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INTRODUCCION

INTRODUCCION

En la carrera de Administracién es ﬁ.mdamental conoccr cua.les son las areas y el campo

en que debe desarrollarse es por eso que necesnta saber los oonceptos de administracion, sus

caracteristicas . e xmportancm para la correcta apllca 6n, asi como. la. empresa, sus

clasnt'cacnones ﬁnes y valores que abordaremos en'el capttulo uno

Enel segundo capltulo se anahzara la Admlmstrat:l n de Recursos Humanos como son su

concepto, los Ob_]etIVOS y dmf‘os que nos permmra saber que es lo que se requlere para poder

aplicarla.

En el capltulo tercero se ‘veran el concepto de capacmu:lon, Ia lmponancm. prlnc:plos.

marco Iegal proceso para un programa de capacltacwn, su desarrollo metodos de
producnvndad ya que han existido siempre, como un proceso de enseﬁanza que ‘pretende
cambiar la conducla de las personas en una forma planeada y- en’ busca de ob_|euvos
especnf’ Ccos. ’ :

En termmosgenerales se capacna para lograr un desarrollo de las personas y un

mejoramnento de es: decir genera.r los procesos encaminados al

cumpllmlento de la mnsnon 'y ob_yetxvos de la empresa v

El factor humano es cimiento y motor de una empresa y su influencia es decisiva en el
.. . ot
desarrollo, evolucién y futuro de la misma. TEDLD CO:N

FALLA DE ORIGEN




* INTRODUCCION

El hombre es y segulra snendo el factor mas vahoso de una empresa, es por tal motivo que

la necesndad de contar co‘

el personal mpacltado que cammce ‘los® esfuelzos hacia la

desarrol

onar conommlentos,

actitudes para lograr productxvndad y calldad de vnda en el trabajo

abx ldad&s y mod:fca.r

Por I:l]lil;llé bt;n el capirtul'é‘vcuarto se verd la aplicaciér;l del- caso .practico aplicado en la
empresa"Medin‘a 'Autﬁmbtﬁz de Uruapan, S.A. de C.V., debido a qﬁe la ‘in\'ies't‘igacién se
realizé después de detectaf la’ necesidad de brindar capacitacion la cu'a’l' cuenta con la
concesion de Automéiriles ‘Nuéyos Chrysler, Dodge y Jeep. Ademés de la 'hirsrtbl:ia de-la
empresa, los métodos utilizados para la deteccion de necesidades y los r?ﬁultg’ddg;‘ desbués se

presenta una propuesta de un programa de capacitacion, asi como las sugerencias.

V1
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CAPITULO I “GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA”

 CAPITULO 1
“GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA”™

En el presente capitulo hablaremos de los aspectos bésir."ps yr generales que debemos
comprender dentro de la administracién como lo es su cbncépto :de aéuerdo a varios autores,
asi como las caracteristicas e importancia dentro de la mlsma, las cuales nos van a permitir de
una mejor manera el desarrollo de esta investigacién, por lo que formara asi una vision mas

general y clara de lo que es la administracion.

Sin embargo es importante mencionar el concepto de lo que es una empresa, asi como su

clasificacion, cuales son los fines y valores por los que exnste una empresa, debido a que nos

encontramos en un desarrollo constante donde nos enfrentamos cada vez a mas competencia

tanto nacmnal como mtemacxonal lo; cual va pe_ ue nos demos cuenta en donde esta

situada la empresa, cuales son sus metas y hacna donde quneren llegar en un futuro.

Amm e TESIS CON
1 FALLA D ORIGEN

En cualquner parte de nuestra vida humana existe una forma de administracion ya sea

desde nuestra v:da dxana, en la escuela, en el trabajo, dentro de una organizacion, donde existe
la aphcac:on de varias altemauvas administrativas donde cada uno debe de ver que se apliquen
de la mejor manera aprovechando asi todos los instrumentos, servicios, productos, recursos,

pero sobre todo del factor mas importante que es el ser humano, ya que sin el no se lograria un




CAPITULO I “GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA”

desarrollo constante 'y productivo cumpliendb asi- con la aplicacién ‘adecuada de la

administracion.

1.1.1 Concepto de Administracion

La - Administracién . es un; proceso que consxste en las actnvndades de planeacnon,
organizacién,  direccidon 'y - control,’ las cuales nos van ayudar a detemunar y alcanmr los

objetivos sefialados por medio del factor humano y otros ;recursos con la maxima eficiencia.

“Es el conjunto sistemitico de reglas-para lograr:la méaxima eficiencia en las formas de

estructurar y manejar un organismo social”. (REYES, 1995:26)"

“El arte de administrar es la facultad personal éreati\(a con el agregado de la habilidad en

su desempefio”. (TERRY, 1985:22-25) .

T TESIS CON
1.1.2 Caracteristicas de !a Adm:fa:straqnén . _{1/_\ ‘; A DE ORIG‘EN

Es importante sefialar las caracteristicas .~ de la administracion debido a que son una

herramienta basica para, ento de la organizacién y no solo de ésta, sino donde

quiera que te encuentres en la vida diaria. 7

1) Su universalidad. El fenémeno admim'strativo se da donde quiera que existe un
organismo social,- porque en €l tiene siémpre que existir coordlnacuon sxstematlca de medlos.

La Administracién se da por lo mismo en el Estado, en el ejercno ‘en la empresa, en una
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sociedad rellglosa, etc., y los elementos esenciales en todas esas clases de Admmlstraclén

seran los mlsmos aunque léglcamcnte existan variantes accldentales

2) Su especnfcndad Aunque la _Administracion . va smmpre acompaﬁada de otros‘

fenémenos de dole distinta, . el fenémeno admlmstratlvo es espec ico'y. dlstmto a los que

“Aunque: se disti'nga.yn étapas fases 'y ‘elemento‘ i del : fendmeno

3) Su unldaﬂiteinporal.

administrativo, |
estan dando, ‘en” mayor: o meno S0 : U165 eleméntos

administrativos.

1.1.3 Importancia de la Adrﬁini's‘trac‘iél;

La lmportancxa de la admlmstracnon es mas que nada saber para que nos vaya a servir
aplicarla, los benefcnos que otorga a la orgamzaclon en cuanto a sus recursos, asi como tener

una base firme de las tecmcas a segu:r para lograr una administracion adecuada que nos lleve

CON
FALLA D‘“ ORIGEN |

1) La admiriistracién?'se da*donde‘quiera que hay un organismo social, aunque

al desarrollo de Ia orgamuc:on

l6gicamente sea mas necesano cuanto mayor y mas complejo sea éste.
2) EIl éxito de un orgamsmo soclal depende, directa e inmediatamente, de su buena
administracion, y solo a través de ésta, de los elementos materiales, humanos, etc., con que ese

organismo cuenta.




CAPITULO I “GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA”

3) P;im las grandes empresas, la administracién técnica y cientifica es indiscutible y
obviamente esencial, ya que, por su magnitud y complejidad simplemente no podrian actuar
sino fuera a base de una administracion sumamente técnica.

En ellas es, quiza, donde la funcién administrativa pueda aislarse mejor de las demas.

) Para las empresas pequefias y medianas, también, quizd su dnica posibilidad de
competir con otras, es el mejoramiento de su. administracién, o sea, obtener una mejor
coordinacién de sus elementos: maquinaria, mercado, calificacién de mano de obra, etc., en
los que, indiscutiblemente, son superadas por sus grandes competidoras.

S) La elevacién de la productividad, preocupacién quizi la de mayor importancia
actualmente en el campo econdmico social depende, por lo dicho, de la adecuada
administracion de las empresas, ya que si cada célula de esa vlda econdmica soclal es eficiente
y productiva, la sociedad misma, formada por ellas, tendra que serlo '

6) En especial para los paises que estan desarrolléndose., quizé uno lde los requisitos
substanciales es mejorar la calidad de su administracién,,po;qué, péra érea.r ia capitalizacién,
desarrollar la calificacién de sus empleados y trabajyad'()‘res, etc., bases esenciales de su
desarrollo, es indispensable la mas eficiente técnica de éoérdinacién de todos los elementos, la

que viene a ser, por ello, como el punto de partida de ese desarrollo.

o - o TESIS CON
1.2 Ernpresa ) : B . bh L DE O{IG{.N

En la actuahdad todas las personas que cuentan con empresas deben aprender a superar
los obstaculos que se les presentan en la realidad, por lo que es necesario que exista un
desarrollo de las organizaciones, para que puedan enfrentar mercados nacionales ¢

internacionales, ya que cada vez va en aumento la competencia, actividades, procesos, etc.,

11




cariTuULO I : " “GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA”

debido a esto obliga a'los empresanos a entender en dénde se encuentran ahora y en dénde

estaran en un ﬁ.lturo cercano.
1.2.1 Concepto de Empresa -

Para poder definir a la empresa analizaremos diferentes conceptos que se manejan por

varios autores.

“La empresa es la célula del sistema econdédmico capitalista, es la unidad basica de
produccidn representa un tipo de organizacion econdmica que se dedica a cualquiera de las

actividades econémicas fundamentales en alguna de las ramas productivas de los sectores

productivos”. (MENDEZ,1989: 272)

.“La empresa es una entidad econémica destinada a producir bienes y servicios, venderlos,

satisfacer un mercado y obtener un beneficio”. (REYES, citado por Valencia, 1991:2)

“Es la unidad econémica-social en la que el capital, el trabajo y la direccidon se coordinan
para lograr una produccidén que responde a los requerimientos del medio humano en que la
propia empresa actua™. (GUZMAN, citado por Valencia. 1991:2)

La ley reconoce y autoriza la empresa para la realizacion de determinada actividad

productiva que de algiin modo satisface necesidades colectivas.

| ’FES’IS CON
FALLA B




CAPITULO I ) . “GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA”

Es la umdad bas:ca en la cual se realiza la produccidén de c:ertas actw:dades como son los

bienes y servxcms para emprender proyectos de gran lmportancna para el blenestar de la

cuales son sus dlfe ncia.

1.2.2.1 Pcir_, su’ actividéd o Giro-

Existen diversos criterios, las empresas pueden clasificarse con base en la actividad que

desarrollen:

1. Industriales: Aquellas cuya actividad basica es la produccién de bienes mediante la
transformacién y/o extraccion de materias primas. Que a su vez sé subclasifican en:

a) Extractivas. Que se dedican a la extraccidn y explotacion de los recursos naturales.

b) Manufactureras: ‘Las que se dedican a adquirir materia prima para someterla a un
proceso de transformacion y obtener un producto con caracteristicas naturales diferentes a las
originales.

c) Agropecuarias: Aquellas cuya funcion basica es la explotacion de la agricultura,

ganaderia, pesca y silvicultura.
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2. Comerciales: Son aquellas que se. dedncan a adqulnr b:enes y productos, con el ob_]eto

de venderlos postenormente en el mx rno estado fsnco en- ( qu fueron ’adqumdos

aumentandoles al precio un margen de uuhdad Este tlpo de empresas son mtermedxarlas entre

el productor y consumldor se claslt'can en:

a) Mayon;tas' Son las que reallzan ventas a gran escala a otras empresas mmonstas

b) Minoristas: Son las' que dlstnbuyen el producto‘ al mercado Fnal de consumo,
vendiendo al menudeo o en pequeiias canudades dlrectamente al consumxdor ’

3. De servicios. EEstas empresas se caracterizan por el esfuerzo del hombre brmda un

servicio para la mayor parte de una colectividad en  una reglon. sin que el producto objeto del

servicio tenga naturaleza corpdrea. Dichas empresas se pueden subclas:t‘car en

a) Sin Concesion: Estas son las que no requxeren mas que en alguno casos hccncxa de

funcionamiento por parte de las autoridades.

b) Concesionados por el Estado: Su indole es de i:arépter ﬁnaincibervo.'

c) Concesionadas no Financieras: Son las autorizadas por. el estado.y cuyos servicios no

son de caracter financiero.

Asi como se ha analizado la empresa por su actividad o giro se tiene que determinar la

magnitud de la misma para conocer su capacidad de trabajo.

TESIS CON
\ DE ORIGEN

Existen varios criterios, que dependen de la persona o institucién que realice el estudio,

1.2.2.2 Por la magnitud de la Empresa

FALL

para evaluar y clasificar a la empresa de acuerdo a su tamafio o magnitud, siendo los mas

usualies.
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a) Por su capital invertido - i S I 7 STS

b) Porel personal empleado

c) Porla potencla o capac:dad mstalada

En Mexu:o SECOFI a través de Nacional Financiera estratifica a las empresas en funcién

del namero de trabajadores ¥ que para 1996 las clasificé de la siguiente forma:

Cuadro 1.2.2.2.1 Clasificacion de empresas segin SECOFI y NAFIN

TAMANO NO. DE TRABAJADORES VENTAS ANUALES
Micro Dclals Hasta $1.500,000.00
Pequeila Dec 16 a 100 Hasta $15.000.000.00
Mcdiana Dec 101 a 250 Hasta $34.000.000.00
Grande Dc 250 cn adclante Superior $34.000.000.00

Fuente: SECOFI, México 1996

Segiin Nacional Financiera hasta el 29 de Enero de 1999 hace su clasificacién de acuerdo

al mimero de trabajadores como a continuacion se presenta:

Cuadro 1.2.2.2.2 Clasificacion de acuerdo a NAFIN

ESTRATO INDUSTRIA COMERCIO SERVICIO
Micro Dc1a30 Dcla$s Del1a20

Pequeiia De 31 a 100 Dc 6 a20 De 21 as0
Mediana Dc 101 a 500 Dec21al00 De 51 a 100
Grande De 500 en adelante Dec 100 cn adelanie De 100 cn adelante

Fuente: NAFIN, Enero 1999
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Asi mismo para determinar su situacién constitucional se tiene que considerar el origen del
recurso de su patrimonio por lo que es necesario detallar mas a fondo la clasificaciéon de a

cuerdo a su naturaleza patrimonial.

1.2.2.3 .: . Por su Constitucion Patrimonial

Este upo de empresas va de acuerdo al origen de las aportaciones de capital y de quienes

dlrl_'an sus acthdades. udlendose clas:fcar en:

1.. Pablicas ‘Son’las que perte cen’al 'estado y su objetivo es satisfacer necesidades de

o adoptan una forma externa de

c) Estatales: Pertenecen totalmente al est.ado mexican,

sociedad privada y tiene personalida;l jur}c]:c  propia y se dedicana una act v_nqyad;e,conémica.

2. Mixtas o paraestatales. En estas existen la copanicipacié_n ‘del estado y. los particulares
para producir bienes y servicios.
3. Privadas: Aquellas constituidas por capital particular organizadas y dirigidas por sus

propietarios y cuya finalidad puede ser lucrativa mercantil y no lucrativas.

16




CAPiTULO I “GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA”

1. Por su funcion Econdémica

Las empresas cumplen funciones definidas dentro -del desarrollo' genexjal_ del: pais en

diferentes areas por lo cual se han podido clasificar en tres grandes grupos que son:

1. Primarias: Aquellas que se dedican a actividades constructivas o extractivas, mineras,

agropecuarias, etc.: .| . PN ERNEI R

2. Secundarias: Son las que se dedican a la transformacién de las materias primas.

3. De servicios: empresas dedicadas a una actividad puramente de servicios, transporte,

seguros, hoteles, agencias; etc:

St A TESIS CON
1.2.3 Fines yV?loresdelaEmpresa B N I_;.L‘J.‘-LL[E& DE ORLGEN

Los autores Munch y Garma, nos dncen La empresa cuenta con valores que fundamentan,

su emstencm, dentro de un amblto so al (MUNCH, 1982:47)

Toda empresa progresnsta debe perseguxr valores msutucxonales ‘ya que €l conseguirlos

incide dnrectamenteen su pn:ogreso. F or tanto los valores msutucuonales de las empresas son:

1. Econémicos: Son aquellos que buscan lograr beneficios monetarios como:
a) Cumplir con los intereses de los inversionistas, retribuyéndoles con dividendos

justos a sus aportaciones.




CAPITULO I : “GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA”

b) Efectuar los pagos a acreedores por intereses sobre préstamos concedidos.

2. Sociales: Son aquellos que contribuyen al blenestar socxal

a) Satisfacer las necesidades de los consumldor&s con blenes y servicios, en las

mejores condiciones.

