion posible de sus habilidades intrfnsecas,
alcanzando asf una eficiencia rmaxima para ellos mismos y para su grupo, y
dando a la empresa de la que forman parte, una venlaja compelitiva

determinante, y por ende, sus resultados Splimos”.(9)

El concepto de M. J. JICIUS es:

“Es el campo de la direccién que se ocupa de planear, organizar y controlar

las diversas actividades operativas que consisten en oblener, desarrollar,
mantener. y utilizar la fuerza de trabajo con la finalidad de que fos objelivos
e infereses para los cuales el arganismo esta establecido, se obtengan tan
efectiva y econdmicamente como sea posible, y a la vez los objetivos e
intereses de la fuerza de trabajo sean servidos en el mas alto grado”.(10)

(3) Amaro Gusman Ruymundo, Admunssiaxion de Pemsonul dd. Limusa, 1981, Pag. 18
(30) French Wendell I.. Adminsstracion de Personal Desarrollo de Recursos Humanos. Edd. Limusa, 1991, Pag.10
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VICTOR MELITON RODRIGUEZ.- “Es un conjunto de principios,
procedirmientos e instituciones que procuran la mejor selecciéon, educacion
Y armonizacion de jos servidares de una organizacién, su satisfaccién en ef

trabajo y el mejor rendimiento en favor de unos y otros”. (11)

Pero, para mi opinidén, la Administracion de Personal es: Es una técnica que
se encarga de la planeacion e implementacion de los recursos humanos de

una organizacion, para su mejor rendimiento en la realizacion de sus tareas.

Con el surgimiento de la industrializacion, la estructura feudal empieza a
debilitarse, como consecuencia de ésto se sustituye la fuerza humana por
las maquinas. Pero el incremento de la industria produjo nuevos problemas

humanos como la monotonia, aburrimiento, inpersonalidad etc.

Pero otro de los problemas fue que se empezaron a reunir grupos de
trabajadores para discutir sus intereses y problemas mutuos, analizando el
abuso de los nifios, el numero de horas de trabajo y las deficientes
condiciones de trabajo, para hacerse escuchar ante la direcciéon estos
grupos se expresaron mediante huelgas sabotajes etc. a esta época se le

Hamo el Sindicalismo.

(11) Rodriguez Valencia J. Adminsstracion Medema de Personal Edit ECASA 2XXX), Phg 6
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Al empezar a darle importancia al estudio de la eficiencia en la organizacion
resultaron los trabajos de Taylor y Fayol, dandole el nombre a esta etapa
como Administracién Cientifica; Aqul se hizo evidente que la mayoria de ios
problemas administrativos se debian a fendmenos humanos y no
mecanicos. De ahi que la mayoria de los Principios de Administracion se

refieran mas que nada a asuntos relacionados a las personas.

Mas tarde se introdujeron al estudio de la Administracion los Psicologos,
para estudiar los problemas del personal que existen en las industrias: este
movimiento comenzo6 alrededor de 1913, con Hugo Musterberg “ El padre
de la Psicologia Industrial” a esta etapa se le llama Epoca de ja Psicologia
Industrnial. Se inicio porque la seleccion y colocacién del trabajador se hacia
casi en forma fortuita, no se tenia importancia en las cualidades del
trabajador y en los requerimientos del trabajo; La Psicologia Industrial
introdujo el concepto de “identificacion® en fas areas de seleccion y
colocacion, la razén del concepto es que los trabajadores tienen
caracteristicas individuales Unicas y que las cualidades y requerimientos del
trabajo necesarias para este y las caracteristicas det empleado deblan
igualarse o ajustarse de la mejor manera posible, este concepto intenta ligar
a fta persona correcta con el trabajo correcto. Las contribuciones mas
importantes de la psicologia industrial a la practica profesional de personal
consiste en las pruebas de empleo, entrevistas, evaluacion de aptitudes, etc.

l.igado a lo anterior surge otro movimiento el de Humano Relacionismo 6
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Epoca de las Relaciones Humanas, la cual se dio entre 1920 y 1950. Este
periodo es importante por una investigacion que estuvo encabezada
principalmente por Elton Mayo Socidlogo Australiano de la Escuela de

Administracion de la Universidad de Harvard.

La investigacion inicio en 1924 por la Compafila Western Electric, bajo el
patronato de la Fundacion Rockefeller y junto con el Consejo de
investigaciones de la Academia Nacional de Ciencias de Estados Unidos,
pero es en 1928 cuando contratan a Efton Mayo ya que los resultados
esperados no fueron del todo confiables; dicha investigacion consistié en
estudiar la productividad de ios trabajadores. En la primera parte de ésta se
observo a los trabajadores en diversas condiciones ( cambiando la luz,
ventilacion etc.) y el resultado fue confuso; En la segunda parte se les
informo a los trabajadores que eran parte de una investigacion lo que Hevo a
un incremento de la productividad. Con la llegada de Eton Mayo el cual
empezd practicamente desde cero. deduio ane se inicio analizando .
P ULl ke G npivado baje vasus Jde conducla lales como equipos de
trabajo, participacion, cohesion, lealtad y compafierismo etc. Aumentando la

conciencia de que los recursos humanos eran lo mas importante que puede

poseer una empresa.

Con el crecimiento de las empresas la Administracion de Personal como
funcion especializada nace por la necesidad de tener puestos de tiempo

completo. Uno de los primeros puestos especializados fue la agencia de



empleos, la cual inicialmente era responsable de la concentracion del
personal para una empresa. Mas tarde, esta funcion se extendio al
reclutamiento y colocacion, asi como la seleccidon del personal. Cuando una
empresa tiene varios cienlos de empleados, por io general el reclutamiento,
seleccion y colocacion y las responsabilidades son lo suficiente importantes
para justificar un puesto de tiempo completo. El entrenamiento fue otra area
de especializacion que se volvid necesaria asl como los servicios de
sueldos y prestaciones etc.. Finalmenle para efectos adminisirativos y de la
empresa, todas estas actividades se reunieron y se pusieron a cargoe de un
gerente, a quien se le denomino gerente de personal, dado que en todas las
empresas, estas areas de especializacion implicaban problemas tnicos

relacionados con los recursos humanos. -

Con todo lo anterior podemos decir, que la Administracion de personal
surge por la necesidad de entender y planear al Recurso Humano para tener
una eficiencia de su trabajo. Sin embargo, la actual administracion de
personal, como doctrina y como practica, debe comprender y coordinar, en
forma dinamica, las siguientes funciones: Reclutamiento, Seleccion,
tnduccion. Inventario de Recursos Humanos. Evaluacion del personal, del
Potencial y Desempeno. Entrenamiento o capacitacién. Planeacion de Vida

y Carrera, etc.

Por ultimo mencionamos que; La Administracion de los Recursos Humanos

comprende un proceso que se inicia con el reclutamiento y seleccion y
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termina con una adecuada y dinamica planeacion de vida y carrera del
personal. Ya que la Administracion de Recursos Humanos significa contar
con el personal adecuado, en numero, perfil, preparacion, potencial y actitud

que vaya de acuerdo con los objetivos y cultura de la organizaciéon.

1.4 LA ADMINISTRACION EN MEXICO

La Administracién en México como al igual que en el resto del mundo se
inicio como un acto hasta convertirse en una disciplina. Encontramos
vestigios de la Administracion entre las diferentes corrientes indigenas de
las cuales los mas importantes son Tiacaélel y Netzahualcdyoll, quienes con
orden y practicas adecuadas condujeron a sus pucblos a niveles de vida
mejor. Pero entre los Aztecas también hubo algunas sefiales de ligas de
comerciantes, las que llevaron el nombre de Pochtecas , qQue surgieron en el
siglo XV: Cada Pochteca tenia su jefe o director el cual llevaba el nombre
de jefe de los Pochtecas ¢ Pochtecaltlatoque, .Existian especialidades entre
los Pochtecas; Unos se dedicaban al maiz, otros al papel mate etc. La
organizacion de los Pochtecas, se constituye por un cédigo juridico el cual

es transmitida por via oral y un tribunal de justicia exclusiva de el.

Mas tarde el desarrollo de la administracion en nuestro pais no se da por los
cambios de produccion sucedidos en nuestro pals, sino que es resutado de

la influencia Norteamericana, principalmente esta influencia se da por la
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dependencia econémica financiera etc. que tenemos; Es decir, la
administracién es introducida por empresas de capital extranjero, para
cumplir con los objetivos y necesidades de estas. También la administracion
se da como un fendmeno cultural, pero realmente es ajena a las
necesidades y estructura de nuestro pals. La actividad administrativa se
redujo a importar y traducir libros, en otros casos se trata de una simple
compilaciéon de conceplos desarrollados por otros autores y una
sistematizacion para el estudio dentro de cada una de las instituciones

educativas en las cuales perteneclan.

Las escuelas de Administracion en México son:
El Instituto Tecnoldgico de Monterrey (don Eugenio Garza Sada); que inicia
sus cursos de Administracion con el nombre de Adminisiracion de

Negocios, en 1943.

El Instituto Tecnoldgico de México (Don Raul Bailleres) estableciendo la

escuela de Administracion de Negocios en 1947.

En 1957, la Universidad tberoamericana establecio la carrera de Licenciado

en Administracion de empresas.

A mediados de 1955 la Universidad Nacional Autdnoma de Meéxico,
establece la Escuela Nacional de Comercio y Administracion, actualmente

Facultad de Contaduria y Administraciéon; La denominacién de Licenciado en




Administracion de Empresas fue aprobada por el H. Consejo Universitarno
en enero de 1957 e integrandola a estudios con caracter universitario

inicidandose las clases en Marzo del mismo afo.

Por altimo los autores mas representantes en la Administracion en México

son: Francisco Laris Casillas, Agustin Reyes Ponce, Isaac Guzman Valdivia

y José Antonio Femandez Arena.

A) Francisco Laris Casillas
Contador Publico y Licenciado en Administracion de Empresas, graduado

en Harvard en Ciencias Administrativas.

Su libro escrito es: Administracién integral.

B) Agustin Reyes Ponce
Ha sido director y profesor de diversas Universidades en México, en esta

ultima fue el pionero en el campo de la ensefianza; También resalto como

consultor de muchas empresas.

Sus obras son: Administracion de Empresas, Analisis de Puestos,

Administraciéon de Personal, Administracion por Objetivos.

C) Isaac Guzman Valdivia
Al igual que Reyes Ponce, fue pionero en las carreras de Relaciones

Industriales y Administraciéon en la Universidad Iberoamericana; a escrito

sobre administracion en donde sus obras importantes son:
20




La Ciencia de la Administracion, Problemas de la Administracion de

Empresas, Reflexiones sobre la Administracion, Sociologia Industrial

D) José A. Fernandez A.
Fue director de la Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM
Sus obras mas relevantes son: Fl Proceso Administrative, Audiiuiiu

s nitnsialivi.

Como podemos observar, existe muy poca investigacion en México acerca
de Administracion, ésto se debe a que tenemos mucha dependencia de los
autores extranjeros, en nuestro pails se debe de impuisar la creatividad en
este sentido para tener nuestras propias ideas sobre Administracion y mas

importante ain, que vayan acorde a nuestro sistema econémico.
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO

2.1 PRINCIPALES ESCUELAS DE LA ADMINISTRACION

Para poder entender el contenido de cada elemento y etapa del proceso

administrativo, analizaremos primero los diversos enfoques de Ila

administracion; de los cuales estudian a la administracion de diferentes

formas y cada uno ha enriquecido a la administracion convirtiéndola en una

carrera muy completa; por ejemplo: En la Administracion se estudia
psicologia, para entender al elemento humano de la empresa, se estudia

Matematicas, para ayudarmos en ja planeacion y toma de decisiones, etc.

A los enfoques de la Administracion los dividiremos en dos partes: LOS
PRIMEROS ANOS DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO Y EL
PENSAMIENTO CONTEMPORANEO DE LA ADMINISTRACION QUE
ES SIMPLEMENTE LOS ANOS RECIENTES DE ESTA.

2.1.0 PRIMEROS ANOS DE LA ADMINISTRACION

A).- ADMINISTRACION EN BASE CIENTIFICA.
Este enfoque se distingue porque diversos

interesados en investigar cientificamente Ia
organizaciones; es decir, utilizaron el método cientifico en el fenémeno de la

autores se mostraron
problematica de las

productividad (encontrar la mejor forma y unica de realizar un trabajo) que
consideraban el fin de la administraciéon. Entre los principales autores

tenemos a:
23




Charfes Baddage, Henry Robinson Towne, Frederick Wilson Tawytor, los

esposos Gilbreth, Henry Laurence Gantt.

B) ADMINISTRACION EN BASE A RELACIONES HUMANAS

El estudio de la administracion que hace énfasis en el comportamiento
humano; La teoria de las Relaciones Humanas data de la década de 1920,
esta doctrina surgio y adquirié fuerza como consecuencia del desarrollo de
la industria y debido a que la produccion en serie aumentd la tension
nerviosa de los obreros. Ante esta situacion, ios empresarios, los
empresarios y los estudiosos de la Administracion se vieron obligados a
analizar el problema desde* el punto de¢ vista psicoldgico. Entre los
estudiosos tenemos a: Mary Pakker Follett, Robert Owen, Hugo

Munsterberg, Efton Mayo.

Desde que Mayo realizo sus estudios, se han desarrollado multiples
investigaciones, de las que han surgido muchas doctrinas y escuelas sobre

la Administracion humana. Algunas de las corrientes son:

) Corriente de la motivacién: También conocida como escuela conductista;
entre los aspectos que estudia son: La motivacion o los motivos para
actuar, las causas de las frustraciones humanas, analisis de conflictos
emocionales Y fisioldgicos, y el proceso de aprendizaje. Su estudioso mas

conocido es Abraham Maslow.

TESIC MNM .
FALLA DUE CuIGEN




1) Escuela de la dinamica de grupos: Se basa en estudios sobre los grupos,
su comportamiento Yy su dinamica en aspectos tales como: La
comunicacion, el liderazgo, las fuerzas de union; cohesion; cooperacion,
competencia y conflicto. Uno de sus aportadores mas destacado es Kust

Lewin.

111) Escuela de las estructuras de autoridad (estructuralistas): Esta corriente
se origind y se desamolld basandose en estudios sobre: Las estructuras de
ta autoridad, la comunicacion, los conflictos estructurales. Max Weber y

Chester Bamard son sus maximos representantes.

C) ADMINISTRACION EN BASE EMPIRICA

t.a buena administracion de algunas empresas ha dado preambulo a los
trabajos de varios autores, quienes enfatizan las lecciones que pueden
aprenderse de practicas generalizadas. Esta escuela acepta como
adecuados los procedimientos que han dado buenos resultados en la
practica de los negocios, generaliza la aprobacion de los métodos y
sugiere la conveniencia de simplificar teorias para lograr aprovechamientos
optimos. Charles P. McComick y Peter F. Drucker, son sus mas

importantes autores.

D) ADMINISTRACION GENERAL
LLos autores que destacan en esta escuela pretenden delinear principios y

considerandolos generales que otorguen categoria cientifica a la
administracion proporcionandole universalidad. La mayoria de ios autores

de dicha escuela no se concretan en el analisis de los problemas de la




produccién, abarcando en sus teorfas el aspecto integral de la
administracion.; el mas importante es: Henry Fayol

2.1.1. PENSAMIENTO CONTEMPORANEO DE LA ADMINISTRACION

A)_ ADMINISTRACION EN BASE MATEMATICA

La complejidad de las empresas actualies demanda de un mejor estudio de
las posibles alternativas que pueden servir de solucion a un problema. tLas
matematicas han abierto nuevos horizontes en el proceso administrativo,

debiendo advertir que ésto no permite suponer simplificaciones simplistas o
soluciones exactas e infalibles. Los principales autores de esta escuela son:
Herber A. Simon, igor H. Ansoff, Leonard Amoff, Wesr Churchman,
Kenneth Boulding, Robert McNamara, Charles “Tex” Thomton. Este
enfoque comprende {a aplicacion de estadistica, modelos de optimizacion,
modelos de informacidn y simutaciones por computadora, la investigacion
de operaciones etc.. La escuela matematica ha contribuido de forma mas
directa a la toma de decisiones administrativas en la planificacion y control.

B8) ADMINISTRACION EN BASE A NEO-HUMANO RELACIONISMO

Esta importante corriente del pensamiento administrativo contemporaneo,

ha logrado significativos avances técnicos para la practica de la
Administraciéon. Existen siete tendencias y modelos de direccion. entre las
mas conocidas son las de: Douglas McGregor y las teorias "X"y “Y",




Teorla “Z" de Strauss y Saleles v Ia Teorla Afa-Omeqga do Raymond A.

wazell,

C) ADMINISTRACION EN BASE A ADMINISTRACION POR OBJETIVOS
Durante la década de 1950, se difundid en el ambiente administrativo, el
concepto de Administracidn por Objetivos, que fue acufiado por el
estadounidense Peter Drucker; Enfatiza la necesidad de que todas las
acciones deben ser dirigidas por "Objetivos claramente expresados”.

La redaccion de ios objetivos deben escribirse tomando en cuenta ; el
tiempo, cantidad y calidad; debe estar redactado con sencillez y con
términos usados en la organizacion; deben estar redactados con brevedad
y considerar los recursos con que se cuentan. Como ya dijimos la
Administracion por Objetivos es una filosofia de direccion que impulsa a
tener siempre presentes los objetivos. El conocimiento de "AxO" permite ver
en forma sencilla el proceso administrativo: lo que es y lo que debe ser.

2.- Et Desarollo Organizacional
Es un programa de operacion administrativa que ha tenido difusion y que se
inscribe dentro de la misma comiente. Entre ios autores mas importantes

tenemos a Richard Beckard y Edgar Shein.

El Desarmrollo Organizacional es un empefio de cambio planificado que
implica: Un diagnostico sistematico de la organizacion; Un desamolio de un
plan estratégico para mejoramiento y movilizacion de recursos para llevario
a cabo. Este tipo de modelo compromete al sistema integral; Fue ideado
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para aumentar la efectividad y bicnestar de la organizacion; Es lograr sus
objetivos por medio de intervenciones planificadas que aplican los
conocimientos de las ciencias del comportamiento en el: Se examinan las
nomas y valores, sc¢ estudian formas attemativas de trabajo o relaciones y

recompensas.

Por ultimo el administrador reauiere: Compromiso con el cambio;
Administracion de esfuerzos, Compenetracion con los obijetivos del

programa y apoyar activamente sus métodos.

D) ESTRUCTURALISMO CONTEMPORANEO

En este enfoque también se ve la forma de estructurar a una organizacion,
ya sea jerarquicamente etc., quiza uno de los principales autores es:. Amitai
Etzioni, cuyas aportaciones administrativas consisten en : Una tipologla de
las organizaciones Yy una tipologila del comportamiento en las

organizaciones.

E) ENFOQUE DE SISTEMAS

Esta escuela enfoca a las organizaciones como unidades inmersas en
sistemas sociales en constante movimienmto que se innterelacionan con su
medio ambiente y se afectan mutuamente. Define el sistema como una serie
de partes interrelacionadas e interdependientes, arregladas de manera que
produzca un todo unificado. Los dos tipos de sistemas son cerrados y

abiertos.
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F) ENFOQUE DE CONTINGENCIAS

En ocasiones llamado enfoque situacional, se ha utilizado en afios
recientes, aqul se toman en cuenta variables de comtingencia como: EIl
tamafo de la organizacion, La tecnologia en tareas nutinarias, La
incertidumbre del entomo, y las diferencias individuales. Este enfoque es

i6gico ya que las organizaciones son diversas en tamafo, objetivos, tareas

etc.

G) ADMINISTRACION POR CALIDAD TOTAL

Es una filosofla que es impulsada por las necesidades y expectativas del
cliente. Fue inspir?da por un pequefio grupo de expertos en calidad, siendo

W. Edwards Deming, el mas destacado.

L.a Administracion por Calidad Total es un enfoque centrado en el cliente
(incluye a personas externas que adquieren los productos o servicios y
también a personas intemas de la organizacion como personal de
embarques y de cuentas por pagar); Existe una preocupacion por la mejora
continua; Mejorar la calidad de todo lo que la organizacion hace; Delegacion
de autoridad a los empleados y una medicion exacta (Wtiiza técnicas de
estadisticas para medir cada variable critica en las operaciones de la

organizacion).

H) RE- INGENIERIA
Re- ingenieria es un término creado por Michael Hammer, antiguo profesor

de ciencias de la computacion, se refiere a un redisefio radical de todos o

parte de los procesos de trabajo de una compafila para mejorar la




productividad y el desempefio financiero. La esencia de la re-ingeniera
pregunta ¢Jcdmo disefiariamos la estructura y procesos de esta
organizacion si se parte de la nada? pero muchas empresas lo han puesto
en practica y se ha descubierto que produce beneficios reales.

2.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Como podemos ver el Proceso Administrativo es el resutado de una serie
de aportaciones para incrementar la productividad, tomando en cuernta
diferentes factores como al hombre, la tecnologia, las normas etc. El
proceso constituye el nucleo propio de la administracion, el cual esta
normado por reglas, pero en muchos casos estas reglas son susceptibles
de materializarse en instrumentos o medios técnicos que, aprovechando fos
avances de ciencias como economia, psicologia etc., ayudan a resolver del
modo mas eficiente los problemas administrativos y a lograr el cumplimiento
de las reglas. Aqul veremos como ésta conformado el proceso
administrativo tomando como base las ideas de Agustin Reyes Ponce, el
cual nos presenta un modelo con seis elementos como: PRETENSION,
PLANEACION, ORGANIZACION, INTEGRACION, DIRECCION y
CONTROL; Los cuales a los tres primeros los define como una fase

mecanica y a los restantes como una fase dinamica.

Por uttimo, a las funciones administrativas de prever, planear, organizar,
integrar, dirigir y controlar; los recursos de la organizacion para aumenmntar su
productividad, se les denomina colectivamente como: Proceso

Administrativo.

TESIS CON 2
FALLA DE GruGEN




2.2.1. FASE MECANICA

Esta fase consta de fa utilizacidn de técnicas, mecanismos, politicas y
normas, etc. y que estén acorde con los recursos de fa organizacion para

una mayor efectividad.

.- PREVISION
Es el elemento del proceso en donde vamos a determinar los objetivos del

proceso, asi como evaluar cuales seran las condiciones futuras y fos cursos
de accion posibles; La prevision estudia lo que puede hacerse, este
elemento comprende de tres etapas: Objetivos, |nvestigaciones, Cursos

aftemativos.

A) OBJETIVOS
Los objetivos son puntos vitaies que dan vida a la organizacion, en los

cuales se desenvuelven el acto vy la accion. A esta etapa cormresnponde fijar

los tine= que se porsiguen.

8) INVESTIGACION
Se refiere al descubrimiento y analisis de los medios encontrados con que

puede contarse. Una vez determinado el fin que se persigue, se necesita
ahora precisar los factores positivos y/o negativos que influiran en la
realizaciéon de nuestro fin; para ello sugerimos la investigacion. Para la
realizacion de la investigacion debe de tomarse en cuenta los factores
intemos y extemos de la organizacion. Las técnicas de investigacion

utilizadas son la observacion, la entrevista y la encuesta.
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C).- CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCION

Son fines propuestos, para ver cuantas posibilidades de accidon distintas
existen. Los cursos alternativos de accion resuetven el problema de como
lograr la mas eficiente adaptacion posible de los medios al fin. Para
valorizar los diversos cursos de accion que se presenten, con el fin de
escoger el mejor o los mejores, deben usarse como criterio:

a.- El riesgo esperado, comparado con los posibles beneficios

b.~- La mayor economia de esfuerzos

c.- El tiempo necesario para desarmrollar cada curso

d.- La limitacion de recursos con que pueda contarse, sobre todo, los de

tipo humano..

Las técnicas para determinar los cursos altemativos de accidén son varias,
sobre todo de tipo matematico, de las mas importantes es la investigacion
de operaciones, de la cual tenemos por ejemplo: Modelos para adopcion
de decisiones, lL.a utilizacion del calculo de probabitidad, Teorfa de juego, La
teoria de las colas o lineas de espera, La programacion lineal, entre otras

que analizaremos mas adelante.

Una vez establecidas las condiciones en que sc deberd desarrollar nuestra

futura accidn se sigue con la Planeacion.

Il- PLANEACION
Es aquel elemento en donde vamos a delerminar el curso que vamaos seguir,

los principios que lo regiran, fijando tiempos, unidades de la secuencia de
operaciones que realizamos. Comprende de las etapas:

Politicas: principios para orientar la accion
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Procedimientos: secuencia de operaciones o métodos

Programas (presupuestos, prondsticos): fijacion de tiempos requeridos.
En la planeacion se fija con precision “lo que va ha hacerse™.

A) POoLITICAS
Las politicas pueden, se puede decir que son criterios generales que tienen

por objeto orientar la accidn, dejando a los jefes campo para las decisiones
que les corresponde tomar; sirven, para ello, para formular, interpretar o
suplir las normas concretas. Es decir, son disposiciones administrativas,
generales y flexibles, que orientan la toma de decisiones. Por su extension
pueden ser; generales y particulares, las primeras son aplicadas por igual
en todos los departamentos y funciones y las segundas se refieren a cada

departamento en particular.

Las politicas son un medio para delegar autoridad, ya que sin ellas, es
imposible que el delegado ejecute su funcion con el sentido que el delegante

necesita para lograr los objetivos propuestos.

8) PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos son aquelos planes que seflalan la secuencia

cronologica mas eficiente para obtener los mejores resutados en cada

funcidn de una empresa.

C) PROGRAMAS
Los programas se caracterizan por fijar el tiempo requerido para las
pollticas y programas. L os presupuestos son una modalidad especial de los

<)
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programas, cuya caracteristica esencial consiste en la determinacion
cuantitativa de los elementos programados. Un tipo especial de presupuesto
lo constituyen los “prondsticos” cuya caracteristica principal es que
establece el numero de unidades que se espera Qqastar, vender etc.,
basando el pronostico en experiencias pasadas, proyectandolas hacia el
futuro. Los presupuestos se pueden considerar instrumentos tanto de

planeacidon como de control.

Las técnicas de planeacion son los manuales que pueden ser: Manual de
objetivos y politicas, departamentales, del empleado, de organizacion, de
proceso, las graficas de Gantt, y las técnicas de trayectoria critica, estas

dos ultimas sirven tanto de planeacion como de control.

lil.- ORGANIZACION

En este elemento se determinan Ila estructura de trabajo, asl como los
niveles de autoridad, funciones y obligaciones (de los puestos) y canales de
comunicacion de una organizacion. Sus etapas son: Jerarquia: fijar ia
autoridad y responsabilidad comrespondientes a cada nivel. Funciones:
determinacion de como deben dividirse las grandes actividades
especializadas, necesarias para lograr el fin general. Obligaciones: las que
tiene en concreto cada unidad susceptible de ser desempefada por una
persona. Es el elemento final del aspecto tedrico, y lleva hasta sus utimos
detalles todo lo que la prevision y la planeacion han sefialado respecto a
como debe ser una empresa, a ia vez que constituye el punto de enlace

entre lo tedrico y lo practico.
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En los organigramas se representan graficamente la estructura, funciones,
actividades, departamentos, secciones y puestos de una empresa. Se
ordena de tal manera que puede apreciarse la jerarquia de cada elemento.
Tanto los niveles jerarquicos como las funciones y obligaciones, se

representan en los organigramas.

2.2.2 FASE DINAMICA

Esta fase consiste en la puesta en marcha de los recursos y de la fase

mecadnica, que se establecid anteriormente.

.- INTEGRACION
Es el elemento en donde llevamos a cabo la reunion e integracion de los
fa

medios necesarios para el funcionamiento necesario y eficaz de
organizacion, asi como su articulaciéon buscando su desarroilo, incluyendo a
los Recursos Humanos , matetiales (Techoldqgicos) y monetarios.

Sus elementos son:

= Seleccion: técnicas para encontrar y escoger los elementos necesanos

* Induccién: La mejor manera para lograr que los nuevos elementos se
articulen lo mejor y mas rapidamente posible al organismo.

Desarrolio: todo elemento en un organismo busca y necesita progresar y

mejorar.

« Integrar es obtener y articular los elementos materiales humanos y

monetarios que la organizacion y la planeacidn sefialan como necesarios

para el adecuado funcionamiento de un organismo.




Su importancia radica en que es el primer paso de la etapa practica, de ella
depende que la parte tedrica tenga la eficiencia prevista y planeada,, es una
funcion permanente, ya que en forma constante hay que estar integrando el
| os Recursos

organismo. Los factores que se deben de integrar son:

Humanos, Los Recursos Maleriales y Los Recursos Monetarios.

IL.- DIRECCION
Es el elemento en donde llevamos a cabo la coordinacién, supervision e

impulso a los miembros de la organizacion buscando el logro de los planes

sefalados de un modo efectivo comprende las etapas de:

Mando o Autoridad: Su elemento principal es la Direccion en donde
veremos como delegaria y como ejerceria, ademas de que, la autoridad es
la facuitad o derecho de mandar y la obligaciéon de ser obedecidos por

otros.

Comunicacidn: Es el medio por el cual se ejerce y se controla los
resultados, y también todos los elementos se conocen e informan, pero
también es el proceso por virtud del cual nuestros conocimientos,
tendencias y sentimientos son conocidos y aceptados por otros, La
comunicacion puede ser vertical (descendente y ascendente) y horizontal,

ademas dicha comunicacidn debe ser bilateral.

Supervision: Es ver si las cosas se estan haciendo tal como se habia

planeado y mandado.




.- CONTROL,

Este elemento consiste en el establecimiento de sistemas que nos permitan
medir {os resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, con
el fin de saber si se ha obtenido lo que se esperaba, cormregir, mejorar y
formular nuevos planes. Es importante ya que, ciermma el ciclo de la
Administracion y se da en todas las demas funciones administrativas, hay
control de la organizacion, de la direccion, la integracion etc. es el medio
para manejarlas o administraras. Existen sistemas de control como:

Administracion por Objetivos, Graficas de Gantt, las técnicas de trayectoria

de ruta critica.

EEn conclusion podemos observar que con la aparicion de las principales
escuelas o enfoques administrativos, surgio el Proceso Administrativo, esto,
para Hevar un orden en la realizacidon de las tareas administrativas; A la vez
que este proceso se retroalimenta en su totalidad y también en cada una de

sus etapas.
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TECNICAS CUANTITATIVAS PARA LA TOMA DE
DECISIONES EN LA ADMINISTRACION

3.1. DEFINICION DE TOMA DE DECISIONES
SANTIAGO LLAZZATI: “La Toma de decisiones constituye el nicleo de la actividad
gerencial. Podemos definir la “decisién” como la eleccion de un cursa de accién

determinado entre varios cursos de accién posibles”.(12)

Por acuerdo general se dice que una decision es la conclusiéon de un
proceso de analisis por parte de la persona que decide. Antes de que una
persona tome una decision, efecttia un andlisis racional de la situacién de
interés, que puede ser intensivo o NO segun las caracteristicas particulares
de la situacion considerada. El término toma de decisiones se refiere a la
seleccion de una afternativa de entre un conjunto de ellas, o sea es escoger
la mejor de entre varias. Pero también la toma de decisiones es un paso

que se encuentra dentro del proceso de toma de decisiones.

1-TIPOS DE DECISIONES
Existen toma de decisiones individuales y en grupo. El contenido de la
teorfa de las decisiones se subdivide aun, si las decisiones, se toman en

condiciones de certidumbre, riesgo, o incertidumbre.

sono_Edit. Macchi, 1997, Pag. 8

(12) uw.;m Santingo El Praceso NDecesor
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e Condiciones de Certidumbre.
La toma de decisiones ocurre bajo estas circunstancias, sl cada curso de
accion posible conduce invariablemente hacia un resultado especifico.

o Condiciones de Riesgo.
S| cada alttemativa posible hacia una gama conocida de resutados

especificos con posibilidades conocidas.

e Condiciones de Incertidumbre.
Cuando las posibilidades de los varios resultados especlificos son

totalmente desconocidos o carecen de sentido.

=« Situaciones Programables.
Son situaciones definidas, repetitivas con informacidon adecuada.

e Situaciones No-Programables.
Son situaciones mal definidas, que solo oculren muy pocas veces y para las
cuales no existe una informacion suficientemente estructurada para decidir.

- PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.

Podemos decir que el proceso de toma de decisiones, es una serie de
fases 6 pasos, que son utilizados para elegir de entre varias aftemativas la
mejor, que nNO ayudara a resolver un problema. Por lo regular utiliza al

método cientifico o en algunas ocasiones se asemeja a él.



A).- ELEMENTOS DEL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES

En el proceso de toma de decisiones existen cuatro elementos esenciales:

El objetivo, El problema, La decision, La accion perseguida por la decisién

B.- MODELO GENERAL DE TOMA DE DECISION

Existe un modelo general del proceso de toma de decisiones, el cual es:
Formulacién del problema, Analisis de cursos de accion, Planificacion de la
implementacion. Claro esta que el proceso anterior es parecido al método

cientifico, de ahi que también se pueda utilizar para tomar decisiones.

C).- EL. METODO CIENTIFICO
El método cientifico sirve para resolver problemas tanto de ciencia como

administrativos. y consiste en:

e Definicion det problema

» .Recoleccidn de datos.

= [cfinicion de alternativas de solucion.
« Evaluacion de alternativas de solucion.

e Seleccidon de la mejor altemnativa.

Puesta en practica.

La toma de decisiones en la administracion debe llevar a actuar; es decir,

que la altermnativa seleccionada debera ponerse en practica.

En ambos modelos se puede presentar la retroalimentacion y reciclado
entre los pasos. Claro esta que no existe una garantia de que se encuentre

la solucion a todos los problemas si se usan los métodos anteriores. Estos
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son, después de todo, métodos generales sujetos a la interpretacion del que
lo usa. Sus méritos consisten en que son explicitos y objetivos. Si se aplican
en forma ordenada y completa el resultado debera ser la mejor solucion

posible.

D).-CONSIDERACIONES QUE SE REQUIEREN PARA LA APLICACION

DE LOS MODELOS DE TOMA DE DECISION.
a).- Estar bien informado: Se deben de tratar de conocer todos los hechos y

relaciones pertinentes.
b).- Conocer todas las alternativas: Se debe identificar todas las atemativas

posibles de solucion a un problema.

c).- Ser objetivo: Aqui, ésto significa que se debe ser un optimizador
econdmico, maximizar los beneficios econdmicos y minimizar los costos
econdmicos; Pero también se debe tomar en cuenta otras preocupaciones,

sociales, religiosas, emocionales, personales, politicas, etc.

