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" J N T R o o u e e I o N " 



INTRDOUCCION· 

Las or9an1zac1ones y las ideas de como administrar 

har1 estado vigentes desde la antigüedad has~a nuestros d1as. L.:. 

a.dm1nist1·ac.ión es un p1·oce;:;o de utili::ar los recur=>os de una 

ori;ianizac.iór. o empi-esa pa1·a l_oc;i1·ar Un objetiv:. especif1cc.. 

a'tt"a"'·es de las funciones de planeacion. or9anizac1on, direc:c:ion 

)' contt"ol. F-.s.1·a la buena aplicac10n de la Admir+istrac1cn e: 

cuo; sus funciones princ.1¡:,:\leE 

inter"realac:1ai1adas entre :1. 

Toda: las act1v1dades de c.ualqu1e1~ empl"es¿-. estát. 

iniciaoa~ y determinada= por las pel"sonas que se hacen ca1~.;_¡o 

de esa institución .. Las planta::., las of:.c1nas, 

c:ompL1tadoras, el eqL11pc autom.t.tico, y todo lo dema::-, que;. Liria 

fit·me-. modern.::.. ut:.i. l 1:i':~ son improdLLct1·,...os salvo que inte1·ven9¡;. el 

e;;fL\Er:::c" y le. d11·ec:c:.16n humana. De todas las tareas de la 

c;¡e1·enc:ia.. l~ &omir,1s¡;ra:::1on del componente humane. es le ta.rae.. 

central y de: mayc1· impot" tanc i-=-.,. porque todo lo demas depende de 

le bien que se heic;,a. 

El se1· 1"1urr.ano no ·,...1ve a1sladament¡:~ sino er. cont1r,u.:\ 

inten·elacior, con sus :>emejantes. Las inter1·elac1ones entre 

organismos hL1mano:. d1f1ere profundamente de las que e;~1st:er1 

entre obJetc,;:, merame¡¡te f1sicos y no biolOgicosª En las 

inter1·elacione:. humanas, ambas partes se relacionan mutL\amente, 

L1r.~ ir.fluye sot.1·e la actitud que la otra. 1ra o. tomas, 

vicevers.a. E.r. 1·a:on de- sus limit,:,.cionee individual&:, los se1·es 

humanos son obligado;; cooperar ·unos . con otros_ pe1:¿.. al;::ar.::-=-.r 



ciertos objetivos que la acc:iOn 1ndividLtal aislada r.o 

conseQUit•1a. 

El especialista en Recursos Humanos tiene dos alte1·nat1vas 

p.:wo. estudiar a las personas en una orc;ianizac:ion: las persona:. 

come:.. personas (dotadas de carac:te1·1st1cas propias de· 

pe1·sonal1dad y de ind1vidualidad, aspJra.::::1ones, vc..lore=.,, 

octitLtOes, mct1v.:-tc:1ones y obJEtivos :.nd1\·1dL1a.le-s~ lo::

i:ier::-or,c-0'· come 1•ecursos ( dct.:.cta:. de hab:.. l 1dc-de:.~ capa.:: lOade.:., 

orí;_¡an l ::a:: lonal). 

E·. hombt"e e:: Ltn animal i-.:.c:ional y soc:i.:-..1, pa1·quE SE-

SOC:l.E.'Clc?.::i t1ene par·t1c:1pac:iones multi91"uoales. Vive en 

en ambientes cada ve:. más c:omple,;o:,, 

d1n.:..1,:;.r::c:;. Hc. ~.stable.::iClo ltn sistema total, dentro de:l CL1al 

c1·¡;ian1::.:- :" Ci1·i·ge sus asLtr.tos. Es a_s1 com~ la= "01·9.:.n1::~c.1>Jne::: 

o;;:-or, er.tr=E 101·madas coi· oersonas; La~ orgar.i::ac:iones sor, gr'LIP05 

c-1·9an1 ::a.:: lenes. 