Incrementar el bienestar socioeconémico de’ unaregidon . al consumir- recursos

1.2.4 Conﬁponéhtes B&ico; de la Erﬁpresa

En toda empresa. existén una séne de'componentes indispensables que atienden a hacer el

trabajo posxble en el menor tlempo con un mlmmo de esfuerzo y el menor costo posible, para

que cada componente deba ser, utlhzado a su maxlma capacidad. Los componentes basicos de

una empresa que auenden a'su objenvo son:

18




capitulOI “GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA”™

1. Personal: Se refiere a todos los recﬁi'Sos humanos es el mé.s importante de los

componentes porque es quien utiliza los. matenales qulen sngue a paso Ios procedlmlentos Y

quien opera el equipo. Al personal lo podemos clasxfcar de Ia sngulente manera:
a) Los obreros
b) Empleados
c) Supervisores
d) Técnicos
e) Alos Ejecutivos

f) Directores o Administradores

2. Materiales: Se reﬁrere a las cosas que se procesan y combinan pétra pr;dv:xcir el servicio,
la informacién o el producto final. Pueden Clasificarse en Muébles & Inmuebles. :

a) Bienes Materiales ‘ ’

b) Materias Primas

c) Dinero

3. Comprende todo el cuerpo organico de procedimientos, métodos. etc., por medio de los
cuales se logran los objetivos de la empresa. Estos deben estar coordinados con el elemento
personal y éste con aquéllos, por ejemplo:

a) Sistemas de Planificacion

b) Sistemas de Organizativo

c) Sistemas de Informacion TF‘ STg CON
121l
d) Sistemas de Control DI-" ORIGG’N

(RODRIGUEZ, 1993:1-12)
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Hemos reahzado un estudlo de las generahdades de la adm:mstracnén y de la

conceptualizacién de los factores ya ci ados n S han”ayudado a comprender desde el

significado de los temas mas generales de la administrac [ su componentes bas:cos, hasta

las generalidades de la empresa esp c:f'cando tambxen las caractensncas y clas:f’cacxones de

las empresas.

Por lo tanto, hasta este momento . se.tiene una‘ visién general de lo' que significa la
administracion y de como se define la empresa, sin embargo nos faltana anahzar los aspectos

mas generales y basicos de lo que en reahdad es el tema que nos ataﬁe

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN
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CAPITULO T : “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”

CAPITULO I

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Es lmponante hablar de Ia admmlstrac:on ‘de recursos humanos ya que nos permxte saber
cual es su concepto los ObjellVOS los desaf'os y funciones que se llevan a cabo dcntro de los

departamentos de personal que van a ayudar a otros al desempeno de sus trabajadores asi

como al logro de ob_]etxvos de la organizacién.

2.1 Concepto de la Administracién de Recursos Humanos |

“Es la clase de actividades dedicadas a'identificar las nécesivdades de personal‘de una

organizacion, la contrataciéon de empleados, el disefic de ‘su trabajo su’ capac:tacton la

evaluacion de su desempeno y la administracién de su personal“ (HAMPTON 1990 599)

experiencias, la salud, los. conocimientos, las habi

organizacidn, en beneficio del individuo, de la pia organizacxon y del pals en general™

(ARIAS, 1989:27).

““Son las acciones que se emprenden para proporc:onar y mantener una fuerza laboral

adecuada a la orgamzacic’m” (WERT}-IER, 1995 12)
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La administracion de recursos humanos es mas que nada las actividades que nos ayudan a

detectar las necesidades del personal y mantener un desempeno labora] adecuado dentro de la

Estos objetivos nos van a gular al estudio de dlcha administracidn, los cuales describen ias

acciones tanto en la actxvndad socnal corporatlva. funcional y personal. A continuacién se

describen los siguientes:

a. Objetivos sociales ALa‘ contribucién ‘de la: administracion de recursos humanos a la

sociedad se basa en prmcnplos €ticos y:socialmente responsables.

b. objethOS oorporanvos. EI admmlstrador de recursos humanos debe reconocer que su

actividad no es un ﬁn en si mnsmo. es solamente un mstrumento para que la orgamzacxon logre
sus metas fundamentales. El departamento de recursos humanos exxste para servir_a- la
organizacién.

c. Objetivos funcionales. Mantener la contribucién de los recursos humanos ‘en ﬁri ni{rel

adecuado a las necesidades de la compama es otro de los objetivos: fundamentales de’ la

administracion de recursos humanos.  Cuando las necesidades de la orgamzat:lén se cubren

insuficientemente o cuando se cubren en exceso, se incurren en dispendio de recursos.

d. Objetivos personales. La administracién’ de los recursos-humanos es. un’;poderoso
medio para permitir a cada integrante lograr sus objetivos personales en la medida en que son

compatibles y coincidan con los de la organizacion. Para que la fuerza de trabajo se pueda
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mantener, retener y motwar es necesano satlsfacer lasr neces:dades mdlv:duales de sus

a perderlos © que se

mtegrantes. De otra manera es; posnble que la

reduzcan ]os mveles devdesempeﬁo R satlsfaccnﬁn

No todas las decisiones de.la dministracion de los recursos humanos de una organizacién

oS fundamen'tales. En ocasiones es necesario conciliar

cumplen snempre con los cuatro obJe
dos o mas elementos en confhc_to ero: SIempre es lmportante mantener la perspectiva de los

cuatro objetivos fundamentales. ‘(WERTHE& 1995 10-1 1)

Los objetivos de la administracién de kecursbs Humanos se derivan de los objetivos de 1a
organizacién entera. Toda' érgﬁniicibﬁ tiene como uno de sus principales objetivos la
creacion y distribucién der algin ;;}bc:iﬁcté (como un bien de produccion o de consumo), o de
algun servicio (como una aciivi;.‘lad especializada). Todos los 6rganos aplicados directamente
en la creacidon y distribuciéon de ese producto o servicio realizan la actividad basica de la

organizacion. Los objetivos son los siguientes.

1. Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos, con habilidad y
motivacién para realizar los objetivos de la organizacion.

2. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicacién, desarrollo y
satisfaccioén plena de recursos humanos y alcance de objetivos individuales.

3. Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

(CHIAVENATO, 1992: 71397]40)7 TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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2.3 Desafios de la Administracion de Recursos Humanos

Dentro de la Administracion de recursos humanos se encuentran varios desafios, los cuales

veremos a continuacién.
2.3.1 Desafios Externos

Las orgamzacnones operan en un amblente extemo que presenta muluples desafos En

general, puede declrse que la orgamzac:on ejerce escasa mﬂu m:la en estos retos que pueden

considerarse como vanables y que afectan ia forma en que opera la orgamzaclon asx como sus

pracncas y polmcas de personal

Los profesionales de‘ la'administracién'de’personal invéstigari de continuo el entorno en

que trabajan;'y evaluan la forma en que este afecta a la orgamzacxon. Cuando se "descubren
camblos ya sea en procesos o inminentes, se desarrollan y se ponen en préctlca estrategias
proactlvas de respuesta. Por esto, es necesario enfrentar cuatro pasos en Ios desaf os externos.

1. Monitorear el entorno. Los especialistas de personal deben estar informados sobre las
posibles fuentes de cambio mediante la pertenencia a asociaciones pro‘fy‘esionales, asistencia a
seminarios y conferencias y lecturas continuas y en profundidad:

2. Evaluar el efecto del cambio. A medida que VsAe adquiere nueva informacion los
expertos en administracion de personal formulan® preguntas: “;Qué efecto tiene esta

informacion?” El trabajo del especialista consiste en evaluar el sentido futuro de los

fenomenos actuales. JTS CON
I ORIGEN
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3. Adoptar medidas  proactivas. Tras la .evaluacién de los camblos se desarrollan

Dentro de los desafios externos encontramos algunos que afectan éste factor, por lo que se

describen brevemente enseguida.

2.3.1.1 Desafio: diversidad de la fuerza de trabajo

Hasta hace pocos afios, los hombres llevaban a cabo las labores importantes en la inmensa
mayoria de las organizaciones. En el mundo latino, la mujer se relegaba al hogar y era raro
encontrar graduadas universitarias a cargo de departamentos grandes de alguna compaiiia
importante. Las mujeres que guiaban organizaciones grandes se podian contar con los dedos

de una mano. Por lo comun, la compensacidn que se ofrecia a las mujeres era muy inferior a la

de los varones.

En la actualidad, la composnc:on de la ﬁxelza de tmbajo en el mundo de habla espafiola se

ha modificado en proﬁ;ndndad as mu;eres no solamente han logrado victorias decisivas en la

s reservadas en forma exclusiva para personas de sexo

tarea de desempenar ﬁ.mcno es a

masculino; en muchos casos tamb' en han conseguldo ingresos practicamente equivalentes a

[ TESIS CON
1.2 DY ORIGEN.

los de los hombres.”
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23.1.2 : Desafos- nucvos factores demograf'cos

a) Reduccxén progresnva‘ del mdlce de natahdad ;
b) ‘vadente |ncremento en el nivel academ:co.v =
c) - Mejora notable en los indicadores de salud.:

d) TProg'reso constante en la expectativ;i c’ie;‘vida. g

Aunque estas tendencias son en general indudablemente positivas, €jercen importantes

TESIS CON
#ALLA DE ORIGEN

efectos en la administracion de los recursos humanos.

2.3.1.3 Desafio: cambios econdmicos

Las dificultades econdémicas que han enfrentédo diversos paises del area son sin duda muy
considerables, pero es necesario mantener un hecho fundamental en el presente: practicamente
sin excepciones, un nucleo sxgmf'canvo ‘de organizaciones no sélo ha continuado sus
operaciones, sino que ha |ntroduc|do mnovacxones importantes, se ha expandido, y ha elevado
considerablemente el nivel de vida en la regiéon. En especial cuando las circunstancias
econdmicas son dificiles, las organizaciones enfrentan complejos desafios. Sus respuestas son

adecuadas, les permiten sobrevivir e incluso progresar.
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2.3. l 4 Desafo camblos culturales

Las actltudes cul(urales pueden conduc:r a camblos muy consnderables en: Ias practicas

Iaborales de muchas orgamzacmnes «La crec:ente paruclpacxon de las muJeres en la fuerza de

trabajo consutuye un ejem' o destacado de un cambio cultural de extrema lmportancla.

2315

Desafo camblos tecno oglcos

mtellbenc:a arnﬁcxal en el mundo del trabajo a

edmdos de Ia decada de 1990 se pueden

contar entre los ejemplos mas destacados de camb os tecnologlcos recxentes.

La imeligéncia artificial ser daraacceso .{a uﬁ‘ i;ﬁl;n;fo creciente de personas a sistemas
computarizados que permiten efectuar toma de decisiones. utilizando los conocimientos y la
experie;xcia de expertos- en’ divcrsas‘ ér;éas. A medida que los programas de computo
enriquecidos con inteligencia artificial se vayari esparciendo, los nuevos puestos de trabajo y
las funciones que requieren cambiérén de manera dramitica. Es previsible que la inteligencia
artificial revolucionara Iﬁs actuéles técnicas de contratacién, capacitacion, desarrolio,

compensacion y relaciones ‘laborales. Practicamente toda la estructura del departamento de

recursos humanos se vera transformada.:

2.3.1.6 - Desafios del sector oficial
Pocos desafios son tan importantes para las empresas como los que puede generar el sector

oficial. El gobierno nacional o las autoridades de varios niveles, establecen normas, dictan
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parametros y, en general, tienden a ejercer efectos inmediatos en la relacién que existe entre la

empresa y los asalariados.

En el caso de América Latina en especial, la tendencia histdrica ha sido hacia {a progresiva
proteccion de los derechos de los asalariados, lo cual se ha traducido contrariamente a lo que
pensaban los detractores de la legislacion progresista en niveles de bienestar muy superior a
los del pasado. El administrador de personal debe mantenerse informado de los cambios en la
Ley del Seguro Social, de las leyes laborales, de las disposiciones sobre capacitacidn, etcétera,
que pudieran modificar en cualguier sentido la situaciéon actual. En ocasiones, puede incluso

adelantarse a los cambios que el sector oficial va a poner en practica. (Ibid:41-45)
232" ' Desafios Corporativos

Ademas de las demandas externas que se le hacen, la’ organizacién debe’ entender ciertos

desafios internos. Estos desafios se originan en el hecho de que una organizacién y. sus

dirigentes pretenden lograr objetivos multiples, los cuales no necesanamente son armémcos
los ObjetIVOS de caracter financiero, de ventas, de servicio, de produccmn pueden entrar en
conflicto con los objetivos de personal. Los administradores de personal deben tener muy en
cuenta que, con toda probabilidad, objetivos como la actitud positiva de los empleados pueden
entrar en conflictos con objetivos de doblar la produccién o reducir el personal en 40%.
Resulta muy importante considerar siempre que el objetivo fundamental de las organizaciones

suele ser totalmente con el de un area aislada, como podria ser la de ventas, la de distribucion

o la de personal. —
der TESIS CON
FATLA NH ORIGEN
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Entre los desafios de caracter interno se cuentan los que presentan los sindicatos, las

necesidades de informacién y la personalidad de la organizacion,

2.3.2.1 Los sindicatos

Los sindicatos constituyen un desafio real! cuando operan activamente dentro de una
organizacién y un desafio potencial en las organizaciones no sindicalizadas. En las compaiiias
sindicalizadas, la empresa pacta con los representantes de los trabajadores varios aspectos,
como el nivel salarial, el horario de las labores, las condiciones de trabajo y seguridad, las
prestaciones y los servicios como la cafeteria, los uniformes, etc. La diferencia entre el fracaso
y el €xito estriba 2 menudo en la habilidad que despliegue el departamento de relaciones

industriales en su trato con el sindicato en todos los aspectos.

2.3.22 Sistemas de Informacion
Los departamentos de personal requ:eren de grandes cantxdades de mformac:on detallada.
Cada vez resulta mas evidente que la contribucién global del departamento de personal a toda
la empresa depende de la calidad de su informacidn. Un esbozo muy prehmmar en las
necesidades de informacién de un departamento ubicado en una orgénizacic’m especifica puede

delinearse dando respuesta a las preguntas:

e ;Qué deberes y responsabilidades son inherentes:a:cada puesto de trabajo dentro de la

compaiiia?

e ;Qué conjunto de habilidades posee cada émhleadb

P'A?

= ;Qué necesidades de recursos humanos existiran en el futuro?

e ;Cuiles factores externos afectan mas directamente a la organizacion?
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- oCuales son las tendenc:as en matena de compensac:on de Ios empleados?

Resulta muy claro que la adqu-snmén, el almacenamlento y la recuperacnon de informacién

Una panc lmportante de &l estnba en obtener la

constituye un reto de grandes dlmensxone

cooperacion de las otras personas‘de la organ zaclon que contnbulran con gran parte de la

informacion.  Seran los,empleado diverso: nivel :qulenes responderan los distintos

cuestionarios, los supervisores:quienes’ rendiran’ informes sobre la asistencia, en suma,

participaran todos los mien—ibrds de’laVorg'anizacién. Es probable que los gerentes de linea

consideren que las sohcltudes de informacién sobre personal son mucho menos prioritarias

que las actwldades de producnr o vender los blenes o servicios de la compaiiia. Con el fin de

certificar que se produzca un ﬂUJO de |nformacxon oportuna y confiable, los especialistas en

personal. no umcamente deben comunicar ‘en forma convmcente la importancia de sus

solncntudes mformaclon sino tambxen mantener relacxones armébnicas con los otros gerentes,

para lograr su cooperacnon Los departamentos dc personal recurren con frecuencia cada vez

mayor a s-stemas de computo en los que almacenan y procesan informacién detallada sobre
los empleados, los puestos, las leyes, los smdlcatos, los datos del mercado de trabajo, etcétera.

Los sistemas de ,mformac:on degrand»es dnmens:ones, ‘sin embargo, ponen a prueba la

habilidad de todo el departamento 'para mantener la privacidad de los registros.

TESIS CON

2323 Cultura, conﬂiétos y bfécticas dé la organizacion Eh;‘_:‘__( A DT OP\IG E-‘\]-

Cada organizacion es umca. A mvel mucho mas profundo que el denotado por las
estructuras formales de una’ orgamzacxon (las de los diagramas y las estadisticas), todo grupo
humano desarrolla caracteristicas especiales. La peculiar cultura de una organizacion es el

producto de todas sus caracteristicas: sus integrantes, sus €xitos y sus fracasos.
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Al margen de las normas exphcltas de un reglamento, por cjemplo cada organizaciéon
desarrolla una personalldad determmada. Con frecuencna.,’ el admlmstrador de recursos
humanos deber enfrem.ar la- realidad 'mtangxble 3 pero ‘msoslayableg dej la “cultura "de ‘la

organizacién para la cual trabaja.