E).- ERRORES HABITUALES EN EL PROCESO DE TOMA DE

DECISIONES.

Se puede decir que los errores mas comunes en los que podemos caer en
el proceso de toma de decisiones son

e Falta de objetivos claros.

Indecision en la eleccion del curso de accidn a seguir.

Omision de obtener la informacion necesaria o empleo de informacion

-
-
inadecuada o superficial.

e Poca creatividad, etc.

3



Es frecuente y facil caer en dichos errores, pero se debe tomar especial

cuidado a fin de evitartos.

.~ EL CAMBIO Y LA TOMA DE DECISIONES
Tanto en la toma de decisiones, como en su proceso; debemos tomar en
cuenta el manejo del cambio, ya que al tomar una decision originamos un

cambio.

Con este enfoque podemos decir que:

s El problema, en términos generales, es una situacion que se qQuiere
cambiar.

e El objetivo es lo que inpulsa el cambio deseado.

= ElI aprovechamiento de oportunidades es la busqueda de nuevos
cambios.

= El analisis de cursos de accion es el disefio del cambio.

e La planificacion de la implementacion es la programacion especifica del

cambio.

De lo anterior podemos destacar dos aspectos del cambio que influyen en
ta toma de decisiones y en su proceso que son:

1.- El cambio, en la mayoria de los casos, no se logra adecuadamente si no
se moviliza a la gente en el camino perseguido.

2.~ En la mayoria de los casos, la gente ofrece resistencia al cambio,
porque:

e E| cambio afecta desfavorablemente a ciertas personas. Muchos

cambios, si bien son positivos para unos, son negativos para otros.



e El cambio puede tener efectos positivos y negativos para una misma
persona. Y el ser humano tiene tendencias a ponderar mas los efectos
negativos que los positivos, sobre todo si estos uitimos son a largo

plazo.

e |Los efectos del cambio suelen ser dudosos.

e Puede que la persona no se oponga al cambio en si, pero es probable
que resista el cambio de situaciones por imposicidn de otras personas o

de la organizacion.

3.2. EL PAPEL DE LOS METODOS CUANTITATIVOS EN
LA ADMINISTRACION

Los métodos cuantitativos juegan un papel importante en fa administracion.
Su uso se esta extendiendo, y se emplean de tres maneras.

A.- COMO GUIA EN LA TOMA DE DECISIONES: Aqul el conocimiento de
los meétodos cuantitativos ayudara a guiar el pensamiemnto aun cuando nunca

se haya escrito una ecuacion.

B.- COMO AYUDA EN LA TOMA DE DECISIONES: Los métodos
cuantitativos coadyuvan en el proceso de la toma de decisiones. Muchas
veces no existirA un modelo para dar una solucidon, pero puede haber

informacion util que se puede obtencer cuantitativamente.

C.- PARA AUTOMATIZAR |LA TOMA DE DECISION: Aqul la aplicacion es
mty sencilla, ya que si se puede modelar con exactitud un problema



especifico, entonces se puede desarrollar una férmula o un conjunto de
formulas para su solucidon. Si el problema no cambia, las formulas
pemanecen validas y pueden programarse en una computadora; La
computadora entonces toma la decision. Asl, fa toma de decisiones se ha

automatizada.

Los métodos cuantitativos estan disefiados para ayudar a la toma de
doecisiones administrativas; Con frecuencia, emplearios resulta menos
costoso, mas sencillo y mas seguro que hacer pruebas en su equivalente

real. Sin embargo, estas ventajas significativas no se obtienen sin
limitaciones. Hoy en dia los métodos cuantitativos en administracion pueden
lamarse de varias maneras: Investigacion de operaciones, ciencias de la
administracion, analisis de sistemas, anadlisis costo-beneficio, estadistica.
De cualquier manera, la esencia es la misma: ser racional y cientifico al

resotver problemas administrativos.

1- HISTORIA DE INVESTIGACION DE OPERACIONES
Desde la primera Guerra Mundial, Thomas Edison estudio las maniobras de
los barcos mercantes que fueran mas eficaces para disminuir las pérdidas

de embarques causadas por los submarinos enemigos.

A fines de la década de 1910, A. K. Edang, iIngeniero Danés, realizé
experimentos acerca de la fluctuaciones de ia demanda de instalaciones
telefonicas en relacion con el equipo automatico. Sus trabajos constituyeron
la base de muchos modelos matematicos que se usan actualmente en la

teorfa de ifneas de espera.



En 1930 Horace C. Levison, aplico algunos modelos matemadticos a
grandes cantidades de datos, cuyo manejo habria sido imposible de otro
modo. Uno de sus estudios mas conocidos consistia en ta negativa de los
clientes a aceptar paquetes que una empresa de pedidos por correo, les

enviaba por reemboiso.

Desde principios de 1937 se pidid a cientlficos ingleses que ayudaran a los
militares a descubrir la mejor manera de utilizar el radar para localizar

aviones enemigos.

En Septiembre de 1939 los cientificos que estudiaban el problema se
reunieron en el Cuartel General del Mando de Aviones de Combate (Real
Fuerza Aérea). A este grupo se le considera el nucleo del primer grupo de

Investigacion de Operaciones.

Tiempo después en 1940 se reunid un Grupo de Mando de Investigacion
contra aviones para estudiar los problemas de punteria contra aviones.
Dicho grupo encabezado por el Fisico Inglés P. M. S. Blackett, que deberia
estudiar la actuacion del equipo de control de caftones en el campo,
espeocialmente durante su empleo por las tropas contra el enemigo. Los
miembros del grupo eran, 2 fisidlogos, dos fisicos matematicos, un
astrofisico, un oficial del ejercito y un antiguo agrimensor, y mas tarde se
incluyeron a un tercer fisidlogo, un fisico general y dos matematicos. Y el
grupo fue llamado “Circo de Blackett” , la extensa gama de disciplinas de
ese grupo de once hombres de ciencia, que después crecio y se dividié en
dos grupos del Ejercito y de la Marina, o que dio por resuttado que las



fuerzas militares inglesas tuvieran un grupo de investigacion de operaciones
que llevod a cabo investigaciones militares desde los principios de la guerra.

En 1941 se conociod en Inglaterta como “investigaciéon Operacional” , porque
los primeros estudios se dedicaron a la utilizacion del radar en las
operaciones y los efectuaron hombres de ciencia famosos de las

investigaciones de radar.

££n Abril de 1942, en la Fuerza Aérea de los Estados Unidos se le dio el
nombre de “Andlisis de Operaciones” y en el Ejército y la Marina de los
Estados Unidos “investigacion de Operaciones” y °“Evaluacion de
Operaciones” respectivamente. Este tipo de actividad no solo se desarrolio
en Inglaterra y los Estados Unidos, sino también en Canada y Francia

durante la Segunda Gueirra Mundial.

Cuando termind la guerra, Gran Bretafia enfrentaba nuevos tipos de
problermas de administracion, creados por la nacionalizacion de la industria y
la necesidad de reconstruir grandes segmentos de las instalaciones
industriales de la nacion los cuales requerian un nuevo enfoque para su
tratamiemo, se aceptaron las consultas administrativas que nunca habian
sido populares en Inglaterra, porque los administradores ingleses estaban
dispuestos a probar un nuevo enfoque para aumentar la productividad y las

utilidades, o sea la investigacion de operaciones.

Durante la segunda mitad de la década de 1950, las investigaciones
inglesas de operaciones se caracterizaron por un gran fumero de qrupos de
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investigacion de operaciones. El grupo de la United Steel Company incluye
mas de 80 individuos y la Junta Nacional del Carbdn tiene mas de 60, y
muchas firmas de tamafio mediano tienen dos o mas empleados dedicados
a la investigacion de operaciones. Es muy diflcil imaginar un solo tipo de
industria donde no se use la investigacion de operaciones. En Inglaterma la
investigacion de operaciones ha conquistado una posicion muy sdlida en el
gobiemo y en los negocios para la solucion de problemas dificiles y

complejos.

En los Estados Unidos la “lnvestigacion de Operaciones”, llamada asl
primeramente en ese pals por McCloskey y Trefethen , siguieron una
direccion un poco distima. Las investigaciones militares aumentaron al
terminar la guerra, lo que dio por resuftado que los militares retuvieran el
personal de las mismas, y de hecho se aftadieron muchos elementos mas.
La industria y el gobiemo sufrieron el mismo estimulo que en Inglatera,

aunque ambos inicialmente se mostraron algo indiferentes a la investigacion

de operaciones.

En 1950 la industria norteamericana comenzé a tomar en serio la
investigacion de operaciones. Los Estados Unidos comenzaron a entrar en
una segunda revolucion industrial del automatismo a medida que las
computadoras electronicas comenzaron a aparecer en el gobiemo y en la
industria, durante este periodo la computadora trajo consigo una multitud de
nuevos problemas de sistemas y el personal de investigacion de
operaciones que habia pasado una década dedicado a la materia,
aprovecho la oportunidad. La computadora y el rapido desarmrollo de los



meétodos de investigacion de operaciones, reunieron al ejecutivo industrial y
a los especialistas en una actividad que todavia sigue creciendo

rapidamente.

En los afios cincuenta la programacion lineal dio un gran fmpetu a la
investigacion industrial de operaciones. Esa técnica, que consiste
basicamente en una asignacion de recursos, tuvo aplicaciones en muchas
industrias y dio al personal de investigacion de operaciones |a entrada a
muchas firmas industriales. Muchas técnicas, tales como PERT, control de
inventarios y simulacion se usan ahora mas generalmente. La probabilidad y
la estadistica, que son basicas en cualquier trabajo de investigaciéon de
operaciones, introdujeron las nociones de limites de confianza y de
probabilidad de ocurrencia en vez de los sencillos promedios, es evidente
que !a naturaleza misma de las computadoras exige la técnica de
investigacion de operaciones para definir las variables de los problemas de

tal modo que puedan manipularse eficazmente.

En los Estados Unidos en 1951, la primera conferencia sobre investigacion
de operaciones en la industria, celebrada en el Instituto de Cleveland,
dependidd de los estudios militares, porque fue casi imposible encontrar
estudios industriales para presentardos. Actualmente muchas corporaciones

estan empleando la investigacion de operaciones.

A).- CARACTERISTICAS DE 1.O.

Las caracteristicas esenciales son:




1.- Grupo Interdisciplinario

Reconocer que un grupo interdisciplinario era muy valioso. se comprobd
que puede hablarse de problemas fisicos, quimicos, bioldgicos,
psicoldgicos, sociales y econdmicos, como si todos fueran de naturaleza
categdrica. En realidad las diversas disciplinas describen formas diferentes
de estudiar el mismo problema. Si se hace que los hombres de ciencia de
muchas disciplinas trabajen colectivamente en un problema, se aumentaran
los enfoques posibles para resolverio. El enfoque interdisciplinario tiene
ventajas como que, reconoce que la mayor parte de los problemas de
negocios tienen aspectos contables, bioldgicos, econdmicos, matematicos,
flsicos, psicoldgicos, socioldgicos, estadisticos, de ingenieria etc. Y es
razonable que las fases individuales de un problema se comprendan y

analicen mejor por los que tienen el adiestramiento necesario en los campos

apropiados.

2.- Método Cientlfico.

Construccion de modelos matematicos que son una representacion del
problema o sistema real de estudio. Un modelo que representa la estructura
del sistema real en términos cuantitativos puede manipularse y analizarse, lo
que permite toda clase de experimentacion, porque la limitacion basica se
ha establecido previamente. El investigador de operaciones puede cambiar
ciertas variables y mantener otras constantes, para tratar de averiguar coGmo
se afectaria el sistema. Por consiguiente es posible simular el mundo real y
experimentar con el en términos abstractos. L.a construccidon de los modelos
matematicos puede ser muy diflcil vy pueden resultar en expresiones
matematicas muy complejas, Io que hace que al final los modelos tomen la
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forma de un sistema de ecuaciones. Como base de esas relaciones
matematicas (sencillas y complejas) de una ecuacién, hay una estructura
relativamente sencilla. Algun término (solucidon o actuacion deseada) se
iguala con cierta relacion entre un grupo de variables controlables y no
controlables. Las variables controlables podrian ser: precios de vema,
nameros de articulos producidos, aspectos de costos, nimero de
vendedores, y restricciones presupuestales. Las variables no controlables
no quedan sujetas al c_ontrol de la administracion, y podrian incluir a; precios
de competidores, costo de materia prima, costo de mano de obra,
demanda de los clientes vy localizacion de los mismos. La solucién de una
ecuacion o modelo matematico puede considerarse como una funcién de
las variables controlables y no controlables relacionados en alguna forma

matematica precisa.

3.~ Descubrimiento de nuevos problemas
Otra caracteristica de investigacion de operaciones y que puede pasar por
alto, es que en la solucion de un problema de cierto indole se descubren

nuevos problemas

B).- DEFINICION DE 1L.O.

Existen varios autores y centros de investigaciéon que tienen su propia

definicion como:

MORSE Y KIMBALL: “Es un método cientifico para dar a los departamentos
ejecutivos una basec cuantitativa para las decisiones relacionadas con las operaciones que
estan bajo su control”. (13}

(13) Therauf Robert J

_Introdunxion g in fvestigueon de Operaciones, Tdil Limusa. 19682 Pag B
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licada, que usa cualquier método

MILLER Y STARR: “Es una técnica de la decision ap
ciontifico, matematico o logico para tratar de resolver tos problemas a que se enfrenta el
ejecutivo cuando pretende lograr una racionalidad absoluta al ocuparse de sus problemas

de decision™.(14)
EL COMITE DE 1.O. DEL CONSEJO NACIONAL DE INVESTIGACION:
“Es la aplicacion del método cientifico al estudio de las operaciones de las grandes y

complejas organizaciones o actividades”. (14)

RICHARD: La investigacion de operaciones utilza el enfoque planeado (método
cientifico) y un grupo interdisciplinario a fin de representar las complicadas relaciones
funcionales como modelos matematicos para susministrar una base cuantitativa para la
toma de decisiones, y descubrir nuevos problemas para su analisis cuantitativo™. (16)

que: La investigacion de
tiene

De las anteriores definiciones, puedo decir,

operaciones, es una técnica que utiliza al método cientifico y

basicamente caracteristicas matematicas; aplicadas a la solucién de

la ayuda de la toma de decisiones por la gerencia.

problemas y a

{14) lbidem PAg O
(1%) Sehnaider Kanneoth C Métodos Cuantitativos en Adminstracidon E-t. Limusn. Pag. 10

(16) Ibidem. Pag. 11
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C).- LA ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION DE OPERACIONES

EN LA EMPRESA.
La iniciacién de las actividades de |. O. en una empresa puede lograrse de

cuatro modos:

e Mediante el adiestramiento intermo de la organizacion.
= Contratando expertos o especialistas.

= Contratando un grupo externo de consuita.
e Empleando una combinacién de personal de la compafla y de

consultores externos.

El costo empleado en la creacion de un departamento de investigacion de
operaciones es muy alto, lo que excluye su uso por las pequefhas empresas,

Yy en esos casos las empresas consultoras extemas pueden ser muy Utiles

para los negocios en pequefo.

D).-PORQUE LA INVESTIGACION DE OPERACIONES FRACASA

DENYTRO DE LA EMPRESA
A.- En primer lugar, algunos proyectos de investigacion de operaciones han

fracasado debido al mal uso de la ata velocidad y fuerza bruta de las
computadoras en vez de un sdlido analisis. Esto ocurre cuando una
computadora sc utiliza como un juguete, o sea, que se dispone de una
computadora y los investigadores de operaciones tichen que convencer a

todo el mundo de que la necesitan, resolviendo problemas complejos.

B.- Los programas de investigacion de operaciones no tienen aceptaciony
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fracasan en su aplicacion debido a la fata de una organizacion apropiada, o
que ocurre cuando los miembros del grupo no aprovechan la experiencia y
el criterio de los administradores de linea y de sus subordinados.

En cualquier clase de estudio de 1.O., el éxito depende de la capacidad de
aprovechamiento de la expetiencia de ciertos individuos, y de aplicar esa
informacion juntamente con otros datos pertinemtes, ya sea dentro o fuera
de la empresa. Cualquier persona que pretenda ser experta en la
investigacion de operaciones que no aproveche la experiencia y el criterio
de los administradores de linea y de sus subordinados, es un genio o un

impostor.

La eficacia de la investigacion de operaciones depende de obtener la
cooperacion y la participacion de los diversos niveles de administracion que
tiene la dltima palabra con respecto a las funciones que se estudian o a
quienes afectan las recomendaciones del grupo de 1.Q. Del mismo modo es
necesario contar con la participaciéon de la administracion de operacion y de
sus subordinados, porque deben convencerse de la utiidad y validez del
proyecto. Es indispensable que por lo menos la administracion de operacion
favorezca la aplicacion de las soluciones presentadas por los investigadores
de operaciones. Cualquier resistencia notable en cualquier nivel de la
administraciéon, unida a la resistencia de esos subordinados, disminuye
considerablemente ias probabilidades de éxito de un proyecto de {(.O.
Algunos puntos que pueden ser causa de resistencia para la aceptacion de
una solucion de 1.O. son: Los administradores no comprenden el modelo,

perjuicios contra las técnicas cuantitativas en general, falta de voluntad de
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los administradores para utilizar lfas computadoras como ayudas en la toma
de decisiones, porque creen que su propia experiencia es la mejor gula,
sospechas de que la oficina central quiera vigilarfos constantemente y el

temor a 10 desconocido.

C.- El area de las comunicaciones esta estrechamente relacionada. Aunque
el modelo sea 100% correcto, el grupo de |.O. debe comunicar eficazmente
los resuftados de su estudio a todos los interesados en el mismo, en los que
se incluyen todos los niveles de la administracion, sus subordinados, los de
linea y al personal. Es indudable que el grupo de 1.0O. tendra dificultades de
comunicacion si la presentacion es demasiado técnica; debe estar dispuesto
a hacer grandes esfuerzos para cerciorarse de que sus presentaciones se
comprendan en términos que tengan significado para la administracion. Si
no se hace asi, la falta de comunicacion eficaz disminuira

considerablemente las posibilidades de éxito de cualquier proyecto de 1.0O.

E).- AREAS EN LAS QUE LA INVESTIGACION DE OPERACIONES HA

TENIDO EXITO.
La investigacion de operaciones ha explorado y resuelto con éxito algunos

problemas en las diferentes areas de la organizacién como son: Compras y
obtencion de matenales, Manufactura, Mercados y distribucidn fisica,
Finanzas y contabilidad, Personal, Investigacion y desammolo, Planeacion
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3.2.0.- METODOS Y/O MODELOS DE INVESTIGACION DE
OPERACIONES

Los modelos son un sustituto de la realidad. En un ambiente de toma de
decisiones, los modelos y/o métodos son importantes porque captan la
esencia de muchos problemas importantes. La capacidad para formular
modelos ( hacer la traduccion del problema del mundo real al modelo
cuantitativo, es decir, al problema matematico) es un primer paso
importante en la utilizacion de la formulacion de modelos como instrumento
administrativo. Existen los varios métodos y/o modelos de investigacion de
operaciones que se ttilizan para la toma de decisiones administrativas, se
encuentran: Analisis del equilibrio, Teorla de Probabilidad, Analisis de
Markov, Optimizacion, Programacion Lineal, Programacion no lineal,
Programacion Dinamica, Juegos y Estrategias, Modelo de Control de
Inventario, Modelo de Transporte y Asignacion, Modelo de linea de Espera,

Simulacion

.- RUTA CRITICA

L.os sistemas conocidos como PERT, CPM y RAMPS (Resource Allocation
and Multi Project Scheduling), los cuales suelen conocerse con el nombre
genérico de Técnicas de Trayectoria 6 Ruta Critica. Entre los mayores y
mas modermnos avances en Mmateria de técnicas de control y planeacién, se
encuentran las ya citadas técnicas. Aunque son métodos diversos que
pemmiten agruparios bajo una denominacion, también se podra decir que
aparte del nombre genérico que dimos con anterioridad se conocen bajo
una denominacién como: METRA (Método de Evaluacion de Trayectorias

en Redes de Actividades. Ya sea que los nombremos como METRA o

g1 CNW
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Técnicas de ruta critica, todos buscan planear y programar en forma grafica
y cuantitativa, una serie de secuencias coordinadas de actividades
simultaneas, que tienen el mismo fin y el Mmismo origen y constituyen un
inigualable método  para controlar programas poniendo énfasis
principalmente en el tiempo y costo, secuencias relacion de actividades, etc.
Se puede decir que el método del camino critico es un proceso
administrativo de planeacidon, programacion, ejecucion y control de todas y
cada una de las actividades competentes de un proyecto que debe

desarrollarse dentro de un tiempo critico y al costo dptimo,

A).- PERT
lLLa Técnica de Evaluacion y Revision de Programas PERT (Program

Evaluation Review Technique) Técnica de revision y evaluacion de

programas, tuvo sus principios en la grafica de Gantt.

PERT se desarrollé para el proyecto Polaris en 1958 por la oficina de
Proyectos Especiales de la Marina y la Lockheed Aircraft Corporation, en
colaboracion con Booz, Alden & Hamilton, empresa consultora de
administracion. La técnica recibié una considerable publicidad, favorable
para su uso. en el programa de ingenieria y desarrollo del misil Polaris.
Desde esa fecha. ha sido ampliamente recibido en otras ramas del gobiemo
v de la industria y se ha aplicado en proyectos tan diferentes como la
construccion de fabricas, edificios y carreteras, investigaciones
administrativas, desarrollo de productos, instalacion de nuevos sistemas de
computadoras, etc. Hoy muchas empresas y agencias gubermamentales

exigen que todos sus contratistas usen el PERT. La técnica que ha sido
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desarrollada para ayudar al administrador a programar y controlar proyectos
se llama PERT, o Program Evaluation and Review Technique. PERT es uno
de los enfoque Mas modemos y populares para la programacion y control
de proyectos. La mayoria de las técnicas de programacion usadas hoy en
dia son hibridas, o combinaciones de algunas de los diferentes enfoques, la

mayoria de los cuales incorporan las ideas basicas del PERT.

B).-CPM
ElI CPM ( Critical Path Method) 6 Método de ruta critica. fue desarrollado en

1957 por J. E. Kelly, de Remington Rand, y M. R. Walker, de Dupont. Esta
técnica es un método para minimizar los sitios de problemas-congestiones
de produccion, demoras e interfupciones, determinando las actividades
criticas antes de que ocurran, a fin de poder coordinar varias partes del
trabajo en total. Basicamente es una técnica de planeaciéon y control que
utiliza una red para programar y presupuestar a fin de lograr un objetivo
predeterminado o llevar a cabo un proyecto. Una técnica de esta clase
ayuda a facilitar la funcion de las comunicaciones en la empresa informando
tanto de los acontecimientos favorables como de los destfavorables antes
de que ocurran. Esta técnica es practicamente igual al PERT, del cual
difiere porque trabaja solamente con un tiempo probable de ejecucion,
basado en experiencias previamente registradas, pero a la vez introduce
costos estimados de las actividades implicadas en el proyecto, buscando
acortar el proyecto al condensar ciertos tiempos, para lograr un minimo
costo. Podriamos definirla, como la técnica que estima un tiempo probable
y determina el costo de cada actividad de una red, con el fin de fijar el
tiempo rmas conveniente de acortamiento en la duracién de un proyecto,

para lograr el minimo costo posible.
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C).-RAMPS

Es el mas reciente entre los métodos de ruta critica, y fue inventado en 1961
por la Division de Tecnologia de Proceso de Informacién de CEIR, Inc.,
empresa consultora de Washington D.C. Su nombre formado de las siglas
RAMPS (Resource Allocation and Multi Project Schedulling) Programacion
de Proyectos Muottiples y Asignacidn de Recursos. Tiene por objetivo
programar la forma en que ciertos recursos limitados, deben ser distribuidos
entre varios proyectos simultaneos, total o parcialmente, para obtener una
maxima eficiencia. Ademas de las ideas e instrumentos comunes a PERT y
CPM introduce conceptos de competencia entre varias actividades, que
utilizan los mismos recursos a la vez, y permite programar dichos recursos
en conjuncién al programa de actividades. Es posible comparar los costos
de diversas altemativas en varios proyectos, identificar los recursos mas
efectivos, y es factible, a través del uso de una computadora electrénica,
hacer evaluaciones constantes del progreso y perspectiva de trabajo en un

mormento determinado.

Por ultimo podemos decir que la Ruta Critica, ademas de ser un conjunto de

técnicas de programacion de actividades, también es un método de esta

técnica.

3.2.1.- GENERALIDADES DE PERT

PERT es utilizado en casos de incertidumbre o sea con datos no conocidos
y el CPM es utilizado cuando se conocen los datos, ambos son métodos
que aportan los elementos administrativos necesaros para la planeacion y

el control de los tiempos de ejecucion y los costos de operacion, para
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buscar que el proyecto total sea ejecutado en el menor tiempo y al menor

costo posible.

A)- USOS

El campo de accion de este método es muy amplio, dada su gran
flexibilidad y adaptabilidad a cualquier proyecto grande o pequefio. Dentro
del ambito de aplicacion, el método se ha estado utilizando para la
planeacion y control de diversas actividades, tales como construccion de
presas, apertura de caminos, pavimentacion, construccion de casas y

edificios, reparacion de barcos, investigacidon de mercados, auditorias, etc.

B).- CARACTERISTICAS

Los proyectos a los que se aplica el método PERT deben tener como
caracteristicas: Que el proyecto sea unico, Que se deba ejecutar todo el
proyecto o parte de el, en un tiempo minimo, Que se dese el costo de

operacidn mas bajo posible dentro de un tiempo disponible.

C).- DIFERENCIA ENTRE PERY Y CPM

La diferencia principal entre ellos es el método por medio del cual se
realizan estimados de tiempo para las actividades del proyecto, con CPM,
los tiempos son deterministas es decir, se conocen y se pueden variar
cambiando el nivel de recursos utilizados, ademas solamente se requiere un
estimado de tiempo y con PERT, los tiempos son probabilisticos
definiéndose en tres ticmpos, (tiempo mas probable, mas optimista y mas

pesimista)..
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D).- ELEMENTOS QUE UTILIZA PARA LA CREACION DE UNA RUTA
CRITICA (PERT)

1).- Definicion del proyecto.

Es la adquisicion de conocimientos claros y precisos que se requieren para
la ejecucidon del proyecto. Es decir, es una investigaciéon de objetivos,

métodos y elementos viables y disponibles.

2).- Lista de Actividades.
Se considera actividad a la serie de operaciones realizadas por una

persona o grupo de personas en forma continua, sin interrupciones, con
tiempos determinables de inicio y término. Es la relacion de actividades
fisicas © mentales que forman procesos interrelacionados en un proyecto
total. Esta informacion es obtenida de las personas que intervienen en la

ejecucion del proyecto.

3).~- Matriz de informacién.

En la Matriz de informacion, como su nombre lo indica se anota toda la
informacién que se requiere para fa realizacion del proyecto, la matriz lleva
en la parte superior las siglas como: Descripcion de la actividad, simbolo de
la actividad, precesor inmediato, tiempo optimista, tiempo de terminacion
mas probable, tiempo pesimista, costo nomal, costo de ruptura, la
pendiente del costo, de cada actividad, tiempo esperado y la desviacion
estandar. En pocas palabras esta compuesta de la matriz de secuencia y la

matriz de tiempo
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4) .~ Diagramas o red de ruta critica

Se llama red a la representacion grafica de las actividades que muestran sus
eventos, secuencias, interrelaciones y el camino critico, no solo se llama
camino critico al método sino también son llamadas a las actividades
criticas que: deben de comenzarse y completarse exactamente en el tiempo
estipulado. En caso contrarno el proyecto sera demorado por el tiempo que
se tarde en ejecutar estas actividades criticas. En cualquier diagrama, puede
ser identificada una secuencia de actividades criticas que empiecen en el
primer nodo del diagrama vy terminen en el ultimo nodo. Esta secuencia de
actividades criticas es flamada el camino critico. Este camino critico
representa el conjunto de las actividades restringidas a ser completadas
dentro de un limite de tiempo dado en un proyecto, puesto que no hay
tiempo de holgura entre las actividades del camino critico. Sin embargo,

para acortar la duracién del proyecto, se debe de asignar recursos extras a

las actividades del camino critico.

El Tiempo de Holgura es. La diferencia entre los tiempos maximos y

minimos. Esta diferencia, llamada tiempo de holgura, representa el tiempo
que puede demorarse una actividad en particular sin demorar la terminacion

del proyecto

El diagrama o red se ocupa de desarrollar una secuencia logica de las

diversas actividades

Cualquier proyecto especial esta compuesto de un nimero de elementos

basicos. Los elementos usados son:
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e Actividades: Division de proyecto en partes, todas las cuales deben de

terminarse para completar el proyecto.
« Tiempo: Estimar cuanto tiempo tomara cada actividad.

Aqul se requiere tres cantidades estimadas por los responsables de los
procesos: el tiempo optimo (o), tiempo medio ¢ probable (m) y tiempo

pésimo (p).

o = Tiempo optimista; hay poca oportunidad de que una actividad sea
completa en este intervalo de tiempo, y es el que representa el tiempo
minimo posible sin importar el costo, es simplemente la posibilidad fisica de
realizar la actividad en el menor tiempo.

m = Tiempo mas probable que requerira completar la actividad y es el
tiempo normal Que se necesita para la ejecucion de las actividades, basadas
en la exporiencia personal del informador.

p = Tiempo pesimista; hay poca oportunidad de que una actividad requiera
para completarse mas que este tiempo, es un tiempo excepcionaimente
grande que pudiera presentarse ocasionalmente como consecuencia de
accidentes, retrasos involuntarios etc., aqul debe contarse solo el tiempo en
que se ponga remedio al problema presentado y no debe contar el tiempo

ocinso.

Con lo anterior se caicula el tiempo esperado ¢ estandar (t), que puede
considerarse como el tiempo promedio que se calcula cuando se repite la
actividad muchas veces, se puede calcular los requerimientos de tiempo

esperado para completar una actividad dada.
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L.a formula para determinar (t) tiempo esperado es:
6

e Eventos: Puntos en el tiempo que representan el inicio o fin de una

actividad.

En el diagrama, las actividades estan representadas por segmentos de linea
recta y los eventos que marcan el principio o fin de una actividad se
muestran en circulos pequefios o nudos ya sea al principio o al final de cada
segmento. El tiempo esta impreso a lo largo del segmento de linea. Al
circulo o nudo se divide a la mitad en forma horizontal y en la parte de amriba
se pone el numero de la actividad y a la parte de abajo restante se subdivide
en dos y en el lado derecho se anota el tiempo y se va sumando nudo con

nudo, cuando llegue al ultimo se resta el tiempo, y asl hasta lHlegar al

principio de la actividad.

Otro término que es necesario es el precesor inmediato. La actividad A
flamada un precesor inmediato de la actividad B si el final de la actividad A
es el principio de la actividad B. Esto implica que la actividad B puede

iniciarse en cualquier tiempo después de finalizar la actividad A.
e Costo. Aqui existen también tres tipos de costos, costo nomal (n) y

costo limite & de ruptura (1), para determinar la pendiente del costo (m) se
bace una formula en la cual ademas de intervenir los costos también el
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» tiempo esperado y el tiempo dptimo, dicha formula es:
m=1Il-n
t-o

5).- Matriz de elasticidad

{=sta se realiza para determinar el camino critico de la red, la cual lleva en su
encabezado el: nudo, la actividad, la duracion, el IMP inicio mas proximo,
TMP terminacion mas préxima, IMT inicio mas remoto, TMT terminaciéon
mas remota y las Holguras que son el tiempo libre de la red denominadas

con FT, FL.

Para determinar el camino critico, primero de determina el IMP en la red, el
TMP se calcula con la Duracion mas el IMP, El IMT se calcula con TMT
menos Duracion, TMT se determina en la red, IFT se calcula se TMT menos
TMP y FL se determina con IMP menos TMP, Cuando las Holguras son
cero la ruta critica es automaticamente, es decir se comprime
automaticamente para realizar otra red, pero cuando las holguras no dan
cero, se le resta a la duracion el resultado de la holgura y se comprime la

actividad para realizar otra red.

8).~ Determinacion del Proyecto Optimo.
Una vez comprimidas todas las actividades de las red, es decir, cuando
astan en su tiempo optimo, se realiza otra matriz, para determinar el tiempo

optimo.
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Esta se elabora, teniendo en ta parte superior el nimero del proyecto, la
duracidn de cada proyecto, el costo de cada proyecto, el costo fijo y un

total. el calculo de lo anterior se realiza:

Se multiplica la duracion por el costo directo, este resultado se suma al
costo fijo y este es el total. para determinar el proyecto dptimo, de la
columna de total se elige la menor cantidad y este es el proyecto éptimo.

7).~ Estimacion de la Terminacion del iProyecto.

Como PERT da una respuesta estadistica a la pregunta: ¢cuando se
terminara el proyecto? el lugar de una sola estimacion, el PERT da una
distribucidn de probabilidad, para el proyecto. utilizando una distribucion

normail.

Ademas aqui se utilizan las graficas Gannt para llevar un control del

proyecto.
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GENERALIDADES SOBRE CAPACITACION

4.1 ANTECEDENTES

E£n este punto se dara de manera muy breve los antecedentes historicos de

la capacitacion.

En primer lugar, en el periodo de civilizaciones antiguas, como Egipto y
Babilonia, la capacitacién era organizada para mantener una cantidad

adecuada de artesanos.
En Roma algunos artesanos eran esclavos, logrando organizarse
posteriormente en el "Collgia® con el propdsito de mantener activas las

nomas de sus artes y oficios.

En la época de los gremios, en el siglo Xll, los artesanos se organizaron
formando los gremios, estos supervisaban y aseguraban la destreza y
capacitacion de cada uno de los recien integrados, supervisando la calidad,
herramientas y métodos de trabajo y regulando las condiciones de empleo
de cada grupo de artesanos de una ciudad. Los gremios eran controlados
por el maestro artesano, y los recién llegados se integraban después de un
periodo de capacitacion aprendices, el cual duraba de 5 a 7 afios, siendo un
método apto para el proceso doméstico. Al maestro no le era permitido
tener mas aprendices de los que pudiera capacitar en forma efectiva, el

aprendiz era aceptado como maestro artesano después de que completaba
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toda ‘la capacitacion y demostraba sus habilidades mediante un examen

practico.

En el perlodo de la revolucidn industrial se altero el método de capacitaciéon
existente ya que las maquinas podian ser operadas por el personal con
poca experiencia, con lo cual los gremios empezaron a decaer; sustituyendo
el proceso doméstico por el proceso fabril, provocando un nuevo tipo de
aprendizaje, en donde el duefio de la maquina era propietario de la factoria
y el aprendiz, después de su capacitacidn, pasaba a ser un trabajador de

ella.