1.....:. :.d.1,¡:;;,,~tr.:.cic;, i:le: pe1·:aor.&l se refiere e.. los conc:<Spt.c:. ~\ 

r'111,;] :.:.:...:~ ::ie: ~L\e:i.tüS. 

F'!.&r.e.;;..:. :.e.r. d.;;: J.a=. necesid?.d.;5 o<:- mar10 Ce ot.1·a ;- .r.ec::...i'ta.r.-.,~e~1-ir~·, 
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3elecc:ión de candidatos 

InUuc:c:ión y capacitación a los nuevos ~mpie~dOs 

Admin is1:rac:i6n· de sueldos y salarios 

Evalauc:1ón del desempeño 

.Capac: i tación, ad iestr·amiento y desarrollo 

Comunicación inter·personal 

notación d~ per!Jonal. 

Los difet~entes pue:tos se encuentran en relacion directa 

con la productividad de cada oryan1~acion. S1 los pL\EStos se: 

C:i;;ei·~=n bi4=il y se dE~empeFian en ·forma adecuad~ poi· el pe1·sonal, 

las organizaciones se enc:uent1·an en· Vl.as de 1<?91-ar· sus 

objetivos. Cuando el lo no oc:u1•re as1, disminuye la 

p1~c;dw:ti.·vida.d, de:=.c:ienden la::; ganancias y se reducen las 

posibi 1 idades de en frenta1• la~ demandas de la sociedad, los 

clientes y los empleados. 

F'a1·a que un departamento de personal sea eficaz, sus 

miemb1"'os deben posee1· una c:omp1·ensión sólida de los puestos 

comprendidos en toda la 01·ganización. Sin embargo, e1 hecho de 

que una compañH\ tenga varios puestos que dcbE: de llenar· hace 

que sea imposible conocer de memo1"ia las cat"actertsticai:o y 

detalle:; de cada uno de ellos. La posible solución consiste ª':" 

Llil liistema efi:ct1vo de info1·mación sobre los racut"so::; humanos, 

que con·tenga los datos necesarios sobre cada puesto, y q1:-1e ,a, 

cada pe1~~onal se le vaya rolando de pLtestos para pr•oporcionarle 

una meJc:w capaci tac1ón en algunos puestos. 

De lo .:.nte1·io1-- sw·gue el motivo que dio 

esti1 in-..:e-stiga.:ion " Necesidad de capacitaC:ión 
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Ltnc::~ emores.~ para 'un· ·mejor desar1"'ollo de él y de la emp,.eSC:\ 

mi:;ma"t esto es debido 'o la J"elevancia que en la a.ctLtalidad 

tienen las empresas y su economia en li'\ ciudad de F'uebla. pot· 

lo tanto es también importante conocer los p1·og~~amas de 

capaC::i tación y adiestramiento que tienen las empresa:; para el 

desa1"'rollo del personal y de la misma. 

A las 1nicroemp1·esa:::; les corresponde el 75i~ del total de la 

población con empleo en todo e} pats. En este dato podemos 

notar· la t•elevanci~ de la=. microemp1·esa5 con respecto a la 

econom1.:; de la ciudad de Puebla .. 

Es de todos conocido la actL1al ;;ituacion critica que viven 

las medianas. pequeñas y sobre todo las microempresas, 

1·eCor·deÍnos que de las sesenta mil microempresas que e~dstlan en 

1992 ::.ola sob1·eviven al año de 199.3, aproximadamente poco más 

de la mitad y las espectativas para 1994 no son muy 

p1-ornetedcr·as. Una de las razones poi~ las qu~ quizás tia)..-an 

fracasado las empresas podr•1a ser· la falta de una adec:Ua.da 

administ1~ación.. Cona.1de1~emo;; que la capacitación y el 

ad1est1·amiento en Llna empres~ es L1na parte vi tal para el 

desarrollo del personal y de la misnia. 