El reto que enfrentan en esta area los admlmstradores de personal es’ el aJuste activo al

caracter de las organizaciones. Por ejemplo, en’ ocaslones se olv:da el hecho de que los

objetivos pueden lograrse en varias formas. El secrelo del exxto en este campo radxca en

escoger el método que mas seadecuealai nmagen de Ia orgamzaclon. (bed 46—49)

2.3.3 - Desafios Profesionales

La profesionalizacion del. area " de admmlstracmn de:los recursos humanos es

probablemente uno de los mas sngnlﬁcanvcs retos: que enﬁ-enta el recne graduado. Con

excesiva frecuencia, se encuentra con empresas sin conocimiento de las aponactones que un
profesional del area de la administracién de recursos humanos puede hacer auna organimcién
moderna. Sin embargo, cada vez son mas los ejecutivos que advierten qué la administracion
del recurso mas lmportante de toda organizacion (y de hecho, el recurso mas importante de
todo pais y socnedad el recurso humano) es demas:ado esencial como para delegaria a un nivel
secundario. De manera progresiva, los profesionales de la administracion de recursos humanos

desempeiian funciones vitales dentro de las organizaciones a las que prestan sus servicios.
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233.1  Cenificacién

La leglslacmn de Ia mayona de los paises modernos estipula que el ejercicio de ciertas
profeswnes esta hmltado a las personas que han obtenido la certificacion para ello, que
equivale al derecho exphcxto de trabajar en determinado campo, porque ha cumplido con
ciertos requisitos. La certificacién es el equivalente a extender a una persona el derecho a
ejercer una actividad profesional especifica. Por ejemplo, practicamente en todos los paises se
exige que un médico cumpla con determinados requisitos profesionales para poder participar

en su delicada actividad.

El! debate sobre el futuro profesional de la administracion de recursos humanos continia
abierto. Indicadores y opiniones muy importantes llevan a pensar que el area de la
administracién de los recursos humanos se hara de certificacidon exclusiva en muchos paises,
lo cual equivale a decir que s6lo los egresados universitarios con determinadas calificaciones
profesionales podran ejercer en el drea. Otros indicadores y opiniones también de mucho peso
llevan a pensar que el area se mantendra en un campo de certificacion abierta, la cual equivale
a decir que todo administrador podra continuar trabajando en el area. Lo que resulta indudable
es que la administracidon de recursos humanos se esta profesionalizando de manera rapida,
gracias a que las aportaciones de diversas entidades, como las escuelas de graduados en el
area, las asociaciones profesionales y la complejidad misma de la actividad, que obliga a las
empresas a seleccionar personas muy capacitadas y a preferirlas en lugar de los

“improvisados”. (Ibid:49-50)

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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2.4 Funciones de la-Administracién de Recursos Humanos

Su objetd es»conserguir ¥y conservar un grupo humano de trabajo cuyas caracteristicas
vayan de ‘acuerdo con los objetivos, de la empresa, a través de programas adecuados de
reclulamiénio, administracidén de sueldos y salarios, seleccién de personal, planeacion de
recursos ﬁumanos. capacitacién y desarrollo, evaluacion del desempeﬁo,‘ orientacion, seguros
y separacion de personal. A continuacién se describen las ﬁ:nciones pﬁhcipales de la

administracidn de recursos humanos.

1) Reclutamiento: Es el proceso de encontrar y a(raer a candldatos idoneos para el

empleo. El proceso pnnmpm cuando se busca a nuevos reclutas Y termma cuando se preseman

las solicitudes. (HAMPTON 1986 607)

Slempre que se re; tre una vacante antes de recurrir a ﬁ.lentes externas, debera procurarse

cubrirla‘, en i de’r circunstancias,’; con i personas’ que ya ,estgn abpmndo’ren la

organi&mon y para’qu

2) 'Adnj{inistréciqn

equitativamerite ; cbri-qﬁ

acuerdo al esﬁ:erzo eficiencia, responsabilidad Y ondlcmnes de trabajo de cada puesto. La

admmlstracnén de salanos debera basarse en los tabuladores estructurados sobre valuaciones

de puestos y-los datos resultames de encuestas‘de salarios de los mercados de trabajo que

afecten a la organizacidn, teniendo en cuenta los salarios minimos legales vigentes en cada

TESIS CON
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region de la Republica donde tenga sucursales la organizacion
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Estar en situacién de competencia y aiin de ventaja en el mercado de trabajo, para contar
con los mejores elementos posibles. La distribucién de la riqueza, a través de los salarios, es

una forma de contribuir al bienestar del pais. (Ibid: 162)

3) Seleccién de personal: Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de
decidir, sobre bases objetivas, cuales tienen mayor potencial para el desempeifio de un puesto y
posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como de la organizaciéon.

Para efectos de una seleccion objetiva, debera recurrirse al uso de técnicas como el analisis
de puestos, las pruebas técnicas, psicotécnicas, encuestas socioecondmicas, etcétera, a fin de
eliminar hasta donde sea posible la subjetividad en las decisiones. El departamento ae recursos
humanos auxilia a cada entldad administrativa presemandole varlos candldatos |doneos pero

la decisién final corresponde al jefe de esta unldad (Ibid: 160-161)

ntes:ala- proyeccién de la

4) Planeacién de recursos humanos: Realizar estudios-tendi

estructura de la organizacion en el futuro, incluyendo anélisig de bLlfgéto_s brdyéct;idos“y estudio
de las posibilidades de desarrollo de los lrabajadoreé para ocﬁﬁ;r Vésgés a fin de determinar
programas de capacitacidn y desarrollo, llegando el j casv; 'de‘ i’eclutami’ento y seleccion.
Mantener al dia las proyecciones tecnolégicas y econémicas de la organizacion y del pais, con
objeto de planear adecuadamente los recursos humanos,‘ asi como son el inventario, la rotacion
TRSIS CON
FALLA DE ORIGEN |

1) Capacitacion y desarrollo: Dar al trabajador las oportunidades para desarrollar su

v la auditoria de personal (Ibid: 166).

capacidad, a fin de que alcance las normas de rendimiento que se establezcan, asi como para
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lograr todas sus potenclalldades. en blen de él mxsmo y de la orgamzacnén. Impulsar los planes

lSll‘athaS en

de entrenamlento, lncorporando en ellos la capacntaclon sobre ﬁxncmncs adm

todos los niveles. Obedecer lo dlspuesto porla Ley Federal del Traba;o sobre este punto,
Brindar oponumdades para el desarrollo mtegral de los traba_]adores ‘a fn de que logren

satisfacer sus diferentes tipos de necesidades, y para que en lo referente al trabajo puedan

ocupar puestos superiores. ldentificar aquellas areas én las que las pél‘sonas puedan aspirar a

su promocién, determinando los puestos sujetos a ella, a fin de definir los planes de desarrollo.

(Ibid: 164-165).

6) Evaluacién del desempeiio: Constituye el proceso por el cual se estlma eI rendimiento

global del empleado, una funcién esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda

organizacién moderna. La mayor pane de los empleados procura obtener retroallmentacxén

sobre la manera en que cumple sus acnvndades vy las personas que tienen a su‘cargo la

direccién de las labores de otrosi. empleados deben evaluar_el.desempeno ndividual - para

decidir las acciones que. deben:tomar. Cuando®el desempeiio’es ‘inferior;a’lo “estipulado, el

gerente o superv:sor debe emprender r; el desempeiio

abajo : diario,  son- necesarias pero

insufi cnentes. y sisiemético de retroalimentacioén, el

Contando co!

departamento de personal puede ldenuf'car a: los empleados que cumplen o exceden lo

esperado y a los que no'lo hacen.
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Asumlsmo, ayuda a evaluar Ios procedlmlentos de reclutamlento selecclon y orientacién.

Incluso las decisiones sobre promoclones mternas compensaclo Vy,otms;mé.s del area del

departamento.de personalv dcpenden ca y _bien: documentada

disponible sobre el empleado. (WERTHE& 99

7) Orientacion: lndependlentemente de las calificaciones que pueda tener el cand:dato por lo

general necesita una onentacnén respecto a:la compaiiia, si es de reciente ingreso. Tanto los

recién contratados como los empleados mas; antiguos. que legan a un puesto medmnte una

promocion, requeriran una onentaclon general respecto a sus nuevas responsabmdades.

La orientacion cubre en &specml las polmcas y procedlmlentos que es necesario observar

asi como el conoc:mlento de las,person ue alternaran'con el empleado. Al contrario de lo

que ocurre en el proceso de onen aci empleados nuevos, que en algunos casos

puede durar solamente unas horas un’ promo de onentaclon internacional puede extenderse

dura también varias semanas después de

durante semanas o lncluso
que el empleado ha: asumldo sus nuevas responsabllldades Aunque la orientacion previa a la

transferencia interaci nal es muy lmportante onentaélon local, posterior a la transferencia, es

8) Seguros:- Désan"c;lla

trabajo y enfcrmedade ‘profes:onales. Dar Ia oportumdad para la difusion de medidas de

higiene y SeSUndad. extensnvas al hogary la comunidad. (ARIAS, 1989:165)

TESLS CON
DE ORIGEN
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9) Separacién de personal: Constnuyen una relacién de terminar la relacxon laboral entre la

empresa, por una parte, y ¢l empleado, por la otra. Se- pueden ongmar,gn razones

disciplinarias, econémicas, personales y varias mas. Indepcndlentcment las razones que

motivan la separacién, la funcién del departamento de personal consxste en emplear el método

mas satisfactorio para llevar a cabo la terminacidén del vmculo laboral’ con el minimo de

dificultades para la organizacién y la persona que se retira.’ Las separac:o‘ es se ‘dan en las

variantes de renuncias y despidos. (WERTHER, 1995:199)

Al finalizar este capitulo que forma parte de la mvesngac:on donde nos, dlmos cuenta de lo

importante que es la administracién de recursos humanos, ya que s sirve para anahzar a

nuestro personal, ver todas las necesidades que tlene,vaSl ‘com Ios benefclos que nos

‘ pl;oporcioha dentro de la organizacién, cumpliendo con los’ objetivos correspondxentes, ademas

de los desafos a que se enfrenta dicha admmlstramon y todas las ﬁ.\nmones que se realizan o

que debe pasar todo el personal ya sea de nuevo mgreso o que forma parte de la empresa.
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CAPITULO 11 “CAPACTTACION Y DESARROLLO”

CAPITULO I
CAPACITACION Y DESARROLLO .-

El! hablar de la capacnaclén es muy xmponante ‘ya- que de una u otra manera estamos

ligados con’ la admmlstracmn de los recursos humanos sabemos que la capacntacmn no

solameme aux:ha a. los ! k“u: de la or gani idén a desempeﬁar satlsfactonamente su
trabajo actual smo que sus benefcxos pueden prolongarse toda su vnda laboral lo cual nos
permite desarrollar a esas personas para que puedan cumpllr con responsablhdades futuras, asi
como para que mas adelante puedan ocupar. el puesto mmedlato supenor Yy tener un mejor

nivel de vida,” ©

2.1 Concepto de Capacitacién

“Es el proceso de flanza-aprendizaje orientado . a ‘dotar ‘a: una persona de sus
conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes para’ que pueda alcanzar los

objetivos de un puesto diferente al suyo™. (GQNZALEZ, 2001:8) - o

“Auxilia a los miembros de la orgamzacnon a desempeﬁar su traba_jo actual, sus beneficios
pueden prolongarse a toda su vida laboral y pueden auxiliar en el desarrollo de esa persona

para cumplir futuras responsabilidades”.

(WERTHER, 1995: 208) TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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“La capacnaclon cons:ste en una actlvxdad planeada y basada en necesxdades reales de una

empresa y onentada h 'cla un camblo en Ios conoclmlentos hablhdades y actitudes del

colaborador

5 (SILICEO 982:20)

Puedo defmr a Ia capacntac:on como el proceso para facilitar el aprendizaje a una persona

de forma que desarrolle sus habllldades yA capacldades, para que pueda contribuir al logro de

los objetivos’y fines de una empresa
2.2 Importancia y Principios de Capaciiacién

Pese a todos los esfuerzos realizados ﬁc;r un pais para elevar los niveles escolares de su
poblacion, sera indispensable un afan intenso en este sentido por paﬁe de las emprésas y
organizaciones de todo tipo. El desarrollo tecnoldégico, la creacién de nuevos productos y
servicios, la transformacion constante de la propia empresa y asi sucési{(gmgnte%, imblican la
necesidad de difundir tales cambios. Por lo que nos traera los siguientes b'e_'r’:e‘ﬁcios:

« Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes positivas

« Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles

« Eleva la moral de la fuerza de trabajo

« Ayuda al personal a identificarse con Ios_objetivos de la organizacion

« Crea mejor imagen

e Fomenta la autenticidad, la apertura y la conﬁﬁnza

e Mejora la relacidon jefes-subordinados

= Ayuda en la preparacion de guias para el trabajo
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e Esun poderoso auxiliar para ia comprensién y adopcnon de polmcas

. Proporcnona mformacnon respecto a neces:dades ﬁ:turas a todo mvel

« Se aglhza la ma de decnsnones y ia solucnon de problemas

- Promueve el desarrollo con visitas a la promocxon PRt

- Comnbuye a la formacién de lideres y dirigentes B

- Incremenia la productividad y la calidad del‘trabavjﬁo ;

* Ayuda a mantener bajos los costos en muchas érévas’:v

+ Elimina los costos de recurrir a consultores extemos i
e Se promueve la comunicacién a toda la orgamzacnon i

e Reduce la tension y permite el manejo de areas de conflicto

Por otro lado, ¢l personal también se vera beneficiado, en consecuencia, esto repercutira

favorablemente a la organizacién:

e Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de probICmés

e Alimenta la confianza, la posicién asertiva y el desarrollo

Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones

= Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas

* Sube el nivel de satisfaccion con el puesto

= Permite el logro de metas individuales

« Desarrollo un sentido de progreso en muchos campos

« Elimina temores a la incompetencia o la ignorancia individual

TESIS CON
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Asi tamblen se tendran bcneﬂctos en relaciones humanas, relaciones internas y externas, y

adopc:on de poh icas como son' PRI R )

- MeJora la comumcac h entre grupos y entre mdnv:duos

- Ayuda en la onentacnon de nuevos empleados :

- Proporcmna mformaclon sobre Ias dlSpOSICIOI’\eS ofclales en muchos campos

e Hace v:ables las politicas de la orgamzacnon ' ‘

« Alienta la cohesion de los grupos

e Proporciona una buena atmdsfera pars el éprendiiaje -

e Convierte a la empresa en un entorno. de. mejor calidad 'para trabajar y vivir en ella

(WERTHER, 1995:210)

Es importante también saber los princibios ﬁ.mdamentalés del proceso de capacitacion, en

donde mencionamos los siguientes:

1. Los responsables de las &reas (jefes, en la. termmologla antlgua), por estar en contacto

directo con el personal y tener la responsabxhdad de Iograr c:ertos objetivos, estan en

me_lol" POSI cién para'

a) Establecer las competenclas ° los componamlemos necesarios en los trabajos tipo; o

sea, para dlsenar el perﬁl de alto desempeﬁo

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

b) Observar cotldlanamente dlchos comportamxemos.

c) Detectar las necesidades de capacltacnon

d) Determinar los cambios en el comportamiento posteriores a la capacitacion.
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En otras palabras, el responsable del area de Capacnacuon se convxerte en un asesor de las

La elei/acidn de‘ la compelilividad de>la empresa constituye una obligacién de 6tros‘ pero,

en especnal de los dlrectlvos. Por tanto enla medlda que la capacitacion contnbuya a ello

recae tambxen bajo su cargo.

Aun cuando sea de manera implicita, puede decirse que todos los responsables tienen en

mente un modelo de 1o que esperan de sus colaboradores.

La tarea del responsable del area dé'Capai:ita;ién,'emonces. es apoyar a los directivos y

supervisores principalmente en:.....

a)

b)

<)

d)

€)

Sistematizar, clasificar y dar forma explicita'a dichos modelos para llegar a un perfil

de alto desempeiio. & r MT‘ STS FOT\T

LLA DE ORIGE!

Establecer programas de capacitac:on con base en las necesidades.

Procesar la informacion.

Facilitar el cambio en los comportamientos, mediante los recursos y procedimientos
didacticos adecuados. -
Evaluar los resultados de la capacitacién, incluyendo el anialisis de costo/beneficio,

de acuerdo con los procedimientos explicados posteriormente.

No existen formas rapidas, sencillas e infalibles (magicas) de lograr todo lo anterior.

Cualquier método para lograr buenos resultados, requiere esfuerzo, dedicaciéon y tiempo.