En Norteamérica la capacitacion se introdujo de Inglaterra durante el siglo
XV, y jugd un papel menos importante que en Zuropa, ésto fue debido a
que gran nimero de trabajadores expertos venian entre los inmigrantes.

Ya en nuestro siglo, el entrenamiento ha tenido un gran desarrollo. Por el
afio de 1915 aparece en los E.U. un método de ensefanza aplicado
directamente al entrenamiento militar, conocido como "meétodo de los 4
pasos” quoe son:

A).- Mostrar C).- Hacer

8).- Decir D).- Comprobar.

También las dos Guerras Mundiales dieron origen al desarrolio de técnicas
de entrenamiento y capacitacion intensiva. Cuyos métodos se han ajustado
a otros campos de la accion humana, especialmente en la industria. En 1940
se comoenzd a entender que la jlabor del entrenamiento debla ser una funcién
organizada y sistematizada, en la cual la figura del instructor adquiere

especial importancia.
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En nuestro pals, el desamollo de la industria cred grandes fabricas o
regiones donde se concreta la actividad econdmica, siendo la base de un
proceso natural de agrupacion de los trabajadores. Asimismo, la division del
trabajo entre las ramas de la produccion y otras pone en contacto a los

diferentes oficios.

También la division del trabajo en una misma fabrica conduce a los

trabajadores a estar en contacto continuo, pues la produccion se desarmolla
por una,gran cadena de obreros que no ejecutan todas las actividades de ia
produccién de un bien o servicio, sino que sdlo participan en una minima
parte integrando con el trabajo especializado de cada uno el proceso
productivo modemo, la cooperacion. Esta necesidad de especializacion
genera la importancia del adiestramiento y la capacitacién del personal a
diversos niveles de la organizacion para lograr un aumento de la efectividad

organizacional.

Hace 12 6 15 afos que en México, sc¢ le dio gran importancia al

entrenamiento, ya que las grandes empresas, aunque de manera individual
cada una analizaron y disefiaron sus propios subsistemas de capacitacion.
Las medianas empresas, consientes de la necesidad e importancia de la
capacitacidn, no lograron disefiar algun subsistema de capacitacidon, sino
que recurtieron a la opcidn de cursos de capacitacion de manera no

programada, ofreciéndola a personal preseleccionado.

En nuestro pals se han creado institutos de enseflanza a los que las

empresas acuden para satisfacer sus necesidades en estas areas
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independientemente de las empresas que, Sin considerarse autosuficientes,
satisfacen sus propias necesidades. Existen asociaciones que promueven

la capacitacion empresarial.

Como podemos observar la capacitacion en la antigledad se origino
principalmente para mantener la tradicion de la artesania, pero al originarse
la revolucion industrial se convirtid en una necesidad para que el trabajador

realizara sus tareas con mayor eficacia.

4.2 TERMINOS DE CAPACITACION

Cuando nos referimos genéricamente a la funcion de la educacion en la
empresa usamos indistintamente, entrenamiento, formacion, educacidén y
capacitacion; Pero en cuestion de adiestramiento, capacitacion y desarroflo,

existen algunas diferencias.

o ADIESTRAMIENTO:
“Accion tendiente a proporcionar, desarrollar y /o perfeccionar las habilidades motoras o
destrezas de un individuo, con el propésito de incrementar su eficiencia en un puesto de

trabajo; Se relaciona con el area psicomotriz™.(17)

Como podemos ver, contiene la habilidad o destreza adquirida, por regla
general, en el irabajo preponderadamente fisico. Desde este punto de vista
el adiestramiento se imparte a los empleados de menor categoria y a los

obreros en la ulilizacion y manejo de maquinas y equipos.

{17) Riva Trosno Jesis G _ELABC dol Admmestrador lidd Panamencana 1954, Pag 91
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e CAPACITACION:
“Accién tendiente a proporcionar, desarmollar y/o perfeccionar las aptitudes de una persona,

con el propésito de prepararta para que se desempefie coffectamente en un puesto

especifico de trabajo. Se relaciona con el area Cognoscitiva”. (16)

Tiene un significado mas amplio. inciuye el adiestramiento, pero su objetivo

principal es proporcionar conocimientos, sobre todo en los aspectos

técnicos del trabajo. En esta virtud fa capacitacion se imparte a empleados,

ejecutivos y funcionarios en general, Cuyo trabajo tiene un aspecto

intele¢tual bastante importante.

e DESARROLLO:
“Tiene mayor amplitud aun. Significa ¢l progreso integral del hombre y, consiguientemente,

abarca la adquisicion de conocimientos, el fortalecamientode la voluntad, la disciplina del
caracter y la adquisicion de todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo de

los ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen mas alla jerarquia en la organizacion. (19)

De lo anterior podemos concluir que todos estos térmminos podran estar
incluidos en un concepto como educacion en las empresas O en el trabajo

(18} Raea Trosino Jdesis C_ELANC del Adminsimador. Edd Panamencana. 1996, Pag 90
{19) ibidem. {>8g. 104
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.1.- RELACION ENTRE LOS DIFERENTES TERMINOS:

Son procesos por medio de los cuales, los recursos humanos de una

empresa, obtiene y/o perfeccionan sus conocimientos, habilidades o

destrezas y actitudes, respectivamente, que les facilitan el desempefio de su

puesto de trabajo.

4.3 CONCEPTO DE CAPACITACION
Existen varios conceptos acerca de lo que significa capacitacion, de entre

ellas mencionaremos algunas.

1.- Byars y Rue: "Es un proceso que se relaciona con el mejoramiento y crecimiento de

las aptitudes de los individuos y de los grupos dentro de la organizacién.” po)

2..- A. F. Sikula: “El proceso educativo a corto plazo en que se utiliza un procedimiento

sistematico por medio del cual el personal obtiene aptitudes y conocimientos técnicos para

un propdsito particular.” 1)

3.- Amaro Guzman: "E proceso mediante el cual la empresa estimula al trabajador o
empleado a incrementar sus conocimientos, destreza y habilidad para aumentar ia

eficiencia en |a ejecucion de sus tareas.” ()

4.- Reyes Ponce: “ Consiste en dar al empleado elegido ia preparacion teédrica que

requiera para llenar su puesto con toda eficiencia.” 3)

{20} Rodngues Valenuis J Adminsstriscion Moderna de Personal Edit Leesa 2000 Pag. 213

1) ibidem Pag 213
£2) Iidem Pag 213
23) Ibdom Pag 213
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El concepto que yo puedo decir es:

Es un proceso educativo planeado y basado en necesidades reales y
presentes de una empresa y previendo necesidades futuras respecto a
adquirir conocimientos, desarrollar habilidades de los colaboradores, para

realizar un cambio en la organizacion.

4.4 .- OBJETIVOS

La diferencia entre las capacidades de un nuevo empleado y las exigencias
de su puesto puede ser importante. La capacitacion complementa las
capacidades de los nuevos empleados. El resuftado que se espera lograr es

un equilibrio entre lo que puede hacer el nuevo trabajador y |o que exige el

puesto.

Aunque esos esfuerzos requieran mucho tiempo y dinero, reducen la

rotacion de personal y ayudan a [os nuevos trabajadores a ser mas

productivos.

Aun el personal con antigledad necesita capacitaciéon, ya que les ayuda a

evitar ia obsolencia y a realizar sus tareas con mayor eficacia.

En la ultima década se ha advertido un marcado interés por llevar a cabo
programas de capacitacion de personal, tanto en el sector privado como en
el publico. En toda la organizacion, es necesario un esfuerzo continuo de
educacion, de renovacion y de actualizaciéon de conocimientos, habilidades,
aptitudes y actitudes. Para ello se debe lograr ciertos objetivos, propdsitos

y principios que contienen los programas de capacitacion y aun asi Ia

capacitacion en esencia.
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Como el objetivo principal o general de la capacitacion tenemos que:

= “Lograr la adaptacion de personal para el ejercicio de determinada funcion
o ejecucion de una tarea especifica, en determinada organizacion®

Muestra el Para que de la actividad, lo que se espera obtener. Se expresa

tanto lo que se desea lograr como evitar.

Su utilidad es la de orientar sobre el resultado global esperado del acto de
aprendizaje. También debe sefialar el beneficio que se espera obtener con
este esfuerzo y de ser posible, indicario en términos econoamicos.

Los objetivos E'articulares de la capacitacién son:

« Incrementar la productividad

e Promover la eficiencia del! trabajador, sea obrero, empleado o
funcionario.

« Proporcionar al trabajador una preparacion que le permita desempefiar
puestos de mayor responsabilidad.

e Promover un ambiente de mayor segunidad en el empleo.

e Ayudar a desarrollar condiciones de trabajo mas satisfactorias, mediante
los intercambios personales surgidos con ocasion de la capacitacion.

« Promover el mejoramiento de sistemas y procedimientos administrativos.

e Contribuir a reducir las quejas del personal y proporcionar una moral de
trabajo mas elevada.

e Facilitar la supervisién del personal.

e Promover ascensos sobre la base del mérito personal.
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Contribuir a la reduccion del movimiento de personal, como renuncias,
distinciones y otros.

Contribuir a la reduccion y prevencion de riesgos y accidentes de trabajo.
Contribuir a la reduccion de los costos de operacion.

Promover el mejoramiento de las relaciones humanas en la organizacion
y de la comunidad intermna.

e Mejorar, actualizar y perfeccionar
habilidades del trabajador en su actividad.

Proporcionar informacidon sobre la aplicacion de nueva tecnologia en su

los conocimientos aptitudes y

actividad.
Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva

creacion.

Indican globalmente que operaciones, tareas, etc., debera estar en

condiciones de efectuar el participante al final del proceso educativo, las
cuales, ejercidas adecuadamente, proveeran los aportes que demande el

objetivo general.

Normaimente los objetivos particulares son varios y cada uno de ellos debe
expresar una accion 6 verbo observable o al menos verificable. La utilidad
de estos objetivos es la de dar al participante una idea de lo que estara en

condiciones de hacer al término del aprendizaje.

4.5.- POLITICA DE CAPACITACION
La capacitacion debe concretar su funciéon de servicio dentro de un marco
politico coherente con el conjunto ideoldgico de la cultura de la organizacion.
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Dichas politicas se han desamollado sobre dos variables que podriamos

identificar como:

a).- Politicas con énfasis en el desempefo de la tarea

b).- Polltica con énfasis en el desarrollo de las personas.

Si estas dos variables las utilizamos como variables, vamos a ver, que
segun cOmMo se interrelaciones, encontraremos cuatro modalidades politicas
que son:

L Mucho
Enfasis

en

el
desempefio

de
personas J

fPoco
Poco Mucho

Enfasis en el desempeno de la tarea

Analizando cada una de estas decimos que:

1.- Cuando la politica de capacitacion de una organizacion no esta
demasiado determinada ni por el desempefio de una tarea ni por las
expectativas de desarrollo de la persona decimos que es una polltica de
"BENEFICIO™.
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En esta altemnativa, se considera la capacitacion como un beneficio que la
organizaciéon concede a sus miembros. Si admitiésemos la existencia de
este modelo en forma pura, quedaria excluida de la funcion de capacitacion
la tarea de detectar necesidades, puesto que las acciones de capacitacion
solo responden a los intereses particulares de las personas.

La razdn de este modelo, es porque en muchas culturas el acceso al
conocimiento es una fuente de prestigio y un factor de diferenciacion con
otros. De todas maneras, un incremento en la capacidad de las personas es
también un beneficio para la organizacion, tanto por los conocimientos
disponibles, aun sin expectativa de uso inmediato, como por lo bueno que
resulta contar con personas motivadas por la recepcion de beneficios.

2.- Llamamos "OPERATIVA" a la polltica de capacitacion que pone mayor
énfasis en el desempefio de la tarea que en el desarrollo de la persona.

3.- Cuando {a polltica de capacitacion privilegia el desarrollo de las personas
por sobre los requerimientos de la tarea, estamos frente a una modalidad
que llamamos "“DESARROLLO" . En esta modalidad, se supone que la
persona ya dispone de todos los conocimientos y habilidades que el puesto

{e demanda en la actualidad.

4 .- Cuando resulfta tan importante enfatizar los aprendizajes vinculados con
la tarea como el desarrollo de las personas, se debe desarrolar una
modalidad politica que llamaremos “INTEGRADA". Esta modalidad exige
extremar el cuidado en el disefio de las acciones de capacitacion para
obtener un equilibno que satisfaga ambas demandas,. pero es la mas dificil
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de llevar a la realidad sin un adecuado bagaje de experiencia y tecnologia

educativa.

Ninguna de las cuatrco modalidades debe considerarse superior unas de
otras, pero también pueden combinarse, es decir, Se puede utilizar la
forma operativa para ciertas areas de produccidn y la de desarmollo para
preparar a futuros supervisores, etc. Las caracteristicas que se deducen de
las politicas globales de la organizacion deben ser el marco de referencia
para disefiar el conjunto politico con que se regira la actividad de

capacitacidon.

4.6.- IMPORTANCIA DE CAPACITACION

La capacitacion se requiere en todos los nivele de la empresa, a “nivel
operativo”, lo necesitan tanto los obreros, el maestro de taller, el auxiliar
administrativo, el analista de sistemas y el supervisor. A “nivel
administrativo™ debe extenderse tanto a jefes de departamento, como a los
subgerentes y gerentes de area, los cuales también la requieren. y a “nivel
directivo” es iguaimente necesario compartir la capacitacion ya que los
conocimientos, la experiencia y habilidad exigidos para desempefar este

nivel, como la capacidad de las personas designadas en dicha posicion

requieren capacitacion.

A los nuevos trabajadores en el puesto es necesario familiarizartos con las
tareas que van a desempefiar, imformarlies acerca de planes y objetivos,
politicas, reglamentos de la empresa, asi como el marco general en que

encaja su puesto dentro de la operacion total.
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Como podemos ver una capacitacion bien planeada ayuda al personal
nuevo y existente a identificarse con la organizacion y sus procedimientos,
le da una idea del significado de! trabajo que va a realizar y con ello e

permite derrotar los temores y ansiedades que siempre surgen en un

trabajo nuevo O una nueva tarea.

Con ésto la importancia de 1a capacltacién radica en que:
1.- AYUDA A LA ORGANIZACION: Quiere decir, que conduce a una Mayor

rentabilidad y/o actitudes hacia la orientacion de Ilos objetivos

organizacionales.

2.- AYUDA AL INDIVIDUO: Ya que mediante la capacitacion, se profundiza
Yy se pone en practica las variables de motivacion, realizacion, crecimiento y
progreso.

3.- AYUDA LAS RELACIONES HUMANAS EN EL GRUPO DE TRABAJO:
Fomenta la cohesion en los grupos de trabajo mediante la mejora de las

comunicaciones entre grupos e individuos.

A).~- BENEFICIOS
La eficiencia de cualquier organizacion dependera directamente de l(a

adecuada capacitacidn de su personal. Los empleados recién contratados

necesitan alguna capacitacion, mientras que los ya experimentados

requieren de una nueva capacitacion para mantenerse actualizados con las

cxigencias de su puesto actual, asl como para futuros traslados y

promociones. A la vez, que la oportunidad del progreso personal atrae al

personal de mejor perfil a la organizacion.
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La capacitacion motiva al personal para trabajar mas; los que entienden su
puesto demuestran un espiritu mejor de trabajo y el simpie hecho de que la
direccion superior confle lo suficiente en sus capacidades para invertir
dinero en su capacitacion, les da la seguridad de que son miembros

apreciados por la empresa.

Por lo que los resultados dptimos solo pueden sostenerse mediante of

desarrollo continuo de la habilidad personal.

4.7.- NECESIDADES DE CAPACITACION

Estamos frente a una necesidad de capacitacion, cuando una funcion o
tarea requerida por la organizacion no se desempefia o0 no se podria
desempenar con la calidad necesaria por carecer de quienes deben
efectuaria de los conocimientos, habilidades actitudes requeridas para su

ejecucion en dicho nivel.

Podemos decir, que las necesidades de _capacitacién pueden agruparse
en tres grandes conjuntos:

1.- Necesidad por discrepancia

2.- Necesidad por cambio

3.- Necesidad por incorporacidn.

Una necesidad por DISCREPANCIA es cuando una tarea o funcion esta
efectuandose insatisfactoriamente, es decir; que lo que se esta obteniendo
discrepa de lo que se desea obtener, y esa diferencia obedece a un déficit

de conocimientos y habilidades.
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La necesidad por CAMBIO es cuando una tarea o funcion es modificada en
su forma de realizacidn, vy los conocimientos y habilidades en uso para la
actual modalidad y no habilitan directamente para la nueva ejecucion.

La necesidad por INCORPORACION es cuando se agrega una nueva tarea

o funcidn desconocida para las personas que deban desempefarse.

4.8.- TIPOS DE CAPACITACION

La gerencia de personal y en especial ol departamento de capacitacion, es
la encargada de administrar los diferentes tipos de capacitacion, derivados
de las necesidades de la organizacion y de las dispociones legales en esta

materia. Existen Varios tipos de capacitacion como:

1.- Capacitacion de_induccién o umbral: Se proporciona al trabajador de
nuevo ingreso a la empresa. Su afan es ambientarfio en su nuevo entomo

taboral;, o bien, en nuevas funciones provocadas por cambio de area o de
puesto de trabajo, para lo cual sera oportuno proporcionarie los elementos

que le permitan desempefarse con efectividad.

2.- Capacitacion de actualizacion: Su propdsito consiste en proporcionar

a los trabajadores, los conocimientos frescos, novedosos, relativos a los
avances tecnolégicos, cambios estructurales © de procedimiento vy

desarrollo de nuevas teorias, que le faciliten el desempefio de sus funciones

laborales.
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3.- Capacitaciéon de reconversion o readaptaciéon. Se imparte cuando en

una organizacion, un puesto de trabajo ha cumplido con su ciclo de wtilidad,
siendo necesaric capacitar a los trabajadores en un nuevo conjunto de

funciones.

4.- Capacitacion_destinada a _la promocion: Se observa cuando se

presenta una vacante o puesto superior de nueva creacion y los candidatos

a ocupario son capacitados para concursar por éste para desempefiario con

efectividad.

5.- Capacitacion para la especializacion o _perfeccionamiento. Se

imparte a los trabajadores con un alto nivel de calificacion en su puesto de
trabajo que requieren profundizar en el conocimiento o en el manejo de

habilidades especificas.

6.~ Capacitacién para la rchabilitacion: Se lleva a cabo para proporcionar

formacion profesional a los trabajadores que han sufrido alguna enfermedad
o accidente de trabajo, con lo cual se ven obligados a enfrentar sus

funciones laborales con otras caracteristicas psicofisiologicas.

7.-_Capacitacién para el desarrollo: Consiste en proporcionare al

individuo la informacion y conocimientos que le permitan comprender y

ajustar a su entomo sociolaboral.



4.9. UBICACION DE LA FUNCION DE CAPACITACION EN
LA ORGANIZACION.

A)~SERVICIO INTERNO

La capacitacion como todo servicio intemo de [a organizacion, es una
funcion inmediata, en esta funciéon es comparable con todas las areas de
servicio. Sistemas, administrativa, legal, mantenimiento, publicidad y tantas
otras que, segun las caracteristicas de cada organizacion, se requiere. La
capacitacion es un servicio intemo de la organizacion que se cumplira bajo
cualquier forma, cada vez que alguien deba conocer una tarea, desarroliar
una habilidad o asumir una actitud. No es un elemento central de la

organizacion y en ol caso de que se desee estrucluraria debera adquirir la

forma y las dimensiones que la situacién exija.

El scrvicio de capacitacién como responsable debe asequrar:

a).- Que lo que se ensefic responda a una necesidad de fa organizacion.
b).- Que lo que se ensefie sea aprendido.
c).- Que lo aprendido sea transladado a la tarea.

d).- Que lo transiadado a la tarea se sostenga en el tiempo.

B).- SERVICIO EXTERNO
Existe una tendencia en algunos modelos organizacionales a reducir los
servicios intemos y a susliluifos por servicios externos de alta calificacion:

Esta tendencia encuentra una razonable fundamentacion en la busqueda de

los siguientes beneficios:

84



1.~ Facilita el dimensionamiento de acuerdo con la variacion de las
demandas.

2.- Posibilita "compartir” con otras organizaciones los servicios de expertos
con los que No se podria contar intemamente, ya sea por su elevado costo
O por necesitarseles ocasionalmente.

3.- Se supone que el alto grado de especializacion de los servicios extemos
pemiite un acceso mas rapido a las novedades tecnoldgicas que de otra
manera habria que incorporar.

4 .- Permmite reducir la inversion en equipos y medios.

Esta modalidad requiere el desarrollo de un tipo de capacitacion interno
particular. En general estas organizaciones tienen tan solo una persona a
cargo de capacitacion, cuya funcion se centra en el diagnodstico de
necesidades, la seleccion del recurso extermo mas adecuado, el control de
las actividades del servicio externo y la verificacion del logro de los

aprendizajes requeridos.

4.10. CAPACITACION Y EMPLEO

E! problema del desempleo, subempleo y deficiente mano de obra, se ha
convertido en uno de los temas mas preocupantes en el mundo
contemporaneo. La presencia de la tecnologia y otros fendmenos técnico-
laborales, de una forma u otra estan generando un desplazamiento de
personal con la consecuente desocupacion y todos sus impactos socio-

laborales.

E! problema esta afectando por igual a los piases en desamollo y a las

potencias industriales.
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l.a cuestion del desempefio no tiene una sola solucidon, es un problema
complejo que debera estudiarse desde sus diversas dimensiones; social,
econdmico, laboral, politica, productiva, educativa, etc. sin embargo, existe
una que plantea una solucion a través de la capacitacion y desairollo; ésto
es, que el probloma del desempleo no existe como tal, o que existe es la
imposibilidad de empleo de miles de personas en virtud de una incapacidad
laboral, derivada de una falta de preparacion y/o capacitacion vy
entrenamiento. No existe gente desempleada o subempleada, mas bien
existe gente incapacitada o sub-capacitada, situacion que convinada con la
carencia de fuentes de trabajo, derivada a su vez de una falta de inversion,

promocion y desarrollo de empresas, esta generando el desempleo.

Con todo ésto las organizaciones de hoy deben tener como filosofia
directiva el darle a la capacitacion de personal su mas afto significado,
como inversidn a corto y largo plazo; La educacion organizacional mucho
mas alla de ser un simple conjunto de programas temporales, debe
transformarse en muy poco tiempo en un valor institucional sdlido, que se
vea expresado permanentemente en todas y cada una de las labores de la
organizacion; en una nueva y mas efectiva forma de vivir y hacer las cosas

en el trabajo.



4.11. DIFERENCIA ENTRE CAPACITACION Y LA
EDUCACION ESCOLARIZADA
« En cuanto a los objetivos a alcanzar:

Educacion de adultos: Prelende metas organizacionales e individuales,

aplicacion inmediata de io aprendido, producir un beneficio personal y

organizacional

Educacion escolarizada: Aspira a lograr el aprendizaje para el desarrolio
académico, aplicacion y utilizacion de los conocimientos a mediano y largo

plazo, producir beneficios personales.

e En cuanto a los procedimientos

Educacién de adultos: Utiliza una gran cantidad de métodos, los
conocimientos transmitidos son concretos y se dirigen a situaciones

especificas, el aprendizaje esta basado en experiencias vivenciales.

Educaciéon escolarizada: Se basa en técnicas expositivas, la transmisiéon de
los conocimientos es generalizada, se enfoca a situaciones hipotéticas y el

aprendizaje es memoristico.

= Respecto a la evaluacién

Educacion de adultos: Se basa en objetivos institucionales, medicion de
conductas observables, retroalimentacion constante e inmediata.
Zducacion escolarizada: lLa hace con base en objelivos educativos,

medicion basada en calificaciones, retroalimentacion deficiente y

esporadica.



e Otras diferencias
Educacion de adultos: Los participantes estan conscientes de la utilidad del

proceso educativo y lo aceptan con facilidad, se estimula su cooperacion, el

tiompo de ensefianza-aprendizaje es corto.

Educacidn escolarizada: Los alumnos generaimente, no estan conscientes
de su utilidad y rechazan el proceso educativo, se estimula la competencia,

el tiempo de ensefianza-aprendizaje es iargo.

4.12 LIMITACIONES DE LA CAPACITACION

La capacitacidon puede sufrir limitaciones muy variadas que dependen de la
organizacion, del interés de la direccion superior, de las calificaciones del
responsable de la capacitacion y del clima organizacional. Sin embargo,

bajo las mas favorables condiciones, la capacitacidén no puede:

» Solucionar los problemas de una organizacion defectuosa: Cuando la
estructura organizacional esta defectuosa origina bloqueos en el
aprendizaje y limita el entrenamiento de los conocimientos o habilidades
adquiridas por medio de la ejecucion mejorada.

Servir como reemplazo de una seleccion o de nuevos empleados
Aumentar e! potencial de aprendizaje: La capacitacion puede estimular el

uso posterior de aptitudes innatas, pero no puede crear potencial.



4.13.- MARCO LEGAL

A)Y.-— ANTECEDENTES
La promulgacion de la loy que rige la obligacidon de la capacitacion, se
origino en 1970. Cuando fue incluida en la Fraccidon XV del Art. 132 de las

reformas de la Ley Federal del Trabajo. A fin de supervisar el cumplimiento

de esta obligaciéon patronal, se creo en el mismo afio el * Departamento de
Vigilancia de la Capacitacion de los trabajadores”, dependiendo de la
Direccién General de Trabajo de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.
La supervision que realizé tal departamento, fue la de recabar los programas
de capacitacion que realizaban las empresas, asl como los resultados

obtenidos.

Posteriormente el expresidente Ldpez Portillo envio una iniciativa de ley en
la cual se elevaba a rango de garantia social ta capacitacion. El 9 de enero
de 1978 publicd el Diario Oficial el decreto que adiciona la fraccion X y
reforma la Fraccidon Xilt del apartado "A" del Art, 123 Constitucional en el
cual se establece la obligacion de dar capacitacion y adiestramiento a los

trabajadores.

El 28 de Abril se publican en el Diario Oficial las reformas a las
disposiciones de la ley federal del trabajo sobre capacitacion y
adiestramionto de los trabajadores, agregandose el capitulo 1l bis del titulo
cuarto, reglamentario de la noma constitucional y entré en vigor el 1 de
Mayo de 1978. Dedicandose las autoridades de la STPS, a formular leyes

secundarias que reglamentan el cumplimiento del decrato.



El 8 de mayo se publicaron las bases para la designacion de representantes
doe las organizaciones de trabajadores y de patrones ante el Consejo

Consultivo del empleo capacitacion y adiestramiento.

El 5 de Junio se publica el reglamento de la Unidad Coordinadora del
Empleo, la Capacitacion y el Adiestramiento UCECA, organismo
desconectado de la STPS responsable de la coordinacion de los esfuerzos

para la imparticion de la capacitacion.

En Agosto se suscribe un comité entre la Secretaria de Educacion y la
Secretaria del Trabajo, en el cual s¢ establecen las bases de coordinacion

entre ambas dependencias.

El 31 de Agosto, la Secretaria de! Trabajo otorga al IMSS el registro como

primera entidad capacitadora.

En nuestro pals la Teorla Integral del Derecho del Trabajo y Prevision Social
esta fundada en el Articulo 123 de nuestra Constitucion; Cuyo contenido

identifica el Derecho del Trabajo con el Derecho Social.

En el Art. 123 Constitucional se le otorga a los trabajadores los derechos a
los cuales son acreedores por su trabajo, tales como las horas de trabajo,
dlas de descanso, salarios etc. Regula también las relaciones entre los
obreros, empleados y patrones y regula los derechos de huelga, despidos,
etc. Asegura a los trabajadores y a sus familias lo commespondiente para

salvaguardar su patrimonio y bienes sociales.



Para nuestro interés la refonma de este articulo en su Fraccion Xl se refiere
a la capacitacion. De manera paralela, el sistema nacional de capacitacion
ha otorgado su apoyo para que e! sector privado genere centros de
capacitacion que beneficien sus respectivas actividades productivas como:

instituto de capacitacion de la industria de la construccién ICIC
instituto de capacitacion de la industria azucarera 1CIA
Instituto de capacitacion automotriz ICA

e Centro de capacitacion textil CATES

Asl como también la Ley Federal del Trabajo ha convertido en

obligatoriedad la capacitacion los Artlculos que hablan sobre capacitacion y
adiestramiento son: el Art.3; Capitulo lll Bis Art.153a-153x; Art. 25 Vvili;
Art. 132 XV ; Art. 180; Art.391; Art. 504; Art. 637; y el Art.994 fraccion (V.

Para terminar, podemos decir que, la actividad de capacitacion comenzdo

reproduciendo en el contexto de las organizaciones las formas y

modalidades de la educacion formal. Pero con el tiempo, rapidamente se
demostrd la necesidad de encontrar nuevas formas, nuevos métodos,

nuevos tipos de situaciones de aprendizaje. En las tendencias
metodolégicas cada vez se vuelcan mas a utilizar de alguna forma al

supervisor como educador de sus colaboradores.

La capacitacion es un estado del trabajo y que cuando alguien se esta
capacitando esta trabajando, es decir, esta haciendo una de sus tareas. Por
todo lo anterior surgio la necesidad de que la capacitacion tuviera un marco

legal que la rigiera y vigilara a su vez su realizacion.
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PROCESO DE CAPACITACION

La capacitaciéon cubre una secuencia logica de eventos, que pueden ser
observados como un proceso continuo, el cual no debe alejarse de la
atencion de los objetivos basicos de la capacitacion de personal: La
naturaleza detl proceso de capacitacion, aun cuando sea vista como una
serie de eventos o fases para hacer posible la adquisicion de habilidades,
conocimientos y actitudes, sugiere un modelo de sistemas abierto; Es decir,
recibe influencias y genera influencias de aquello que esta involucrado. El
proceso de capacitacién, como ya mencionamos anteriormente, consta de
una serie de fases las cuales son planeacion, organizacién ejecucion y

control y evaluacion de la capacitacion.

_ELANDQAQQ_N[—'( ORGAMZACIOJ

CONTROL - EJECUCION
Y

EVALUACION

l.- ELEMENTOS DEL PROCESO DE CAPACITACION

A)- EI DNC
Cuya finalidad es el obtener informacién con respecto a las carencias de
conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes de un trabajador o



trabajadores con relacion a las actividades que desempefian en su puesto

de trabajo.

B).- EI DISENO Y OPERACION DE PROGRAMAS

Son el conjunto de estrategias a seguir, para la satisfaccion de dichas
necesidades y que involucran la confeccidn de objctivos; de disefo de
contenidos; la seleccion de medios y modos para opcrar los procesos de

formacion del personal; la priorizacion de actividades genéricas para todo el

personal de la empresa y especificas para los empleados de un area en
particular y que se estiman a corto, mediano y largo plazo; y la asignacidon
de partidas presupuestales con relacion directa a la prioridad y a la

necesidad de capacitacion.

C).-ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS

Son los apoyos logisticos y mecanismos de control necesarios para el buen

funcionamiento del proceso.

D)- A FORMUILACION Y APLICACION DElL MODELO _DE
EVALUACION

Para obtener elementos do retroalimentacidon al sistema. Comprende, por
una parte, el obtener parametros de desempefio del instructor, del disefio y

utilidad de materiales y ayudas, de! apoyo administrativo, entre otros

aspectos.

En otro sentido permite verificar el aprovechamiento del capacitando en los

procesos de instruccion en los cuales se vea involucrados y en un tercer
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aspecto, se obtiene la informacion del costo-beneficio y de los esfuerzos de

capacitacion. Se visualiza en incrementos en la productividad de (a

organizacion y en un desarrollo integral del trabajador.

5.1).- PLANEACION

En planeacion se determina el qué hacer y consta de tres elementos
principales: deteccion de necesidades de capacitacion (DNC),
establecimiento de objetivos y establecimiento de planes y programas.

L- DNC

Es la parte medular de la planeacion y el primer paso del proceso de
capacitacion, consiste en Determinar las Necesidades Que existen en una
organizacion. Dichas necesidades son las areas de informacidén o las areas
de habilidad de un individuo o grupo que requiere un mayor aprendizaje para

aumentar la productividad organizacional de dicho individuo o grupo.

Se puede decir que el DNC dentro de una organizaciéon debe contener 3

tipos de andlisis: organizacional, de funciones y de personas.

» El andlisis organizacionai:

Se centra principalimente en la determinacién de los objetivos
organjzacionales, sus recursos Yy localizaciéon, y sus relaciones con los
objetivos. El analisis de objetivos organizacionales establece el marco

dentro del cual pueden definirse con mayor claridad las necesidades de

capacitacion.



e El anadlisis de funciones:

Se enfoca sobre la tarea o el trabajo, sin tomar en cuenta el desempefio del
empleado en el mismo. Este analisis incluye la determinacién de lo que debe
Agqui se

hacer el trabajador (el comportamiento especifico requerido).
la

atencion sobrfe la tarea y no sobre el individuo que

concentra la
analisis de funciones, se revela las

desempefia. Sobre la base del
capacidades que debe tener cada individuo dentro de la organizacion, en

términos de liderazgo, motivacidon, comunicacion, dinamica de grupos,

resoluciéon de conflictos, implantacidon de cambios.

« E| andlisis de personas:
Examina el conocimiento,
ocupa cada puesto, y determina qué tipo de conocimientos, actitudes o
habilidades debe adquirir y qué tipos de modificaciones debe hacer a su
quiere contribuir satisfactoriamente al largo de los

las actitudes y habilidades del individuo que

comportamiento si

objetivos organizacionales.
con la (DNC) se identifican las areas de ineficiencia susceptibles de ser

corregidas a través de la capacitacion, se determina a quién va dirigida ésta
y cuando y en qué orden se impartiran los cursos.
Para actualizar las necesidades de conocimientos, habilidades y actitudes

de los colaboradores de la empresa, es indispensable conocer las tres

areas de desarrolio:

« Areoa Cognoscitiva

Comprende procesos de tipo intelectual que influye en el desempefio de
procesos, tales como atencion, memoria, analisis, abstraccion y reflexion.



Esta darea propicia el conocimiento critico del mundo circundante, la
informacion y las relaciones organizadas que la persona debe dominar.
Cuando se imparten cursos de capacitacion, se modifica el area

cognoscitiva y ésto se traduce en los conocimientos.

« Area Psicomotriz

Es el dominio de habilidades especificas, habitos y destrezas mentales,
verbales y de movimientos que las personas deben adquirir y desarmrollar.
Cuando se imparten cursos de adiestramiento, modificamos el area
psicomotriz y ésto se traduce en un incremento en sus habilidades.

.

« Area Afectiva

Constituye un conjunto de actitudes, valores y opiniones del individuo, que
generan tendencias a actuar a favor o en contra de las personas. Esta area
propicia el conocimiento de la propia persona: valores, emociones, ideas,
actitudes, sentimientos y preferencias que el individuo debe desarrollar e
integrar a su personalidad hasta lograr una plena caracterizacion.

Cuando se imparten cursos de desarrollo, se modifica esta area y se
traduce en cambios de actitud. Solamente cuando se logra que el hombre
quiera hacer las cosas, sepa como haceras y pueda llevarfas a cabo con
eficiencia, habremos logrado una capacitacion y, con ello, éxto en la
realizacion de la tarea.

Resulta importante conocer las areas del desarmrollo humano que en

situaciones de ensefanza-aprendizaje nos ayuda a clasificar tanto objetivos
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como comportamientos; puesto que cada una de las acciones que se llevan
a cabo en el proceso de capacitacidon estan vinculadas con las areas o

dominios, desde los planes, programas y objetivos hasta la evaluacidn.

A}).-Objetivos de DNC

Se pretende alcanzar.
e Determinar las situaciones problematicas de una empresa, clasificar los

sintornas que se presenten e investigar las causas que los originaron.

e Reunir la informacion necesaria para precisar la situacion idéonea en que la
institucion debe funcionar

« Determinar el potencial de recursos humanos y la situacion en que la
empresa y sus colaboradores realmente cumplen sus funciones.

« Realizar un anilisis comparativo entre lo que deberia hacerse y lo que en
realidad se hace, precisando las diferencias.

e Clasificar las necesidades detectadas en: financieras, materiales,
tecnoldgicas y de los recursos humanos.

e Determinar si las necesidades de los recursos humanos pueden
satisfacerse con cursos de capacitacion, de adiestramiento o de
desarrollo.

» Definir y describir quienes necesitan capacitacion, en que areas y cuando.

e Determinar el niumero de participantes para cada proyecto, curso o
programa.

= Describir detalladamente las actividades de capacitacion, adiestramiento
y desarrollo que se van a realizar.

e Precisar las evidencias encontradas que justifiquen las actividades de



capacitacion, adiestramionto y desarrollo que van a flevarse a cabo.
Establecer los planes y programas para efectuar las actividades, de

acuerdo con las prioridades asignadas.

B).- VENTAJAS DE DNC

Ahoira tiempo y dinero por dirigir los esfuerzos adecuadamente

Permite que todas las actividades de capacitacion se inicien sobre bases
sdlidas y realistas.

Prevé los cambios que realizaran en el futuro para que cuando éstos se
presenten, no provoquen problemas

Propicia el descubrimiento de las fallas del personal y sienta las bases
para evitar el problema de falta de empleados aptos para los puestos de
trabajo.

Descubre problemas en los procedimientos administrativos que estén
afectando el funcionamiento de la institucién.

Detecta las carencias de higiene en cl trabajo vy los problemas relativos al
ambiente.

Descubre los problemas que se tengan con la maquinaria, los equipos y
los materiales.

Descubre situaciones que estén originando problemas financieros

Sienta las bases necesarias para la correcta evaluacion de puestos de
trabajo, originando la justa retribucion.

Establece criterios para administrar adecuadamente las promociones del
personal, al conocer sus capacidades actuales y sus potencialidades, lo
cual se conoce, en capacitacion, como administrar las parrillas de

remplazo.



« Establece un programa de induccion para cada nivel ocupacional dentro
de la institucion, que sea aplicado a los nuevos colaboradores,
garantizando asi su rapida integracion al puesto y a las necesidades de
productividad.

e Genera una actitud favorable en todo el personal de la empresa hacia las
actividades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo, porgque éstas

van a resolver problemas reales y concretos.

C).-FASES DE DNC
Para identificar las necesidades de capacitacidon se empieza por determinar

qué es lo que debe hacerse en la institucion; Existen dos fases para la
deteccion de necesidades de capacitacion, la primera consta en determinar

la situacidn idonea y la segunda en la determinacion de la situacion real.

» Fase 1
Se entiende como iddnea, estudia la situacion de la organizacién en la que

los recursos sean suficientes, las necesidades derivadas del propio

crecimiento. Se obtiene un censo en el aspecto cualitativo y cuantitativo de
los recursos humanos, de las instalaciones; que estos estén aprovechados
en su totalidad y permitan desarrollar las actividades de manera dptima, los
factores que se estudian son: Recursos Materiales, Actividades,

Requerimientos, indice de Eficiencia, Ambiente Laboral Fisico, Medidas de

Seguridad.

» Fase 2
Se investiga que se es y lo que se hace actualmente en {a organizacion. en
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esta fase se pueden utilizar diferentes técnicas, aunque no todas son
aplicables a todas las situaciones ni a todos los trabajadores, son
susceptibles de adaptacion. Estas técnicas son: Quejas y Sugerencias,
Analisis de Puestos, Observacion, Entrevista, Encuesta, Inventario de

Recursos i-lumanos, Tarjetas.

Esta fase propiamente de campo, esta llena de una incesante busqueda de

informacion tanto de comportamiento real, como deseado.

LLas dos fases son la base en la cual se sustentan las demas fases del

proceso de capacitacion.

it.-1.OS OBJETIVOS

El éxito en la imparticiéon de un curso y en ia elaboracidon del programa de

capacitacion, radica en la precision del objetivo mismo, en términos tales
que permitan verificar, al finalizar, si ésle se ha cumplido. Cuando se ha
seleccionado correctamente un objelivo, es posible describir el cambio de
conducta que se desea, a lo que ei participante sera capaz de hacer
después de haber cumplido satisfactoriamente con el proceso de
ensefanza-aprendizaje. Los objetivos deben expresarse en términos que
pueden ser comprendidos por ios participantes, a fin de que sepan lo que se

espera de ellos.
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A).- DEFINICION
“Un objetivo; es la descripcion de la conducta final esperada que al participante o

capacitando debera mostrar al témmino del curso.” (24)

B).- CLASIFICACION DE OBJETIVOS

Los objetivos de aprendizaje pueden ciasificarse en un orden jerarquico, es
decir, por niveles. Esta clasificacion (TAXONOMIA), implica que estos
niveles difieran en dificultad, que van desde lo mas sencillo hasta los mas
complejos o en las arecas de dominio o de comportamiento, es decir los
objetivos se pueden clasificar en funcidn de

= EL AREA DE DOMINIO

« EL NIVEL DE DIF.|CULTAD.

1 - El drea de Dominio:
En 1971, Bloom y sus colaboradores determinaron tres dominios o areas
del comportamiento humano en ios gque puede clasificarse cualguier objetivo

de aprendizaje como:

COGNOSCITIVO
Los objetivos de aprendizaje que se refieren a capacidades intelectuales de

pensamiento.

(24) Raza Trosino Jests Caros. ELABC del Adminestrador do 1 _Copocitacion, Fdit Panorama, 1996 Pag. 10
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PSICOMOTOR
Incluye los objetivos de aprendizaje relacionados con habilidades vy

destrezas manuales.

AFECTIVO
Son los objetivos de aprendizaje relacionados con la adquisicion o cambio

de valores, actitudes, apreciaciones e incluso estilos de vida.

2.~ El nive! de dificultad
Al elaborar objetivos de aprendizaje, el instructor debe analizarlos tantas

veces como sea necesario hasta asegurarse que el nivel de dificultad es
realmente el que pretende lograr durante el proceso Ensefianza-aprendizaje.
Para realizar este andlisis, puede apoyarse en una clasificacion de los
niveles de dificultad, que es la lamada TAXONOMIA DE OBJETIVOS

Esto indica que el primer nivel es el mas sencillo, y sirve de base para todos
los demas, por lo que el nivel extorior'es'el mas complejo, y supone a todos
bjetlvos se fundamenta en que para

tos anteriores. La (axonomla de lo
alcanzar las metas sutuadas en Ia parte supenor de la jerarquia es necesario

el previo logro de las melas inferiores de la misma.
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C).- REDACCION DE OBJETIVOS

La determinacion y redaccion de los objetivos debe ser: clara, precisa,
realista y mensurable. Los objetivos tienen como funcidon seleccionar
problemas y deben redactarse de tal manera que sean factibles y
cuantificables; en esta fase se prevén los controles que deben contener el
programa de capacitacion para que llegue a cumplirse tal como sc planed.
LLos objetivos deben redactarse en funcion de la solucion de problemas vy de
la satisfaccion de las necesidades detectadas en la fase del DNC, es
conveniente elaborar los objetivos con la colaboracion de supervisores,
jefes o directivos de la empresa o areas a capacitar, y debe vigilarse
conjuntamente que estos se cumplan. Para redactar objetivos existen

criterios que nos permiten verificar si realmente estamos expresando

claramente el propdsito de nuestro curso o programa. Mencionaremos tres

criterios para proponer un objetivo de aprendizaje.

1.- EL QUE

Un objetivo es la especificacion de lo que una persona realizara al cumplirse
en un tiempo estipulado. Por tanto, la redaccion debe contener una
definicién clara y precisa de la conducta que la persona debera ejecutar al
alcanzar la meta propuesta. L.os objetivos hacen referencia a una actividad,
la actividad es un verbo que debera enunciarse en futuro, ya que el objetivo
es la especificacion de lo que la persona hara en un tiempo después. El
verbo utilizado debe implicar una acciéon directa y completa, de tal manera
que cualquier persona que lo lea entienda la intencién del objetivo, por lo
mismo debe ser susceptible de evaluarse. Los objetivos deben redactarsc

de tal manera que se haga alusion a una sola conducta, porque si se
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presentan mas, surgira el problema de prioridades como:
e ¢Cual es mas importante?
e ¢Sobre cual se evaluara?

Si ambas conductas se consideran importantes, entonces sera necesarno

redactar tantos objetivos como conductas.

2~ QUIEN

£l objetivo es la manifestacion de una conducta, y siempre es importante
determinar que persona la realizara. Cuando se trata de objetivos de

aprendizaje, éstos deben especificar lo que haran los participantes

3.- EN QUE CONDICIONES (CRITERIOS DE EJECUCION)

El objetivo debe contencr en que circunstancias, con qué restricciones, con

qué materiales y con qué grado de exactitud y precision debe realizarse la
conducta para poder dictaminar que el objetivo fue alcanzado por el

participante, para todo ésto se utiliza la carta descriptiva.

D.- CARTA DESCRIPTIVA

Se le llama carta descriptiva, matriz de ensefianza-aprendizaje, guia
didactica y programa, manuales del macstro, documento del instructor o
guia del aplicador; al formato que pemmite programar los cursos de
capacitacion, ticne como objetivo saber qué va a suceder en cada sesién,
en cada hora del curso que se vaya a realizar, asi como el tiempo dedicado
a cada una de las actividades; Se concibe como un esquema didactico que

al mismo tiempo, es la culminacidn de la planeacion y la base para la



realizacion del curso, es una representacidon esquematica del mismo. La

carta descriptiva contiene la informacion clave que permite desarrollar el
Proceso Ensefianza-Aprendizaje; es el documento que proporciona al
instructor el marco de referencia para la conduccidn de la instruccion, pues

le muestra la interaccion de los objetivos, el contenido, las actividades, el
tiempo vy los recursos definidos y seleccionados para el proposito del curso.
Estas cartas limitan la actividad de instruccién, porque cuando se imparte el
curso, la dinarmica del grupo marca el ritmo de trabajo;, en ocasiones, la
carta descriptiva se disefia antes de conocer al grupo y en la primera
evaluacion se perciben las neccsidades reales. La carta, permite al
coordinador conocer qué apoyos debe procurar al instructor y en queé
momentos debe haber recesos, entrega de constancias o introducir otros
programas de evaluacion. Ademas sirve para que el Coordinador pueda
monitoriar al instructor en cuanto a tiempo y a los temas que se van a

abordar.

La carta es un mapa sicmpre flexible, que sirve como base, debe ser
adaptable a las necesidades, intereses Yy requerimientos de los

participantes, sin que por ello se pierdan de vista los objetivos y el contenido

del curso.

1.- CARACTERISTICAS DE LA CARTA DESCRIPTIVA
Para estar en posibilidades de usar e interpretar adecuadamente una carta

descriptiva el instructor debe conocer y utilizar la informaciéon de cada uno
de los elementos contenidos en ella. De este modo estara en condiciones

de comprender por qué se creo el curso, a qué personas esta dirigido, qué
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metas se pretenden alcanzar, qué conceptos se ensefaran, coOmMo y en
cuanto tiempo se realizaran las actividades, con qué recursos didacticos se
cuenta, qué gulas deben usaise y de qué material documental puede

disponer.

Por todo lo anterior y por que es un documento util, la carta descriptiva debe

tener las siguientes caracteristicas:

o SIMPLE: Bien planificada y segura

* FLEXIBLE: Adaptable a las necesidades e intereses de {os participantes
« PRACTICA: Para producir resultados concretos y utiles

e BALANCEADA: Dando el tiempo necesario para un correcto aprendizaje
* PROGRESIVA: Donde cada etapa del trabajo debe concretar la anterior

y preparar el teireno para la siguiente.

2.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN LA CARTA DESCRIPTIVA

Incluyen un objetivo general de! curso, objetivos especificos por cada uno

de los temas, técnicas para desarrollar cada uno de los subtemas,
actividades, tiempo (de teorla y practica), apoyos didacticos y evaluacion.
Permite estandarizar criterios cuando varios instructores imparten el mismo
tema. Por lo general, las cartas descriptivas contienen los siguientes
elementos. Se inician con un encabezado que contiene los siguientes datos:
Nombre del curso, Tema y subtemas, Actividades de aprendizaje, Técnicas
de ensefanza, Apoyos didacticos, Duraciéon y distribucion del tiempo,
Instrumentos de evaluacion, Objetivo general y objetivos especificos, A

quien se dirige (nivel o institucion), Nombre del instructor.
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Estos elementos se organizan de tal manera que integran una unidad de
acciones secuencias y progresivas, en funcion de {os objetivos a lograr, y su

presentacion es generaimente en forma de cuadro.

Hi.- PLANES; PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE

CAPACITACION
Una vez que se conoce cada una de las necesidades especificas de

capacitacion; y los objetivos se plantean; se sigue con la elaboracion de uno

© varios programas de capacitacion plancados espcocialmente para estas

necesidades.

En los planes, programas y presupuestos se establecen las prioridades de

capacitaciéon, el contenido tematico de cada curso, los materiales, los

instructores y el presupuesto, que generaimente se elabora en forma anual.
Para elaborar un plan y programa de capacitacion se parte de las
necesidades y prioridades que marco el DNC. En algunos casos |los cursos
deben programarse con temas de actualidad. En otros casos, cuando o
mas importante es obtener un mayor impulso de ventas etc., o primordial es
programar cursos de entrenamiento para vendedores. También pueden

aparecer necesidades como unificar la escolaridad de los trabajadores, de
acuerdo con las prioridades que el sistema de la organizacion haya
marcado.

La empresa encuentra conveniente desarrollar programas intermos

cuando:
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e Hay un volumen importante de actividades
« Los objetivos de capacitacion permiten a los ejecutivos desarrollar

programas intensivos y extensivos.
Las técnicas especiales y otros temas relacionados requieren el uso de

especialistas de la propia empresa.
No existen despachos externos o estos no son adecuados.

£l uso de programas extemos profesionales; se emplean con frecuencia
para discfiar, establecer y operar programas intemos: Diversas firmas de
consultores ofrecen oportunidades de capacitacion y desarrollo, algunas
organizaciones formulan sus programas de acuerdo a sus necesidades

especiales, para que sean practicadas por agencias extemas

{=n la iniciativa privada el disefio de los planes es flexible y siempre esta
guiado por un principio de costo-beneficio y esta determminado por las
normas que surgen en materia de capacitacion. En la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social debe registrarse todos los planes de capacitacion, las
instituciones capacitadoras y Ilos instructores, para reconocer las

intervenciones que realizan dichas instancias.

E! area de capacitacion que tiene a su cargo la planeaciéon debe determinar
qué es lo que hay disponible en el mercado, cuales son las instituciones,
quienes son los instructores que imparten la capacitacion, los temas que les
interesan, cual es el nivel de competencia, las técnicas de ensefianza-

aprendizaje queo utilizan, y, desde luego, los honorarios.
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En el gobiemo, por la normatividad que existe, la planeacion debe realizarse
con una anticipacion de 6 a 9 meses aproximadamente, para que puedan

realizarse los tramites de autorizacion de gastos.

2.~ Presupuesto

l.os presupuestos que se realicen deben estar basados principalmente en
los planes y programas de capacitacion que se van a impartir y a los que se
va a asistir. Es conveniente que esos planes y programas estén bien
definidos para que permitan elaborar un presupuesto adecuado.

Resufta fundamental vigilar cada gasto que se realizara a fin de que no se

apliquen para otros fines que no eran los iniciales. Dentro de los

presupuestos también debe considerarse la disponibilidad de efectivo para
los gastos imprevistos, realizar los traspasos entre cuentas que sean

necesarios, etc., otro aspecto muy importante esta representado por los

procedimientos y las politicas de pago, en los cuales deben estar incluidos:

o Requisitos legales
Dias y horarios de pagos, as{ como recepcion y revision de facturas

Cotizaciones (se recomienda realizar por lo menos tres)
e Cotizaciones diversas

e Autorizaciones.

En general, el control presupuestal debe realizarse de tal forma que se

busquen las mejores condiciones, precios y calidad, para satisfacer

cabalmente las necesidades de la capacitacion.
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5.2 ORGANIZACION
Mientras la primera fase del proceso responde estrictamente al qué hacer,
la organizacién instrumenta el con qué hacerio; en otras palabras se trata de

disponer de los elementos techolégicos, humanos y fisicos para su

realizacion, con:

1.- Estructuras y Sistemas: f2n la capacitacion se necesita espacios fisicos,
dependencia organizacional, autoridad, responsabilidad y su ambito formal
delimitado dentro de la organizacion y la estructura oficial de la empresa.

También requiere de formas y procedimientos de trabajo.

2.~ Integracion de Personas: Administrar ta capacitacion requiere personas
técnicamente preparadas, como instructores que conduciran 10s cursos

determinados en el plan o programa.

3.~ Integraciéon de recursos _materiales: Se necesitan aulas, mesas, sillas,

proyectores, pizarrones, manuales de instruccion y, en general, diferentes

recursos fisicos e instruccionales para su realizacion.

4.~ Entrenamientos de Instructores Intemos: La preparaciéon de instructores
internos, tanto habilitados como especializados en la medida que sean
necesario, para conducir el adiestramiento de acuerdo a las necesidades

especificas y para economizar |os recursos.

Para iniciar esta fase es necesaro precisar primero, qué es el aprendizaje,

sus teorias etc., con el fin de aplicarios en la educacion de los adultos para
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que sea mas eficaz. Esta etapa consta en estructurar las condiciones

necesarias para comenzar un proceso de efisefanza-aprendizaje.

El proceso de ensefianza-aprendizaje puede definirse como un conjunto de fases
sucesivas en las que se da una interaccion entre el que ensefia y el que aprende. Esta

interaccion es bilateral y reciproca, uno y otro se ven afectados por una serie de

condiciones que los delerminan. 1)

Ensefianza: Tiene un significado mas referido a la técnica del maestro, encaminada a

promover la asanilacion de una cultura. o)

Aprendizafe: Es el proceso por el cual el individuo, a través de la practica, adquiere
conocimicntos, habilidades, y actitudes que conducen a un cambio relativamente

pemanente de conducta (27).

Es en los cursos de capacitacion donde se pueden adquirir dichas
habilidades; y esta adquisicion sera mas efectiva en la medida en que tenga

mayor posibilidad de practica. El cambio de conducta se manifestara

cuando el empleado ejecute sus labores o se interrelacione con otras

personas de manera diferente de como o hacia antes de asistir al curso.

£5) Reza Trosino Jestss. CLADC det Adminsstrador de 1o C Cdit Panamancana, 1996, Pag. 26
6) ibidam. Piag 25
@27} ibidem. Pag 2

112



En la mayoria de los casos, los cambios de conducta no solo requieren del
conocimiento acerca de cdmo hacer las cosas, sino también de un cambio

de actitud, es decir, querer hacer las cosas de otra manera.

Para lograr un aprendizaje efectivo dentro del proceso de capacitacion

debemos atender a las consideraciones siguientes:

1.-_Disefar_estrateqgias _patticipativas para la instruccidn: El adulto aprende

con mayor efectividad si se propician motivaciones que permitan la
manifestacion abierta de actitudes y aptitudes, es indispensable poner
mayor énfasis en ¢l significado de los elementos de estudio, dejando a un

lado la memorizacion.

2.-_Reforzar el comportamiento_deseado: Las conductas que se refuerzan
tienen mayor probabilidad de repetirse que aquellas que no se refuercen. El
refuerzo mas efectivo en el proceso de aprendizaje es aquel que sigue la

accion con una minina demora.

N.- EL. APRENDIZAJE

Como ya dijimos, que el aprendizaje, es la adquisicion de conocimientos,

habilidades, actitudes etc. veremos lo siguiente:

A).- CONDICIONES DE APRENDIZA.JE
Existen ciementos que juegan un papel muy imporftante en las personas
cuando se esta aprendiendo, dichos elementos son tan importantes que si

alguno se ve disminuido, la capacidad de la persona para aprender se
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reduce en la misma medida. Por o anterior, el instructor debe tomar en
cuenta las implicaciones de cada una de estas condiciones y verificar de
que manera estan interactuando durante un proceso de capacitacion. Los
elementos son: Percepcién, Atencion, Memoria, Comprension, Reflexion

B).- FACTORES QUE AFECTAN EL APRENDIZAJE
Existen condiciones que producen el aprendizaje o influyen directamente en
él. La presencia de estos determina que el aprendizaje se presente, asi

como la forma en que se haga. Estos factores pueden clasificarse en:

1).-_interpersonales: Son los gque forman parte del individuo y estan en
relacién con sus caracteristicas personales, son constantes y el instructor no
puede o tiene muy poco control sobre collas. y son: La Estructura
Cognoscitiva, Maduracion, Disposicion, Capacidad Intelectual,

Personalidad, Actitudes.

I).-Situacionales: Son elementos del medio ambiente y se caracterizan por
ser controlables. Puede afirmarse que en gran medida, el éxito de un
aprendizaje esta en funcion de! correcto manejo de estas variables, que son:
Los Materiales de enseftanza, Participacion activa, Factores del grupo y

sociales, incentivos y motivacion extrinseca, Caracteristicas del instructor.

C).- ESTILOS DPE APRENDIEZAJE
No todas las personas aprenden de la misma mancra, no existe una manera

tipica de aprender. Exislen estilos de aprendizaje que varian scgun las

caracteristicas de los participantes.
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Los diferentes estilos de aprendizaje pueden agruparse en tres formas

fundamentales:

1).- Experimentacién Activa:

Las personas en quienes predomina este estilo aprenden con mayor
facilidad haciendo las cosas que se desea ensefaries. [La experimentacion
activa en este sentido, responde mas efectivamente a su caracter
pragmatico y a su deseo de actuar por ellas mismas. Lo propio de este

aprendizaje es el SENTIDO PRACTICO

2).- Conceptualizacion Abstracta:

Las personas que tienen este estilo en forrma predominante, aprenden con
mayor facilidad cuando se les presenta lo que se les va a ensefiar desde un
enfoque logico y esencialmente racional. La conceptualizacién abstracta
responde a un caracter ANALITICO Y EVALUATIVO.

3).- Exporicncia Significativa

Este estilo responde a los individuos que se caracterizan por su capacidad
de percepcion de los fendmenos que se dan a su alrededor. Las personas
que han desarmrollado este estilo como predominante, aprenden a sentir sus
vivencias y a incorporar sus experiencias de manera que se puedan
aprovechar en su vida. Por sus caracteristicas, cl pensamiento de costas
personas esta orientado mas al presente que al andlisis del pasado o del
futuro. Este estilo de aprendizaje es muy uUtit cuando se trata de revisar

actitudes o modificar determinados comportamientos.
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Es importante considerar los diferentes estilos de aprendizaje, porque el
instructor debera contemplar que en sus cursos o programas haya
suficientes aspectos tedricos ( que refuercen conocimientos), aspectos
practicos ( que desarrollen habilidades) y experiencias concretas (que
mejoren actiludes). El relo para el instructor es el ser creativo para combinar
su propio estilo de instruccidn con ¢l estilo de aprendizaje de su grupo,

considerando el objetivo que pretende alcanzar.
D).- APRENDIZAJE DEL. ADULTO

Andragogia:

A fines de los afios cincuentas, los educadores europeos acuiiaron el término Andragogia
derivado de las palabras griegas Anere= Adulto y Agocus= conductor de la ensefanza,
indicando con ello el término que designa el estudio y aplicacién de la educacién de los
adullos, diferenciandose de la pedagogia, derivado del griego Paidos= Nifio y Agein= Guiar

que se decia como el arte de educar a los nifios. ¢y

Existen algunas caracteristicas en los adultos que se deben tomar en cuenta
al manejar cursos de capacitacion como: La Autonomia, Experiencias y
conocimientos, Necesidad de constatacion, L.a clave para aprender es la
necesidad sentida, Solucidn practica de problemas, Capacidad de aprender,

Capacidad critica, Conductas estereotipadas

3) Nocional Financiers_{ofielo, 1°ag. 3
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E).- PRINCIPALES MOTIVOS DE LOS ADULTOS PARA APRENDER
La variedad de necesidades de los adultos en materia educativa es muy
amplia. Cada persona tiene un conjunto de necesidades particulares; por
tanto, el adulto esta motivado para participar en una actividad organizada de
aprendizaje, si advierte que solo lo ayudara a resolver un problema
personal, social o profesional. Algunos investigadores han sefialado que los
motivos principales que tienen los adultos para aprender son los siguientes:
Obtener informacion sobre el trabajo, Ocupar agradable y provechosamente
el tiempo libre, Encontrarse con gente nueva e interesante, Ser mas capaz
en el desempefio de su trabajo, Salir de ta rutina, Mejorar sus aptitudes y
habilidades, Desarrollar su personalidad y sus relaciones interpersonales,
Analizar sus conocimientos, Aumentar sus ingresos, Lograr promociones,
Aumentar sus conocimientos generales

Si se tiene en cuenta los motivos de los adultos para aprender y sumando
a ellos sus intereses particulares, se hace evidente que la instruccion debe

centrarse en la satisfaccion de tales necesidades para obtener resultados

Sptimos.

Cuando el adulto esta automotivado. Decide voluntariamente someterse a
un: proceso de aprendizaje y por lo general esta convencido de la
importancia y utilidad de los cursos a que asiste; Pero cuando el adulto no
se encuentra motivado para aprender, se llega hasta el punto de que su
necesidad de aprender se vuelve menos critica. A veces, el adulto se resiste
al cambio y a las ideas nuevas, puede manifestar una total fatta de interés,

apatla y hostilidad; Esto ocurre cuando cl programa no cumple sus
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expectativas, cuando ha sido obligado a asistir © cuando esta tratando de
disimular su incapacidad para enfrentar ailgun problema con la instruccion,
etc. Con frecuencia, los adultos tienden a permanecer silenciosos cuando

no alcanzan a comprender algun concepto, en lugar de manifestar sus

dudas, especialmente cuando {los otros miembros del grupo no

experimentan dificultades.

El adulto posee cierta ansiedad respecto a su capacidad de aprendizaje,
porque ha estado mucho tiempo fuera de la escuela. Si tiene que enfrentar
situaciones para medir su progreso como examenes, trabajos. etc., perdera
interés por temor a ser humillado en publico. El adulto necesita
se esta aprendiendo en forma

el
urgentemente saber si
comprendido la idea basica antes de poder seguir adelante.
Nos slrve como recordatorio de que el instructor debe

participante y no quedarse a un nivel superficial, ya que, con frecuencia se
adulto es 1o mismo que

correcta, si ha

conocer mas al

comete el emror de afirmar que conocer al
identificarlo como miembro de un ambiente sociocecondmico en particular.
politicos y

Aunque es cierto que los factores sociales, culturales,

econdmicos determinan el comportamiento, las necesidades, los intereses y
las preocupaciones del individuo, las descripciones de clase casi siempre se

reducen a generalizaciones sobre uno u otro grupo, y si el instructor se limita
a este perfil de la persona, inevitablemente terminara con una imagen
estereotipada, o al menos distorsionada del participante en cuanto a sus
caracteristicas individuales y de personalidad que lo destacan y lo hacen

diforente de los miembros de su grupo de referencia.
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.- EL INSTRUCTOR
El instructor es la persona que domina una o varias especialidades u oficios,

y cuya mision es iransmililas y ensefiarias a otras personas, con arregio a
una metodologia; sobre él recae de manera especial la tarea de aplicacion
direcla y eficaz de la capacitacion.

El instructor por lo tanto, es el responsable del éxito o fracaso del proceso
ensefianza-aprendizaje y habra fracasado en la mision que ie cormresponde si
no consiguc que la persona capacitada illegue a demostrar el cambio

deseado.

Para cumplir su misién, el instructor requiere:

a.- Contar con un amplio conocimiento del tema del curso a impartir

b.- Poseer conocimientos basicos sobre los aspectos psicoldgicos que
caracterizan a los capacitandos.

c.- Conocer técnicas de manejo y conduccién de grupos

d.- Manejar los elementos didacticos que requiere el proceso de

ensefianza-aprendizaje.

A.- FORMACION DE INSTRUCTORES

i.a formacion de instructores se ubica en la fase de organizacidn dentro del
proceso de capacitacion. Es en esta fase donde se preparan los
instructores en el manejo de aquellas habilidades especificas que le
ayudaran a transmitir de forma mas clara y eficiente toda la experiencia y

los conocimientos que poseen.
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Daran a conocer aquellas actitudes y posiciones que sustenten respecto a la
institucion, la manera de realizar las tareas y sus consejos o expectativas

sobre la materia:

Por su costo, como por el hecho de que la forma de realizar las tareas, los
detalles de cada operacion, la manera de hacerlo en cada organizacion solo
es conocida por los espeocialistas de cada area. Por eso, ellos, los
instructores intemos son los mas indicados para transmitir ese modo de

hacer las cosas.

Ademas, la solucidon de problemas, de casos practicos vy la aclaracion de
dudas podran efectuarse en un contexto que es del conocimiento no solo

del grupo, sino también del instructor.

m).- Et GRUPO

Es un conjunto de individuos en relacion relativamente estrecha, con conciencia de
"nosotros”, disposicion para aportar csfuerzos para la consccucion de determinados
objetivos comunes y aceplacion de ciertas nomnas como obligatorias para todos los

miembros. ¢9)

£1 hombre es un ser social y su sociabilidad lo lleva a formar grupos y a
integrarse en los ya formados. En todas las épocas de la historia, el grupo
ha sido trascendental en [a vida humana, pues responde a un sentido innato
que llamamos de "Filiacion”, el cual mueve al ser humano a permanecer y

participar en su asociacion con los demas

@9) Nacional Financicra. |-olicte, Pag



1.- TIPOS DE GRUPOS
£l grupo se puede concebir en un sentido estricto o amplio:

A).-Grupos Primarios

Es la concepcidn estricta del grupo y sc aplica a los conjuntos de personas
que interactuan dircctamente. Algunas caracteristicas de estos grupos son:
Numero reducido de personas, que interactuan directamente, es decir "cara
a cara”. Los miembros estan ligados unos a otros por lazos emocionales, lo
que crea solidaridad entre los miembros, los contactos son directos,

espontaneos y se orientan hacia fines mutuos o comunes, como puede sor:

ta familia, los amigos o la pandilla.

B).- Grupos Secundarios

Es la concepcion amplia de grupos. Se aplica a todas las personas
pertenecientes a una organizacién, ideologia o raza. Puede formario miles y
aun millones de personas: Ejemplo son: miembros de un club, fa poblacion
de una ciudad etc. Algunas caracteristicas que distinguen a estos grupos
son: Las relaciones son impersonales, racionales, formales y contractuales.
lLa participacién de los individuos no los involucra integramente, sino que
estad mas bien en funcidn de los que van a aportar al grupo. El grupo es un

medio para llegar a otros fines, y los contactos entre los miembros son

intermitentes.

Los grupos también pueden clasificarse con otros criterios, como: Segun su
actividad, Orientacién basica de su actividad, Segun sus relaciones internas

y externas, Apertura, Duracion, Liderazgo, Relacidn con la sociedad.
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IV).- INSTALACIONES DEL AULA DE CAPACITACION

Esle aspeclo también es importanle ya que es el lugar donde se llevara a

cabo la capacitacion. Para una mayor eficiencia en la capacitacion también
interviene cl ambienle fisico del lugar, por lo tanto. Se recomienda que el
lugar tenga un espacio de dos metros cuadrados por persona. El tipo de
tamparas, las fluorescente, es muy reflejante, da claridad ai ambiente y no
se peorcibe el transilo de ia luz natural; la luz amarilla, proporciona mayor
intimidad y personaliza, se recomienda tener un control para graduar {a
intensidad de luz, se debe procurar que ia luz no quede a espaldas de los
capacitandos y del instructor, ya que se generan sombras que disminuyen [a
visibilidad; en caso de falla eléctrica, la iuz de emergencia nos permite
conlinuar trabajando, se necesita mucha agilidad por parte del instructor
para que no se desorganicen las actividades. En el piso se recomienda
losela de ceramica o mosaico sin encerar, ya que permiten una limpicza
facil y se le puede dar mantenimiento rapido, se sugiere lonos claros y de
disefio sencillo; no es recomendable ia alformmbra, ya que guarda polvo y
aromas, ademas de que se mancha faciimente, es susceptible de sufrir
quemaduras y con el tiempo tiende a levantarse formando bordes; una
ventaja de ila affombra es que brinda comodidad y es adecuada para
ejercicios de expresion corporal, siempre que exista un excelente
mantenimienlo. Las paredes deben de ser de colores claros, principalmente
el blanco, que permite la reflexion de la luz y ademas da la sensacion de
amplilud, las paredes deben ser lisas, por ser susceplibles de uilizarse
como apoyo para que los estudiantes escriban en hojas de rotafolio
pegadas a la pared, en las paredes de una sala debe haber contactos con

capacidad para concclar dos aparatos incluyendo un contaclo de corriente



trifasica. En cuanto a ventilacion, debe existir suficientes ventanas que
pemmitan que el aire fluya, si Nno es asli, se recomienda el uso de ventiladores

o de aire acondicionado.