Si bien la inversién inicial en recursos de todo tipo puede parecer cuantiosa, las

actividades futuras se facilitan una vez establecidos los procedimientos.
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6. EIl proceso, tal como ha s:do descnto para st creac on, lmplantac n y ﬁxnmonamlento,

requlere personas con ta.lentos y capacldades y voluntad par: mduclr mnovacnoncs. S|

estas tareas ﬁ.leran muy fécnlcs bastarla encargarlas a un auxiliar de oficina o a un peon lo

cual no es el caso

7. Cua]quler mstrumento puede resultar fatal ©° muy benef'co. lodo dep de de empleo que

g

le den las personas encargadas de su manejo

(ARIAS 1999: 515—5 1 6)

2.3 Marco Legal

En nuestro pais la teoria del Dérecho del’ ba)o y de la Prevxsxon Social. esta fundada en

el Articulo 123 de nuéstra Cox"gsmuplo ‘ cuyo contemdo |dent1fca el Derecho del Trabajo ‘con
el Derecho Social.:

otorga a los trabajadores los derechos a los'

cuales son acreedores por. su: trabajo. tales como las horas de trabajo, dias de descanso

salarios, etc. asu como las contraprestaclones que los patrones tienen cbhgac:on de dar

Regula también ’Ias relaclones entre los obreros, empleados y patrones y regula los dgrechos de

s‘trabajadores 'y a sus familiares lo correspondiente para

salvaguardar sus patrimo y bienes sociales.

Para nuestro; interés ,co'nstl‘tuye una’ importante novedad la reforma constitucional del

Articulo ‘123 en su fraccion XIII, ‘en.la que se consigna como obligacién de las empresas

capacitar y adiestrar a sus trabajadores. Por lo que veremos mds adelante, asi como la Ley

Federal del Trabajo. (SILICEO, 1982:37)
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3.3:1 Constitucién Politica de 1os Estados Unidos

procedlmlentos conforme a los cuales

los patrones deberan ci mp r.con di ha obhgacxon" (Ibld 37)

3.3.2 Ley Federal del Trabajo " = =

En el Tltulo Ce ar!o. Capltulo III BlS dc Ia Capacxtac:on v Adlestramlento de  los

traba_;adores" er mos algunos aruculos referemes que - nos hablan de. los derechos y

oblngacnones de los empleados y patrones con respecto a este tema.

“Esta 'régléi'mentacién esta plasmada en el Articulo 153 de la Ley Federal del Trabajo, en sus
fracc‘i'oné;der I‘;i A a la X: Haremos un andlisis general que permite tener una primera idea
aéérca de la legislacidon que rige en materia de capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores. Los aspectos mas relevantes son:

a) Por ley todos los trabajadores tienen el derecho de exigir Adiestramiento y Capacitacion.
b) La existencia de convenio entre jefes y trabajadores, para determinar si la capacitacién ha
de impartirse dentro de la empresa o fuera de ella; aconsejandose que el trabajador manual

lo ha logrado dentro de la erﬁpresé. :

a6




CAPITULO 111 - : - ~CAPACTT, ACION Y DESARROLLO”

©)

d)

e)

h)

La capacxtacxon oel ad:estramnemo debera ser lmparudo durante Ias horas de la Jomada de

trabajo; . exlstlendo Ia posﬂnlxdad de que de comun acuerdo podm mpartlrse de otra

manera. SI el trabajador desea capacxtarse en alguna actw:dad dlstmta a Ia naturalm de la

empresa, la capacltac:on ha de reahzarse fuera de la empresa

ionamiento

El objeto dela capacuac:on yel adxestramlento sera: la actuallzacnon, el per_fev'
de conocimientos y habilidades del trabajador-en su. activida

tecnologia; previendo riesgos de trabajo, incrememandp la producti

aptitudes del trabajador.
Es de mucha importancia que los trabajadores a’ qulenes se’ lmparte a'capacitacion y

adiestramiento, asistan con puntualidad, presten atencnon a las mdxcacxones y presenten sus

respectivos examenes de evaluacion. 5 e

El éxito o fracaso que pueden tener los progr:;r;\as 7; in;plantﬁdos deper‘l‘dérén del
funcionamiento de las Comisiones Mixtas que se formen inte‘grad‘as por igusl numero de
representantes de trabajadores como de patrones. COMISION MIXTA: Agrupacion dg tr:losv'
© mas personas. de composicion heterogénea por cuanto al interés que representan, y que
actuan conjuntamente en la consecucidn de un objetivo preestablecido.

En los contratos colectivos de trabajo tendran que incluirse, la obligacién pairpnal de
capacitacion y adiestramiento para los trabajadores; también la capacitacién para quienes
pretendan ingresar a la empresa.

Se deberan presentar a la Secretaria del Trabaj9 y Previsién Social, para su aprobacion;

todos los programas y planes de capacitacién y adiestramiento.

47




“CAPACITACION Y DESARROLLO”

i) Se crea la. Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaéién y Adiestramientd (UCECA)
como orgamsmo desconcentrado de la Secretarla del Trabajo y Previsiéon Social y que

tienen a su cargo el Servicio Nacional del Empleo Capacntacnon y Adtestramnento

) Deberan ser autorizadas y registradas anle UCECA las  instituciones o  escuelas que
xmpanen capacitacién o ad:estramxento como personal docentq - medlante las
comprobaciones correspondlentes. ' : ' =

k) Unidades de juicio que permitan acuerdos conla S.T.P. S.

1) Los programas y planes se haran por. penodos no mayores de cuatro aﬁos mcluyendo todos

los puestos y niveles, etapas en las que se dara la capacntacxon o adlestramxento, nombre y

namero de registro en la S.T.P. S., ademas de la entldad mstmctora

Arbitraje, las acciones individuales y colcctxvas que se esprendan de la obhgac:on de

capacitar o adiestrar. (Ibid: 38-39)

Articulo 153-A. Todo trabajador tiene derecho a que su patrén Ie proporc:ona capacnaclon

y adiestramiento en su trabajo que le permlta elevar su: mvel de vnda y producnwdad

conforme a los planes y programas formulados, de comiuin acuerdo.'por el patrén y el sindicato

o sus trabajadores, ¥ aprobados por la Secretaria del . Trabajo y: Prevision Social. De aqui se
deduce que la ley no hace distingos de las clases sociales, puesto, nivel jerarquico o actividad

econémica, sino que el derecho a la capacitacién se aplica a todos. Ahora bien, no

necesariamente han de ser capacitados todos a la vez, ya que esto seri.

lG. N
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Articulo 153-B. Los patrones podrin convenir con los trabajadores en que la éapacitacién

o adiestrarﬁiento se proporciona a éstos dentro de la misma empresa o'fuerAa de ella

En los casos donde las relaciones de trabajo estan regidas por un contrato colectwo se

cuenta con un plazo de 15 dias posteriores a la celebracion, revisiéon o prérroga del mismo. En

los casos donde Ias relaciones de trabajo estan regidas por contratos mdlvxduales v no exlsta

sindicato que ostente titularidad alguna “las empresas deben’m someter aprobacién de la

S.T.P. S.. dentro de los primeros 60 dias de los afos lmpares los p nesiy pr gramas de

capagitacion o adlestramxento que de comun acuerdo con Ios S ayan dBCIdIdO

implantar.

Esto es, el plan debe ir acompaﬁado de un cronogmma que mdlque el eriodo €n que cada

puesto o mvel va a. ser capacnado dichos planes y programas debera: er: apliéédés de

inmediato porlas empresas. Aunque la ley no sefiala un plazo minimo, lo mas recomendable

en un periodo intermedio de dos aﬁos.

Las empresas en Mexlco tlenen varias opciones para cumpllr con sus responsablhdades de
capacitacion y adiestramientp indica las siguientes:

e Capacitar o adiestra:" dentro de la empresa.

e Capacitar o adiestrar fuera de la empresa.

« Capacitar o adiestrar por ponducto de personal propio.

e Capacitar o adiestrar por medio de i_nstructores contratados especialmente.

e Capacitar o adiestrar por via de instituciones, escuelas u organismos oficiales.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Articu]o 153 C Las mstxtucwnes o escuelas que deseen lmparur capacnacxén o

adlestramxento. asi como su personal docente deberan estar autcnzadas y rchstradas por la

S.T.P.S..
Las escuelas de ensefianza p}od‘r"éh impanir‘capécitacién asi 'sean pﬁbiicds o privadas con

su respectiva aprobacién.

Articulo 153-D. Los cufsos y ‘pr;:ng;amas d? capacitacion” y ‘adiestramiento de los
trabajadores, podran formularse resbectiv:«;mente a cada'"estab'lecimiemo, una empresa, varias
de ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada. Los programas y métodos de
capacitacion pueden ser generales y paniculareé. : I

Articulo 153-E. La capacitacién o 4ad§estramien¥o a que se refiere el articulo 153-A, debera
impartirse al trabajador duraﬁte las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la
naturaleza de los. servicios, i:ratréx{ y trabajador convengan que podran impartirse de otra
manera; asi como en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a
la de la ocupacion que desempeiie, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la

jornada de trabajo.

Articulo 153-F. La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por objeto:
1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y‘habilidades del trabajador en su actividad;

asi como proporcionarle informacién sobre la aplicacién de nueva tecnologia en ella;

11. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion;

111. Prevenir riesgos de trabajo; P
TESIS CON
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1V. Incrementar la productividad; y

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Articulo 153-G. Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera
capacitacion inicial para el empleo que va a desempeifiar reciba ésta, prestara sus servicios
conforme a las condiciones de trabajo que rijan en la empresa o a 1o que se estipule respecto a

ella en los contratos colectivos.

obligados ar’

1. . Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y. demas 'adivida;‘lgs“que formen parte

del proceso de capacitacién y adiestramiento. "

1I. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion o adiéstramiento. y

cumplir con los programas respectivos; y

L. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que sean requeridos.
Se dice acerca de las obligaciones que deben -tener: los. trabajadores que estén
capacitindose: se destaca la puntualidad, la atencidn,’ y sobre todo la evaluacion de sus

conocimientos adquiridos durante la capacitacién, la cual puede ser de manera efectiva para

tomar decistones. ) ) TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Articulo 153-1. En cada empresa se constituiran Comisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores y del

patrén, las cuales vigilaran la instrumentacién y operacion del sistema y de los procedimientos
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que se |mplanten para mejorar la capacntacxén Y el adlestramxento de los trabajadores y

sugeriran las medldas tendnentes a perfccclonarlos‘ todo esto conforme a las neces:dades de

los traba_]adorcs y de las empresas

Aniculo 153-J.- Las wtbﬁdades 'l‘ai)ofalcs cuidaran que las - Comisiones Mixtas :de

Capacnaclén y Adl stram:ento se mtegren y ‘funcionen oportuna y normalmente, vigilando el

cumpl:mnento de la cbhgacl n’ atronal de capac:tar y adiestrar a los trabajadores‘

Artxculo 153—K La S T.P S podra oonvocar a los Patrones, Sindicatos y. Traba_ladores

hbres que formen parte de las mlsmas ramas industriales y actlvndades para constnulr Comltes

Nacnonalcs de Capacxtaclén y: Adlestramlen(o de tales ramas- mdustnales o acnvldades los

cuales tendran el caracter de organos auxnhares de la propia Secretana..

g Estos oomltes lendran &cultades para:

| 9 Parnc:par en la determmaclon de los rcquenmlentos de capacitacién y adiestramiento de

: las ramas o actlvndades respectivas;

H, Colaborar en la elaboracién del Catalogo Nactonal de Ocupaclones y en la de estudios

" Sobre las caracteristicas de la maquinaria vy eqqipb‘: en existencia y uso de las ramas o
" actividades correspondientes;
111 Proponer sistemas de capacltat:lon Yy adlestmmlento para y en el trabajo, en relacion con

las ramas industriales o 8cthld8des oorrespondxentes’

1v: Formular recomendaclones espec:fcas de planes y programas de capacitacion y

adiestramiento;

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitacién y adlestramlento en la producuv:dad
dentro de Ias ramas mdustnales o actividades especificas de que se trate, y

VI. Gestlpnar anterla autondad laboral el registro de las constancias relativas a conocimientos
o habilidéde§ de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales éxigidos para

tal efecto.

Articulo 153-L. La S.T.P.S. fijara las bases para determinar la forma de designacién de los
miembros de los Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, asi como las relativas

a su organizacién y funcionamiento.

Articulo 153-M. En los contratos colectlvos deberan mclu:rse clausulas r lauvas a- la

obligaciéon patronal de proporcionar capacitacion y adlestramlento a: los trabajadores,

conforme a planes y programas que satisfagan los requisitos establecidos ‘en este Capitujo.

Ademas, podra consignarse en los propios contratos el procedimientc

patron capacitara y adiestrara a quienes pretendan ingresar a laborar en’la’e presa, tomando

en cuenta, en su caso, la clausula de admision.

Articulo 153-N. Dentro de los quince dias siguientes a la celebraéién, revision o prérroga
del contrato colectivo, los patrones deberan presentar ante la S.T.P.S., para su aprobacion, los
planes y programas de capacitacion y adiestramiento que se haya acordado establecer, o en su

caso, las modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y programas ya implantados

TES CO l
FALLA DE ORIGEN !

con aprobacion de la autoridad laboral.
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Articulo 153 O Las empresas en que no n_|a contrato colectlvo de trabajo deberan

someter a Ia aprobaclon de Ia STP s dentro de los pnmeros sesentafdlas',de los afos
|mpares, Tos planes y programas de capacuacnén o ad estram:ent que; de comun acuerdo con

los trabaj adores, g

pretendan impartir dicha capacitacién o adiestramiento, y

111. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen‘algin credo religioso, en los

términos de la prohibicion establecida por la fraccién IV del artict;lc;é’ Cénstitqciéhal.

El registro concedido en'los término de “este articulo podré' ser revocado cuando se
contravengan las disposiciones de esta ley. ’

En el procedimiento de revocacion, el afectado podra pfrecér bmebas y alegar lo que a su

derecho convenga.

Articulo 153-Q. Los planes y programas de que se tratan los articulo 153-N y 153-O,

deberan cumplir los siguientes requisitos:
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I. Referirse a periodos no ﬁuyores de cuatro aﬁos‘

11 Comprender todos los puestos y mveles exnstentes de Ia empresa' :

111 Prec:sar las etapas durante las cua]es se m-nparura 1a capacntacxon y el adxestramlemo al
total de los trabajadores de la empresa; :

1V. Senalar el procedimiento de seleccidn a través del cual se establecgré el orrd‘e'h‘e)n que seran

capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria;

V. Especificar el nombre y namero de reglstro enia S.T.P.S. delas enndades in. tructoras y

jue se publlquen en El

VI. Aquelios otros que establezcan cntenos generales de la S T P S

Diario Oficial de la Federacion.

partir de ahi confrontar lo real con lo ldeal y establecer las pnondades de capacuacmn

Articulo 153-R. Dentro de los sesenta dxas hab:l ‘s 1 é' sigan-a la presentacion de tales

planes y programas ante la STP S, esta Ios aproba.ra o dlspondra que se les hagan las
modificaciones que estime paunentes, enla mtehgencna de que, aquellos planes y programas

que no hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro del término citado, se entenderan

definitivamente aprobados. sty
TESIS CON
T
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Articulo 153-S. Cuando el patrén no dé cumplimiento a la obligacién de presentar ante la
S.T.P.S. los planes y programas de capacitacién y adiestramiento, dentro del plazo que
corresponda, en los términos de los articulos 153-N y 153-0O, o cuando presentados dichos
planes y programas, no los lleve a la practica, sera sancionado conforme a lo dispuesto en la
fraccion IV del articulo 878 de esta ley, sin perjuicio de que, en cualquiera de los dos casos, la
propia Secretaria adopte las medidas pertinentes para que el patrén cumpla con la obligacién

de que se trata.

Articulo 153-T. Los trabajadores qdeﬂhayan sido aprobados en los examenes de

capacitacion y adiestramiento en Ios (ermmos ‘de’ este Capxtulo ‘tendran’ derecho a que la

1V del articulo 539.
Articulo 153-U. Cuando impléntado f pr 2 ania de éépaéitacién un trabajador se niegue

a recibir ésta, por considerar que tien los conoc:mlentos necesanos para el desempeifio de su

puesto. y del mmedlato supenor deber acredltar documentalmcnte dicha capacidad y

presentar y aprobar, ante la entidad mstruc(ora, el examen de suficiencia que seifiale la S.T.P.S.

T TS'IQ CON
i ¥ ORIGEN
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Articulo - 153-V. La constancia de habilidades Iaboraies es el doéiérﬁéntc@ éxpédido por el

capacitador;: con’ el 'cual ‘el trabajador acreditara haber llevado’ y apyr‘obad‘of'l'xn curso de

capacitacidn,

Las cﬁpft%sgs an ‘ovbyligadas a enviar a la S.T.P.S. para su registl;o Yy control, lista# de las
consta’.ﬁciasj dhé se hayéq ';xpedido a sus trabajadores. :

Lgs constz'\‘rvicias';d'e que se trata surtiran plenos efectos, para fines de ascenso, dentro de la
empresa' en quese héya proporcionado la capacitacion o adiestramiento.

Si cn una §m§re§«; e*istcn varias especialidades o niveles en relacion con el puesto aque la

constancia se réﬁera, el trabajador, mediante examen que practique la Comisidon Mixta de

Capacitacién y Adiestramiento respectiva acreditara para cual de ellos es apto.