Las sillas deben estar disefiadas de tal modo que no resulten tan cémodas
que provoquen suefio, de material lavable, ligeras, apilables y con goma en
la base; se sugiere que tengan una rejilla donde los participantes puedan
colocar sus pertenencias. Las mesas deben ser ligeras, faciles de mover,
que respondan a la simetria de la sala para que se puocda acomodar, es
importante que sean lavables y resistentes a quemaduras. Se recomienda
contar con ceniceros, botes de basura y jarras de agua; ademas la puerta
de acceso a la sala no debe estar cerca del instructor, sino a espaldas o al

lado del capacitando; debe haber pizarrdn, pintarron y rotafolio. Hay que

evitar el ruido exterior, para que permmita la libre expresion de los

participantes durante los ejercicios. Se debe procurar de que no haya reloj

dentro de la sala, porque puede convertirse en un control que presione a los

capacitandos y al instructor, evitando la posibilidad de un ejercicio

prolongado. La altura recomendable para el techo es de 2.30 metros,
cuando se esta trabajando en salas de bdveda, el instructor debe tener en
cuenta la resonancia, fa cual varnia o aumenta en ciertas zonas de la sala; lo
mas peligroso es que en algunas partes de ia sala se escuche lo que se dice
en susuro y en otras No; se recomienda que el instructor conozca las salas
antes de iniciar el curso, a fin de que puede planear las dinamicas y las

estrategias convenientes para conducir al grupo.



« EI Montaje del Mobiliario
Existen diferentes formas en las que se puede montar un mobiliario como:

1- En Forma U

2.- EnForma £




3-EnForma T

4.- En Forma de JUNTA DE DIRECTORES ’

5.- En Forma de JUNTA DE DIRECTORES OVALO
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6.- £r1 Forma de CUADRO CONCAVO

7.- En Forma de HERRADURA

8.- En Faorma CONCAVO-CIRCULAR
Se asemeja al de la junta de directores de ovalo ya que, los extremos estan

caerrados con curvas.

9.- En Hilera tipo ESCUELA
Esta forma os la mas usual, las mesas pucden ser alincadas en hileras de

dos o tres, dependicndo del tamafio del aula, el pasillo que queda a los

lados y al centro debe ser aproximadamente de 1m.



10.~ De Tipo AUDITORIO
La colocacién de las sillas varia de acuerdo con la capacidad del aula y del

numero de personas que asistiran al evento.

V).- RECOMENDACIONES PREVIAS A UN CURSO
E£s importante que el instructor tenga el control del area donde se ha de

realizar el curso, con el fin de evitar imprevistos, para cilo es recomendable

lo siguiente:

Conocer las instalaciones en donde se llevara a cabo la instruccion:

para informarse con cuales aparatos se cuenta, como proyector etc. en
caso de que sea hecesario su Uso.

Localizar las vias de acceso para medir el tiempo de traslado.

Conocer al coordinador y la manecra en que va a coiaborar durante ei
curso.

Estar por lo menos 45 minutos antes de la hora sefialada el dia que inicie
el curso para probar los aparalos que se han de utilizar etc.

= Contar con equipo de emergencia

Utilizar sefalador, ya que es un apoyo que ayuda a captar la atencion de

los participantes.
Utilizar personalizadores, para dirigirse a los participantes por su nombre.

1.~ Presentacién del instructor
La manera de presentarse del instructor, influye bastante en la relacione con
los participantes, ya que, si el instructor se presenta diciendo que es doctor,

presidente de alguna asociacidn, autor de libros, conferencista intemacional
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etc., propiciara que los participantes busquen informacién acerca de 1o que
usted les dijo; esta presentacion crea un clima tenso, formal, de
competencia y de jerarquilas e inhibe la participacion espontanea. Sin
embargo, es necesario utilizar esa presentacion cuando se necesita generar
credibilidad y respeto por el instructor, aunque debe tener cuidado de no

caer en la petulancia.

Cuando un curso es prolongado (mas de 40 horas), es importante que en la
presentacion el instructor, mencione el nombre, la profesion y el objetivo de
su presencia. Si el instructor habla de aspectos mas personales (estado
civil, numero de hijos, pasatiempos, expectativas de vida etc.) generara en
el grupo mayor apertura, confianza y familiaridad; con esto los participantes

también participaran y aclararan sus dudas.

E£n pocas palabras la presentacion marca el clima que se va a generar para
el trabajo en comun. Es incongruente pedir a los participantes que
proporcionen numerosos datos sobre eflos, cuando el instructor inicia la
presentacion en forma rigida mencionando sélo algunos de sus datos

personales.

Ademas de la presentacion verbal, la presentacion fisica también influye en
la realizacion del curso; para esto, el instructor debe presentarse con ropa
formal y acorde con el clima y los horarios, en este sentido deberan
cuidarse los accesorios, los zapatos etc., la ropa debe ser comoda. Es
importante tener en cuenta los usos, la cultura y costumbres de las ciudades

en donde se va a dar el curso. Es recomendable iniciar los cursos con



vestimenta de colores obscuros y posteriormente ir combinandolos por
colores claros, la presencia del instructor debe ser pulcra; cuidar todos los

detalles, desde el cabello bien peinado, hasta las ufias, que deben estar

recortadas y limpias.

2.- Presentacion de los Participantes

De acuerdo con el numero de horas asignadas al curso y sus objetivos, la
presentacion puede ser: rapida y superficial o prolongada y profunda.

Para una presentacion rapida y superficial son: nombre, profesion, puesto,

area o departamento, tiempo que lleva trabajando dentro de la empresa y

funciones generales.

Para grupos que tichen como objetivo primordial la integracion se
recomienda una presentacion prolongada y profunda; ademas de los datos
anteriores también se mencionan: quién he sido, quién soy y quién seré,

gustos y preferencias, pasatiempos, temores, éxitos, fortalezas y

debilidades.

LLas presentaciones profundas se realizan en varias etapas con el fin de
sensibilizar a los participantes. Es importante que éstos no se sientan
amenazados e indefensos, o descubiertos en sus debilidades. Una opcion
recomendable es realizar una presentacion poco profunda al inicio del curso,
después de desarrollar algunos de los temas de éste y realizar otra
presentacion mas profunda. Resulta esencial que el instructor participe

activamente en la secuencia de las participaciones, para dar mayor




confianza a los participantes. Es importante comenzar con dinamicas que

no sean rigurosas para el participante e ir incrementando la profundidad a lo

largo del curso.

Con ésto el instructor puede percatarse del grado de sensibilizacion que se
ha logrado en los participantes. Si no se ha lograda dicha sensibilizacion,
tendra la oportunidad de integrar alguna otra dinamica para alcanzar los

objetivos propuestos.

3.- Uso de Personalizadores

Los personalizadores son elementos que se utilizan principalmente para la
identificacion de los participantes del grupo, pueden ser de diversos colores
o se les agregan numeros. Es recomendable que siempre se disponga de
dos tipoé de personalizadores: los caballetes y gafetes o etiquetas, ya que
los participantes suclen dejar sus caballetes en las mesas de trabajo,

mientras que los gafetes los portan consigo.

La personalizacion tiene varias modalidades; se puede solicitar que los
mismos participantes elaboren sus personalizadores, sugiriéndoles que
escriban la forma como les gusta que les llamen, lo que contribuye a crear
un ambiente informal. O pueden ser elaborados previamente por el instructor

y en ellos se indica el nombre completo, el titulo profesional, el

departamento o area de trabajo.

.- Generalidades para of Curso
De acuerdo con cl tipo de institucidn, empresa, sociedad etc., estas tienen
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ya sus reglas preestablecidas, para la participacidn de cursos; de cualquier
manera, es conveniente que los participantes establezcan sus propias reglas

en relacion con la puntualidad, asistencia, participacion, recesos y comidas.

5.3. EJECUCION
Es la puesta en marcha y la accion del plan, la fase donde se llevan a cabo

los planes establecidos, que implica:

1.~ Materiales y_apovyos de instruccion: LLos cursos requieren manuales,
gulas de instruccion, material didactico, visual y fllmico.

2.-_Contratacion _de_servicios: Aunque el plan se realiza con recursos
propios, se necesitan diversos servicios externos, como alquiler de locales,

hospedaje y alimentos.
3.-_Coordinacion de cursos: Incluye desde acuerdos trabajo previo con el
invitaciones y confirmacion de grupos, hasta

instructor, programacion,
servicios de ordenamientos de aulas, materiales, diplomas, servicio de café

Yy, en general, todas las actividades de supervision y asistencia de servicios

antes, durante y después del curso.

.- METODOS, TECNICAS Y APOYOS DIDACTICOS
técnicas de capacitacion son numerosas y cambian

Los métodos vy
constantemente. Tales cambios se originan de las necesidades y objetivos

de capacitacidon. Hay que indicar que el uso de un meétodo o una técnica en
particular debera determinarse por la clase de comportamiento que se ha de

adquirir (habilidades motoras, conceptos, habilidades interpersonales etc.) y
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considerar-los gasios involucrados, las habilidades y la potencialidad del
mstructor v 'de los pamcmantcs vy el tiempo requerido para el programa de
capacltaclét'l"'Por ello es preciso seleccionar el método o técnica que

permitan al partlcmante aprender de manera efectiva.

Existen métodos y técnicas de capacitacion;, Pero primero debemos

diferenciar entre lo que es un método y una técnica.

A).- EL. METODC DE CAPACITACION
Se llama método a la mancra de dccir 0 hacer con orden una cosa; La palabra método se
compone de Meta= fin, punto de llegada y Odos= Camino, lo que quiere decir;, El camino

para llegar a un fin.oo)

EL Método de capacilacion
Es el conjunto de momenlos y técnicas Idgicamente coordinados para dirigir

el aprendizaje hacia delerminados objetivos: Incluye desde la presentacion y

claboracion de la materia hasta la verificacion del aprendizaje.

B).- CLASIFICACION DE LOS METODOS DE CAPACITACION

lLas condiciones que debe reunir un buen método son:

1.- En cuanto al gue aprende

« Considerar su personalidad, en aspectos tanto flsicos como psiquicos.

« El nivel de experiencia con que cuenta

£30) Reza Trosmne Jesos C HIADBC det Admimnsstrandor de C_Edit Panoramn. 1996, Pag 13
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2.- En cuanto a condiciones del medio

« Eltamano del grupo
e El espacio fisico
« | a estructura socioecondmica

e La cultura

32.- En cuanto a los fines
« La estructura ldgica y racional de la materia
e Las condiciones técnicas derivadas de los principios cientificos,

preparacién, practica docente, experiencias, capacidad, aptitud

profesional docente.
La meta que se propone la ensefianza: Conocimientos, habilidades o

actitudes.
C).- TIPOS DE METODOS

1.- Métodos Loloctvos: Son conferencias, mesas rcdondas, simposios,
congresos y pancles.
2.- Métodos Grupales: Son talleres, estudios de casos, dramatizacidn,

laboratorios, ctc.
3.- Mdétodos Individuales: Instruccion programada, adiestramientos en ol

pucsto, asignacion o tareas especificas y rotacion de puestos.

Existe otra forma de ver los tipos de mdétodos dc capacitacidn y es:
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1.- En base a la presentacion de la_informacion: Disefada principaimente

para impartir informacion, con un minimo de actividad por parte del
aprendiz; y son: Instruccidn programada etc.

2.~ £n basc al procesamiento_de la_informmaciéon: Disefada para implicar
al grupo en la generacion vy discusion de! material que se va a aprender: son:
Conferencias, discusidn de grupos ctc.

3.- Mérodo de simulacién: Disefiada para representar el entorno de trabajo

en mayor o menor grado y para involucrar realmente al aprendiz, y son:

Representacion de papeles, estudio de casos, etc.

D).~ ILAS TECNICAS DE CAPACITACION
Las técnicas de capacitacion son mecanismos didacticos que nos sirven
para apoyar cada aspecto del contenido de programa del curso de

capacitacion.

Los métodos de capacitacion, para alcanzar sus objetivos, necesitan de
una serie de técnicas; s decir, que el método se concretiza a través de las
técnicas. Las técnicas son el modo de lograr un fin determinado mediante

una actividad.

=).- ELECCION DE UNA TECNICA ADECUADA
Cada técnica de ensefianza-aprendizaje ha sido disefiada para situaciones

diferentes. El instructor elige las técnicas que se van a utilizar de acuerdo a :

1.~ Objetivos. Pueden _ser: Intercambio de ideas, opiniones y

conocimientos; Adquisicidn de nuevos conocimientos; Integracidn rapida del

grupo; Dosarmrollo de habilidades, analisis y sintesis.
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2.- Experiencia del grupo.

3.~ Tamano del gqrupo.

4.~ Instalacioncs.

5.- Caractoristicas de los participantes.
6.- Experiencia del instructor.

l.as técnicas propician el ejercicio de la reflexion, el espiritu critico y la
participaciéon de todos los integrantes del grupo. Ademas: Ensefia a

escuchar, hablar y aprender; Proponen objetivos; Crean responsabilidades;

Propician el progreso dol grupo.

F).- DESCRIPCION DE LAS TECNICAS DE CAPACITACION
Las técnicas de capacitacion son muchas y pueden variar de acuerdo con la

disciplina, las circunstancias y los objetivos, a continuacién describiremos

algunas.

1. CONFERENCIA O EXPOSICION
Es una técnica expositiva centrada en el instructor y consiste en

proporcionar informacion al grupo, al tiempo que se limita la participacion de

éste..
2.- PANEL

Es la exposicion de un tema por un grupo de personas o en forma individual,

con diferentes enfoques o puntos de vista.
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3.- INTERROGATIVA
Consiste cn detectar los conocimientos de los miembros del grupo por

medio de preguntas elaboradas por el instructor y orientadas hacia un
problema o tema especifico, para llegar posteriormente a conclusiones. Las
preguntas pueden ir de lo mas simple a lo mas complejo y permiten al

instructor detectar el tipo de grupo, asi como las habilidades y los

conocimientos que posce.

4.- CHAROLA DE ENTRADA
Cada uno de los participantes resuetve una scrie de situaciones tlpicas

relativas a una actividad profesional o laboral, que es proporcionada en
forma escrita: oficios, recortes de articulos periodisticos etc., para realizar

posteriormente las diversas formas de abordar la situacion.

5.- SIMPOSIO

Es una técnica que presenta informaciéon de manera formal. Se dan a
conocer diferoentes aspectos de varios temas intimamente rolacionados
entre sl, por un grupo de especialistas. La exposicion de cada espccialista
tiene una duraciéon entre cinco a veinte minutos. A diferencia del panel y de
la mesa redonda, aqul participan especialistas que se encuentran
relacionados con ¢l tema y cada uno de elios lo aborda desde su punto de

vista.

€.- MESA REDONDA
Es la discusion de un tema por un grupo de expertos ante un auditorio con ia

ayuda de un moderador.
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7~ LECTURA COMENTADA
Consiste en dcjar a los participantes leer un documento y que los comenten

con la direccion del instructor. Como variante de esta practica se puede usar

cl debate, cuya mecanica es semejante.

8.- INSTRUCCION PROGRAMADA
s una técnica individualizada por medio de materiales que permiten que el
participante dirija su aprendizaje a su propio ritmo, gracias a la

retroalimoentacion constante de respuestas correctas.

9.- SEMINARIO DE INVESTIGACION
El instructor propone un listado de temas o aspectos de la materia que

soran investigados por pequefios subgrupos de participantes, de acuerdo

con sus intereses, MisMmos que posteriommente son presentados al grupo.

20.- ESTUDIO DE CASOS

Es una técnica que se centra en los participantes, al proporcionar una
reflexion o juicio critico alrededor de un hecho real o ficticio que previamente
les fue descrito o ilustrado. El caso puede ser presentado como un
documento breve o extenso, en forma de lectura, pelicula o grabacion.

11.- FORO (FORMA DIRECTA)

Consiste en la discusion grupal sobre un tema, hecho o problema,
coordinado por el instructor para obtener las opciones, llegar a conclusiones

y establecer diversos enfoques.
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12~ CINE, TEATRO Y DISCOFORO
=s una variante del foro, donde se realiza la discusion sobre un tema, hecho

o problema escuchado y/o visto a través de un medio de comunicacion

masiva (disco, teatro , pelicula, etc.)

13- LLUVIA DE IDEAS
Es una técnica que permite la
participantes sin restricciones o limitaciones con et propdsito de producir el

libre oxpresion de las ideas de los
mayor numero de datos, opiniones o soluciones sobre algun tema.

14.~- DEBATE DIRIGIDC
Consiste on la argumentacion de determinados puntos de vista por parte de

dos sectores del grupo, con la finalidad de llegar a conclusiones grupales.

15.- DIALOGO SIMULTANEO (CUCHICHEO)
Permite la participaciéon inforrmal de todo el grupo. Los participantes se

dividen en parejas y discuten por espacio de cinco a 10 minutos sobre un

tema, y al término del tiempo se exponen las conclusiones acordadas, En
esta técnica existe la oportunidad de que todos los participantes expongan
sus puntos de vista, basados en su conocimiento y experiencias sobre un

tema y los analicen de modo objetivo mediante la opinion de sus

compafieros.

16.- DISCUSION EN PEQUENOS GRUPOS ( CORRILLOS)

Consiste en un intercambio de ideas y opiniones entre los integrantes de un

grupo relativamente pegquefio, acerca de un tema especifico con un método
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y una estructura en la Que se mezclan la comunicacion formal vy las

expresiones espontaneas de los participantes.

17- JUEGO DE PAPELES
En esta técnica algunos participantes asumen un papel diferente al de su

propia identidad, para representar un problema real o hipotético con el

objeto de que puede ser comprendido y analizado por el grupo.

18.- DEMOSTRATIVA
El instructor cjecuta una tarea vy
posteriormonte los participantes (observadores) la realicen. Esta técnica se

presenta para cursos de computacion, fotografia etc. Se debe concientizar
al participante de que no es compromiso de la técnica la permanencia de lo

la explica detalladamente para que

aprendido, si ¢l no lo pone en practica.

19.- EXPERIENCIA ESTRUCTYURADA

Es una técnica en la cual los participantes realizan una serie de actividades
previamente diseffadas, cuyo propdsito os detectar los principales
elementos de un tema o aspecto del programa. Es importante destacar que

hay una gran confusion entre la experiencia estructurada y las lamadas
“dinamica de grupo”. Conviene aclarar que la dinamica grupal existe en todo
momento como consecuencia del comportamicnto de las personas y de su

interaccion en ol grupo, con independencia de la técnica que se emiplea.

20.- REJILLA
Zsta técnica pretende que la informacion que se comunica a un grupo se
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extienda hacia todos sus miembros. Cada elemento del equipo debe tener
claro el comentario que hizo la totalidad del grupo. Al utilizar esta técnica se
logra que el grupo obtenga mayor informacion en el menor tiempo posible y
al mismo tiempo, que aprenda a analizar y compartir fa informacion.

21.- PHILLIPS 66
Esta técnica se denomina asl por J. Donald Phillips, quien descubrié vy

divulgo en la Universidad de Michigan, en Estados Unidos. Consiste en
dividir a un grupo en subgrupos de seis personas, y cada subgrupo discute
un problema durante scis minutos y para llegar a una conclusion general.
Permite una atmdsfera informal que facilita la comunicacion y participacion
del grupo, es un procedimiento rapido para llegar a un acuerdo.

Esta técnica ofrecce mejores resultados en la medida en que el nivel cultural

de los participantes sea mayor.

22.- ACUARIC

Esta técnica se llama asl, por la colocacion de los participantes: Se forman
tres triangulos; los integrantes del primer triangulo se Hlaman peces, los del
segundo, retroalimentadores y los del tercero, sintetizadores. Ademas
existe una sintesis. Con esta técnica se facilita el conocimiento profundo de
un tema incluyendo retroalimentacion y conclusiones sobre un tema. Se

puede formar circulos en lugar de triangulos.

23~ FIELD TRIP { Excursion o_visita deo costudios pricticos fucra dc

clase).

Esta técnica permite a los participantes apreciar el ambicnte de trabajo y
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relacionario con sus experiencias personales. Aqul la teoria es reforzada

con visitas a los lugares de trabajo, en donde se presentan situaciones

reales.

s preciso aclarar que no se puede hablar de técnicas anticuadas, ya que
iodas son validas, siempre que puedan ser aplicadas de modo activo,
propiciando la reflexion y el espiritu critico del que aprende. La validez de
una técnica estriba en el espiritu que le impregna al dtilizara.

G).- APOYOS DIDACTICOS
Son medios que se dirigen a la vista y al! oido de manera simultanea y

sirven, para definir mas concretamente lo que mediante la palabra solo seria

una abstraccion o una generalidad.

Finalidad

l.a finalidad de los apoyos didacticos son:

1. Aproximar al participante a Ila realidad que se quiere ensefiar,
ofreciéndole una nocidn mas exacta de los hechos o fenémenos
estudiados

Facilitar la percepcion y la comprension de los hechos y de los conceptos
Concretar e ilustrar lo que se esta exponiendo verbaimente

Zconomizar esfuerzos para contribuir a la fijacién del aprendizaje

N

. Dar oportunidad para que se manifiesten las aptitudes y el desarrollo de
habilidades especificas, como el manejo de equipos o la construccion de

los mismos por parte de los participantes.
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REQUISITOS DEIL. MATERIAL DIDACTICO

£l material didactico son un medio de aprendizaje, son auxiliares; no son

suplentes del instructor, por consiguiente, para ser eficaces deben reunir

ciertos requisitos:

1. Relacionarse con al materia, y ser adecuados para el asunto a tratar
2. De facil aprehension y manejo

3. Estar en perfectas condiciones de funcionamiento, sobre todo tratandosc

de aparatos.

CRITERIOS PARA SELECCIONAR Y USAR EL MATERIAL DIDACTICO

Una vez que el instructor a elegido la técnica que va a utilizar, debe también
elegir los medios quo mejoren su comunicacion con los participantes a la
vez que hagan mas objcliva la informacién y relacionen los conocimientos

con la realidad.

Para scleccionar ios medios de capacitacion se debe tomar en cuenta:

1. Elegir apoyos acordes con la madurez, intereses y aptitudes del grupo.

2. Seleccionar aquellos que resulten mas apropiados para las condiciones
en que se llevara a cabo la capacitacion. Un apoyo puede satisfacer
todos los requisitos con respecto a contenido, disposicion o disefio, y sin
embargo no ser adecuado para la situacion especifica de aprendizaje.

3. Mantener un equilibrio on los tipos de ayuda que se seleccioné. Se debe
oavita ol uso repetido de un solo apoyo didactico, ya que puede caerse en
la monotonta, afectando asi el interés dol grupo cn el proceso de

ensefNanza-aprendizajo.
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4. -Seleccionar aquellas ayudas que complementen, mas que duplicar o
suplir otras técnicas de ensefianza.

5.~ Evitar el uso excesivo de ayudas. EL instructor que abruma los sentidos

de los participantes, no es efectivo.

6.- Seleccionar los apoyos didacticos de acuerdo con

preguntas: Con esta ayuda ¢ Se favorece el progreso del aprendizaje del

las siguientes

participante? ¢Se necesita este apoyo?
7.- Se debe tener en cuenta el tipo de individuos, que tengan las mismas

necesidades y similar educacidn, experiencia y antecedentes.

Lo anterior nos ayudara para que los medios didacticos no se conviertan en

pasatiempos, sin utilidad real para el curso.

VENTAJAS
« .Concretan las ideas

‘e Tienen poder de atraccion

« Mantienen el interés

« Provocan emociones vivas

« Graban con intensidad las imagenes en la memoria

« Tienen poder de persuasion

« Inducen a la accion

« Son de valor universal

< Aceleran el aprendizaje

« Se adaptan a las necesidades de la educacion

e Son variados

o Modifican nuestra cultura y percepcion de los conceptos

« Refuerzan o demuestran el o los puntos principales.
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DESVCNTAJAS

La desventaja dc estos esta en relacion directa con la experiencia del
mstructor pues de ella depende la seleccion que haga, teniendo en cuenta el
los recursos materiales, el tamafio del grupo vy el

el espacto fisico,

Cada uno de los apoyos cuenta con ventajas y desventajas inherentes a sus
propias caracteristicas y es tarea del instructor conocerlos, mantenerios y

optimizaros.

H).- CLASIFICACION DE LOS MEDIOS DIDACTICOS

1.- Material permancnte de trabajo:

Pizarron; Rotafolio; IProyector de transparencias, peliculas, acetatos. Etc.

2.~ Matcrial Informativo:
Manuales; Libros; Articulos, Folletos; Hojas de actividades.

3.- Marcrial ilustrativo y/o audiovisual:

Mapas; Esquemas; Diagramas; Cartoles; Estadisticas; Dibujos;

Diapositivas; Pcliculas; Grabaciones (audio-video).

4.- Marerial experimental:
Aparatos o equipos que el participante utiliza
funcionamiento o adquirir conocimientos, (computadoras, maquinas de

para conocer el

escribir y equipo en general).

TESIS CON 144
FALLA DE ORIGEN




i).- DESCRIPCION DE LOS DIFERENTES APOYOS DIDACTICOS

1.- PIZARRON

Es para uso colectivo, para presentar o registrar informacién de uso
momentaric y para usarse en grupos no mayores de 40 personas. Con este
medio se capta la atencion visual y despierta el interés del grupo, aunado a
la expresion verbal; la informacion se presenta a través de esquemas,
diagramas © cuadros sindpticos para facilitar la estructuracion de los
contenidos; se realiza la sintesis de un tema con las aportaciones de los

participantes.

2.- PINTARON
El pintarrédn ¢s una superficie lisa, blanca, enmarcada, generalmente

magnetizada, cubierta por una ligera capa que lo protege y que facilita cl
deslizamionto del plumdn. En la supérficic de! pintarrén sdlo se pueden usar
plumones de tinta fugaz. Los colores recomendados son verde oscuro, azul

marino, rojo, negro, café¢ y morado.

3.- MAGNETOGRAFO

Conocido como pizarrdn metalico por estar construido con una lamina deo
hierro en la que sc¢ adhieren, por medio de imanes, elementos recortados,
caracteristicas que le dan este nombre. También permite introducir
elementos tridimensionales y combinarios con palabras y dibujos trazados
con gis o plumon, segun sea el caso, con lo cual se logra mas dinamismo en
la exposiciéon. Por trabajar con materiales de manejo facil y econdmico, el

cmpleo de esta ayuda se ha diversificado en la capacitacion.
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4.~ FRANELOGRAFO
Es una superficic de franecla que permite . adherir. objetos mas: o menos

planos y ligeros, por medio de una lija en la parte posterior. Existen varios
tipos de franeldgrafos, con diferentes tamanés y formas; Hay de péred.‘ de
caballete y de escritorio. El mas usual es el que funciona comdpizarréh. El
color de franclégrafo debe armonizar con el color de los franélégramas,
cuidando de no abusar de las combinaciones, ya que puede provocar
saturacion en la informacion.- 5l empleo de este medio didactico se adapta a
cualquier nivel de cnsefanza y su efectividad esta en relacion con la

habilidad y creatividad del instructor.

5.- ROTAFOLIO
Es material de uso colectivo, se usa para representar conceptos a traveés

de imageneas y/o textos que se complementan entre si, puede acompafiarse
con otros materiales didacticos. Capta la atencion visual y despierta el
intorés del grupo aunado a la expresion verbal; proporciona datos sobre un

tema, distribuidos en una o varias laminas que se pueden integrar en ol

momento preciso al toma general; Permite visualizar un problema y
presentar en forma gradual algunos ejercicios cormrespondientes al tema que

se ostudia; Muestra todo un proceso o ctapa con un manejo mayor de

informacion.

§.- MANUAL DEL INSTRUCTOR
Es un conjunto dec informacidn prescentada cn forma oscrita, donde se
csquemas, cuestionarios,

incluyen graficas, datos costadisticos, mapas,

ejorcicios olc.
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ELABORACION
1.~ Portada: Debe llevar el nombre de la empresa, logotipo, titulo del

material, nombre del autor o responsable y afto en que fue realizado.
2.- Portadilla: Tipo de lectores a los que va dirigido, objetivo instruccional
3.~ Paginas interiores: indice, introduccién, objetivos especificos, desarollo

de cada tema, conclusiones y bibliografia.
4.~ Usos: Il manual de instruccion es de gran utilidad para el instructor y el

participante. Sirve de gula para oricntarios respecto a la secuencia del

curso.

I£Es de gran utilidad para apoyar las técnicas de ensefianza-aprendizaje,
como lectura comentada y estudios de casos. Sirve como material de

consulta durante el curso y dospués de este.

7.- MATERIAL GRAFICO
Los maleriales graficos se clasifican en: Graficas; Diagramas; Caricaturas;

letreros y Carteles; Mapas; Fotografias y Recortes de Revista.

8.- MODELOS TRIDIMENSIONALES
Son objetos a escala que representan con exactitud una realidad y permiten

la manipulacion y comprension de cada uno de sus elementos.
La caracteristica primordial de este, reside en reproducir en menor o mayor

escala objetos reales haciéndolos accesibles a la observacion vy

manipulacion.
L.os modeios tridimensionales de clasifican en: Maquetas y Simuladores.
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9.- TITERES Y MARIONETAS
Son un recurso utilizado en ocasiones para impartir la capacitacion; Los

conocimientos y conceptos son dramatizados por los personajes. Esta

técnica fue muy utilizada por los misioneros y resutto ser una forma amable

de trasmitir informacion.

El titere es un mufieco que normalmente tiene la cabeza y las manos de
plastico, pero puede ser de cuaiquier otro material. El cuerpo es de tela y
hueco, de tal manera que permite introducir una mano para su manejo. La
marioneta consiste en un mufieco hecho de tela y madera. Se maneja a

través de hilos, lo que posibilita el movimiento de extremidades.

10.- AUDIOCASETES
f.os medios auditivos, aungue son mas abstractos que los visuales resuitan

necesarios y practicos; ya que el aprendizaje mediante imagenes y sonidos
forma parte del proceso de la capacitacion. l.os audiocasetes son cintas
grabadas que se reproducen en un aparato, ya sea para una persona o para

un grupo.

11.- PROYECTOR DE CUERPOS OPACOS
Es un aparato relativamente voluminoso, de manejo y mantenimiento facil;

estos proyectores tienen solamente un pequenio moltor que hace funcionar el
ventilador. Su finalidad es solamente proyectar ilustraciones fotografias

paginas de libros cuyo espesor sea minimo. Existen varias modalidades de

estos:
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1.- Proyector de cuerpos opacos portati o estacionario: Proyecta
fotografias de 12x12. Se debe oscurecer la sala para la proyeccion.

. 2.~ Proyector dual: Proyecta acetatos y cuerpos opacos hasta de 27x 27cm.
y objetos tridimensionales pequefios a una distancia de 1.25m hasta 3m.,

amplificando la imagen de tres a ocho veces su tamafio, se utiliza en sitios

semiiluminados.

3.- Proyector de video: Este aparalo hace el {rabajo de proyector de
acelatos y de cuerpos opacos, transfiriendo ja imagen a una television o un

proyector de video, con enlrada para microfono.

12~ PROYECTOR DE EXPOSICIONES FIJAS
Una transparencia es todo material estatico logrado con una camara

fotografica y montado sobre un marco; ia transferencia se presta para hacer
un examen minucioso de la informacion proyectada. lLas transparencias

requieren de un proyector para ser reproducidas sobre una pantaila.

En cuanto a proyectores, existen dos tipos:

1.- Proyector de diapositivas de 35mm: Tiene lentes intercambiables,
enfoque ahtomético, cable de control remoto, posibilidad de conexion de

programadores y un archivo tipo carrusel para 80 diapositivas en promedio.

2.- Proyector visor/sonoro: Es para diapositivas de 35mm, es portatil y

ligero, cuenla con pantaila propia de 23X 23cm, con sonido sincronizado a |
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a imagen para un auditorio de hasta 20 personas, proyectando una imagen

de 2X2m, utiliza un archivo tipo carrusel y cuenta con cable de control

remoto.

13- PROYECTOR DE ACETATOS

Su funcion es proyectar material impreso en un acetato que es un material
impreso en una hoja transparente, que puede proyecctarse en una pantalla.
Cuando el color, tamano de letra y organizacion son adecuados, este
material se puede entender completamente, mirandolo por 10 segund.os;

Refleja exactamente la idea que se quiere enfatizar.

14.- PELICULA DE 16 MILIMETROS

Al hablar de pellculas nos referimos a una serie de imagenes fijas, tomadas
idea de

en sucesion rapida en una cinta de 8 o 16mm, que dan la
movimionto gracias a la velocidad de cuadros por segundo.

15.- CANON
EEsta compuceslo por rayos catddicos y Opticos para simplificar el proceso

de alineamiento. Mucestra una imagen variable de uno a seis metros, utiliza

pantalla de pared.

16.- VIDEOCASETERA
Reproduce, graba y edita imagenes contenidas on casotes. Se encuentra en

dos formatos: VHS y BETA. Requiero una pantalla o monitor, que va
conecctada a la videocasetera y cuenta con un controf remoto que le permite

ofoctuar todas las funciones a larga distancia.
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Los medios visuales son uUtiles para reforzar o ilustrar la palabra hablada.
Esto se debe a que estimulan a mas de un sentido. La combinacion de la
vista y el oldo, es una formula de aprendizaje mucho mas eficaz y duradera
que la de estar unicamente escuchando. Por lo tanto, cuando se habla y a la
vez se exhibe, se duplican las oportunidades de la comprension entre los
participantes. También permite un cambio en el ritmo de la sesidn, que
ayuda a conservar el interés y la atencidn, evitando que la presentacion del

tema se vuelva mondtona.

5.4. EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

Esta otapa es la corroboracion o comprobacidn de lo alcanzado respecto a
lo planeado. Sirve para tomar medidas correctivas y esta presente en todo

el proceso.

La efectiyidad de la capacitacion en todo su proceso, debe cuestionarse en

cada una de las fases que la integran, desde los instrumentos de

diagnostico de necesidades hasta los mecanismos de control, formativos,

medios de difusidn y herramicentas de seguimiento y evaluacion.

La evaluacion completa del proceso tiene varnias facetas y sdlo se puede

realizar plenamente cuando sc¢ cuenta ccon objetivos instruccionales

técnicamente disefiados.
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El seguimiento es evaluar las actividades que realizan los participantes una
vez que han concluido su instruccion, Se traduce en la observacion de la
transferencia de la capacitacion al trabajo, la revision y superacion de los
obstaculos para aplicar las nuevas habilidades, conocimientos y aptitudes

adquiridos en un curso.

Aqui también debemos concentramos en el control de calidad del programa
de capacitacion; El propdsito de controlar es proporcionar a la unidad de
capacitacion una diversidad de herramientas propias para conocer acerca
del desarrollo del programa de capacitacion, Por medio de las opiniones

que expresen los empleados capacitados sobre el instructor, la

administracion y el curso en el que participaron.