Articulo 15§—W. Los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan el Estado, sus
organismos descentralizados o los pa_niculares con reconocimiento de validez oficial de
estudios, a quienes hayan concluido un tipb de educacién con caricter terminal, seran inscritos
en los registros der que trata el a&iculo 539, fraccidon IV, cuando el puesto o categoria
correspondienté figuren en e! Catalogo Nacion‘él' de Ocupaciones o sean similares a los

incluidos en €l.

Articulo 153-X. Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante las Juntas de
Conciliacidon y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la obligacion de

capacitacion y adiestramiento impuesta en este Capitulo.

— TESIS CON
FALLA DZ ORIGEN
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i stpomblhdad de tlempo

3.4 Proceso péra el désarrpllo de un prdgrama de Capacitacion

La programacidn de em.renamuenvto requlere de una planeaclén que mcluya lo siguiente:
Enfoque de una neccs:dad &spec:f‘ca cada vez! :

Deﬁmcnon clara del Ob_'ethO de entrenamlento.

Divisién del trabajo a ser desarrollado en modulos paquetes o ciclos.

Determinacion del contemdo del entrenamiento. considerando los aspectos de cantidad y
calidad de informacion. - ‘

Eleccion de los méiodos de éntrenamiemo considerando la tecnologia disponible.

Definicion de los recursos necesarios para la implementacion del entrenamiento, como tipo

de entrenador o mstruaor :recursos audiovisuales, maquinas, equipos o herramientas

necesarxos matenalcs, manuales etc.

Defmcmn de Ia poblact n objcnvo es decir, el personal que va a ser entrenado,

- Numero' de personas.

TESIS CON
LLA DE QRIGEN

. "Grado de hablhdad, conocimientos y tipos de actitudes.
e - Caracteristicas personales de comportamlento.

Local donde se efectuara el entrenamiento, conmderando las alternativas: en el puesto de
trabajo o fuera del mismo, en la empresa o ﬂigra_ de ella.

Epoca o periodicidad del entrenamiento, cénsidéfaﬁcio también el horario mas oportuno a

la ocasién mas propicia.

10. Calculo de 1a relacién costo-beneficio del programa.
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11. Control y evaluac:on dc Ios resultados consnderando la venﬁcac:on de puntos criticos que

requueran ajustes ) modlﬁxmones en el programa para me_lorar su et'cacxa

terminales deseados como resultado del entre: mo, el snguneme paso es la eleccion de las

técnicas que van a uti izarse en programa:de entrenam:emo con e! fin de optimizar el

aprendizaje, es decir, alcanzar mayor volumen de aprendizaje con el menor gasto de esfuerzo,

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

tiempo y dinero.

Las técnicas de. entrenamiento puedeij—qlhsiﬁcarse en cuanto a uso, tiempo y lugar de

aplicacion.

a) Técnicas de entrenamiento en cuanto al uso. Estas técnicas pueden clasificarse en:

1. Técnicasr'dc f:ntre almlemorone'ntadas"al contenido: estan disefiadas para la transmision
de :'co: ocxmlentos o de i la técnica de lectura, de recursos

audxov:suales mstruccuon programada [¢8 P ) e mstrucc:on asistida por computador. Estas

dos Gltimas tamblen se denominan tecmcas de autoinstruccién.
2. Técnicas de entrenamiento orientadas al proceso: estan disefiadas para cambiar actitudes,
desarrollar conciencia acerca de si mismo y de los demas, y desarrollar habilidades

interpersonales. Son las que destacan la interaccion entre los individuos entrenados, con
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el fin de provocar camblos de comportamlento o de actltud mas que simplemente

transmitir ‘un’ conocnmlento. Se utlhzan algunos procesos para desarrollar introversion

(mstght) mterpersonal conclencla acerca de si mlsmo y de los demas como medio para

cambiar actitudes y relaciones humanas. como es el caso del liderazgo o de la entrevista.

Entre la's,tecmcas orientadas al proceso estin el role-playing, el entrenamiento de la

sensxbllndad el entrenamlento de grupo, etc.

3. Tecmcas mixtas de entrenamiento: con las cuales no sélo se transmite informacién, sino
que también se intenta cambiar de actitudes y comportamientos. Comuanmente se utilizan
no sélo para transmitir conocimientos sustanciales acerca del contenido, sino también
para alcanzar algunos objetivos establecidos para técnicas mas orientadas al proceso.
Entre las técnicas mixtas sobresalen los métodos de conferencias, estudios de casos,
simulaciones y juegos y varias técnicas on the job. Al mismo tiempo que se transmiten
conocimientos acerca del contenido, se trata de cambiar la actitud, la conciencia acerca
de si mismos y la eficacia interpersonal. Entre las técnicas de entrenamiento en el cargo
(on the job), podemos relacionar el entrenamiento de instruccién en el cargo,

entrenamiento de orientacién, entrenamiento de iniciacion, rotacion de cargos, etc.

b) Técnicas de entrenamiento en cuanto al tiempo. Las técnicas de entrenamiento pueden
clasificarse en dos tipos : técnicas aplicadas antes del ingreso al trabajo (entrenimieﬁto de
induccién o de integracion) y técnicas aplicadas después del ingreso al trabajo.

1. Entrenamiento de induccién o de integracion en la empresa: busca la adaptacion y la

ambientacién inicial del nuevo empleado a la empresa y al ambiente social y fisico

donde va a trabajar. La introduccidn de un empleado nuevo a su trabajo por lo general

TFAS CON
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se hace medianie una' prograinacién sistematica, llevada a efecto por quien sera su jefe

lnmedlato por un spei:'alimdo o por un compaiiero especialmente

encargado del asunto a través del llamado programa de integracion o programas de

mduccnén El programa de mtegracxén suele contener informaciones referentes a:

La empresa' h:stona, desarrollo y orgamzacnon' ,

El producto o servicio;

Los derechos y deberes del personal' :

Los términos del contrato de trabajo;

Las actividades sociales de los empleédos: beneficios y servicios;
Normas y reglamentos internos; ! :

Las nociones sobre protecclon Y scgurldad ‘en el traba_|0' Ve
Cargo a ocupar: naturaleza . del trabajo. ’ horarios. salarios, oportunidades de
promocién; i ’

El supervisor del nuevo empleéd;: preserxritacic‘;rrn‘;

Relaciones del cargo con otros depanamentds;

Descripcién detallada del cargb.

Con una correcta introduccién del f,funci‘onario en ‘su nuevo trabajo es posible conseguir

a)

ventajas:

Reduccidén del tiempo perﬁido poi-,ei emple&do,,a] ingresar, €l recibe la informacion

general necesana acerca de la empresa, como. normas reglamentos y procedimientos

que lo afectan ) acerca del cargo que vaa ocupar de la manera mas racional para que

13 CON

su ajuste sea lo mas rapido posible; Tp
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b)

©)

4)

Reduccton del numero de despldos o de acciones correctlvas que. puedan efectuarse,

gracms aI desarrollo de los reglamentos de la empresa y de as consecuentes

penalldades p ovementes de su Vlolacxon'

AS|gnar al’ supervisor la responsabilidad de explicar al nuevo empleado su condicion

.real en la organizacion, antes de que se le informe equivocadamente al respecto;

Sdrﬁinistro de un arma asegura al nuevo empleado para vencer el n"\iedq a lo
desconocido que, por lo general, afecta a todos los que enfrentan una nueva situécic‘m y
que podria dificultar el logro de su produccién ideal; €l recibe instruccioneS 5corde§
con los requisitos exigidos en la descripcién del cargo que va a ocupar. o ‘

Entrenamiento después del ingreso al trabajo: en todo momento, en una orgammcxon

siempre  habra alguien que esta siendo entrenado en alguna cos'

entrenamiento se vuelva realmente eficiente, debera ser un proceso raclonal que

obedezca'a una programacnon general que interesa por lgual a los empleados y.ala

empresa.

El entrenamlento despues del mgreso al cargo ‘podra’ llevarse a efecto en cuanto a dos

cuanto al lugar de aplicacion. my ﬁIq CON

aspectos‘
Entrenamiento en el sitio de traba_;o (en servnclo)

Entrenamiento fuera del sitio de trabajo (fuera de servicio).

Con esto, nos hallamos frente a la clasificacion de las técnicas de entrenamiento en

i_au
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<) Tecmcas de entrenamlento en cuanto al lugar de aphcaclon. Como ya hemos wsto las

tecmcas de entrenamlento pueden clasxfcarse en cuanto al Iugar d 3 apllcaclon en

entrenamlento en el sitio de trabajo (on the _|ob) v entrenamlento ﬁ.lera del smo de

,trabajo EI pnmero se’ refere al entrenamxento que se desarrolla en cuanto a que la

persona que Io recube ejecuta tareas mvolucradas en la producc:on e' el proplo lugar de

:rabajo en tanto ‘que’ el segundo tiene lugar en un auditorio o en un local o smo

especxalmente preparado para esta actividad.

1. Entrenamlento en el lugar de trabajo. Puede proporc:onarse tanto a empleados comor

a superwsores a través de funcionarios, supervisores o espec allstas de staﬂ‘ ‘no

requnere acondicionamientos ni equipos especiales y consntuye probablemente. la

manera mas comin de transmitir las ensefianzas necesanas a los empleados

Encuentra gran acogida, sobre todo en razon de su pracncabllldad ya que el
empleado aprende mientras trabaja. Dificilmente una pequeﬁa o mediana empresa
considera posnble invertir en entrenamiento, a menos que sea de este modo. Ademas,
Veste procedlmlento encuentra apoyo en las propias leyes de aprendizaje, ya que el
problema de transferencia de aprendizaje se hace inexistente en esta situacion.

El entrenamiento en el trabajo presenta varias modalidades:

* - Admision de aprendices que van a ser entrenados en ciertos cargos.

e ' Rueda de'cargos: . — 7?518 CON
- Entrenamiento en tareas; l" LL’ g DT‘ ORIGEN

= Enriquecimiento del cargo, etc.
2. Entrenamiento fuera del lugar de trabajo. Muchos de los programas de entrenamiento

procesados fuera del servicio, no estan muy relacionados directamente con el trabajo.
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Por 1o general son suplementanos al entrenurn ento en eerclO La prmclpal ventaja

- Pellculas, d|ap0$|t|vas wdeocmtas, e

- Metodo de caso (estudlo de casos)

.. Discusiénen grupo, paneles, debates;
= Dramatizacién (role-playing);

e Simulacidn y juegos;

» ' Instruccién programada, etc. (CHIAVENATO, 1992:432-436)

La aplicaciéon de cualquiera de las té mencionadas anteriormente me va a servir
para evaluar el aprendizaje que el trabajador puede llegar a lograr en el desempefio de sus
actividades, asi como el interés y la motivacién que tenga de aprender, ademas de

proporcionar un entrenamiento para perfeccionar su comportamiento en la gjecuciéon del

trabajo e mcrementar la eficacia y eficiencia tanto de la orgamzacnon como del individuo,

3.5 Desarrollo Integral del Personal r_ m.-l th CON

El desarrollo del hombre en una organizacién es de gran trascendencia. A menos que los
hombres se conciban como mddulos funcionales, como meras piezas del sistema, o como
maquinas en un proceso de produccion, debemos prestar atencién en los planes de desarrollo

en cuanto a las habilidades y conocimientos especificos para realizar en la empresa las

64
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funciones que son basicas e insustituibles en ella, para lograr un desenvolvimiento de manera

personal que les permita tener.un mejor nivel de vida y profesional y un desarrollo integro en

su persona.

Es conveniente que un planteamiento de esta naturaleza resulta basico para.la acertada

disposicion del desarrolio dentro, por esto, debemos tomar en cuenta principalmente que los

proyectos del hombre se mueven en tres esferas o niveles diversos:

1.

En el orden del tener: determina qué bienes materiales ha de poseer en el futuro. El
hombre ha de elegir, como postura general, entre supeditarse a sus apeténcias
materiales . para. satisfacerlas, o lograr el sefiorio . sobre ellas, para dominarlas. No

sxempre la sausfaccuén de los requenmlentos _que el hombre se ve someudo resulta

potencladora de su vcrdadero dcsarrollo. El dlseﬁo de su carrera profes:onal exlge por

el contrario el dommlo o la superacmn (mas que la sansfacclon) de una buena parte de

esos deseos, ‘en pro de” otras dlmensu)nes de la’ persona cuya’ plenitud resulta, en

defnmva, mas vahosa

La determmaclon de la propla carrera requ:ere de esta’ pledra de toque para ver qué

necesidades deben satlsfacerse y que deseos “han’. de,dommarse Por su parte la

orgamzaclon ha de ser conscnente de un hecho mcuestlonable' los hombres que estan

en continua dependencia de sus neces:dades no pueden seguir una linea de conducta
segura y coherente, por lo que tendra que estudiarse a la luz de este hecho el

curriculum, futuro de las personas de la organizacidn que se encuentra en tales

TESIS CON
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condiciones.

65




CAPITULO III : - - . . oS n L “CAPACITACION Y DESARROLLO”

mismo qulere ser. Fun 6n y pers na ‘son’dos opclones que se contrapongan por

naturalem, pero ha dc exnstlr entre ‘ambas.una pnondad establecida: o se supedita la

persona ala functon requenda por Ia empresa (en 1o que podria denominarse la postura

de una persona funcnonal)‘o al reveés, la funcién se supedita a la persona (ejerciéndose

entonces una ﬁmcnén personal) Tales opciones han de ser resueltas no sdlo por el

mdlvxduo, smo tam n por la organizacion. Hay muchas organizaciones que conciben

el traba)o de us hombres como el mero ejercicio de una funcién preestablecida. El

tmba_;adorlldeal,en este caso seria aquel que encarnarse la funcion de manera mas
aséptica O pura, convirtiéndose en un médulo funcional perfectamente encajado en el
sistema y sustituible con facilidad. El desarrollo de la persona se configuraria entonces

como el proceso para conseguir ese ajuste y supeditacidon.. Sin desdefiar las ventajas

que sobre todo a corto plazo, pueden a veces obtéherse de;u"na empresa o de unas

personas asi concebidas, hay que consnderar que lo m elos de desarrollo de personal

uella ‘n Ia que, dellmltandose con

pueden dlscumr por otra alternativa méa ‘valld

claridad cuales son las diversas funciones. que han de ej ercerse (pues la divisién del

trabajo es uno de los conceptos fundamentales para constituir una’ organizacién), se
cuenta con la creatividad y 1a espontaneidad humana para ese ejercicio, lo que dotara a

la organizacion de una elasticidad o flexibilidad que no se conseguira nunca

TESIS CON

suplantando a las personas por modulos funcionales.
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Para el desa.rrollo enla orgammcnon ha de dec1dn'se prev:amente se trata de lograr el

hombre adccuado pam un determmado empleo‘ Si Ios empleados han de conceb:rse

contando con las polencnalldades (y l mitaciones) de la persona que ha de cumpllrlos

En el orden del ser: détehﬁina cémo duiere ‘'ser el futuro. El hombre se enfrenta a la

hora de decidir su proyecto personal de vnda con otra opcion fundamental: ser para si o
ser para los otros. Tamblen aqul 'mas que presentarse el dilema de dos polos
contradictorios, se requlere el establet:|m|ento de una jerarquia. Muchas empresas se
plantean la cuestion del desarrollo de sus hombres bajo el falso supuesto de que la
fuerza motivadora prinéiﬁal ',vdeélllos es el egoismo (ser para si), lo cual es erréneo
desde el punto @e vista ético y disfuncional y equivocado desde la perspectiva de la
organizacién misma. Para que una organizacidon logre su objetivos comunes ha de estar
constituida por hombres que, de alguna' manera, tengan conciencia de que la entrega,
del culdado y del sennc:o respecto a los demas. Esta es, quiza, la consideracion mas
:mponante que debe hacerse por otra parte, la opcion del ser para los demas, con
preferencm respecto al ser para’ si,” no solo es posible en personas excepcionales
dotadas de- una rara’ nobleza, sino que 1a entrega a los demas es. como explica la
ﬁlosoﬁa escolésuca,' una tendencna natural humana que, en condiciones apropiadas,

pero no mfrecuentes, se rnamfesta en ‘el 1ndw|duo con anta fuerza al menos como la

tendencla al egmsrno Una orgamucton en la que el desarrollo humano se encuentre
bien -planteado consigue ‘sin dxf'cultad que los’ hombres en ella no tengan tanto el

impulso eficaz de adquirir aquello de lo que carecen, como igualmente, el de compartir

mES‘)J \JO—[\T

lo que poseen.
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En nuestra cultura, los proyectos de v1da comunes estan muy dctermmados en el mvel u orden

det tener, pero mucho’ més dlfusos en el orden del hacer hasta‘encontrarse en un estado

desatendldo por oompleto en, el orden del ser No obstante. la carrera profes:onal aunque

ubicada en’ el orde del haccr no quedara claramente defmda hasta que no se establezcan los

proyectos en el 1 ser, por su importancia y radicalidad. Antes de decidir si en el futuro

he de contmuar trabajando en mi especialidad de ingenieria o desarrollar, por ejemplo, una

actividad ggrgncigl ;;.; politica, he de determinar si quiero seguir siendo honrado con los bienes
ajenos, si '_;jyé'seo s§rvieal con quienes trabajan conmigo y si pretendo ser veraz o no con
respecto a la informacion que debo utilizar en mi trabajo. Estas decisiones respecto del ser de
mi persona :son anteriores y condicionan las decisiones en torno al contenido de mis

actividades, (LLANA, 144-1448)

, : TESIS CON
3.6 Proquc:iyiqz;d 7 . @LLA DE OP\IGEN

Hablar de productividad, también significa evaluar en que medida los incrementos de ella,

han estado ‘asociados a incrementos salariales. En nuestro pais, “Se detecta la tendencia a

aumentar la dimensién: de la‘remuneracién variable, ligada a la produccién en el total del

salario. Pero a rai; de uné mayo; lq:trodgcqxé'p de tecnologia, se reducen los requerimientos de
la mano de obra”. Lo a.htérior quiere decir que -a raiz de la introduccién de tecnologia de
fabricacién avanzada, “en la industria, los ‘procesos productivos serian cada vez mas
automatizados, lo que conlleva a que estos sean cada dia mas independientes de los esfuerzos

laborales desplegados.
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Es por esto que en empresas de este txpo, se ha dec:dldo ehmma.r ia pane variable de las
remuneraciones - oonwnlendose 'en montos ‘_F_]os mdependlentes ‘de la . produccnon.