1).- EVALUACION
La fase final en el proceso de capacitacion es la evaluacion de la calidad del

programa de evaluacion.

l.a capacitacion y el adiesiramiento del personal no termina con la clausura
del curso y eniregando sus diplomas; sino gue se requiere de una
evaluacion, para evaluar la capacitacion, el capacilador debe vigilar la
realizacidn de tres técnicas de control de calidad de la capacitacion, las

cuales son: inspeccion, revision y evaluacion de la capacitacion.

La inspeccion®es disefiada para mantener el correclo desarrollo de la
capacitacion, v ta revisién garantiza que la capacitacion se esté impartiendo

lal como fue planeada. La inspeccion y ia revision estan centradas en el
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establecimiento y la operacion del control de calidad, pero no detectan las

fallas ni los errores en la capacitacion administrada, puesto que no
monitorean la aplicacion de los conocimientos adquiridos. Esto solo puede

realizarse disefiando mecanismos de control basados en la evaluacion de la

capacitacion.

La evaluaciéon considerada como un indicador del avance de la instruccion y
el aprendizaje, es esencial e inherente al proceso de capacitacion. La
evaluacion es pues, el elemento que permite constatar tanto al instructor
como al que aprende hasta que grado y de qué manera se estan alcanzando

los temas.

La evaluacion de la capacitacion es un proceso que debe concebirse en
términos de medicion. La evaluacion no solo es un indicador de capacitacion
efectiva o no efectiva, sino que también proporciona datos que nos
permiten modificar el desarrollo de la capacitacidn y determinar los tiempos

que se han vuelto redundantes en un programa,

Por lo tanto, podemos decir que. La evaluacion es un proceso sistematico
que valora el grado en que los medios, recursos y procedimientos permiten
el logro de las finalidades y propdsitos de una instruccion educativa; la
evaluacion determina e! grado en que los participantes alcanzan sus

objetivos.
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A).- EL PAPEL DE LA EVALUACION EN EL PROCESO DE

CAPACITACION

los elemontos que constituyen el FProceso Sistematico de

Son cuatro
Evaluacion on la Capacitacion.

1.~ CONTEXTO
2.~ INSUMO

3.- PROCESO
4.- PRODUCTO

En cada uno de estos elementos se hara presente la Retroalimentacion, lo

que constituye la Evaluacion del sistema.

= CONTEXTO (Condiciones)
Son las condiciones en las quo se desarrolla la instruccion, aqul se puede

hacer. roferencia a las prioridades de capacitacién generadas por la
deteccion de nocesidades. La evaluacion de contexto permite clarificar en

forma mas realista los objeotivos del programa de capacitacion.

o INSUMOS (Elementos)
Instructor, padigipantes, contenidos, materiales, objetivos.

Es conveniente sefialar que la evaluaciéon del contexto y del insumo es
previa y necesaria para desarrollar la evaluacién de los procesos y

productos de un programa de capacitacion.
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o PROCESO (Acciones)
Incluye todas las variables operativas del programa dirigidas a lograr los

objetivos y resultados preestablecidos en el sistema. En este rubro es
necesario evaluar los aspectos operativos del programa en téminos de

recursos, organizacion, tiempo, financiamiento, etc.

e PRODUCTO (Resultados)
Se refiere a las metas educativas, adquisicion de conocimientos, desarrollo

de habilidades y cambio de actitudes

e RETROALIMENTACION (Mantenimiento)
Este aspecto se da en todos los elementos del proceso de capacitacion.

B).- CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION
?Para que la cvaluacion cumpla eficientemente con sus funciones, debe

cubrir ciertos requisitos, como:

1.- COHERENCIA
La evaluacion es coherente cuando esta en relacion directa con tos objetivos

de aprendizaje, cuando se puede comprobar que los conocimientos,
habilidades y destrezas y/o actitudes responden en forma precisa a la

realizacion de la tarca prevista.

2.- EFICACIA
La ovaluacién scera eficaz si se determina el nivel de preparacion con que

llegan los participantes y si se produjeron como resultado de la accion. Es

185



dificil considerar los efectos de la capacitacion si no se cuenta con estas
definiciones contra las cuales se comparara el comportamiento de la

persona que aprende.

3.~ CONTINUIDAD
Es importante determinar constantemente hasta qué punto y en qué medida

se estan alcanzando los objetivos de aprendizaje. Con éstos la evaluacion
cumple la funcion de informar sobre aciertos y deficiencias de las acciones
del instructor, de los participantes y del programa de capacitacion.

4.~ VALIDEZ

Se presenta cuando un procedimiento mide precisamente |o que se Labla
previsto que midiera; lo esencial en cuanto a validez es que la técnica o
procedimiento elegido sirva al propdsito para el que fue asignado.

5.- CONFIABILIDAD
Concede ~exactitud vy precision al procedimiento de evaluacion, esto es,
medicigr)ke's rgpetidas dan resultados semejantes respecto a la misma

persona al ser evaluada.

6.~ FUNCIONALIDAD
Todo procedimiento de evaluacidon debe ser suficientemente practico y

funcional como para que se aplique, se registre y se interprete, sin que ello
represente extraordinarias aportaciones en tiempo y energla.
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C).- MODELO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION.
Para elaborar un modelo de evaluacion de la capacitacion debemos

identificar qué es lo que vamos a evaluar, asl como suimportancia.

1.~ Evaluacién dc lo AFECTIVO (Actitudes)
Lo primero quec evaluaremos serdn, las actitudes. Esta evaluaciéon determina

la diversion o ¢l aburrimiento de los participantes con cl programa de

capacitacion, y asl proporciona una retroalimentacion importante.

Para registrar las respuestas puede utilizarse la escala de Likert de 1 a &

para medir las respuestas de los participantes en cinco escalas, cada punto

de la escala debe tener un valor como:

1 2 3 4 5
Deficiente Malo Regular Muy Bueno Excelente

Las preguntas deben formularse en un lenguaje sencillo para que todo el
grupo pueda entenderlas. Las preguntas especificas deben invitar a los

participantes a realizar comentarios.

La evaluacion de las actitudes esta encaminada a obtener informacion de la
percepcidn individual de los participantes acerca del programa de
capacitacion. Representa el resultado del mismo, con base en un disefio de

capacitacién de acuerdo con el andlisis y la deteccion de las necesidades.
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2.~ Evaluacién del rendizajc
Esta encaminada a identificar las habilidades, conocimientos, aptitudes y
actitudes que el participante adquierc en el proceso de ensefianza-

aprendizaje. Existen dos opciones para evaluar ¢l aprendizaje.

A.~ ldentifique claramente las habilidades de entrada de cada participante
para ubicar su caso particular en relacidn con los objetivos de capacitacion.
Para dischar la evaluacion, elabore un pretest, que puede ser de
conocimientos ¢ inteligencia, basado con el desempefio de las tareas
relacionadas con las habilidades requeridas, después de un programa de
capacitacion. Aplique un postest centrado en la retencion de conocimientos
y su aplicacidon actual en el trabajo. IEs conveniente aclarar que la aplicacion
del postest no solo se hace al finalizar el curso, sino también al estar

desempefandose en el contexto de trabajo.

B.- Se basa en introducir en un programa de capacitacion una serie de
tareas y proyectos de trabajo por desarrollar, en donde los participantes

deben demostrar seguridad y confianza de acuerdo con los conocimientos y

habilidades adquiridas.

l.os participantes pueden escoger alguno de los proyectos o las tareas que
tengan que realizar, de esta manera, se obtiene dos formas de evaluar el
aprendizaje; la primera durante un programa de capacitacion, en el cual se
pueden ir commigiendo fallas, y la segunda al termino del programa, en donde
s¢ pueden presentar los proycctos a sus supervisores o a los jefes de las
cempresas donde trabajan. Los inconvenientes de esta forma de evaluar

podra ser la falta de creatividad en el disefio de las tareas y los proyectos.
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3.~ Evaluacion del Comportamiento

Esta evaluacion se presenta después de la capacitacion recibida en aulas o
en talleres y simuladores. Se centra en lo que los participantes aplican en su
trabajo de acuerdo con los conocimientos, la seguridad y las capacidades

adquiridas en el programa de capacitacion. Como podemos ver, esta ligada
a la evaluacion del aprendizaje. En esta fase de la evaluacion los
participantes deben demostrar nuevos comportamientos, los cuales fueron

desarrollados en el programa de capacitacion.

4.- Evaluacion de los Resultados

La capacitacion tiene el compromiso de subsanar algunas deficiencias que
impiden que las organizacionos funciones efectivamente y eficientemente.
La evaluacion de los rosultados se centra en actividades o eventos clave
que permitan responder a las necesidades de capacitacidon identificadas.

Para evaluar los resultados de la capacitacidn el equipo debe vigilar que:

5).~ Costo de la Evaluacién

El costo de la capacitacion debe centrarse en los beneficios obtenidos. El
costo de la covaluacidon se incrementa de acuerdo con los niveles de
complejidad y de compromiso de la misma. Lo importante es que los
benceficios para las organizaciones y para los participantes también se

incrcmenten.

D).- FORMAS DE EVALUAR
l.as formas de evaluar son antes, durante y después, las cuales tienen sus

respectivos nombres y funciones.
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e Pretest
Tiene como objetivo investigar el nivel de conocimiento o informacion que

tienen los capacitandos, en relacion con el curso o ol tema que va a tratarse.
Con esto, el instructor tiene la posibilidad de realizar ajustes en los objotivos
institucionales iniciales, de acuerdo con las necesidades del grupo. Hacer
unas evaluacion inicial brinda la posibilidad de cambiar las estrategias de
ensefanza-aprandizaje que se tenlan programadas. El pretest se puede

presentar en las siguientes formas: Escrita, Verbal, Practica.

IEs importante contar con instrumentos de evaluacion que amrojen datos
cuantitativos previos a la capacitacion, con el fin de controlar el nivel de

avance que tendran los capacitandos.

- Evaluacion Durante el Proceso de Capacitacion

Se realiza durante el proceso de capacitacion y sirve para detectar el nivel
de conocimientos que estan alcanzando los capacitandos, permite volver a
ajustar el contenido tematico, el ritmo con que se desarrollan los temas y el
clima que se esta logrando en el grupo; indica la velocidad con la que el
grupo ha captado la informacion. La evaluacion durante el proceso es de
gran ayuda para registrar la opinion de los participantes, en relacidon con los
servicios, la coordinacion, el estilo de instruccion vy las dinamicas de grupo,
asl como para deteclar necesidades en cursos posteriores. La prioridad de
esta forma de evaluar es que ofrece informacion sobre errores cuando aun
es posible corregirlos y recatar al grupo. Esta evaluacion pucde llevarse a
cabo por medio de: Cuestionario; Técnica interrogativa; Conversando de

con los participantes, en especial durante recesos;
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« Postest

£s una evaluacién final, que se realiza en retacidon con los conocimientos y
las actitudes, al termino del curso, con la finalidad de verificar el nivel
alcanzado. Generalmente, a esta prucba se anexa un cuestionario de
reaccion, para conocer la opinion de los participantes, sobre aspectos como
estilo instruccional, instalaciones, servicios, coordinacién y recursos
materiales; incluye preguntas sobre cursos que desean tomar, ya sea para
profundizar en el tema o para conocer otras areas de su trabajo. E! postest
puede ser el mismo cuestionaric gue se realizo en el pretset.

1.- TIPOS DE PRUEBAS .
l.as pruebas son instrumentos centrales en el proceso de evaluacion, las

pruebas se clasifican de la manera siguiente: Orales, Practicas, Escritas

2.- REACTIVOS DE EVALUACION

LLos reactivos son preguntas o problemas que solicita del participante una
respuesta o solucion. Estos pueden ser: Abiertos o no estructurados,
Cerradas o Estructuradas, Opcion Multiple, Completar la Frase, Relacién de
Columnas, Falso-Verdadero, De Actitud, De Jerarquizacion.

E£).- CONDICIONES DE LA EVALUACION
La evaluacidon debe ser planeada y estructurada durante el proceso de

claboracidn del programa, y requiere:

1.~ Que la situacion de evaluacion sea la misma para todos los participantes.

Zsta es condicidn para que los resuttados puodan ser cumplidos.
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- Que las respu'estasr o actividades de los participantes estén previstas

para unificar, Crilerio de apreciacion.
3.~ Quela- forma de calificar sea la misma para todos los casos, sin que

|nﬂuya Ia personalidad del evaluador.
4= Que se: prevea una forma de registro de los resultados para poder

conprolar las respuestas de los participantes

5. QQe los resultados sean conocidos por los participantes, para que
co‘m']ér’\ sus errores y refuercen sus conductas correctas.

6.~ Por ultimo, al hacer la evaluacion se debe considerar: ElI contenido,

-Métodos, Presentacion, Tiempo y Atmdsfera.

).- SEGUIMIENTO Y CONTROL.
Esla evaluacion conocida como seguimiento, se debe realizar de tres a

seis meses después de los programas de capacilacion. En esta fase se
evalia en forma inlegral el sistema de capacitacion implantado y se puede
evaluar el impacto del curso en el escenario laboral. Alli es donde realmente
se liova a efecto la evaluacion de coslo-beneficio de un curso, en funcién de

la manera que los participantes aplican los conocimientos obtenidos.

Es |nd|spcnsable reahzar visitas de seguimiento de los capacitadores a los
cnpantes involucrados, para determinar sus precepciones

79 fpe el programa de capacitacion. los Beneficios del

* Permile a los capacitadores observar a los participanies en la realizacion

de sus tareas y hacer juicios acerca de su mejoramiento en confianza,
capacidad y desempefio
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Pemitir a los capacitadores proporcionar asesor{a en los problemas que

se presenten
Brindar a’ los participantes la oportunidad de recibir retroalimentacion

acerca de sus esfuerzos

Ofrecer la oportunidad de identificar los problemas de la organizacién por
ambas partes, los capacitadores y los participantes

« Determinar factores que se puedan incluir en los procesos de
capacitacion

Determinar la responsabilidad de los empleados capacitadores en el

corto y en el largo plazo
Percibir que un equipo de trabajo esta trabajando conjuntamente de

acuerdo con la capacitaciéon recibida
Recopilar informacion de calidad para el informe del proceso de

capacitacion.

A).- vTécnicas de Seguimiento

Tutorfas; Reuniones de Seguimiento Programadas; Entrevistas Individuales
o Céléctivas con Participantes; Entrevistas Individuales o Colectivas con
Usuarios o Clientes; Revisiéon de Estandares de Desempefio Antes del
Programa de Entrenamiento y Después de Este; Entrevistas vy

Cuestionarios con Jefes Inmediatos.

Es importante informar a los supervisores acerca de los cursos que
tomaron . sus subordinados, de los temas que se trataron y de su
desempefio individual, a fin de que se le involucre mas y tenga mas

elementos para las evaluaciones que deba realizarse.



Por ultimo, Algunos otros critefios que se usan para el control vy el

seguimiento de la capacitacion son: El aumento en la productividad, el total
de ventas, una reducciéon en 1os costos y en los desperdicios y una mejora

en el rendimiento.

Para concluir el capitulo, podemos decir que el éxito de la capacitacion

dependera de los factores comao:

1. Adecuacion del programa a las necesidades de la organizacion.
2. Calidad del material de capacitaciéon presentado.

3. Cooperacion de los jefes y directivos de la empresa.

4. Calidad y preparacion de los instructores.

5. Calidad de los aprendices.

Ademas los encargados de las decisiones de capacitacion deben equilibrar
diversos factores de las relaciones costo-beneficio, entre ellos: estimacion

del éxito probable del programa, exigencias de los gerentes y necesidades

de los empleados.

De lo anterior podemos ver, que el capacitar no es una tarea sencilla, ya

que interviene tantos factores para su realizacion, por lo mismo algunas

empresas hoy en dfa traducen a la capacitacion como un gasto.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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PLANEACION Y CONTROL DEL PROYECTO

E! presente trabajo, es un proyecto, el cual tiene una serie de actividades
que se deben realizar con un cierto orden y tiempo; Dichas actividades
tienen una secuencia, lo que quiere decir que unas no podran comenzar

hasta realizar otras.

Para la realizacion del proyecto, utilizaremos el Método PERT,; La cual es
una técnica para la planeacion, programacion y control de proyectos, que
nos ayudara a definir los tiempos y costos do cada actividad., Aqul
usaremos el tierppo en semanas y una vez que se tengan planteadas las
actividades a realizar se elaborara un diagrama de red y flechas que

representan a las actividades.

£l diagrama en si es una representacion grafica de las relaciones que
existen entre las actividades del proyecto, ademas muestra los tiempos de
inicio y término de cada actividad y nos sefiala ias actividades criticas, para
las actividades no criticas se muestran los tiempos de holgura.

A PERT lo utilizaremos para aplicarto en un Proyecto de Capacitacion, ésto
surge, porque es muy importante que la empresa tenga a sus empleados
actualizados en la realizaciéon de su trabajo, para evitar serios errores en la
realizacion de sus tareas, para tener una persona apta para el puesto. Claro
esta que para la empresa, la capacitacion puede ser un gasto, pero también
puede causarle un gasto a la empresa el no tener un empleado eficiente y
actualizado; Dando como resulftado una rotacion de personal y como

consecuencia una vacante.

TESIS CON %8
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El primer paso para la elaboracion del Proyecto sera la elaboraciéon de una

lista de actividades a desarrollar.

1.- Recabar informacion sobre los trabajadores (entrevista y perfi! de
puestos).

2.- Comparacion de la informacion con lo que se desea de cada trabajador.
3.- Establecer en que areas se necesita capacitacion.

4 .- ldentificar quienes son los empleados que la necesitan.

5.- Determinar el grado de capacitacion.

6.~ Determinar cuando y el orden de los capacitandos.

7 .- Establecer objetivos (lo que se pretende alcanzar)

8.~ Realizacidn de la carta descriptiva (termino de la planeacién).

9.~ Seleccidn del instructor.

10.~ Estructurar el grupo.

11.- Identificar y/o verificar las instalaciones de capacitacion.

12.- Determinar técnicas y medios de capacitacion.

13.- Realizacidn de la capacitacion.

14 .- Evaluacion.

16.- Seguimiento.




ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

£l nombre de la Empresa es: SIME (servicios de instalacion y

mantenimiento eléctrico).

Direccion del negocio: Avenida San Antonico Zomeyucan #10 Col. San

Antonio Naucalpan Estado de México.

Es una empresa dedicada a la instalacion y mantenimiento eléctrico de
establecimientos, empresas, centros comerciales etc. Cuenta con un
respaldo de mas de 15 afios especializados en el ramo, los que avalan la
seguridad del servicio realizado, que sin lugar a duda, cumple con o

necesario para el buen funcionamiento de su negocio.

Sus iniciadores son el Director y el Subdirector que desde entonces se han

empefiado en brindar un trabajo de excelente calidad.

MISION:
Nuestro compromiso es el servicio, iniciando por una instalacion eléctrica de

excelente calidad, seguido por su mantenimiento; cumpliendo siempre con

las necesidades de nuestros clientes.

OBJETIVO
Satisfacer las necesidades de nuestro cliente, realizando un trabajo de

primera calidad evitandole contratiempos en la realizacion de sus

operaciones.

TESIS COWN 168
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ORGANIZACION
LLa empresa esta constituida por un Depto. de Direccidn (con 1 persona), un

Depto. de Subdireccién (con 1 persona), un Depto. de Contabilidad (con 2
bersonas, el Contador y la Secretaria), un Depto. de Cuentas por cobrar
(con 1 persona que se desempefia como recepcionista y secretaria del
Director y Subdirector), un Depto de operacion (con 49 trabajadores y 1
chofer) y un Depto. de almacén (con 1 persona), en total son 5 personas de
oficina y 50 de operacidon y 1 de bodega. En el organigrama se plante como

sigue:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR
NUMERO O CLAVE DEL PUESTO:
GRADO DE SALARIO O SALARIO MENSUAL: )

DEPARTAMENTO: . : DIRECCION
UBICACION FiSICA: e LA OFICINA
REPORTA A:

OBLIGACIONES DEL PUESTO

Se encarga de las Relaciones Publicas de la empresa, en la bosqueda de nuevos
e .
clientes, nuevos distribuidores;  En el pais y en el extranjero, cuando el material o

las herramientas no se encuentran en nuestro pals.

Fija los objetivos de los proyectos seguin los intereses de la empresa.

Se encarga de planeér y - programar los proyectos con sus respectivos
presupuestos y planoS. :

Asesora.al subdil{ecior cuando hay un problema en la obra

Establece la misiér{'de ia empresa.

Fija la vision de 1a éfhpresa.

Toma decislone’s‘ en peneﬁclo del negocio.

Mantiene Rel a.cfyanesvcon negocios del mismo giro para realizar un intercambio
de proyéctos‘ Y de clientes.

\ e suprervisar fos trabajos de la obra y de entregar los trabajos ya

Se encarg
hechos

Hace los 'prcdidos de los materiales y herramientas eléctricas
También realiza mano de obra cuando existe un problema en la obra.

Supervisa los trabajos todos los dlas.

TESIS CON
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REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Ingenieria Mecanica Eléctrica

CONOCIMIENTOS

Amplios y especializados sobre Mecanica Eléctrica, conocimientos de paqueteria
de compulacion (EXECL, POWER POINT, WORD, AUTOCAD 2000, GEST,
TRICATE.), sobre manejo de herramienta eléctrica ¢ inglés. Conocimientos sobre
planeaci6én y programacion de proyectos, También sobre Administracion

(planeacion financiera).

EXPERIENCIA
Minima 5 afios

SEXO
Indistinto

RECURSOS .
Ser una persona amable’y égrada‘ble,para un buen manejo de las relaciones

humanas (RelacionesffPﬁint’:’éﬁv,'dé “la empresa), juicio, iniciativa, creatividad y

trabajar bajo presion.

RESPONSABILIDAD -~

Es responsable dg'cntrcgar los trabajos ya hechos a los clientes el dia y hora
sefialados y de entregar en buen estado el establecimiemto o negocio donde se
realizo el trabajo;  y asi como también, la mercancia, materia prima, etlc. del

negocio, Ademas ser responsable de su personal.

CONTACTO
Muy frecuente con clientes y con el personatl de la empresa.

TESIS CON
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SUPERVISION
A todos los Departamentos.

ESFUERZO MENTAL
Requiere de gran concentracion para realizar los proyectos y para la toma de

decisiones.

ESFUERZO FisSICO
Mucho esfuerzo para trasladares de obra en obra, de la oficina a los clientes. Uso

de calculadora.

CONDICIONES DE TRABAJO
650% de oficina y el reslo en la calle con clientes, y en las obras.

RIESGO
Puede sufrir desde un pequefio a un gran accidente en {a oficina, en la calle y en

las obras.’



DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO O CLAVE DEL PUESTO:
GRADO DE SALARIO O SALARIO MENSUAL:

SUBDIRECTOR

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO:
UBICACION FiSICA: LA OFICINA
REPORTA A EL DIRECTOR

OBLIGACIONES DEL PUESTO

Realiza los proyectos y planos de instalacion y mantenimiento eléctrico; se
encarga de planear, programar y realizar el presupuesto de cada proyecto para
presentario al cliente. Tambi¢n ascesara al supervisor para la realizacion de la mano
de obra, cuando esie tiene algun problema en la obra. £n ocasiones realiza
también mano de obra cuando sucede algun problema. Manliene comunicacion con
clientes y hace cl pedido correspondiente del material, que en ocasiones solo se

consigue en el extranjero.

REQUISITOS DEL PUESTO -

LESCOLARIDAD
Ingenierfa en Mecanica Eléctrica

CONOCIMIENTOS
Amplios y especializados sobre Mecanica Eléctrica, conocimientos de paqueteria

de computacion (WORD, EXCEL, POWER POINT, AUTOCAD 2000, GEST,
TRICATE.), sobre manejo de herramienta eléctrica e inglés, conocimientos sobre
plancacion y programacion de proyectos, también sobre administracion (planeacion

financiera).
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EXPERIENCIA
Minima 5 afios en un puesto similar

SEXO
Indistinto

RECURSOS
Saber trabajar bajo presion,
iniciativa y creatividad para la toma de decisiones.

buen manejo de las relaciones humanas; Juicio,

RESPONSABILIDAD
Gran responsabilidad sobre la instalaciéon eléctrica det lugar donde se esta

haciendo el trabajo y de entregar, en buen estado el establecimiento o negocio, asi
como de los bicnes, materia prima y mercancia del negocio donde se realiza el

trabajo. Ademas es responsable de su personal.

CONTACTO
Frecuente con el personal, con los clientes, y proveedores.

o SUEERVISION
AN deypar"tamenlo de operacion, (supervisor y trabajadores), al Departamento de

Cdniak‘iurlé“y ,Al'macén.
ESFUERZO MENTAL
Requiere dc‘f}ma“gi‘an concentracion para realizar los proyecctos, presupuestos y

para tomar decisiones

ESFUERZO FISICO
La mayor parte del tiempo permanece sentado



CONDICIONES DE TRABAJO
80% de oficina y el re'sto' en fa obra sujeta a cambios de clima.

RIESGO’ :
Puéde sufrir, desdtj una caida en ia oficina o hasta perder ia vida en la obra.

TESIS CON
FALLA DE GRIGEN
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DESCRIPCION DE PUESTOS"

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR

NUMERO O CLAVE DEL PUESTO

GRADO DE SALARIO O SALARIO MENSUAL.‘ SERE e S
£ CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO:
UBICACION FISICA: LA OFICINA
: EL DIRECTOR O

REPORTA A
' EL SUBDIRECTOR

OBLIGACIONES DEL PUESTO

Coordina' y ejiekctn'a‘. lé: actividad contable de |a empresa, procesa la informacion
pfoducida ‘por. la contabilidad y la traduce en informacion que sirve de base para
tomar dectsiones ya sea para un crédito, sobre solvencia de la empresa, los
mgresos de 1a empresa. ele. Realiza fos Eslados Financieros de la empresa,
Recibe la*‘;facturas por gastos realizados del chofer y las facturas del pedido de
material, también recibe la informacion que realiza el Depto. de Cuentas por
Cobrar y Pagar. Por ditimo se encarga de elaborar la nomina de la empresa.

REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Lic. Cuntadoh Pl.'xb!ico.

CONOCIMIENTOS
Conoclmientos ampuos y especializados sobre contabilidad, uso de paqueteria de

WOﬁD, POWER POINT, EXEL COIl, MACRO PRO.), manejo de

computacion’
fax, calculadora, teléfono, etc.

EXPERIENCIA
Minima 5 aifios en puestia similar



SEXO
Indistinto

RECURSOS

Requiere juicio ¢ iniciativa para procesar la informacion y poder tomar una decision

adecuada. Honestidad para no hacer algun tipo de operacion fraudulenta.

RESPONSABILIDAD

Es responsable 2l uso de la informacion contable, ya que un solo error le costaria

mucho dinero a la empresa.

CONTACTO
Frecuente con el personal

SUPERVISION . o
A la secretaria del Deplo. de Contabilidad.

ESFUERZO MENTAL .

Requg‘efé;baSlan@ concentracion al momento de procesar la informacién contabie,

y al momento de tomar 1a decision.

ESFUERZO FISICO

Requler‘e‘ dsoﬂ dey caiculadora, fax, teléfono, estar sentado casi todo el liempo.

CONDICIONES DE TRABAJO

TESIS CON

Condicion estandar de oficina LY
e FALLA DE GRIGEN

RIESGO
Algun tipo de accidente producido por alguna caida en la oficina.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: . ’ SECRETARIA
NUMERO O CLAVE DEL PUESTO: :
GRADO DE SALARIO O SALARIO MENSUAL:

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
UBICACION FiSICA: LA OFICINA
REPORTA A: EL CONTADOR

OBLIGACIONES DEL PUESTO
En primer fugar se encarga de recibir flamadas del contador, archivar, elaboracion
de cartas, memorandums y organizar la agenda del contador. Captura Ia
informacion de los empleados, como sueidos, incapacidades y finiquitos, etc. en la
computadora. En algunas ocasiones realiza el registro contable de las operaciones
realizadas por la empresa, como cargo y abono de las cuentas

REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Secretaria ejecutiva auxiliar de contador

CONOCIMIENTOS'

Conocimientos técnicos sobre contabilidad, de algunos paquetes de computacion
(WORD, POWER POQINT, EXEL, COI, MACRO PRO.), manejo de maquina de
escribir, fax, teléfono, conocimientos de redaccion y buena ortografia.

EXPERIENCIA
Minima 1 afio en puesto similar

SEXO
Femenino 179



RECURSOS
Ef puesto requiere de cortesia, ya que tiene contacto frecuente con personas que

acuden al contador por alguna razon, paciencia al realizar los registros contables y

vista en buen estado.

RESPONSABILIDAD
Debe fener: cuidado con el equipo que maneja como la computadora, para no

dafiar la informacién que en ella se encuentra. Con el teléfono y fax para que sean
utilizados para fines de la empresa.

CONTACTO
Frecuente con el personal de la empresa

SUPERWVISION

No supervisa

ESFUERZO MENTAL

ReQuieré' de cpricentracmn al registrar las operaciones contables y al redactar las

cartas. 7

ESFUERZO FISICO "
Requlei’e‘usd de calculadora, fax, teléfono, estar sentada la mayor parte del dia.

CONDICIONES DEE TRABAJO
condicién estandar de trabajo.

RIESGO
En la oficina puede sufrir algin tipo de calda y cuidado con los ojos ya que puede
sufrir de vista cansada.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: . SECRETARIA
NUMERO O CLAVE DEL PUESTO: o
GRADO DE SALARIO O SALARIO MENSUAL:

DEPARTAMENTO: CUENTAS POR COBRAR
UBICACION FiSICA: - LA OFICINA
REPORTA A: o . EL DIRECTOR Y/O

SUBDIRECTOR
OBLI_GI\CIQNES DEL PUESTO

Se encarga de hacer Ias transaccnones en el banco, como pago a los distribuidores
del matenal clécmco pago de renta de oficina, pago de renta de bodega, pago de
némina Y: pago de otros gastos También el cobro a los clientes; Recibe las
facluras de los gablus realzados por el chofer, recibir factura de los distribuidores
y esta mformac_ion 1a‘leva al’ departamento de contabilidad. Y se encarga del
manéjb del dinero en efective. También realiza labores como recepcionista de la
empfcsa: de secretaria del director y subdirector; Elabora cartas, memorandums,
organiza las agendas dec "ambos, archiva y envia al contador los asientos

relacionados alas cuentas.

REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Secretaria ejecutiva auxiliar de contador

CONOCIMIENTOS
Conocimientos sobre algunos paquetes de computacion (EXCEL, POWER POINT,

WORD. ), manecjo de maguina de escribir, de calculadora, de fax, de teléfono,
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conocimientos - de - redaccién, - buena: ortografia,

conocimientos técnicos de cuentas por cobrar e ingles.

EXPERIENCIA
Minima 2 afios en puesto similar

SEXO
Femenino

RECURSOS

elaboracién de cartas,

El puesto requierc cortesla ya que ticne contacto frecuente con los clientes,

honestidad al manejar- el dinero e iniciativa a! realizar los trabajos del director y

subdirector.

RESPONSABILIDAD .

Con el equipo que: maneja, como la computadora, porque en ella se encuentra

informacién'impéiftimti; para la empresa .

Con el tetéfono y fax que se usen para

fines de la embﬁa#a y’cui‘dar los fondos monetarios ya que si faltara dinero, ella se

hara rcsponsablél"del faltéute.

CONTACTO :
Frecuente con el personal de la empresa y clientes

SUPERVISION
no supervisa

ESFUERZO MENTAL

Requiere concentracion en el manejo y las transacciones del dinero, para redactar

cartas.



ESFUERZO FisICO
RPquiere 'dso de calculadora, computadora, maquina de escribir, teléfono, salir a la

calle para hacer las transacciones al banco. Y una posiciéon de estar sentada la

mayor parte del dia.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condlclén estandar de oficina

RIESGO ~ . :
Alguan accidente en la calle cuando va a realiza las transacciones al banco y en la

oﬂcina alguna calda
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: : : SUPERVISOR
NUMERO O CLAVE DEL PUESTO: | N : :
GRADO DE SALARIO O SALARIO MENSUAI,:

DEPARTAMENTO: OPERACION
UBICACION FISICA:
REPORTA A: DIRECTOR Y/0

SUBDIRECTOR
OBLIGACIONES DEL PUESTO

Se encarga de coordinar, guiar, cuidar y ensefiar a los trabajadores la realizacion
de la mano de obra (instalacion y mantenimiento eléctrico). Instala cables,
tamparas, transformadores, plantas eléctricas etc. Realiza informes detallados del
trabajo realizado al dia para el Oirector o Subdirecior. También contrata
trabajadores eventuales cuando los de planta son insuficientes o no pueden viajar a

otro Estado.

REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Carrera Técnica en Electricidad.

CONOCIMIENTOS
Conocimientos técnicos sobre electricidad y manejo de herramienta eléctrica.

EXPERIENCIA
Minima 2 afios en puesto similar.
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SEXO
Masculino

RECURSOS
Paciencia para.ensefiar:al trabajador lo que va a realizar, y saber trabajar bajo

presion.

RESPONSABILIDAD
Del ‘material y h 'rramientas ya que se pueden dafiar por utilizartas mal; y de los
lraba}adores ya que si no les enseﬂa bien su tarea, pueden ocasionar accidentes.

L&FULRLO MLNTAI :
Concentraclén para capacnlar al trabajador y suma atencion at ver lo que estan

reahzando us trabaladores

ESFUERZO FISICO
chuiere gran mo\nlldad de todo su cuerpo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Iz 50% se rvali?a a la intemperie y el resto en interiores, sujetos a cambios

conslantes de’ cllma .

RIESGO
Puede sufrir accidentes desde una calda o incluso perder la vida.



DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: o e TRABAJADOR
NUMERO O CLAVE DEL PUESTO' v Coon
GRADO DE SALARIO o SALARIO MENSUAL‘

DEPARTAMENTO: : L OPERACION’
UBICACGION FIsica: A ', S e
REPORTA A: CoE 'SUPERVISOR .

OBLIGACIONES DEL PUE'STO

El trabajador se encarga de cargar el matcnal eléctrico det almaceén al camrén para
ser_trasiadado a la obra. En la obra realiza ‘operaciones sencillas ' de .:’ Colocar
lamparas, hacer excavaciones para  la  instalacién eléctrica, Instalar el. cable

eléctrico, instalar contactos, etc.

REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Secundaria

CONOCIMIENTOS
Pequefias nociones sobre electricidad, manejo de herramientas eléctricas. y de

albaiiileria.