(www.unamosapu ntes.com)

Es la relacién entre la cantidad y calidad en blenes o serv:clos producldos y la cantxdad de

recursos utilizados para producirlos. (Ibld )

En la psicologia del trabajo productnvudad equwale a efectwldad Segun el dlccnonarlo.

“productividad es la capacidad de produccxon siendo éste un término analogo a cr nv-dad"

Orras fuentes definen el concep(o'como “el porcentaje que mide la capacndad ° grado de

produccién y que se determma dlwdxendo Ia ‘cantidad total producida por la umdad de trabajo.

»

superficie, etc.”” Una deﬁmc:on s:mphsta dice que “productividad es producxr mis’ con lo

mismo, o lo mismo con menos”, o sea_ optlmlzar los recursos, aunque en nuestro medio’ la

féormula mas exacta es “hace is con menos’”. Fmalmente algo es productxvo cuando es uul

o genera un resultado favorable.

La palabra **productividad” se deriva de *“producto”. Un producto 'evsr Qn feé;xliado. Si
queremos medir {a productividad necesitamos enfocarr;os al résixltadq que :se desea obtener a
partir de un objetivo especifico. De esta manera, el resultado és la méta que se desea alcanzar,
a partir de un objetivo. Normalmente no distinguimos entre objetivo y meta. El primero indica
el propodsito de una accién particular a realizar. El segundo el resultado esperado de esa

accion. El primero es genérico. El segundo es especifico y éptimamentce se plantea en términos

de cantidad, calidad y tiempo. (\wvwaw zeusconsult.com mx) TESES CON
FALT £ DE ORIGEN

69




CAPITULO 11 ’ ; o “CAPACITACION Y DESARROLLO”

3.7 Meétodos de Productividad

Un tema que nuevamentc c:rcula entre empresanos presidentes de . corporaciones,

directores, ejecuuvos |ndustnales y profesnomstas es la product|v1dad.

La productividad puede medlrse de acuerdo a Ia mversnon (Numero de empleados por

numero de horas pagadas) y las ganancm ('Numero de empleados por numero de horas

trabajadas productivamente). La dlferenma em.re la mversnon y la gananc:a es el costo para su

orgamzaclon.

Muchos ‘se. muestran preocupados por establecer parametros que pel;mltan medir el
incremento en las ventas y la rentabilidad de sus orgamzacxones. Pero ‘cuando se trata de
establecer indicadores que midan la productividad individual surgcn diferentes posiciones: a
quienes se desenvuelven en el sector industrial les feSul{a rela;ivhmente facil apoyarse en
técnicas taylorianas para medir tiempos y movimientos. Para aquellos que se desenvuelven en
el sector de servicios el problema parece mucho mas complejo y con frecuencia lo abandonan
por no hallar una solucion adecuada. Atn asi, algo se: tiene que hacer para incrementar la

rentabilidad, asegurar mayores beneficios a los accionistas y hacer que las empresas privadas y

las instituciones publicas sean mas eficientes. TE SIS CON
FALLA DE ORIGEN

Los parametros tradicionales de productividad (econdmicos o estadisticos), ademas de
medir el incremento en ventas, buscan reducir los costos, aumentar la eficiencia en la

produccién, comparar el mercado y la competencia, analizar la satisfaccion del cliente, etc.
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Pero, salvo cujando"Se trati'delpersonal dé ventas o de los" ejecutivos -qQue se encargan

d:rectamcnte de. haccr negocnos, dejnn de lado el’ aportc de Ios demas mxembros de la

orgamzac:on a los resultados. .

Para lienar este vacio usualmente se recurre al establecimiento de indicadores que miden la
asistencia, la puntualidad, la actitud frente a] trabajo, el aprovechamiento del tiempo, el trabajo
en equipo, etc. para luego asociar los resultados sobresalientes con incentivos o bonos de
productividad, sin embargo dichos parametros aspectos que, para empezar, no tienen por qué
premiarse ya que cualquier persona que se digne de ser honrada y responsable, debiera

cumplirlos como un habito normal o una rutina de trabajo.

En ocasiones se recurre a la clisica herramienta de la evaluacién del desempeifio. -Aunque
este instrumento permite medir el cumplimiento individual de los objetivos del puesto y las
funciones asignadas de acuerdo al juicio del jefe, en la mayoria de los casos los indicadores no

estan alineados’ con’ los' objetivos de ‘la “organizacién y los criterios de evaluacién son

arbitrarios, lo que convierte la_herramienta en un instrumento subjetivo y poco confiable.

En ciertos casos se llega a recurrlr incluso a programas de calidad, pensando que si bien el

proposito no es medlr la producuv:dad se tiene la idea esperanzada de que ésta pueda ser una

solucién aun me_|or‘.; : . TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

Otras respuestas quizas mas eficaces pero todavia carentes de una base confiable que

permitan relacionar el impacto de las personas en la productividad son la capacitacion, la
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|mplantac:on de nuevos sxstemas y la utlhmclén de- maqumana y equlpOS modemos. El

nef’caces ya que "sin

problema con este |po de solucnones es’ que resultan costosas

desmedro de las bondades de' dlchos programas, no resuelven el problema de cémo med:r

realmente Ia productlwdad |nd|v1dual en termmos de Ia comnbucloh de cada lndlvnduo a.los

ObJEthOS yr “‘metas : orgammmonales Y como_ hacer : para : lncrementarla.

ze!

It. c

El indice que mas s;a uSa és el de productividad de I; mano c.ie obra, por las siguientes
razones: - : k ! :
e . Los insumos de mano de obra constltuyen una parte relat;vamente grande de los costos del
3 producto. § FIET R - G “
«. - Es mucho mas sencillo medir la mano de obra (o el trabajo) que otros insumos; como el
capital. )
e - Con frecuencia se dispdne de estad:;sticas de empleo y de hpras hombre; 7
+ Desde el punto de vista historico, el avance tecnologico se reconoce ; través del
desplazamiento de mano de obra (al aumentar la productividad) y.no por el @esﬁiazz‘amien!o

de otros factores de insumo.

Con el propdsito de que una empresa sepa a que nivel de productividad debe operar,
debe conocer a que mvel esta operando. La medxda muestra la direccidn de las comparaciones

dentro de la empresa y ‘dentro del sector al que pertenece.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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La medicién de la productividad en una organizacién puede tener las siguientes
ventajas:
> Se puede evaluar la eficiencia de la conversion de los recursos.
> Se puede simplificar la planeacién de recursos.
> Los objetivos econdmicos y no econdomicos de la organizacion pueden reorganizarse por

prioridades.

‘f

Se pueden modificar en forma realista las metas de los niveles de productividad.

Es posible determinar estrategias para mejorar la productividad.

Y

%> Puede ayudar a la comparacion de los niveles de productividad entre las empresas de una
categoria especifica.

> Los valores de productividad generados después de una medida pueden ser ﬁtilgs en la
planeacion de los niveles de utilidéags der una empresa. 7

La medicién crea una accién competitiva. (www.unamosapuntes.com) -

Y

3.8 Productividad Humana

Es interesante notar las diez cualidades que los empleados esperan de sus trabajos,
coinciden perfectamente con los cinco niveles de necesxdad de: Maslow Un administrador

sensible, tanto a las necesidades de Maslow como a la d|ez cuahdades que los empleados

esperan de sus trabajos, esta en el camino del éxito. Algunas necesidades se adaptan a varios

niveles. Para los propdsitos de este libro se han asignado las cualidades como se muestra a

continuacidn: TESIS CON
FALLA DE CRIGEN
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v~ La necesidad hurham; biéicé es sobrévivir; La clave dé la satisfaccion :deI empleado es:

1. Trabajar pam un admmlstrador efc:ente

2. Pensar por si mlsmo.

v El s:gulente mvel de necesndad es la segurldad En es‘e mvel el empleado necesita:

w

. Ver el resultado ﬁnal de su trabajo.

Involucrarse

w

. Ser escuchado.

o

... Ser mformad

v _El cuarto nivel es el préstigio. Para adquirir prestigio, el empleado necesita:
7.  Respeto "L T

8. - Reconocimiento.

v~ _El altimo nivel es la autorrealizacidén. En este nivel el empleado necesita:

9. "Un reto. ‘ - - _‘ TESIS CON

170. El desarrollo de sus habilidades. (DELL,:]S?I:ZS) . beLL A DF\ ORIGFN

La capacitacion como he analizado durante el ‘desarrollo de este tema es de vital
importancia, debido a que nos permite tener un desenvolvimiento mas eficiente por parte del

trabajador y para beneficio de la organizacion, es por eso que més adelante en el caso practico
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se verda aphcado todo lo relacnonado con capacnacnon del personal por medlo de un programa

que me permnc ver la forma en ‘c6mo debe ser aphcada. cuand : y en donde cual es el material

“Medina Automotnz de Uruapan S A. dc C V." : -

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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CAPITULO IV

CASO PRACTICO: PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA

LA EMPRESA “MEDINA AUTOMOTRIZ DE URUAPAN, S.A: DE C.V.»

En'el presente capltulo se reallza la pracuca de Ia propuesta del programa de capacuacu.‘m

abdlacfén de

los resultados del mismo para determinar la’ neces:dad que se requrere para llevar a cabo la

realizacion de dicho programa de capacitacion.

4.1 Planteamiento del Problema y Justificacién

La capacitacién es la ﬁmc:on educauva de una empresa por la cual se - satisfacen
necesidades presentes y se preven necesidades ﬁnuras respecto de la preparacxon y habllldad

de los colaboradores.

Ahora bien, a partir de las necesidades de capacitacién existentes se hace necesario formar
una serie de decisiones para seleccionar las mejores alternativas en funcién de los recursos e

infraestructura de la empresa y de la oferta de servicios de capacitacién.
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Es por esto, que debido a que la capacitacion es una herramienta fundamental para que en
una empresa exista calidad de servicio y productividad del personal, es indispensable saber en
que se basa la capacitacion, como se programan los cursos a realizar para que el trabajador
tenga opciones de ascel-'xso dentro de la empresa y fuera de ella para un desarrollo personal,
ademas de que el trabajador realice eficientemente las funciones del puesto que ocupa y

posteriormente del puesto inmediato superior.
4.2 Objetivo

Proponer un programa de capacitacion para la empresa “Medina Automotriz de Uruapan,
S.A. de C.V.” a través de la determinacion de necesidades de capacitacion.

4.3 Hipotesis

“La prmcnpal ¥ dad de -apaci 4c' n en Ia empresa Medma Automomz de Uruapan,

S.A. de C.V. se encuentra en la fa]ta de conoc:mlentos tecmcos para reahzar sus actwldades

4.4 Metodologia de laylblv\vestigrﬂ(:ié‘n R

La mvesugacnon ‘del presente traba_,o se reahzara medlante las técnicas tales como la

entrevista y la encuesta, y se hlZO uso de lnstmmentos como son la guia de entrevista y el

£SIS CON
£ DE ORIGEN

cuestionario.

TE
FALL
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La entrevista se apllcara a los gerentes de la empresa con la ﬁnahdad de ampllar la

informacion sobre los temas de capacntac:én xmpartldos en la orgamzac:én v nos permxta tener

una comunicacion con Ia persona para que exxsta una exphcac:on amplla. de io uestlonado

vo de la misma’ para de esta’ manera \el\trabajo de

|nvest|gaclon reuna los r uxsntos para el plan que voy a proponer

4.5 Mar&:d de Referencia’

general un gerente general y los respectlvos gerentes de departame to. asn como audltona

Ver organigrama de la empresa).

extema e 1ntern

Comenzo los tramltesren 91'con la intencidn de ser distribuidora y concesionaria de las

marcas CH]{YSLE&; DODGE Y - JEEP, ademas de oﬁ'ecer los servicios de mecanica y
refacciones ongmales_en las ciudades de Uruapan, Lazaro Cardenas y Apatzingan, siendo

Uruapan la matriz de esas distribuidoras.
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El 21 de enero de 1992 lcs fue entregada la conces n por parte de la planta CHRYSLER

ya partxr de ese momento se consutuye la Socxedad Anénxma

Provtsnonalmente se iniciaron operacxones en malzo de 1992 en un local rentado ubxcado

. 25 esquma con calle szon esto ﬁxe por un
periodo de mas de un aﬁo en'.lo que se termmaba el proyecto de la agencna actual que ‘esta
ubicado en prolongac:on Paseo Lazaro Cardenas No. 500 en el fraccnonamlento Jardmes del

Bosque en Uruapan Mich:

El 15 de Abril de 1993 se inaugura oficialmente la agencia en sus nuevas instalaciones:

simultaneamente en Lazaro Cardenas y Apatzingan se crean las distribuidoras aunque

posteriormente la de Lazaro Cardenas fracasa.

En ese tiempo la agencia Uruapan contaba con el siguiente personal

Un gerente general, un gerente de ventas, una secretana de ventas dlemsels vendedores
externos y solo dos de piso; un gerente de servicio, dos auxnhares de servicio, un asesor de
servicio, un Jefe de taller y tres mecanicos; un gerente de refacciones: "un almacemsta y una
secretaria de refaccxones‘ un velador; en el area admmlstratxv& ‘un contador y un auxlhar una

cajera, una persona en crédito y cobranza, un cobrador Yy un capturista.

Actualmente cuenta con un personal de cincuenta empleados, entre Gerentes, Vendedores,
Mecanicos, Cajeros, Cobradores, Auxiliares, entre otros. Este cambio beneficié a la imagen de

la empresa, ya que representd un incremento en sus ventas debido a la penetracion del

TESIS CON
80 FALLSA UL URIGEN
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mercado que esto origind, asi como la integracién de todos los departamentos en el nuevo

edificio.

La empresa adopto el logoupo de Chrysler el cual esta constltuldo poriun pentastar

(pentagono azul con una estrella blanca en su interior) y que su significado es el exlto que tuvo
Yy sigue lemendo hasta nuestros dlas el empresario, Walter P. Chrysler, creador de la marca de

automovnles que lleva.n su nombre

VV

MEDINA 4 UTOMCTRIZ

Hocunuarausa.cecv.

4.5.2 " Misién
Lograr:la’ comble(a satisfaccion de nuestros clientes brindandoles asesoria 'en.la Venta v
Comercializacio n de Vehiculos, Refacciones y en la prestacién de servicios a través de una

organizacion conr personal calificado, trato cortés, instalaciones adecuadas equipos 'y

herramientas, para cumplir con sus requisitos libres de defectos desde la pnmera vez.

4.5.3 Visién

a_satisfaccion———-

del cliente. : o e B ‘ JSZS COE- iy .l
4.5.4'Valores -5 . ,’ - L s T CLE T FALLA DE ORIGLN

Medina Automotriz de Umapin, S.A. de C.V. es una empresa que busca continuamente

Ser una empresa con servicio de excelencia donde el principal obj
. - E . -

actuar de manera ética, por lo tanto, para esta empresa es de vital importancia la determinacién

de algunos valores que guiaran su conducta y la haran cumplir con los objetivos planteados:
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>

‘4

Y

Valor en sus empleados; tratando de formarlos para que sean valiosos para la empresa y
para la sociedad.

Valor a sus clientes en los productos y servicios.
Valor para la sociedad; cumpliendo con sus obligaciones para con el estado y la sociedad.

Valor para sus accionistas; como un reconocimiento a su aporte.

Cuidado del Medio Ambiente; cuidamos siempre respetar el medio ambiente que nos

rodea para poder obtener mayor provecho de él sin que lo afectemos o desperdiciemos a

diferencia de otras empresas. e Sl

on’ nosotros mismos, ofreciendo un

Responsabilidad; en nuestros actos, con la sociedad

servicio siempre puntual y los mejores produc del mercado.

Innovar; modelos que satisfagan Ias nuevas necesidades de nuestros consumidores, que

cubran sus perspectivas y nos permitan estar a la vanguardia.

Crear; fuentes de trabajo, industria, ideologfas. apoyoﬁ. ideas, etc.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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4.6 Cuestionario

El presente cuestionario es. para obtener-informacién de un proyecto de investigacién

(tesis). Se pide contestar honestamente, la informacién serd manejada confidencialmente.

Puesto - fhn E : Edad

Antigiiedad Trabajando S el " Escolaridad "_ i

- a.:> Mala

4.7 ¢,En caso de séi‘j Mal

7. ¢En que‘}lvuéar' ha sido Brindéda 1a capacitacién?

a. ‘Dentro dela empresa .. Foiby Euéra de ella c. Ambos

8. ¢Ha sido dentro del horario de trabajo?

SIS CON
ORIGEN

a. Si b. No c. Ambos
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9. ¢Sobre que temas ha recibido capacitacion?
a.Mofivacién b.‘Realizacién de su trabajo c. Sistemas
d. Ateﬁéién al cliente e. Trabajo en equiﬁq i
10. (,Hé recibido capacitacion para realizaf su trabajo de manera correcta y eficientemente?
a,. Si b. No

11. ;Qué temas le gustaria recibiren la capégitacién?

12. ¢Cree que la capacitacion le ayuda en el desarrollo de su trabajo?

a: Si b. No Por qué?

13. ¢En que horario le gustaria recibir la capacitacion?
a. Dentro del horario de trabajo  b. Fuera del horario de trabajo
b. Ambos
14. (Estaria dispuesto a pagar junto con la empresa la capacitacidn recibida?

a. Si b. No Por qué?

15. {Cree que existe apoyo por parte de la alta gerencia para brindarle la capacitacién que

requiere?

a. Si : : b."No . Por qué?

16. ¢ Las operaciones que realiza dentro de la organizacién de qué tipo es?

a.’*Manual +7 0 b, Automatica -
17. ¢{Qué dominio tiene sobre las funciones que realiza?

2 1al50% . 5.51a80% -1 e 81al00%

iGRACIAS! TESIS CON
FALLA DE QRIGEN
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4.7 Analisis e interpretacion de datos

El cues‘t‘ionario fue aplicado en la empfesa Medina Automotriz de Uruapan, S.A. de C.V.,

al personal como lo son vendedores, mecanicos, cobrador, administrativo y refacciones siendo

un total de treinta y ocho personas, por lo que a continuacién se muestran los resultados.

GRAFICA 1

Alguna vez ha recibido capacitacion?

b) 13%

@ b) No

EN

1

H

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

El 87% de las personas que laboran en la empresa Medina Automotriz de Uruapan, S. A.

de C.V. respondieron que si se da capacitacion a los trabajadores y el 13% que no.
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GRAFICA 2

2Por quién ha sido brindada la capacitacion?

a) 29%
M a) Empresa
[ b) Personal Externo

b) 11% ¢) Ambos

Fuente: Elaboracién propia de encuestas 2002

De las 38 personas a lva.sl';ue se les realizé el cuestionario, el 29% dice que la capacitacion
ha sido brindada’ por; la emprésa;,‘ ‘elv 1'1% dice que’’ es 'perso'nal externo y el 60% dice que

ambos.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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GRAFICA 3

¢En caso de que haya sido brindada por la empresa cémo evaluaria la
capacitacién?

a)3% b)5% c) 13%

& a) Mala

M b) Regular
HE c) Buena

= d) Excelente

d) 79%

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

La capacitaciéon que ha sido brindada por la empresa la consideran como mala un 5%,
debido a que tienen muy poco tiempo para la capacitacién, regular en un 13%, lo cual no
permite que tengan el apoyo que nec’e"sitah,‘,de’bido‘ a que en las labores que desempeiia se le
capacita en un lapso de tiempd ‘coﬁo Yy el” ‘sisten’la no - sirve en oc&siones ademés’ los

capacitadores no abarcan los temas necesanos para el buen desarrollo del tr: baJo v'lo hacen .

con poco interés, la buena un 79% y excelente un’ %, el matena ,ﬁxe el adecuado.

instalaciones y el equipo para la capacitacion, asi como con calidad y hay una convivencia y

trabajo en equipo.
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GRAFICA 4

2En qué lugar ha sido brindada la capacitaciéon?

a) 24%

) Dentro de‘la empresa

c) 50% b) Fuera‘de la empresa

c) Ambos

b) 26%

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

La capacitacion dentro de la empresa se les ha brindado al 24% del personal que labora,
ademas de que el 26% se les otorga en otras plantas o corporativos segiin la necesidad y por
altimo el 50% ha sido en ambos lados dépendiendo donde se vaya a dar la capacitacion o

quién la organice.

TEIIS CON
FALLA DE ORIGEN
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GRAFICA 5

Z2Ha sido dentro del horario de trabajo?

E a)Si
# b) No

c) 52%
H ¢) Ambos

b) 16%

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

El 32% de los trabajadores dicen que la capacitacién ha sido brindada dentro del horario de

trabajo, el 16% dice que no y el 52% considera que ambos debido al tema y al area.

TESIS CON
FALLS DE ORIGEN
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GRAFICA 6

LSobre qué temas ha recibido capacitacién?

e)11% a) 47%

a) Motivacién

b) Realizacién de su
trabajo

d) 19%

B & 8@

c) Sistemas

d) Atencién al cliente;
e) Trabajo en equipo

OB

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

La empresa’ si ha brindado capacitacion a los trabajadores la cual se basa el 47% de
motivacion, el 21% de acuerdo a su trabajo, el 2% dice que sobre sistemas el 19% de atencidn

a clientes y por ulnmo el 1 ]% de traba_lo en equipo.

SIS CON
DE ORIGEN
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GRAFICA 7

&Ha recibido capacitacion para realizar su trabajo de manera correcta b4
eficientemente?

a) Si

B b) No

a) 66%

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

Las personas contestaron el 66% que si les ha ayudado en la realizacién de su trabajo de

manera correcta y eficiente y el 34% que no.

i

TESIS CON
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GRAFICA 8

-

2Qué temas le gustaria recibir en la capacitaciéon

a) Manejo de sistemas
b) Area de Trabajo

c) Mecanica

d) Personal

a) 63%

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

Los temas que les gustarian recibir a los empleados es el 63% al manejo de sistemas ya
que ahi se basan sus funciones, el 18%; en el area de trabajo en donde se desenvuelve, el 8% en

mecanica y el 11% en personal y motivacion..

. ORIGEN
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GRAFICA 9

LCree que existe apoyo por pai'te de la alta gerenéia para brindaries la

capacitacion que requiere?

a) 71%

B a)si

b) No

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

El 92% de las personas opinaron que si ayuda en el desarrollo de su trabajo ya que

aprendes cosas positivas, facilita el trabajo, tienes un mejor desempeifio y atencién al cliente y

el 8% que no.
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CAPITULO IV - - - “CASO PRACTICO"”

GRAFICA 10

2En qué horario le gustaria recibir la capacltacién'?,

a) Dentro del horario

de trabajo

55 b) Fuéra del;hora»rio
de trabajo. -

]

c) Ambos
a) 55% -

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

A la mayoria de las personas les gustaria recibir la capacitacion dentro del horario de
trabajo siendo un 55%, pero adn asi fuera del horario de trabajo opinan un 24% y ya sea en

ambos un 21%.
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CAPITULO IV : : “CASO PRACTICO™

GRAFICA 11

2Estaria dispuesto a pagar junto con la empresa la capacitacién recibida?

E a) si
b) No

b) 76%

Fuente: Elaboracidn propia de encuestas 2002

El 76% no estaria dispuesto a pagar con la empresa debido a que no gana mucho, piensan
que la empresa tiene que cubrir los: gastos 'ya que -el beneficio es para ella misma o

dependiendo del costo y el »24%’di;e que si porque te ayuda a superarte.
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CAPITULO IV “CASO PRACTICO”

GRAFICA 12

¢Cree que existe apoyo por parte de la alta gerencia para brindarie la
capacitacion que requiere?

= a) Si
E  b)No
a)71%

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

El 71% de las personas que respondieron el cuestionario dicen que si porque a la empresa
le interesa que estén preparados y ademas van aprender y el 29% dice que no porque existen

pocas ventas y mas gastos, asi como que no se les a tomado en cuenta o muchas veces ni ellos
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CAPITULO IV “CASO PRACTICO”

GRAFICA 13

sLas operaciones que realiza dentro de |a organizacién de qpé tipo es?

a) Manual
B b) Automatica
b) 8% c) Ambas

c) 66%

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

El 66% de las personas que laboran en Medina Automotriz, S. A. de C.V. realiza sus

operaciones de manera automatica y manual, el 26% manual y el 8% automatica.
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cAPiTULO IV N . ) ; “CASO PRACTICO”

GRAFICA 14

2Qué dominio tiene sobre las funciones que realiza?

E a) 1 al 50%
b) 51 al 80%
EH c¢)81a100%

Fuente: Elaboracion propia de encuestas 2002

En esta empresa el 95% de su personal domina las funciones que realiza y el 5% no en su

totalidad.
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capiTULO IV L - - “CASO PRACTICO”

Se reahzaron cuatro entrevistas a los Gerentes de cada area las cuales son Admlmstratwo,

Refaccnones Servucxos y Geren(e General para ver si las respuestas comcxdmn con la de los

trabajadores snendo Ios s:gulentes resultados

La mayona de Ios gcrenles opinan que su personal a cargo si recxbe capacnta

et de ref'acc:ones consldera que es muy poca ya que la recxben de manera anual en Ios otros

departamentos se da b|mestral o semestralmeme.

La capacitacién que se les ha brindado en:los cursos: ha sido ‘de refacciones, mecénica,
motivacién al personal y atencién al cliente, lo cual les permite desafrollar de manera eficiente

su trabajo, ya que la respuesta que los gerentes han recxbldo de su personal es positiva porque

se desempefian mejor de manera personal y se ve reﬂejado en el trato a nuestros cliente.

Cuentan con programas de capacttaclon en el departamento administrativo, ventas y

servicio todo el afio, pero en el de refaccwnes unas tres veces por aiio o0 menos ya que no se

cumple, porgque los programas son envnados por Ia planta de Chrysler y ellos determman los

cursos que seran aplicados en las sucursales de acuerdo a las necesndades que se presentan v

aqui los gerentes eligen que personal es el que toma el curso porque ya estan definidos y porlo

regular buscan el benefcno para mcrementar Ias ventas

Existe una deteccién de necesidades prev:a a la capacntacnon que es determinada por los

gerentes, pero en el caso de refacciones consuicra que no hay quien analice las fallas que

pudieran presentarse porque todo esta establecido por Chrysler.
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CAPITULO 1v e . ) “CASO PRACTICO”

Aunque se constdera que hay comunicacién entre el personal de la empresa y la gerencxa.,

ya que hay canales de comumcacnon no son pocas las lineas supremas, lo que permne que si

el gerente de tu ‘area no te atlende puedas acudlr directamente con el gerente genera

- En genefal la gmpré‘sa Medina Automotriz de Uruapan, SA de CV si Vct‘xenta con su
personal capacitado, pero el pfgblem; radica en que no se toman las deficiencias ni se realiza
una deteccion de necesidades p}evia a la capacitacion, por lo que mas adelante se haran los
comentarios y sugerencias pertinentes que se detectaron durante la aplicaciéon de cuestionarios

y entrevistas para el desarrollo del diagndstico.
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CAPITULO IV : S : : “CASO PRACTICO”

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Una vez que ya se anahzzron los resultados y se han mterpretado por medio de graficas se

desarrolia el d:agnosuco de los mismos. ] - ; . TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

La capac:tacxon es brmdada a la mayoria de los trabajadores, pero no se cuenta con una

detecclon de nece: dades . prewa a la capacitacion lo que no permite a los empleados

desempenarse de manera favorable ademas de que no quedan satisfechos ni la empresa porque

no esta’cumpliendo con la ley ni los trabajadores porque solo se sienten bien en el caso de la

motivacién,’ pero’ no' cumplen con su necesidad basica para el desarrollo de su trabajo y

detienen a los deinés departamentos para agilizar las Sqi\}idades de la empresa.

que no deberian

IS‘C I."'I programa

co nclde con los

falta,  es por esto que en los cuestionarios que se aphcaron se pudo

necesitan’ p es ha

ayuda como' superaclon personal ya que realmente no _se les ha preguntado que ‘es lo.que’
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CAPITULO IV o . S S “CASO PRACTICO”

observar ‘que necesnan de un curso en S|stemas de computo ya que por lo general sus

actlvxdades se rcahmn de manera autcmauca y por la actuahzacn

utilizarlos de_manera correcta.- ya que solo saben Io basnco pero no les-es suﬁclente para la

efcnennzaclén del trabajo Io que detxene a los demas en el desarrollo del mxsmo

Sin embargo se: pucde decir ‘que mientras no . se planee un:curso de capacm;clon

la empresa ya

dependnendo de la necesmad que se tenga no va a tener ningan benef'mo pa

que Ie_|os de ser un benefmo es un costo para la misma porque no se esta aprovechando y para
los paruc:pantes no-les es util porque los conocimientos adquiridos solo’ Ios; toman como

superacién personal, pero no le sirven para sus funciones.

Por otro lado en este momento Medina Automotriz de Uruapan, S:A. de C.V: cuenta con
mucho personal! de nuevo ingreso, el cual no ha recibido capacitacion formal ya que no se le
ha dado Ia |mportanc|a que tiene el capacitarlos desde l1a induccién, solo se les da una breve

resefia de lo que van a reahur
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CAPETULO TV : : ' “CASO PRACTICO”

PROGRAMA DE CAPACITACION PROPUESTO

Una vez que se analizaron las opmlones del personal de la empresa Medma Automotnz de

Uruapan, S.A. de C.V. mi propuesta es haccr un programa de capacnaclon el cual se muestra

a continuacion: o Sl B T AR

Necesidad a cpnsfdérﬂr:l

Es el planteamiento cie Lm curso de computacién para el desarrollo eficiente de su trabajo.

Objetivo del programa: ‘

Es dominar ia aplicacion de los programas de software adecuados para.la eficiente
realizacion de las actividades éonespondiemes al control de la agencia Medina Augomotﬁz de
Uruapan, S.A. de C.V. 7

El trabajo a desarrollar:

Sera efectuado por paquetes de acuerdo a las areas que en este caso seré el mismo  para

Administrativo, Ventas, Crédito y cobranza y Refacciones y siendo mas detallado el ‘'de

Servicio.
Sistema Operativo S horas © - Excel 40 horas
Word e 30 horas Internet 10 horas

Contenido del progrnmn detallado.

El programa de capacltacx n’que se levara a cabo en el curso se detalla a continuacién:

ADMINISTRATIVO;, VENTAS, REFACCIONES Y CREDITO Y COBRANZA

SISTEMA OPERATIVO

=  Windows 2000, XP
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caPfTULO IV~ : ' =CASO PRACTICO”

e Instrucciones basicas de Windows
e Como copiar archivos:
e Crear carpetas

 Entorno del sistema operativo

- Répg&é ‘ggneréﬁ 'de; Ward 8

. Ftb_l‘m::ionérs y c;;éraéibnes mas especificas

« Uso ac f'oi'ma;tos :

e Creacién de etiquetas

e Creacion de tablas

e Uso de macros

e Combinar base de datos con forrnatqs de cartas

e Agregar archivos de programas como ExFel y‘ Power Point

e Dibujos y Grificos

EXCEL
« Formato de celdas
e Formulas
e Herramientas de dibujo

- Mscros TESIS CON
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CAPiTULO IV

INTERNET .

e Como buS;ar ﬁz’iginas‘ :

- Bajar informacién
e Creacion de cuenta pam coreo

- Mandar ¥y recibir mensa_]es

MECANICOS
WORD
EXCEL
INTERNET

Manejo basico de los programas dé acuerdo a las actividades que realizan.