EXPERIENCIA
Minima 6 meses en uh puesto similar

SEXO
Masculino




RECURSOS
Se requiere de fuerza fisica, buenos refiejos en piernas y brazos, agudeza visual.

RESPONSABILIDAD
Sobre el malérial,’ ya que si éste se instala mal, puede causar un corto y dafiarse.

CONTACTO: ‘
Rutinario con personal de oficina,

SUPERVISION
No supervisa

ESFUERZO MENTAL
Un poco de concentracion al realizar la mano de obra.

ESFUERZO FISICO
Bastante; requicre constante movilidad del cuerpo -

CONDICIONES DE TRABAJO )
El 50% e! trabajo se rcaliza a la intemperie y el restante en interiores: Sujetos a

cambios de clima constante.

RIESGO
Puede sufrir accidentes, desde una cortada, caida, o inclusive perder la vida.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: _ ALMACENISTA
NUMERO O CLAVE DEL PUESTO: : S
GRADO DE SALARIO O SALARIO MENSUAL::

DEPARTAMENTO: , . ALMAGEN
UBICAGION FISICA: Sl BODEGA
REPORTA A: : DIRECTOR Y/O

SUBDIRECTOR
OBLIGACIONES DEL PUESTO

Se oncarga de recibir el Material Eléctrico de los distribuidores al almacén. Asf
como firmar las notas de recibido y enviaf las facturas al departamento de cuentas i
por cobrar y pagar. Realiza el invenlario del material eléctrico, asi como .
manlenerio en orden y limpio y mantener limpia la bodega. Por allimo, entrega . el
material que se solicito de la obra al chofer para que sea trasladado al lugar de

trabajo y recibe la lista del material pedido.
REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Preparatoria

CONOCIMIENTOS |
Debe tener curjnclmienlos Leécnicos sobre inventarios.

EXPERIENCIA
Minima de 1 afio en un puesto similar

SEXO

Mascuilino



RECURSOS
Debe tener agudeza wsual buunos reﬂejos en piernas y manos.

RESPONSABILIDAD .
Dt.be cundar que e( dlstnbundor Ileve completo el material, cuidar la entrada y salida

del material a la obra Y. culdar que no lo roben.

Contactos rutmarlos con,el pcrsonal dc la cmpresa

SUPCRVISION .
Super\ns ' que no fa e matcrial en el almacen

ESF UERZ MENTA :
un poco de oncenlraclén al conlar el material existente vy al hacer el inventario

l‘:b!-UERdO FISDCO
Rt,qmere calculadora y cargar con frecuencia el material para limpiario y ordenario

CONDICIONES DE TRABAJO
E! aimaceén con frecuencia se ||ena de poivo y el lugar es frio

RIESGO
Puede sufrir: accidentes producidos por, caidas o atropellarse con el material y:

Tener enfermedades producidas por ¢l polvo



DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: ' CHOFER
NUMERO O CLAVE DEL PUESTO: :
GRADO DE SALARIO O SALARIO MENSUAL:

DEPARTAMENTO:! {OPERACION

UBICACION FiSICA: R o ~

REPORTA A: ; o SUPERVISOR DEL
. DEPARTAMENTO

. DE OPERACION

7 OBLIGACIONES DELY PUESTO
» . N B PR <
Se encarga de recibir la lista de los materiales que ‘ha,cén‘fana en la obra, controla

que estén cargados en el camion y los traslada a la ‘obra.

También se encarga de dar mantenimiento at vehiculo, efectuar reparaciones
sencillas y de emergencia, cuando la averia no es sencilla se encarga de llevario al

taller. Y de mantener limpia la unidad.

£n caso de accidente, avisa telefonicamente a la compafiia de seguros; En caso
de una infraccidn de transito, entrega al supecrvisor 1a bolecta respectiva, junto con
un informe pertinente. Por Ollimo, entrega faclura por gastos efectuados, como

combustible, aceile del vehiculo etc. al supervisor.
REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secundaria



CONOCIMIENTOS

Debe conocer blen Ia cludad para elaborar una rula de viaje que acorte ta
dis! tancla entre el almacén v la obra. También debe tener los conocimientos
necesanos para el mantemmienlo del vehiculo,

EXPERIENCIA
Minlma de 1-aﬁo 0n un puaslo similar

.55xo '
mascullno

RI:CURSOS L
Deb“ tene agudeza vlsual vy no padecer daltonismo, asi como reflejos agiles en Ia

coordinaciéh motriz. de brazos y piemas

RCSPONSABILIDAD ;
Con el vehlculo chc conducir para no dafiario y darle mantenimiento previo para

re anles de tiempo.,
Debq de cuidarlo al trasladario ya que en caso de choque puede

que, no sx. det
Con et Lmate»rl‘

CONTACTO - "
COn\a‘c‘los rutinarios con el personal de la empresa

SUPERVISION
Qupervasa que Ias personas que cargan el material al camion no lo dafien

ESFUERZO MEN’I‘AL
Un poco de concentracion para manejar
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ESFUERZO FISICO
Atancion visual por; perlndos prolungados casi todo el tiempo permanece sentado

efecluando movimientos con brazos Yy piemas

CONDIGIONES D TRAaAJo"‘_ ,
€l 90% do su pasa cn la calle conduciendo ¢l vehiculo y sujeto a los

cambios de cllmétlc

RIESGO - i
Pueda sufrlr accidentes gravas |ncluso perder la vida, o algun robo en la calle.
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{lngés y Menele do paqustes de|

i
1
i
i

autecad 2000, gest).

‘Computecidn (axcel, word, powsr poli,

I
i
{

DATOS REALES DE LOS EMPLEADOS

PUESTO ESCOLARIDAD CONOCIMIENTOS ACTUALES ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTADOR LIC.EN CONTADURIA | Conecimlentos  sobre  Contablicad y|Se encarga de reaizar todo lo
algunas noclones de Adminisiracitn (scbre! relaclonado a la  Corteblided vy
Racursos Humaros). ' Adminlstracion ¢e la emprasa.
(Estacos  financlercs,  némina,
Impuestos, pelicas y regiamentos y
contratar al nugve personal,)
SECRETARIA- | SECRETARIA Conocimientos sobra manejo de P.C.(word,| Se encarga de recibir llamadas cel
DEL CONTADOR excal, power poirt,), de fax, archivar, Centador, ce reafizar trabajo -come
auxiiiar conteble y archivar.
SECRETARIA Conecimientcs sobre el mansjo de P.C. (|Realiza tedas las ope'at;!ones

CUENTAS ' POR




7472

DATOS REALES DELCS EMPLEACOS

PUESTO /ESCOLARIDAD ECOHOCIMIENTOS ACTUALES EACTIVIDADES REALIZADAS
DIRECTCR iING. MECANICO Conocimientos  sobre  Insta'ackén  yiSe encarga ca fijar objetives de
ELECTRICIST manterirento da Instalaclones elécticas. |acuerdo a los irterases ds fa empresa,
' Disefic y programacién de proyattes. de las relaclones publicas para atrasr
| Manelo ce remamlenta eléctrica nugvos proysctos.
Disafic de planos. Supenvise a fos trabajadores realizades
Slaboracién de  presupuestes ce  los|por fa parte ds operacién y da buscar
proyectcs. fiuevos prastamos.
Tamblén reafza an ocasiones mano de
oora.
SUBDIRECTOR  1ING. MECAHNICO  Conceimientos  sobre  Instalacidn  viJumto con el Director se encarga de
mantenirisnto da instalaclones eléclricas. | disefer y planear los proyectos con sus

| ELECTRICISTA

isafic y programacién de proyectes.
Manejo ds hermamlerta eléctrica
Dissfic e planos.

Siaboracién de prasupuesios e los

proyectes.

respactivos presupuestos,
Supervisa los trabajos reafizados pot l2
parte ce cperacidn.

Alguinas veces reaiiza mano de obra.




<bl

CCBRAR

i
{
!

b
|
!
;

da cuertas por cobrar.,

;word, excel, pewar point), erchivar manejo| (transacciones ce dinero en 6! banca),

Cobro 8 cliantes y page a proveedores,
Tamblén es Secreteria da! Director y,
Subdrector.

Recepclonista de la empresa.

DATOS REALES DE LOS EMPLEADOS

PUESTO ! ESCOLARIDAD }

CONOCIMIENTOS ACTUALES

ACTIVIDADES REALIZADAS

SUPERVISOR | TECNICO =)
DEL DEPTO. DE;ELECTRICIDAD

i
QOPERACION ;
s

Conccimlentes  sobre  Instaiaciones,
cenedoras y mantenimlento eléciico v

manejo de hemamlentas eléctrcas.

Reallza informes de las cbras para el
Director,

Se encarga de viglar, gu'ar a los
trabajadores del Cepto. de opsraclén
Reaza mano de obra y busce
empleades, cuande el trabejo no es en
la cludad o no son suficlantes los ds

plante.

TRABAJADOR
DE OPERACION

SECUNDARIA-

Conccimlentos  sobre cables e'iciicos,
hprra:ﬁ!omi eldctrica e instalacion eléctrica.

Reafizan |2 mano de cbra de las
Instaiaclones y mantenimiento eléctrico.




ALMACENISTA

SECUMDARIA

Los necesarios para el puesto

Realza ol Invenfaric dol materiel
gldctrico, envio dsl material al lugar de
trabajo.

Le da 2 conocer 2! Director.y al
Subdirecter lo existents ds materiel en
la bodega, para que éstos realizen e
pedido.

DATOS REALES DE LCS EMPLEADOS

PUESTO

ESCOLARIDAD

CONOCIMIEHTOS ACTUALES

ACTIVIDADES REALIZADAS

CHOFER

PRIMARIA

Saber mangar, conocer fa

conocim'entos de mecénica.

cledad

Trensporta el material e'éclrico'y a los
travajadores ! lugar conde se estz
rezifzande fa cbra.
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CUESTIONARIO
AREA OPERATIVA

1.-¢la emprésa cuenta con los materiales necesarios para realizar su trabajo?

si

2.- ¢La empresa cuenta con manuales para utilizar el material eléctrico?

sl

3.~ ¢Sus ‘empleados cuentan’ con ios conocimientos necesarios para realizar su
trabajo? T S
El minimo necesario .-

4. ¢le gust:a‘rl‘a‘qu‘é sus' efnpleados estuvieran mejor preparados?
e H 2 R

5.~ &Conéidcﬁx (jsfed,' que las actividades que sus empleados realizan son?

Muy Buenas
6.- ¢Cree qtie'-sus,trabajadares tienen las aplitudes necesarias para realizar su
trabajo?

si

7.- ¢Cree que sus trabajadores lienen la actitud necesaria para realizar su trabajo?

si

8.~ ¢ En cuanto al servicio que presta, su indice {o calificaria como?

Excelente

9.- ¢Cuenta con medidas de seguridad para sus trabajadores?

si
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10.-- 4Sus - trabajadores lc expresan sus dudas, quejas y sugerencias, en
realizacion de su trabajo?
si

11.- ¢Cuales son sus dudas?
Como llegar a la obra, horario de camida y cuando va a terminar la obra.

12.- ¢Cuales son sus quejas y sugerencias?
Sugerencias: La hora de comer
Quejas: El clima, en algunas ocasiones lo retirado de la obra 3
conflictos entre ellos.

13.- A realizado alguna vez capacitacidn a sus empleados?
si e . L )
cuando: Entra. un’ nuevu muchacho

como: En su pun,slo

14.- sle ha ayudado a la empresa este tipo de capacltaclén?
si, porque el muchacho va aprendlendo con ei tiempo y la capacitacion se

paga como un sue)do

la



CUESTIONARIO
AREA ADMINISTRATIVA

1.- ¢La empresa cuenta con los materiales necesarios para realizar su trabajo?

si

2.- ;La empresa cuenta con manuales de organizamén necesanos?
No, ya que se cuenta nada mas con cl de Polltlcas generales y el de .

rcglamcntos mtemos

3.- ¢Realiza un analisié y valuééién s!e"pueétos’?

4.~ ¢Sus cmpleados [ uentan con Ios requerlmlentos necesarios para realizar sus

actividades’ (escolarldad conocvmlentos)?
Los minlmos nec

5.- sLe gustaria que sus empleados estuvieran mejor preparados?

si

6.~ ¢Consi ldt.ra usu.d que Iae actmdadcs que sus empieados realizan son?

Muy Bucnas

7.~ ¢Cree que sus trabajadores tienen las aplitudes necesarias para realizar su
trabajo? !
si

8.- ¢Crec que sus trabajadaores tienen la actitud necesaria para realizar su trabajo?

si




9.~ JEn cuanto al servicio que presta, su indice lo calificaria como?

Excelente

10.~ g,Cuchta con medidas de seguridad para sus irabajadores?

si

11.~ sSus trabajadores le expresan sus dudas, quejas y sugerencias, en la

realizacién de su trabajo?
si

12.- ¢Cuales son sus dudas?
Sobre salario, las condiciones de trabajo y el horario.

13.~ ;Cuales son sus quejas y sugerencias?
Sugerencias: Ninguna
Quejas: Conflictos entre ellos.

14 .- (;A’reaﬂzado alguna vez capacitacion a sus empleados?

si
‘cuando: Entra un nuevo muchacho

como: En su puesto

15.- ;Le ha ayudado a ia empresa este tipo de capacitacion?
si, porque ¢l muchacho va aprendiendo con ¢l tiempo y la capacitacion sc

paga como un sueldo.

16.- 4Cree usted que la capacitacién es un gasto o inversion?
Es un gasto cuando el trabajador se va y una inversicn cuando el

Trabajador se queda.




DNC

Para delimitar la Deteccién de Necesidades utilizamos una descripcion de
puostos ol cual lo comprobamos con los datos reales de los empleados 'y
utlllcc un cuostlonano para saber el concepto de como' visualizan los

cmpleados a la organizacion.

{=n la organizacion se encontré qde no todos los empleados, emp'ezando
desde el Director, tienen sus conocimientos actualizados de aqul se.le

puede sugerir que:

Cl Director tome algunos cursos sobre Inglés Admmtstracnén (Planeamén
En c‘ anto a

Financiora), £l Subdirector cursos sobre Planeacmn Fmancner
las Secretarias Algunos cursos sobre Contabilidad. Para Io Trabajadores,
algunos cursos sobre [Electricidad, para el Almaconlsta se suglere que tome'
cursos sobre elaboracidn de Inventarios y para todos en general” se’los
aconscja que tomen cursos sobre Seguridad Industrial para '~'pfevenir

accidentes y de primeros auxilios.

Par la reatizacidn de los cursos se cuenta con varias Instituciones entre ellas
estan, para nivel Direcci,én el ITAM, para puestos intermedios el ICAMI| v
para los demas empleados el CECATI.




|AYA

AREA OPERATIVA

PROCESO ACT-PRCC | TIEMPO SEMANA COsSTO te! m Ute | (Ute)*
tom tp romal ruptura

2) Recabar informacitn sobre a- - 2 5 8 16,000 22,000 16000 |5 (2000 {4 1

los trabajaderes (srtrevista y

pacfil de puestos),

b} Comparacién ce la informe- b-2 12 3 10000 15000 {5000 ;2 15200 113 [18

clén conlo qus se desea de ,

¢ada trabajader.

¢) Sstablecer en qus areas se c-b 1 2 3 12,000 15,000 (4000 |2 {4000 1R |1m

recesita Capacltacién,

¢} idertificar autenes son los d-c 1 2 3 12000 18,000 {6000 |2 |6,000 {13 (1M

emo'eades cue la nacesitan, }

&) Deteminar el grado de e-¢ 1.2 3 18,000 23,000 ;8000 |2 i8,00C §1f3 ]

Capacitacidn.

1y Deterirer cuandoy elorden | 1- e 203 & 1200 200 800 1383 10 |18

ce ios cadatitandes. ;

o) Establece chjetivos g-! 123 16,000 24,000 18000 | 2 8,000 §1B ”

l0 gue se pretends akanzar) ‘




cor

ARZA CPERATIVA

PROCESQ CT-PROC | TIEMPOSEMANA | COSTO lts m U |({Uts)’
e m normal ruptura |
h) ReafzaciéndelacetaDes- | h-g 3 5 7 16,000 26,000 {10,000 | 5} 5000 |23 | 48
criptiva {tarraine de la planea- ‘
clén) ; P |
I} Seleccién del instructor 1-h 1 2 3 12,000 20,000 ia,uoo 2 : 8,000 R RRT
|} Estructurar 8l grupe. |-h 2 3 4 15,000 25,000 {10,000 ‘a 10,000 ;13 |18
k) idartificar yio verificar las k-h 12 3 8,000 12,000 | 4,000 24000 1A 1’
Instalaclones de Capacitacién. :
|y Determinar técnicasymedios | - h 1.2 3 10,000 20,000 {10,000 | 2 110,000 (1R |18
¢ Capacitacién, )
m) Realizaclén e la Capacita-  |m-{] k| 4 6 8 20,000 40,000 {20,000 | 6 [10,000 2R !4M
cién.
n) Evaluacién n-m 2 4 6 15,000 29,000 (14,000 4 | 7,000 ;23 [ 4B
f)Seguimiento, f-n 4 8 -1 20000 44000 24000 | 6 | 6000 {43 [169
P
!




te: PROYECTO MEDIO ESPERADO 1 (AREA OPERATIVA)
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PROYECTO te:z 1

NODOS CRITICOS:1,2.3,4,5,6,7, 8,9. ll‘. 14, 15, 16. 17.

RIFFA CRITICA

(L2 l N 6000

AZTT_ ) 6.000 "G 8,000 .

N5000 E 8000 115000 . M10,000.:

C4,000. Fi8,000: 510,000 " Ni7.000 ,

DURACION: e - COSTO MRECTO:

44 Semanas e $209,000

{im. de Cotup. i, - R : “A"Sc Comprimne en L

“AT () @Y :

3l .

NODOS |ACT.S DUR. IMP. “TMP " IMT- TMT 'FI  FL
12 A 5 5 06 0
2.3 n 2l 7 0 o
3.4 c 2 s o o
45 T2 i1 o .0
s6 . 13- 0.0
-7 23 16 o o
78 27 18 0o -0
89 57 23 0o o
910 T 26 10
2.1 3 26 0 o0
9.12 2! 26 L o
813 -2 26 1 o
n-14 o 26 1 1
11-14 o 26 o o
12-14 o 26 1 i
13 14 0 26 1 L EL
1415 6 32 0 o
1516 4 36 o o
16 17 8 A4 4] o




PROYECTO?2

m A m 1, /_%\(




RUTA CRITICA L

AT P 6.000

B 5,000 - K 8,000
C1,000 I 8,000
DURACION,

43 Scrnanns

Lim. de Comp. roin.

SAT M) 2). (0} 2

Gi 8,000
£ 5,000
110,000

fz

PROYECIOQ2
NODOS CRITICOS:1.2,3.4,5,6,7.8.9. 11,14, 15,16, 17.

wt

N 6,000

.M 10,000

N

7,000

COSTO DIRECTO:

{$209,000 2,000 = 211,000

“A™ S ¢ Comnpritne cuu 2

2 o
NODOS  |ACT.  DUR." TMP. TMP IMT. . TMT .¥r FL
12 A 4~ 0.0
z.3 B [ ‘0 [
3.4 c - 0 o
45 N 0 e 0
56 W 2 L0200
67 E /.ls o 0.
7N G /17 0 0
89 EL T o o
910 R 2~ 4 t o
.11 " 3 25 o o
9.12; K ‘2 ] 1 o
o3 L 2 A 1 o
1014 L1 0 : 1 11
1 ‘L2 ° 5 o o
12-14 £3 0 A 2 25 1 i
13.14 L1 ° n g 25 a5 1. UFL]

1455 M 6 25 /l 25 i o o

1515 N 3 /zs a1 35 o o

16.17 R 8 35 /1 3s 43 o o
3
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FROYECTO 3




RUOTA CRITICA |

LROVECIO S
NODOS CRITICOS: 1,2,3,4,5.6,7, 8.9, 11, 14, 15, 16, 17.

A ) 6,000 G 8,000 L2 = N 6,000
15000  E 8000 {5000 M 10,0600
F 8,000 J 10,000 N 7.000

DURACION. COSTO DIRECTO:

41 Scmanas $211,000 + 2,000 (2) = 215,000

Lir de Comp. tint. “C" 8 ¢ Comprme en L

“C™ {(2) (1), ©0)) ¢

S ) L ° c

Ndpps ACY. DUR. [IMP T™MP IMT 'uvn S ¥ FL
12 A 2 ) /2 o 270000
2-3- n 2 i/ 2 4 [} o
34" c 2 4 6.7 0 [1]
45 ) 2 6/ 6. '8 o o
R6 54 2 »ésn 8 1 0.0 0
G-7 F 3 10 /13 , 10 13 ] o
7-8 G 2 13 /{s i3 15 o [
8.9 T 5 ts /20 15 2 [ [
910 i1 20 . 20 21 23 t [}
o1 33 20 2 20 233 o o
912 K. 2 20 21 23 1 ]
°:13 L 2 20 22 21 23 1 [}
10-14 1 o 22 23 23 1 1
11-14 L2 o 23 23 23 [} [
12-14 ' £3 o 22 23 23 1 1
13 14 L2 o 22 ’/xz 23 23 t L EE,
1418 ™M G 23 2] 23 29 [ o
15.16 N 4 29 %_Y 29 33 [} o
1617 N 8 33 /l 33 41 [} o

41
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PROYECTO 4
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PROVECTC 4
NODOS CRITICOS: 1, 2, 3, 4, 5. 6, 7. 8. 9. 11 14. 15, 16. 17.
RUTTA CRITICA | o : -
A 7 B 6000 GBOO ULz w YN G,000
8.000 105,000 0.0 M 10,0005,

¢ v F 8,000 7.7 10,000 Ni7,0000 s e
DURACION. RIS S U COSTO DIRECTO:

40 Scmanas e - $215,000 44,000 = 219,000

Limn. de Comnp. }xlin.

@ W, @)

-7 Sc Comprime cii 1’

1o

NODOS - [ACT. FL
T2 | A 0. ©
2.3 n BRI
EN S Y- 00
4.5 D o 0
=6 e 7 L0 0
&7 . |.F 9.7 o 0 .0
7% oG e 2 14 o o
R TN B (5 17 14 v o o0
RTEN B , 1 20 2 1 o
sa1 23 19 2 o o
sz IR t 20 2 L o
o3 L 2 19 1 20 22 1 o
ILRY SN EY-I o 21 1 22 2 1 1
wasa o 22 2.2 2 22 o o
12:14 z3 0 2t 1 2 1 L
1314, ‘g, ° Sy 22 2 1 1 FL
1415 M 6 22 - 22 28 0o o
1516 N 4 28 % 28 32 [ [
1617 N 8 32 /o 32 10 o 1)

40
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PROYVECTO 5
NODOS CRITICOS: 1.2, 3,4, 5.6, 7, 8.9, 11, 14, 15, 16, 17.
RIFEA CRITICA § B
A D G.000 G 8.000 L L2 = N 6,000

n - £ 8,000 . /M 10,000

- F 8000 J 10,000 N 7,000 :

DURACION. : J L LCOSTO DIRECTO:

39 Scmanas T 3219.060 B 5.060 = 224,000

Lim. de Corp. min,

“EP {(5) (3). (0)} 2

I 8 ¢ Comprime cn 2

ER
NODOS JACI. DUR. ~IMP ’ TMP IMT . TML . ¥FI | FL
12 A ) o = ° 2.0 0
2-3 n t ET L3002 3.0 o
3.4 o) i 354 ; 400 0
45 D 2 A 6 oo
s6 (PR 2 (4 e 8 o 0.
67 . 3 s AL s i o o
7 G 2 U3 1 3 o o
4.9 e 5T _as 13 18 0. o
s.10 2 18 o ) 2t 1 o
211 3. T3 s 21 18 21 o0 o
sz | K 2 18 o 1 21 1 o
sa3 L. 2 18 20 19 21 1 o
1054 zr o 20 o 21 21 1 1
1114 £2 o 21 1 21 21 o o
12.14 a3 o 20/7 21 21 1 1
135 14 s o 20 > 21 211 bLrL
1415 ™M 6 21 /(7) 21 27 o o
15 16 N 4 27 ;m 27 M o o
16-17 N 8 31 /y 31 39 ] [
s
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PROYECTO 6

I'4

£35°
o"‘

\7

37




PROYECICSE
NODOS CRITICOS: 1.2,3,4,5,6,7,8,9, 11,14, 15, 16, 17.
RUTA CRITICA | : :

A~ < 8,000 1z = N 6,000

n - E 8,000 (= M 10,000 .

c - F 8.000 J 10.000 N 7.000

DURACION, COSTO DIRECTO:

37 Scmanas $22-i.000 LR (5,000) 2 == 234,000

Lim. de Corup. win. “l);‘ S e Cm‘nprlml:y cn L

“D {@) (1), )} 1 ‘ T :

1 0. e T e - s

NODOS |ACL . DUR. | IMP. TMP IMT.. TME FL . FL
12 A 2 s : ;"3_ 20
23 n “0:l0
3 c A
45 . SRR
=6 g RTeT fo e
6.7 /u g tr o 0
78 G- A3 11 13. 0o o
8.9 e 3 1376 13 16 o .0
9-10 o 2i 16 8 17 19 1 ..o
s 1 g 3 16 s 16 19 o o
2-12 K 2 16 8 17 19 L o
0.3 L 2 16 8 17 9 1 o
1014 £ “o 18 8 19 vt 1
114 =y 0 19 ™ 19 1 o o
1214 ‘r3 ° 18 19 L1
13.14 L o ls/us 19 19 t L FI,
1415 M 6 19 /s 19 25 0o o
1516 N 1 25 /2) 25 29 o o
1617 N 8 29 /7 29 37 [4] ]

37




PROYECTO 7

ne



NODOS CRITICOS: 1, 2,3, 4, 5.6,7.8.9, L1, 14, 15, 16, 17.
RIJFTA CRFTICA {

A= D= G8000 L2 =

n - E 8,000 ff= M 10.000

[ol F 8.000 -J 10,000 N 7,000

DURACION. . COSTO BIRECTO:

36 Scrmanas $234,000 - 6,000 == 240,000

Lim. de Comp. wmin, “T S ¢ Cornprime cu 4

“R™{@) ). @} 4

4° o0

NODOS - |ACT. - DUR: IME IMP . IMTTMT CFF o FL
12 A 2 0/2 [) 2770 0
2.3 B L X ‘2 3 0.0
34 c T é 3 4,00
45 ) L ‘l/ a4 5.0 [}
56 N B R e X6 _/s 700000
6-7 ir 3 L7 /xo o 10 [ [
7% G 2 10 /tz, 10 12 0 o
89 i 3 :/5 12 1s 0 o
9210 r 28T A 16 18 L [
211 5 3 s fas 1s 18 o .o
9.12 K 2 15 7 16 18 1 [
2.3 L 2 15 7 16 18 1 o
10-14 s 0 17 7 18 18 1 1
11-14 2 0 18 8 18 8 0.0
1214 £3 o 17 18 18 1 1
13.14 s 0 17 /w 18 18 1 1
1415 M 6 13 /1 18 24 0 0
15 16 N 1 24 / 24 28 o 0
1617 R 8 28 /,(. 28 36 o ¥}

36

~l

|8
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PROYEC!IO S

NODOS CRITICOS: 1.2, 3, 4. 5.6,7.8.9. (L, 14, 15,16, 17.

RUTA CRITICA 1

A D= G 8,000 L2 = -
N K 8,000 (1 M 10,000
C=. . F 8,000 3 10,000
DURACION;, - COSTO DIRKCTO:
32 Scmanas $240,000 + (6,000)1 = 261,000
Lit. dc Cotnp. win. “N™ 8 ¢ Compritic cn 2
CENT() ). 0)) 2
) 200
NODOS U |ACT.  DUR.  IMP TMP  “IMT TMT “¥I. - FL
Tz A 2 © /2 ) 2T 0. .0
2.3 B 1 7 3 2" 3 o’ o
34 e 3;4 3.4 0 o
4.5 D 1 «:/3 a 5.0 0
s6 - 2 / S 7 o o
&7 F - 3 7 a0 . o o
7.8 (c 2. o Az 2 o o
%9 S 2" _As 12 ts o 0
910 FOEEN Ls 7 16 18 L 0
s11 3 3 1s 8 15 8 o o
912 K 2 s 7 16 18 1 0
s.13 L 2 LS 7 16 18 L [
10-14 o 0 17 7 18 8 1 t
11-14 2 o 18 8 18 [ 0
12-14 43 0 17 18 18 L U
1214 z1 0 7 g az 18 18 .1 L FL
1415 M 6 18 /1 18 24 o 0
1516 N 1 24 /za 24 2 0o o
16.17 N 4 28 28 32 o [¢]
32 /2




A20

PROYECTO 9

B ¢




PROVNCYOQ 9
NODOS CRITICOS: 1,2,3.4, 5.6,7.8,9, 11, 14, 15, 16, 17.
RIFTA CRITICA |

AT L= < 8,000 L2 = N

n - (ST M 10,000

> * . F 8000 110,000 N~

DURACION, T QOSTO DIRECTO:

30 Scruanis $26:4,000 (7.000)2=2’:‘8,000

Litu. dc Cowp, min. “§I" 8 ¢ Comnpritne én 1

=15 {(2) (1. @)} ¢ ‘

1o N S v

NODOS |ACT.' DUR.  IMP TMP . IMT “TMT. ¥T. . FL
12 A 3 © /z o 30 0O
23 1 L ;/ . o 0.
2 c ' ’ L3 0’0
45 © Lo / = S0 0.
s6 159 P / 8§ A SR B
&7 v 3 » /lo 7 "l‘O‘ ~0 0
78 G 20000 T A2 " N0 12 .0 o
SE R P /{5‘ 2 15 .0 o
ERT RS T S e Sk e L 7 16 8 L. .0
EX A N 3 1s )8 15 18 0 o0
oaz - 'K 20 15 7 16 18 L o
o3 - | 2 15 7 16 18 1 [
EURYIRET Y o 17 7 18 3 1 1
RS L2 o 18 8 18 18 0 o
1214 £3 o 17 18 18 1 t
134 | L2 o 17 /\.7 18 18 RO
1415 M '3 18 /1 8 24 o o
1515 N 2 24 /zz, 24 26 0 0
16 17 N 4 26 26 30 0 [}

an /‘D
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PROYECTO 10




LROVECID I

NODOS CR['['(COS‘I 2,3.4, 5 6.7.8,9, 11, 14,15. 16, 17.

RIFTA CRI'T l("A 1

A o
n.- B

o~ [CEmD] ;0o

{21} IRA(‘ION'.
29 Scrmunas

Lim, de Cowp. i,

1 {G3) @) @) 1

G 8,000

[l‘

L2 = N>

" . M 10,000

N *
: COSTO MMRECTO:
3278,000 1

“1™ 8 ¢ Comnprime cn 1

8,000 = 286,000

t o
NODOS. [ACE DUR: IMP TMP IMT TMF FI KL
12 Y e 2 .0 0
23 n 1 3°.0 -0
3.4 c L 4 o o
4.5 D 1 570 o0
56 M Sei 0o
67 T 3. =) o o
78 G2 1 o o
%9 o 30 S VR Sy
910 (Y ST R TR
an s e 7770 o
912 K 2 ‘175 1. 0
2.3 L 2 7. 1 - o
10-14 o1 o ‘17 1 1
1114 £2° o 170 o
12.14 3 o , 17 1 1
1314 o 06 5 71 1 FL
1418 M [ 7 /u 23 [} o
15 15 N 2 23 /ez 23 25 0 o
1617 R 4 25 26 25 29 o o
29 /)




Jax

PROYECTO 11

>/ 5N




NODOS CRITICOS: 1, 2,3, 4,

RUTA CRITICA L

A e

n- Rt
3 e R e 5T 10,000
DURACION.

28 Semunas

it de Comp. mm
gy ont
SRR s EE

NoDos L ACK

PROYECTO 11
5.6,7.8,9, 11, 14, 15, 16, 17,
L2 N~
M 10,000
N

COSTO DIRECTO:

$286.000 + 8,000 = 294,000

2 8 ¢ Compritne en L

=)
23
3.4
4s
58
67
78
39
ERTY
311
0.2
$-i3
.14
.14
1214
1314
14 1S
i5.16
1617

ST MBS AMITL VT

o

© 0 0 ~m~m0O=-=re~o0m~o0o0cCcooos e

- 00 0o cicoo o0 o.0ic 0

O 0 0 ~ = O

=
.



A€

PROYECTO 12

g

I,

1.

14

5
21 {21

TESIS CON
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PROYECYD 12

NODOS CRITICOS: 1.2, 3,4, 5.6.7.8,9. 11, 14. 15, 16, 7.
RUTA CRITICA | L

A PR
"= g -
c= ¥

DHRACION.

27 Scmanas

Lit. de Cormp. min,
“M™ {(6) (1), (0)} 2

G Lz e IR
ne. hdioeed.
510,000 | Nl

U LCOSTO DIREETO:

5294.000.1' 8,000 = 302,000

CeMrSe Comprime cu 2 .

2 o » 7 S ;

NODOS [ACT. DUR. ~IMP-TMP. IMT  TMT ¥T° TL
T2 A =6 = e = o6 o
23 n TR i s A BT SR
3.4 c 1 ' ‘ 400
4.5 D 1. “'s e o
56 % e L6500
&7 w 20 8 o o
7.8 G ey v o [
8.9 3 1z 0o o
9-10 U2 15 1 o
o111 i 3% 15 o o
9.12 K 2 4 13 1 T o
ERES I 2 1 13 s 1 o
10.14 S o a 15 s 1 1
e |z 0 5 1s 1s o o
1214 3 o 15 15 1 t
B4 za o s 15 1 1 FL
1415 M 6 L s 20 o o
1516 N 2 21 23 o o
16.17 N 4 7 23 27 o o

B

~



| 32¢

PROYECTO 13

toJie




PROYECIO 13
NODOS CRITICOS: 1,2, 3,4,5.6,7,8,9, L1, 14, 15, 16, 17,
RIFI'A CRITICA L

AT PR G~ 22 a N

n - o - Y R

o= roe [ticooal w-

BURACION. S COSTO DIRECTO:

25 Scrs : : $302,000 1 (10,000)2 = 322,000

it de Cornp. i, ‘ “J™' 8 ¢ Comprimc en l 

“I{E) @) O SRy

. 1o

NODOS . |ACE. © FL
12 A ) )
23 |on o 5}
a4 e o o
45 B o 0
S6 e e SR
67 o .o
78 G o -0
g9 o. o
PATI B o
ES T IERRA B e 0 . 0.
gaz AR to
9.13 PR 1 0

TS VR E-P S 1l L.
I TR R o o
12:14 t 1
133400 |oes 1 1 FL
415 M o 0
1516 N 0 0
1617 N o [

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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PROYIECTO 14

D

A ,_;:'..'_..""