Métodos de entrenamiento:

Se utilizara una computadora por persona en una ula con las COndlCloneS especificas para

el desarrollo de este programa en las mstalacloncs de la Umversxdad ‘Don vasco, A.C,, de esta

ciudad y se contratara un mstructor capacltado de la_localxdad para que de’ la asesoria

personalizada.

Recursos a utilizar:

Los recursos a utilizar en el curso de capacita on los siguientes:

e Serequiere de una cbmpﬁtfadorra pbr panicipanté 3

e Un pintarrdn para hacer anotaciones al ’g'r'upd participante
- Un cafion
e Manual para que cada participante tenga las indicaciones a seguir de los programas a

desarrollar E S CO\I
ATl A~ 1 mQ]GFBT

105




cariTuLO IV ; "CASO PRACTICO”

e El software requerido.
Personal que va a ser capacitado:
El personal que va a ser entrenado seria:
¢ Numero de persona: 38 entre los que se encuemran vendedores mecamcos

encargados de caja, bancos, refaccwnes, credlto y cobranza almacemstas

cobrador, auxiliar contable y administrativo.

+ Disponibilidad de tiempo: cuatro horas cada semana ;iendo los dlas sabados dentro
del horario de trabajo.

¢ Grado de habilidad, conocimientos y tipos de acﬁtﬁde#f cuentan con los
conocimientos basico de computacion ya que los de servici§ ljealiian ordenes de
ingreso de los autos. asi como de término para saber.lo que se 'Iés hizo. ademas de
que en el administrativo, ventas, crédito y cobranza serrealrirzan' facturas, recibos,
cheques, pdlizas, entre otras cosas, los. primeros cuenian con un grado de
escolaridad de secundaria y los restantes de preparatona hasta profesional,

También tienen que tener ganas de aprender y estar conclemcs de la importancia de

manejar la computadora como herramienta esencial dc su trqbajo.; -

¢ En el area de trabajo deben de contar v@n'iesbonSal?ilidad, seriedad. respeto,

compaiierismo, compromiso y tener un 90% de asistevricia."
Lugar donde se 'v_n‘a realizar:

El Iugar'donde Se llevara é cabo la capaciyx"c sera‘en la Umversxdad Don Vasco, A.C.,

porque la empresa Medma Automotriz de Umapan S A de C.V. no tiene la capacidad de
ofrecer computadoras para 38 personas, ademas de un salon especial para impartir la clase.
7 z(x a

n) S CON
7 3 Rl

+ DE ORIGEN

FA LL

106




CAPITULO IV 3 ’ “CASO PRACTICO"

Periodicidad de la capacitacién:

La capacitacion seria de una aplicacién mmedlata, ya que ahi exlsten las defclem:las para
el desarrolio de su trabajo, con un horano de 9:00:a 1:00 p.m. los sabados con un receso de
media hora a las dos primeras hcras.

Costo beneficio del programa d‘ercnpacianién:

El instructor cobra $200.00 por hora y abarcara 75horas para el conocimiento de los
programas anteriormente mencionados, asi como $80.00 por hora del caiién, ya qué nos traera

un beneficio al invertir debido a que a la larga nos producira un incremento en las ventas y una

eficiencia en el servicio que le brindemos a nuestros clientes.

Countrol y evaluacién de los resultados del programa:
El control se tomara a través del indice de asistencia de los participantes, asi como del

desarrollo que hayan mostrado durante el curso, ademas de una retroalimentacion de lo que se

aprendié - aplicandolo- de manera practica, se evaluaria mediante’ exé;‘neries» practicos,
cuestionarios sobre si les gustd o no el curso, opiniones personales y entrevistas.y por Gltimo

ver como ha funcionado en el desenvolvimiento de su trabajo.

En el apartado de anexos se muestran los formatos que se presentan ante ja S.T.P.S. para

poder efectuar un curso de capacitac:on'y adiestramiento.: para efectos de este trabajo no se
utilizaran debido a que se detecto una neces:dad especlﬁca (curso de computacion) por lo cual

el formato es interno de la institucion.

ESI.S CON [
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CAPITULO IV

MEDINA AUTOMOTRIZ DEURUAPAN, S.A. DE GV,

PFROGRAMA DE CAPACITACION

Objetiva: Es dominar Ia de los de soft para la de las
cormespondientes al control de Ia agencia Medina Automotriz de Uruapan, $.A. de C.V.
Dirigido a7 TERAS: TR Maierial
SISTEMA OPERATIVO: Windows 2000, XP Computadora
Instrucciones haxicas de Windows s Candén
Como copiar archivox Pintarron
Crear carpetas Manual de actividades
Entorno def sistema operativo
WORD
Administrativo, Ventas, Repaso gencral de Word 30 | Computadora
Refacciones, Cradito y y v romes mis Cahén
Cobranza Uso de formatos Pintarrén
Creacion de ctiquetas y tablas Manual de actividades
Uso de macros
Combinar base de datos con formatos de cartas
40
Agregar archivos de programas como Excel y Power Point
Con tadora
Dibujos y Graficos ¢
Canen
ENCEL
Pintarrdn
Formata de celdas.  Férmulas
10 | Manual de actividades
Herramientas de dibujo
Graficox
Computadora
Macros
Canon
INTERKET
Pintardn
Cémo huscar paginas
Manual de actividades
Bajar informacién
Creacion de cuenta para coreo
Mandar y recibis mensajes
Servicio WORD, ENCEL. INTERNET 76 [1oia
LUGAR: UNIVERSIDAD DON VASCO, A.C.

HORARIO Y COSTO

DE 9:00 A 1:00 Y $200 POR HORA + $80 CARON POR 11IORA
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CONCLUSIONES

CONCLUSIONES
Las conclusiones generales del trabajo de investigacién son las siguientes:

En este trabajo se reallzo una mvmxgac:on documental previa enfocada a lo que es la
Administracion, sus caracteristicas e importancia con el fin de saber cual es nuestro campo
principal de trabajo. y aplicacidon en el cual se desea hacer una adecuada deteccnon de

necesidades.

Posteriormente se analizé el tema de empresa para delimitar Ias oponumdadcs que existen

en la aplicacion de un sistema de capacitacidn y en este contex(o es lmportame anahzar tas

areas especificas de la Administracion de Recursos Humanos como’ son objetivos; desafos

funciones, con la finalidad de observar que todo se desprende del factor humano como

colaborador de una organizacion. Coemesneml dna 1

- Todo lo anterior se analiza de manera detallada con’ el propésiio devaplicarse al caso

practico de la empresa Medina Automotriz de Uruapan S.A. de C.V. ‘idistﬁbuiddra de

automéviles Chrysler. Dodge y Jeep. la cual cuenta con 44 empleados ublcados en Ias areas de

Ventas, Servicio, Refacciones, Administrativo y Credlto y cobranza.

El objetivo principal de la investigacion es *“‘proponer un programa de capacitacion para la

empresa “Medina Automotriz de Uruapan, S.A. de C.V.” a través de la determinacién de

necesidades de capacitacion, lo cual se llevara a cabo a través de comprobar la hipotesis que es
r..,_, e _‘0 s 'T
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i CONCLUSIONES

darnos cugmé si 51;1 principal necesidad de capacitacién esta én la forma de realizar sus
actividades, . para ésto esﬁeciﬂcamente se realiz6 un diagnoéstico de necesidades de
capacitacion baé.-‘mdése en l.a encuesta que se realizd a cada uno de los miembros de la
empresa, la cual consistia en qué capacitacidon han recibido, qué les gustaria recibir para
desempeﬁa;r mejor su trabajo y qué estan dispuestos a aportar como empleados para
desarrollarse dentro de la organizaciéon mediante la capacitacion. También como instrumento
de investigacidon se utilizaron entrevistas dirigidas a los gerentes de area para comprobar la
informacién recabada obteniendo como consecuencia que la empresa se preocupa por
brindarles capacitacién, pero no es la adecuada, debido a que no se ha hecho un di#gnés’tico de

deteccion de necesidades previo a lo que ellos requieren.

Otro aspecto que llama la atencién es que tienen un‘alto indice deé personal de nuevo
ingreso, lo cual indica que sus necesidades de capacitacion estan creciendo, ya que a estos no
se les ha dado una capacitacion formal y requieren de una deteccién de necesidades con el

objeto de eficientar los recursos.

Por lo tanto la hipétesis se comprueba ya que el no saber de sistemas no les permite
tener mayor productividad, eficiencia, calidad en su trabajo, asi como la mejora en la
preparacion integral del individuo como colaborador en la organizacion, ademas de que
necesitan estar en constante deteccion de necesidades, ya que van cambiando y necesitan
responder a las nuevas, y asi traera beneficios para los trabajadores y directivos al considerar

la capacitacién como inversion y no como un gasto porque habra ahorro en costos al hacer una
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CONCLUSIONES

buena deteccmn de necesidades, en tiempo, material dxdactlco, costo de mstruoclon gastos por

acondlclonamlento de las instalaciones donde se realice la capacltacnon

Con base en lo anterior se concluye que la importancia del Licenciado en Administracion

en la practlca de una detecciéon de necesxdadcs de capacxtamén es def'nmvamente superior,

debido a que su perﬁl cuenta con todas las caractensucas y apntudes para realizar todo tipo de
funciones con respecto al factor humano ya que es : la parte fundamental de cualquier

orgamucnon lo cual permxte tener un desarrollo mas ObjethO. :
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Ancxo 1

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Formato DC-1

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA

Regrstio Federal de Contribuyentes [?egisuo patronal del LM.S S

Calte No. Ext. No. int Colonia
Locatidad Codigo postal Municipio o delegacion politica

Entidad federativa « |Teléfono (s)

Actividad especifica o giro l

|NiOmero de trabajadores I Tipo de contrato

de la empresa I Individual Colectiva ] Ley

Numero de establecimientos en que rige °/ Numero de integrantes Fecha de Ana Mes

aquel que no se conduce con la verdad.

Nombre y firma del patron o legal de 1a
Lugar y fecha de elaboracion de este informe

I I

Afio Mes Dia

constitucion I l I | l
Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la vardad, delar en que incurre todo

*/ Asentar en el reverso de esta forma el domicilio, R.F.C. y registro del |.M.S.S. de los establecimientos en los que rige la comision,
NOTAS

- Llenar un formato por cada comision mixta que exista en la empresa

- Llenar a maquina o con letra de molde — .
- Los i son para uso ivo de la ia del Trabajo y Prevision Social. Th; SIS C ON
{7 :
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A 2
Secretaria del Trabajo y Prevision Social nexe

PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2

Nombre o razon social

Registo Federni de Contnbuyentes

-1

Regisro patronal del | M.S.S'

L4 4-d

—
|

Calle No. Ext. No_Int. Colonia

Locandad Codigo postal [Muricoro o detegacion polibca I

Enbdad federatva Teisfono (5)

Actvidad especifica o giro I

Numero de trabayadores Tipo de contrato

de ta empresa b L Indindusi Colectivo Ley
Fecha de celebraion o rewision Mes Dia
del Contrato Coloctiva o Contrato Ley | S I P

del plan
Sunatar cul T 815 an Oroen Gescen3ANte 30 IMDOANCIA
y Y
de nuevas Ptan y programas especificas de ia smpresa
Preparer pava ocupar vacantes 0 puastos de nueva crescion
Preverur nesgos da trabeyo
Incrementar la productividad

Modalidad de
Marcar conuna X ta modalidixt conespondante

Planes y programeas comunes de un grupo de empresas
Sistemn general de una rama de actvidad

economica
Numerto de establecimuentos Periodo de vigencia del plan
en los qua ngs e plan * | | Afo Mes Dia Afio Mes Dia
Numero de etapas del plan Del o
LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN REGISTROS INTERNOS, A DISPOSICION DE LA SECRET, DEL

TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, LA INFORMACION SOBRE EL NOMBRE, OBJETIVOS Y CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS.
Los datos se proparcionan bajo protesta de decir la verdad, dela en que Incurre todo
aquel que na se canduce con la verdad.

Nombra y firma del patrén o representants legal de la empresa
Lugar y fecha de elabaracién de este Informe

I A I Y
b

Afo Mes

ia
“7 Asentar on o roverso de esta (orma of domiciio. R.F.C. ¥ rogistro del L M.5.5. 08 los establociméentos on s que rigen el plan y los propramas g6 capactacion.
NOTAS

- Uenar a maquina o con letra de moide
- Los espacios sombreados Son para uso exclusivo da la Secretaria del Trabejo y Prevision Social.

12\ 1 P4




ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Numero

Domiciio

Anexo 2 Reverso

meF.d-ide |Registro pavonal dei LMS S

DC-1 Reverso

I TESIS CON |
\ga FA‘ LA JL ORTG’FN i




Anexo 3

Secretaria del Trabajo y Previsién Social
SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
Formato DC-28B

¥ i
Nombre 0 raz6n soqal de la aS0QaC0N empresanal

Calle No Ext No int Coloma
Locandad Cod 3o pastal [Muricaeo 0 delegacion potitca l
& nhidad federativa Teietono (5)

Nombire del sistema ge:

Nombre def prog-ama Contenido tematico

Los datos se proporcionan bajo protests de decir fa verdad, dela o0 qua i todo
aquel que no se conduce con la verdad,

Nombre y rma del legai e la que solicia el regrIirD Gel sistema general

Lugary fecha de elaboraclén de ests solicttud

I Y Y I
Aha

NOTAS
- Anexar el hojas Que sea aebeta asentarse 1a firma en la GNiMa hoya que se presente
- Llenar a maquina G con teira de molde
- LOS espacos sombieadcs son pa. Uso exclusivo de 1a Secretaria Sel Trabajo y Frevisén Socal

TESIS CON

193 i £4LLA DE ORIGEN

!
]
;




Anexo 4

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

RS

S

Registro Federal de Contribuyentes Puesto

1 O I

Nombre o razon social

Regrstro Federal de Contribuyentes

N Y Y

{Actividad especifica o gwo

Registro patronal del LM S .S

I IS Y I I

Nombre del programa o curso

Duracion en horas Perk de Ao Mes Dia ARo Mes Dia

del agente

Nombre y firna del instructor

Los datos se an osta ia bajo p! de decir !a verdad, dela d en que incurre todo
-, aquel que no se conduce F"“," voerdad. .
delos jadores o B " Representants d la empresa
Nombre y firma Nombre y firma

TESISCON |

+.DE ORIGE: |




Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Formato DC-4

Anexo S

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

Nombre o razon social

Regstro Federal de Contribuyentes

Registro patronat del | .4 S S,

LT L] L1 |

Nombre del trabajador

NoOmero de constancias

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

expedidas al trabajador

Los datos se pmpor-:icnan bajo protesta de decir la verdad, ap delar en que Incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad. - EE
Nombre y famna del patron o legal de la

P

Lugar y fecha de elaboracl6n de este informe

[ O

Afio Mes Dia
NOTAS

- Anexar el nimero de hojas que sea
- Uenar a maquina o con letra de moide

deberd fa firma en la yltima hoja que se presente.

- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
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Anexo 6 Reverso

PLANTILLA DE INSTRUCTORES

Lienar solamente en el caso de instituciédn capacitadora

Numero Nombre ded instructor Registo Federnl de Especiakdad
c.
Los datas se proporcianan bajo protesta de decir la verdad, dela an que Incurre todo
aquel que no se conduce con fa verdad.
Nombra y firma dal sokcitante o representante legal
Lugar y fecha de etaboracién de esta solicitud
Afio Mes Din
NOTAS

- Anoxar 6 - umero de hojas que sea debera ta firma an la Gibma hojs que se prasants..

- Ulensr a raguina o con letra de moide

- Las espaz.os sombreados sun para use dela del Trabnjo y Social.

DC-£ Severso
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Secretaria del Trabajo y Previsién Social Anexa &
SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO

Formato DC-5

IATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Nombre o razon social

Registro Federal da Contrbuyentes

T T Y O A A

Calle No. Ext. No. Int. Colonia

Registro patronal del I.M.S.5.

Locokdad [Codigo postal [Municipio o delegacién palibca

Entdad federatva Teléfono (s)

Yipo de solicitud que presenta

Regisva ivaal E Modificacién de programas O Cursos. D

Modificacion de plantila ds instructores

Regrsro de nuevos programas o cursos

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




o

MEDINA AUTOMOTRIZ DE URUAPAN, S.A. DEC.V,

FECHA: 04/11/02

ORGANIGRAMA GENERAL DELA EMPRESA

NEDNO 44 vT11v4
NOD SISAL

ANV DE
[T

BNeawpg | [VEDmoR| \mu
Asispaa | | vsmravon || ronases

L5

Fuente; Docurnento Interno de |a Empresa 2002

m temo
Revish: Departamento Administrativo

Autorizd: Director General
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