3"
a',

rnt

y




PROYECTO 1
NODOS CRITICOS: 1,2,3,4.5,6,7,8,9, 11,14, 15,16, 17.
RUTA CRITICA1:

A (o} .G L,z. N
- . = R (YR

(SRS R N, N

Nota: COmo,la;s Rutas Criticas. “J", esta.en su tiempo Optimo, el Proyectd 14 eos el de

Rupﬁ.lra.
DURACION. COSTO DIRECTO:
24 Semanas 322,000 + 10,000 = 332,000
MATIZ DE COSTOS
PROYECTO DURACION C. DIRECTO C.INDIRECTO TOTALES
E] aq 208,000 297,880 ~506,880
R I AR |2 4000 T T T 284,170 502,110
3 a1 215,000 277570 492,570
T a0 219,000 270,800 489 800
s a9 224,000 264,030 488,030
[ T37T T T T 23470007 | T 250,490 0 |7 484490
7 36 240,000 243,720 | 483720
I T3 T[T 264000 7 |7 T 216640 [ 480,640
- E) i) 278,000 203,100 481,100
10~ Y287 T 286,000 196,330 482330
BT 28 |7 284 000 ) 188,560 483,560
B I 27 T “30z000 | 182790 | 4sa7e0
TR 25 - 322,000 169,250 491,250
14 24" 7 )77 73320000 7 )T 9G2480 | 484480

— PROYECTO NORMAL
*C PROYLECTO OPTIMO
* PROYECTO DE RUPTURA g




1.~ Definir la probabilidad de terminar el Proyecto en: 49,47,45, 44, 40, 37 Scmanas

MATRIZ DE PROBABILIDAD EN %

U tp z PROBABILIDAD

2321 | 49 |{72.26 98.81%

227 | 47 | 1.35 91.15%

221 | 45 45 63.36%

221 | 44 0 50.00%

221} 40 [-1.80 03.599% o
2321 37 -3a6 ] 00.068%
=tp-te

U

2.- Doterminar la duracidén del proyocto sl se requiere una probabitidad de éxito de un 9849,
84%, 759%. 66%, 50%, 38%.

MATRIZ DE TIEMPO

EVENTO te U tp zZ PROBABILIDAD
17 44 221 48.53 2.05 289% -
17 44 2.21 46.18 .99 849 I
17 44 2.21 4548 67 75%

221 44.90 41 669%

2.21 44 3] 50%,
221 | 4333 -.30 LT

tp=te+(U)(Z)

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




< d 3

NIDNO g
NGD S7eg1,

s
W
v

AREA ADMINISTRATIVA

PROCESO ACT-PRCC | TIEMPO SEMANA ! C0s70 o m Ute |(Uts)
to tm to normal ruplura

8) Recabar informacion sobre a.- 2 4 06 16000 20000 (4,000 412,000 |23 |4m

los trabajaderas (sntrevista y

pa'fii de puastos).

b} Comparacion ce la informe- b-2 123 10,000 15,000 |5000 |2 !5000 1R {1%

tién con o que se desea de

cada irahafador.

¢} Sstablece” en cue areas se c-b 12 3 15,000 20,000 {5000 |2 {5000 (A3 e

necesta Capacitacion, !

¢} Icentificar quienes sonlos d-¢ 1.2 3 15.000 23,000 18,000 2 {8,000 1/3 im

emp'aades cus 'a necesitan.

&) Daterminer ¢! grado de 8- ¢ 2 3 4 20,000 25000 |5000 |3 {5000 51/3 1"

Cepacitacién. ;

f) Determinar cuando yelordsn | - @ 2 3 4 16,000 24,000 {9,000 | 3 (9,000 (1R |1

Celes capacitardas, i

g) Establece: objetivos g-1 12 3 21000 25000 |4000 | 2 |4000 15 |18

{c que se pretends alcanzar)




wel

AREA ADMINISTRATIVA

PROCESO ACT-PROC | TIEMPOS=MANA | COSTO tel m Ute |{ute)
to m to Enerma) fuptura

h) ReallzacléndelacataDes- | h-g 3 § 7 {22000 30,000 {8000 | 5| 4000 |23 | 4m

criptiva (termino s la planea- ‘! i

<) | ‘

i} Selecclén delinstructor 1-h 3 5 7 18,000 27,000 | 8000 | 5 ; 4,000 23 | 49

J) Estructurar el grupe. j-n 2 3 15,000 23,000 {10,000 ; 2 {10,000 | 133 {18

k) Identificar yfo verificar las k-h 1 2 3 8,000 15000 | 7,000 12 7.000 {13 {18

Instalaciones ce Capacitacidn .

i) Determinar técnicas ymedies | - h 3 4 5 15000 20,000 | 5000 | 4 | 5000 |43 |18

ca Capacitacién,

) Reafzaclén e fa Capecita- {1k, 4 5 6 25000 45,000 120,000 | 5 {20,000 | 113 | 18

clén. ;

n) Svaluacién n-m 2 3 20,000 30,000 {10,000 ! 2 110,000 113 | 18

f)Seguirento. fi-n 4 8 12 25,000 45,000 {20,000 |8 | 5000 | 413 |168




te: PROYECTO MEDIO ESPERADO 1 (AREA ADMINISTRATIVA)

4/9
3¢
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PROYECTO te: 1
NODOS CRITICOS: 1,2, 3,4, 5. 6.7, 8.9. 10, 14. 15, 16, 17.
RUTA CRFTICA |
[[AZ000] 138.000 G1.000 LI = N 5,000
D5000 K5000 (4,000 M 20,000
5000 F9000 11000 N 10,000

N IRACION, COSTO DIRECTO:

13 Semanas $257.000

1im. de Cowp. min. “A™ 8§ ¢ Comprime en L

AT LD (2). (D} L

2 1
NODOS |ACT.  DUR. ¥UFL
1z A a "o .0
2.3 n 2 o o
229 c 2 o o
a5 » 2 0.0
s6 0 | g enniigs oiso
7 g 3 00
T-8 G 2 L0, 'Q
3.9 CEL s o o
910 : o 0 o
2.1 it 2 3 o
9.12 K 2 3 o
912 Lo L. o
n-14 e o 0
1184 £z 00 3 3
12.14 r3 o 3 3
12 14 L2 VL 0 ! LoELL
14.15 M s o o
15 16 N 2 o o
16 17 N 8 o o




PROYECTO 2

S TRy PEY
FALLA DE ORIGEN

— . — P . -




PROVECIQ 2

NODOS CRITICOS: 1,2,3,4,5.6,7,8,9, 10, 14,15, 16, 17.

RUTA CRI'TIC

[R=.050
13 5,000
< 5,000

CA L
1) 8,000
¥ 5,000
¥ 9,000

DURACION,

12 Somanas

Lim. de Comp. tin.

AT () (2). (0} L

G 1000 L1

N 5,000 °

{4,000 M 20,000
[ 4,000 N 10,000’

‘ C()S'l‘() MRECTO:
$257,000 ¢ 2,000 = 259,000

;S %A™ 8 ¢ Compritae cu L

t o
NODOS  |AcCT- T™T FI L

12 A 3 [ )
2.3 n s 0 o
3.4 ¢ o o
4.5 D 9 0 o
5.6 ) 12 o o
5.7 v 15 .0 o
78 G 7 0. o
89 i 22 0 o
910 27 0 o
o1 5 “a7 3 o
912 K sl 27 3 o
e.3 N 4 27 1 o
LT ‘ot 27 0 o
TR cho” 27 3 3
1294 5 Yo, 27, 3 3
33 14 2 R 27 1 1L
1415 M s 32 0 o
1516 N 2 34 o o
6 17 N 8 34 12 [V} [




PROYECTO 3

][~—?::7wow 234
1 FALLA DE GRIGEN




PROVECIO3
NOROS CRITICOS: L, 2, 3,4.5.6,7,8,9. 10, 14, 15, 16, 7.
RUTA CRITICA 1
AT 0 8.000 F A N 5.000
N5000 ES000 4000 M 20,000
5,000 19,000 [ -.000 N 10.000

DURACION. COSTO DIRFECTO: -

4 Scrnanas 3$259,000 1 2,000 261,000
Lim. de Comnp. twin. “G™ 8 ¢ Cowmprime en |,

~G* {(2) (1. ©3) 1 '

1 0 . N .

NODOS |ACT. DUR.  TMP “TMP. - IMT = ‘TMT S Fr. ¥l
T2 A £ ) /z ) 2 o0
2.3 B 2 o :_/t 4.0 0
3.4 c: 2000 - 5 {60000
45 D 2 o/ ' B0l 0 .
.6 W el : "éﬂl . || ot
67 o 3 : ;l’\i/.tt o :_ié‘r 0 0
7-H G2 T G 16 0. -0
89 WSS 16/21 2 0 o
210 T 5% TG 20 26 0 0
EXH 3 2 : 24 26 3 0
512 K a2 24 26 3 o0
943 L. L4 22 26 t o
014 LZr e 26 26 0 o
1114 rz “ 0 26 26 3 3
12 14 3 w0 26 26 3 3
1314 £ 0 26 26 1 LFL
14.15 M 5 26 3 0 o
1516 N 2 31 33 1] [+
1617 R 8 33 " o 0

| TESIS cow
~ | FALLA DE ORIGEN |
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PROYECTO 4

)

RIGEN

FALLA DE O

——TEss coy. |-




PROYECIOA4
NODOS CRITICOS: L, 2, 3. 4, 5. 6. 7. 8.9, 10. 14, 15, 16. 17.

RIFTA CRITICA

AT 128,000 ar FA A N'5.000

1 5,000 E 5,000 M 20,000

¢ 5,000 F 9,000 [ 4,000 N 10,000

PDURACION. C()S’l’()’ DIRECTO:
10 Scnurns $261,000 4,000 =265,000
Litn. de Corp. win. e 1 - cv(;'ompn'mc‘ cn2

“H™{(5) (3). (0)} 2

2 0 ST
NODOS = |ACT. DUR. IMP TMr IMT TMT. Fr. FL
1z A B P o 3. .0 0
23 n 2 :'_4/1, 0o o
3.4 c 2 3 o o
45 D 2 5/ 0o
s6 K 3 sé\cl 0o
7 ¥ 3 g "o o
7.8 G 1 A5 0 o
s9 i 5 157 0. 15 2 o o
910 ( s iae /zs 20 257 0 0
ERY J 2 207 23 25 3 [
912 K 20200 ) a0 23 25 3 o
o3 . a0l /)4 21 25 1 o
10 14 vy o l2s s 25 25 o0 0
114 2 oL 21 1 25 25 3 3
1214 £3: 0 Zl/l 25 235 3 3
1314 2 0 24 2. 25 25 1 1 FL

1415 M s 25 7 25 3 o o

15 16 N 2 30 /z:_ 30 32 o o

1617 N 8 31/0 22 40 [} o
40

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




PROYECTO S

m
: w 8 [ 5)

| FALLA DE CRIGEN

TESIS- CON--———}—

—

M3



NODOS CRITICOS: 1

RIITA CRITICA ¢

PROYECIOS

.2,3,.4.5,6,7,8, b. 10, 14,15, 16. 17.

AT DB.O00 G~ FAARS | 5,000

B 5000 5,000 . = M 20,000

5,000 F 9,000 N 10,000’ : )

IUIRACION, COS'TO IMRECTO:

38 Scmanas 5’265.000 A (-1.000)2 =273,000

Lim., de Comp. min, - MITSse Corﬁprimc en L

“I* {(5) @), (V) ¢ S

21 ;

NODOS . |ACT. ' DUR.. L.
120 A ) )
2.3 L 3 o
34 c o
45 D ]
5.6 " 0
67 F 0
7% G 0.
8.9 e ]
PRI B ) o
sar. )y o
932 R 0
o3 - L 4 [
10-14 o1 o o
FEI PR I PO 0 3
1204 | 23 o 3
124 )iee [:) 1 FL
1415 M 5 [
15.15 N 2 [
16-17 R s 4}




PROYECTO 6

e e B s R ) 9mS

FALLA DE URIGEN

!
I




LROYECIOS

NODOS CRITICOS: [,2,3,4,5.6.7,.8,9,10, 13, 14, 15, 16, 17.
RIJFFA CRITICA | ' CRITTA ('.'Rl"l'[C/\ 2

A 28000 G* L1 = N 5.000 ur M 20,000

115000 (= M 20,000 1 1,5,000 N 10,000
5,000 19,000 [ 4,000 N 10,000 . ks ‘N 5.000
DURACION. L COSTO DIRECTO:

37 Scmanas $273,000 1 4,000 =277,000

Lim. de Comp. min. B | X c'C‘omﬁrimc en !
“I (2 (1), @) 1 Lo
[ ) o

NODOS ACT.  DUR. iMP TMP [ IMT - ITMT ¥F  FL
32 A B [ S0 3 0. .0
2.3 n 2 2/2 il o o
34 ¢ 2 « A6l 0o
45 ) 2 "0 0
R.6 1 ] 00
6-7 I 3 0 ]
7% G L o o
8.9 I 3 ‘o0
9.10 T4 o o
.11 i 2 2 o
9.12 K e 2 [}
0.3 L -4 1] [J
10-14 1 o 1] (]
11-14 2 .0 2 2
1214 £3 o 2 2
13 14 £ [} 0 [
1415 M 5 o 4]
15 16 N 3 o [
16 ¥7 N 8 0 o

TESIS CON
it FALLA DE ORIGEN
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PROYECTO 7




RUTA CRITICA 1

AT 13 8,000

n- - E 5,000
. 9,000

DUORACION.

36 Semanas

Lim. dc Comp. min. ’

“C” {2 (1). (031

PROVECIO 7
NODOS CRITICOS: 1.2, 3,4, 5.6,7.8.9, 10,13, 14, L5, 16, 17.
RUTA CRITICA 2

G+ Li =
R M 20,000
{ 4,000 N 10,000

N 5,000 [£ind M 20,000
. 5,000 ' N 10,000
L4 = N 5,000

COSTO DIRKCTO:

$277,000 + 5,000 =282,000

™ 8 ¢ Cornpritne cu t

1 o
NODOS  |ACI.. DUR.  IMP - TMP IMT TMT Fr FL
12 A 2 o/z [} 2 0 [}
2.3 B 1 27 2 3 o o
3.4 o) el e 3?3 3 ] [ o
4.5 D Lo ; 5 7 o .o
56 i e 7 0 o
67 - .3 [ 0.
7% G R 0.. 0
89 i c3 0o o
P A 0 o
@11 J =2l 20
.12 K 2 2 0
013 (% 4 o o0
10-14 z1 0 [} 0
1114 r2 0 2 2
12 14 o3 0 v 2 2
12 14 e 0 21 /1 21 21 o 0 FL

1415 M s 2t 5 21 26 0 0

15 16 N 2 26 % 26 18 [} [}}

16 17 N E 28 /,r, 28 36 0 0
36

248



PROYECTO 8.

AN



PROYECTOS

NODOS CRITICOS: 1. 2.3,4,5,6,7.8.9. 10, 13, 14, {5, 16, 17. :
RUTA CRITICA 2
N 5,000 U~ 7 M 20,000

RUTA CRITICA |

G-

Lt =
M 20,000

i 4,000 N 10.000

AT 8,000
n- -
c- F 9,000
DURACION,

35 Scrnanas

Lit. de Corap. min.
T {(3) ). 0} 1

- 1.5,000.:.N 10,000 -

SLa AL R 5,000

COSTO PIRECTO:

$282,000 15,000 =287,000

S Compritae en L

. o ; ;
NODOS |AGT. DUR. L R
T2 A 3 0.0
2.3 B o 0. e
34 c L 0o
4.5 0 2 o o
=6 TR 0.0
67 v 35 o o
7.8 toa T o .o
%9, = 158 "3 ") [
o107 o 4 o o
o1 I G 2 [
ERPIE K 2 2 o
sas it o o
TR RIS BV SR 0 o
R T R = 0 2 2
[ER PR P ° 2 2
TERTE N By o o 0 FL
1415 M s o o
1518 N 2 o o
1617 R 8 o o




PROYECTO.9

— e 15



i PROYECIO9
NODOS CRITICOS: , 2, 3, ". 5.6.7,8,9,10, 13, 14, L5, 16, 17,

RUTA CRITICA L : : RUTA CRITICA 2
A D8O00 .G Ly e M 20,000
n- o "= M 20,000 : 1.5,000 N 10,000
c- 9,000 .. 11,000 N 10,000 L= N Booo ]
DURACION, R COSTO RIRECTO:
34 Semanas : © %$287.000 1- 5,000 =292 000
Litn. de Cotup. min. - : “N™ 8 ¢ Comprime cn 4
=" {(8) (). ()} 4
1.0
NODOS  |ACT. T WL
12 1A ) 0
23 o o -0
3.4 (s ) 0
4.5 D .0 o
86 - o CK S0 O
67 U lein o 0
78 |G o o
8.9 Jou 0o
RTINS Y 0. o
CR PRI : talio
912 Ko 2 o
9.3 L 0. o
654 zi =0 o
11-34 r2 2
12.14 5| s 2 2
13.14 za L0 0¥
1495 ™M ‘o 0
15 16 N o 0
617 N o] [}




J53

PROYECTO 10

A NA ZN\B S AaNC AN b s

6

12

12




PROYECIO 10
NODRDOS CRITICOS: 1,2,3,4.5,6,7.8,9, 10, 13, 14, 15. 16, 17.

RUFIA CRITICA L RUTA CRITICA 2
AT ar P N (o M 20,000
ne K- - M 20,000 | L5.000 'N'10,000 -
fold F9,000 14000 N 10,000 A= N “,
DURACION. | COSTO DIRECTO:.

30 Scuanas 3292 000 1 (5 000)—1 3 12 000

Lim, de Cornp. min. Dt s ¢ (A;‘L_mnprinrtc cu i

“™ (@) (D). ) 1 o o

Lo
NODOS ACI. DUR. CEFTULFL
12 A o . 0
23 n 0.0
34 c 0.0
a5 .o oo
56 I EET Ry I
67 ¢ N
7-8 G ] o
39 188 00
9-10 [ 0o
9 11 5 ‘a0
512 K ‘2 2 o
213 L 4 0 o
1014 L1700 ‘o [
1114 2 0 ‘,‘;z 20
1214 £3 ..o 22
1314 La o {00 FlL..
1415 M 5 o o
1516 N 2 0 0
1617 N a 0 )

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




PROYECTO 11

L5 N LG N 17
A

- e TESIS-CON 155
FALLA DE ORIGEN




A n=
n- K-
c
BURACION,

29 Semanas -

i, rlc-Comp. win,

“E” {@3) ). O)}'1

G

[{ 3
[ 4,000 . N 10,000

Lr.

PROVECTO 11
NODOS CRITICOS: 1, 2,3.4,5,6,7,8,9.10, 13,14, 15, 16, 17.
RIFIA CRITICA L

k

M 20,000

oL

RUTA CRITICA 2

... M 20,000
1. 5,000 © N 10,000
L4 = SN

COSTO Iﬁ!lREC’I'(): ;
$312,000 1 8,000 ~=320,000

“I™ S ¢ Comprime cn L-

10

NODOS - |ACE. DUR. IMP TMP  IMT . TMT ¥FI - FL
2 A z o = 0 2 o0 0
23 B 1 b2 2 3 0.0
34 c 1 J?“J 3 400
4.5 0 L A ae 5 o. .0
56 ‘n 2 ‘é 5700
6.7 F 3 7/0 7 1 o o
7% o L 0™ At 10 11 o. o
89 W3 uT Al 1 1M o o
9.10 [ A4 8 14 18 o o
911 Ty 2 14 8 16 18 2 [
912 K7 027 4 6 16 8 2 o
s.a3 L 4 14 8 14 18 o o
1014 Zr. ‘o 18 8 18 18 o [
1114 L2 o 16 6 18 18 2 2
1214 . 3 o 16 (3 8 18 2 2
13 14 £ o 18 7 sn 18 18 0. 0 FL
14-15 M s 18 23 18 22 o0 o
15.16 N 2 23 ;zs 23 25 ] o
1617 N 4 25 25 2s 29 o0 o

29 /)
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PROVECTIC 312
NODOS CRITICOS: 1, 2, 3.4, 5. 6. 7. 8.9, 10,13, 14, 15, 16, 17. ,
RUTA CRITICA | S UURIFTA CRITICA 2
A D=~ G- Li = R g U M 20,000
n- e i M 20,0002 ¥ 10,000
cr (o N 10,000 .
DURACION, -

28 Sctnanas

Lim. de Comp. win. BN
() (3). (0)} 1 “L7 () (3).: ©)}:1:
L o : ;

NODOS

12
2-3
34
45
=6
67
7N
8.9
910
o1 3
92 K
sa3 L
e gy

B, c:0c 0

TN

,I:‘ .
w

TR TS €2
12-14 - 3
@B |z
M
N
R

NN OO

14-15 .
1518
1617

W wnw o 0 Q0 0 'a

W
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17
17
17
17
17
22
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; B PROYECYTOQ 313
NODOS CRITICOS: 1,2.3,4.5.6.7.8,9, 10,13, 14, 15, 16, 7.

RUTA CRITICA L RUTA CRITICA 2
A= D~ G- Lt = "= o M 20,000
ne: - e~ M 20,000 . : - e
c- F* 0™ m ) 4= N
DURACION. : . COSTO DIRECTO:

27 Scminas $329.d00 + -Q.OOO 1+ 5,000 =338,000

Limn, de Cnm;. ;l;ill.
“N* {2 (1).(0)) L
1o

“N"Se Cormprime e’y

NODOS - |ACT.” “DOR. * IMP TMP . IME TMV - FT:_¥L
12 A ; — o0 0
23| W oo
34 - 00

Cas. o pe 0. o
s6 0. -0
67 v o 0
78 e o 0
89 B ' 0.0
9.10 - o o
9.11 3 1 °
9.12 IS 1 o
013 L 4 o o
10-14 r o 16 6 16 6 o o
1114 2 o 1s s 16 16 1 1
1214 £3 0 ts 16 16 L [RTH
1314 £ 0 16 7 1o 16 6 0 o
1415 M s 16 /x 16 21 o o
1515 N 2 2t / 21 23 o o
1617 R 4 23 /77 23 27 o o

27
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PROYECTO 14
NODOS CRITICOS: §,2,.3,4.5.6,7.8,9,'10, 13,14, 15, 16, 17.

ROTA CRITICA 1 : “RUTA CRITICA 2
A b o L1 m = B 1o 000
pe e H= e N=
ce - It ohd N> L4 = N -
DUIRACION. . COSTO DIRECTO:

26 Scrwnas . . $338,000 110,000 = 348,000

lj’m. de Cqm}), min, s : “M™ S ¢ Comprite eu L

“M™ (@) @I O} ¢ '

o . : )

NODOS . [ACT. ~ DOUR.-IMP TMP. IMI TMF ¥r TL
1z A 2 ° 2 ° )
2.3 Bl 2 3 o o
34 (R 3 4 o o
45 0 L 4 s 0 0
sa st 5 7 o "o
67 = G 9 o o
78 G L 0. .9 10 .0 o
3.9 i 3 3.0 10 13 0 o0
9-10 3 G 13 16 0 0
a1 Sl 57714 16 1.0
9.12 2 s fifys 14 16 1 o
sa3 4 : //)6 13 16 o 0
10.14 [ ' G 16 16 (4] o
114 0 : s 16 16 1 1
1214 o 15 /s 16 6 1 L FL,
13 14 o 16 /6 16 6 o o
1405 5 16 l 16 : 0 0
1516 L 21 fa 2t 2 o [
1617 4 22 /v,(, 22 26 o 0

26
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PROYECTO 15

NODOS CRITICOS:1.2,3,4,5.6,7,8,9,10, 13, 14,15, 16, 17.

RUTA CRITICA1: RUTA CRITICA 2
A* DV G L1t N He M
B L EL M M LN

G- UFsde N L=

N

Nota':‘,Comko las Rutas Criticas “1" “L.", estan en su tiompo 4ptimo, el Proyecto 15 es el de
Ruptura. S

COSTO DIRECTO:

DURACION.
25 Semanas |

348,000 + 20,000 = 368,000

MATIZ DE COSTOS

PROYECTG | DURACION C.DIRECTO C. INDIRECTSO TOTALES
f] 43 257,000 291.110 548110
2 4z 259,000 284,340 7543340
Ty X I 261.000 TTUTRTTETO T 538,570
. TS R T T265.000 270,800 |7 535800
" 5 38 273,000 257,260 530,260
"' 277,000 “TTTT260 490 527,490
T 243720 525,720
. e 1555555
) T4 230,180 522,180
10" T30 312000 ) 7203400 C 7| Y545, 400
] 320,000 | 196,330 616,330
) - TT329000 0 7|7 Ti89seo |7 518560
o T Thaso00 0 | T 182,700
348,000 76020 .
BT 25 368,000 69,280 537,250
— PROYECTO NORMAL
* PROYECTO OPTIMO
* PROYEC 1O DE RUP TURA TESIS CON 264
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1.~ Definir la probabilidad de terminar ¢l Proyecto en: 49, 47, 45, 44, 40, 37 Semanas

MATRIZ DE PROBABILIDAD EN 9%

TEVENTO | Tie U [Tz PROBABILIDAD
17 42 |200 | 49 | 3.00 99.87%
REEE T 2N B S 0o T I BT - T« N A - ¥ 3 -1 A
17 24 (200 | 45 | 1.60 84.13%
TRy a4 200 | 44 [T B0 | T el 5w T T
17 44 | 2.00 | 40 [ -1.50 06.68%
7 44 |2007| 737 | oo} 7T TooAsw T T

2.- Detorminar ta duracion del proyecto sf se requiere una probabilidad de éxito de un 98%,
849, 75%. 66%. 50%. 38%.

MATRIZ DE TIEMPO

(TEVENTO te [§] tp 71T PROBABILIDAD
TR 44 2000 | a7.i0 20577 8%
17 44 |2.00 | 44.98 99 84%
17 447 |2.00 | 4434 67 75%
17 44 | 200 | 4382 A7 66%
. 17 T74a 20043007 707 |7 Ts0%
17 44 | 200 | 42.40 ~30 38%

tp=te+(U)Y(Z)
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GRAFICAS DE CONTROL

Una vez terminada la_ elaboracién de la ruta critica, se realizan las graficas de control
(grafica GANTT y graficas de NIVELACION DE RECURSOS (FLUJO DE EGRESOS), los
cuaies. nos siNqn para ver ¢l desarrollo de las actividades y tener una informacion del

avance dc cada proyeccto

Para hacer las grafi se n tan las actividades, su duracion, su IMP, TM; estos datos

estan en la matriz de el icidad, también r it el costo directo e indirecto de cada
actividad.’ :

TABLA DE DATOS AREA ADMINISTRATIVA

ACT. | DUR. | P TMT C.DIREGTO C. INDIRECTO TOTAL
A 2 (4] 27 ) 6.770 8.770
B E 2 3 6.770 11,770
e P i e e T
D 2 4 6 6.770
g - g o — & 57E
i 3 B E] 6.770
G 1 Bk - T
"""" W 3 12 157 6.770
i 4 i5 L G EZZ B
3 ] 15 19 6.770
15 19 6.770
ERCE 6.770
18 24 BGRZO
-7 S BT 6710
26 7| 30" 6.770
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TABLA DE DATOS AREA ADMINISTRATIVA

ACT. [ DUR. [ IMP [ TMT C.DIRECTO CIINDIRECTO TOTAL
A 2 [¢] 2 2,000 6,770 8,770
B 1 2 3 5,000 €,770 11,770
- 1 3 4 4,000 6,770 10,770
D 1 4 5 6,000 6,770 12,770
E 2 5 7 8,000 6.770 14,770
[5 3 B 2N T 8,000 - 6,770 Y4770
G 277 102 8.000 6.770 14,770
H 3 127717718 5,000 - 6,770 11,770
R 5 18 5.000 6.770 10,770
TS T8 T T o000 T T e o T 16,770
45 18 4.000 6,770 i3.770 |
ECI 18 10,000 e 770 11,770
M 1 24 " 10,000 6,770 26,770
N A" 24 {728 7.000 "~ 6,770 {18,770 |
TN 4 28 32 6.000 6.770 11,770

FALLA DE ORIGEN
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GRAFICA DE GANTT PROYECTO OPTIMO DURACION 30 SEMANAS
AREA ADMINISTRATIVA

A
c| 5
] —
E] =3
i —
=
—
(] —
] —
K| —
ml ——
: -
0 =
0 5 110 1l5 2l0 2I5 —3|0

267"
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GRAFICA DE NIVELACION DE RECURSOS ( FLUJO DE EGRESOS )
PARA EL PROYECTO OPTIMO DURACION 30 SEMANAS

167-2

AREA ADMINISTRATIVA
30000
=
: r 3
25000 z 3
C >
[ i
20000 o 2
15000 ’ —— ] = 3
Fxs
10000 - e Es L
3000 —HHH
0 T T T T T T T T T T T T T T

2346 8I1121519191919 242630



GRAFICA DE GANTT PROYECTO OPTIMO DURACION 32 SEMANAS

AREA OPERATIVA

AT

jiﬁ
cl. B

- : @ .
G| [ ‘

] SR |
1 =3
K| N |

0 5 0 15 0B W0 35

Je-3
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GRAFICA DE NIVELACION DE RECURSOS ( FLUJO DE EGRESOS)
PARA EL PROYECTO OPTIMO DURACION 32 SEMANAS
AREA OPERATIVA

18000
16000 I -
14000 THH II= I
00— gy i Em

IGEN
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| 40007 == H LA I E T
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CONCLUSIONES

Puedo decir que ia excelcncla en una empresa esta en la calidad de su personal,
el cual debe estar Integrado é Ios pnm:lpios. objetivos y beneficios de la
organzat:lon Por ello para apoya a personal en su desarrollo individual y elevar
sus conocimicnto“ se” dcbcn c*‘tablecer diversos programas de capacitacién y que
ala vez a.lrvan para dar mantenimlento at personal, es decir, tenerfos actualizados

en sus cunucimu.nlus

Como ya sabcmos, la‘capacuacmn se lmcm como una necesidad la cual servia,

para e nsv..ﬂar un oﬁcio a olras pcrsonas en nuestra actualidad aun es una forma
de transmltlr conot:lmientos por ello fue necesario incluiria como una matena de ta
admlmslracton Y como - parte detlas” ‘funciones de una: empresa, ‘de lo cual ‘se

elabord una Icy. la: ‘que ayuda al trabajador. en darle a conocer las condlclom,s.

obhgacmnes etc. dv capacnlacnén Do RISeT e edit e

La capacitacion es’ dc gran ayuda ya que el pcrsnnal ncccstta cstar prcparado
para lievar a cabo todas sus labores, si no Io esta hay que. educarlo para ello por
esla razon la capacitacion implica un estudio lndlspensable para dcsarrollar algan

trabajo.

Ademas, los trabajadores deben adquirir las habilidades, conocimientos y actitudes
necesarias para desempefarse  adecuadamente, y si la organizacion desea
promover a los empleados a puesios con mayor responsabilidad a fuluro, lo ideal

es la capacitacion.

iZs importante, que los capacitadores lleven a cabo un analisis de necesidades
para cada curso especifico, para determinar si el curso es verdaderamente

necesario. Del analisis surgen los objetivos de capacitacion y su desarrollo.

TESIS (O 20
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No cs suficiente impartir capacitacién, sino llevar una evaluacion y seguimiento de
ésta, con el fin de Ilevar un control de l|a calidad de personal con que contamos. No
olvidemos que I‘ esenclal en una empresa es el personal, ya que este refleja ia
srtuacrén de Ia evﬁpresa porque un empleado que desempefie mal sus labores la
e|a en la calidad del servicio que ésta les brinda a sus clientes.

orgamzac»on Io T

cmdad la - capacitacion tiene un proceso que contiene, una

plam.acwn. urganuacion ejecucion y control, asi como un seguimiento de ésta.

Por Ia/ gfah importancia que ticne la capacitacion, decidi aplicar a un proyecto de
capacnaclén un método de programacién para las activndadm‘ de capacitacion,

rr-duc:endu tn.mpo y costos.

utilizar una técnica llamada PERT,

Para la realizacion de la capacttaclén
n el proyecto de capacitacion,

podemos observar que con
nos damos cuc»nlard(. cua

de planeacion, programacion,

1l método PERT.
s’ actividades componcntes de un

ejecucion y confrd_ Od:
proyecto que debé;-dééérrbu'a'rs tro»de’ un tiémpo critico y al costo Gptimo.

El trabajo, - lo: del » en’ ‘area operativa y area administrativa; En el area
administrativa Imuamos con -una - planeacion de 43 semanas y un costo de
$548,110 y tenemos como rc*‘ultado que la duracion optima sera de 30 semanas
con un costo de . $515,100 'y cn el area operativa iniciamos con 44 semanas y un
casto de $506,880 con una solucion optima de una duracion de 32 semanas y un

costo de $480,640.°

PERT proporciona una herramienia para conirolar y monitorear el progreso del

proyecto, cada aclividad tiene su propio papel en ¢ste y su importancia en la

‘ TESIS CON
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terminacién : del : proyecto.:: Las. - actividades de . la ruta critica, permite por
consiguiente, recnbir fa mayor parte de’la atencion, debido a que la terminacion del
proyecto, depende fuertemente de. ellao Las actividades no criticas se manipulan y
rcemplazan en rospupsta a Ia disponrbllidad de recursos.

La técnica PERT ‘nz‘)s“éy‘udn a analizar la- plancacién del proyecto dandonos 1os
datos aptlimos en los que ‘él proyecto puede terminarse para beneficio de nosotros
reduciendo el tiempo de las actividades. '

Por Oitimo podemos decir que la- aplicacion - de PERT en  este proyocto me
proporciond diversos elementos utiles de lnformaclén .ya que la ruta- critica nos
expone cuales son las actividades que limnan 1a’ duraclén del proyecto es decir,
que para lograr que el proyecto se realice pronto las actmdades de la ruta critica ‘
deben realizarse pronto, y st una acthad dc la ruta critica se retarda el proyecto
como un todo se retarda en ia misma cantldad Las actividades que no estan en la
rula crilica lienen una cierta cantidad de. holgura es que pueden empuzarse mas'
larde, y permitir que el proyecto ;omq, un todo' se mantcnga como un ‘programa.
PERT identifica estas actividades': yla -cantidad - de tiempo dispon‘ible‘ pafa
retardos. . ' )
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