~si como también cansider·o de 91'an importancia: 

La obtencion y 1·egistro de los costos de los progra'!las de, 

c.si.paci taciór1 y &d iestramiento, el costo dé inducción y 

c:apac:ita.::i.ón pa1~a t.rabajodores de nL!evo in91~eSo, la moviTidad. · 

inter·na. del. personal, el n(1mero de- personas. que sale .de la 

01-:gar-.i:::ar.:ión, J.o= tipos de empleados que son ciei:.~~o~oos·, ·_po1~: 



qué se separan de la compañia, todos ellos son fac.tores que 

indican a la administración que tan ·adec."uadci. es la 9estion. 

Uno de los pt"incipales métodos para la evalu.;icion o 

auditoria de la administración de personal es a través de lo 

planeado y establecido en las metas, con los resultados set.re

como se hace el ti· abajo. algunos pro91"amas de audi tor1a a lL, 

adm1n1stracion de. personal se hacen revi·sandc; ~er1odic:amt:'nte 

procedimientos; oti .. os lmpl1car1 eJ ant-l1su:, 

permanentE- de los principales lndices c:oeficient:.:=::. 

indic.~dc.res. como ·1a rotación de pe1·son.:..l, la= SQnc1ones. co::;tc• 

prcmed10 de> opera e i enes, de seleccior., reclutamientos, 

de caoac1tac1ón,etc. 

F·o1· cons:guier.te considero que es importante determ1na1· 

l=, nece:::.iciaC.: de capac1tación de pE1"::.onal en un.::, empresa, pues 

en oc.;is1ones leo. falté01 de capa.::itaciori y adiestramiento deo 

La dete1~m1nacion dE- Las necesidades de eapa.::itac.1or, en un¡:., 

cc.p.ac1tac:10i1 en.::.arr.inadc:.: .:. un me301" desc.rrollei del 'pe1~sor1c-.l y 

de. l ~' c1·9an i zac ior.. >e?. que es te ..... a e=-. p1·opw1·c ionar 105 

cono.::1rr.~ento::-, nece-sarJos pare ur. m€:Jor. desempeíic de ia=. · 



D•mostrando qu• 1• capacitación y adi•stramiento de 

personal en una e.npresa •• iniportante p•ra el Mejor de~arrollo 

de las actividades del trabajador y para la ~ism. e11pre5a. 

Poi~ otra parte es importante: 

Identificat· l¡; necesidad de capacitación y 

adiest1·am·~ento dt? pe1·sonal como un instrumente. importante pan; 

el de=a1·t•ol lo del ti·aba'\ador y de la empi·esa. 

Determ1n.;.1· bci'ic· que c1rcunstancic. y en que actividades. e":; 

necasar1c. 1;.:; cao¿,cit&cic.n v adiestramiento de pet·son.:r.I. 

Deta1·minc.1· guF pro91·amas de capacitacion y adiest1·amiento 

c:e pe1·so11a 1 det.e re.:'11 i:::a1•se pa1·,;. alcan:;:.:.r u;, buer· desar1·ol lo 

tanto CE;} traba J c:i.oor como deo le; empr·esa. 

demoat1·a1· la hiootE~is planteada se seguir~ l& siguiente 

C~p:.tulc:.. 1. Generalidades de la administración. Dentro de 

e-5ti: :.::=:: ho:~n,, t • .tn breve: desc1·1pcicm de las generalidades de l& 

adrr,1n¡::.trc..c::..c.-.. Se her·¿., men~ion de a.l9unos conceptos de 

administración~ asl como tanbiEm se mencionare. las p1·in~ipales 

r·e~l:.: ="·'" ~·· c;¡;:r;.:.:.: ,;,re.:rs. Conceptos de administración de 

personal¡ 02iit"1·,:, de:- es~e:: subcapitL1lc se dar-~n alguna=:; 

os--t ir.:.•. ,one,:;, de:· adminl :.."t1·acion de pe1·son~l. Ant•c.•dtÍnt9s -



histOricos d• ad~inistraci6n d• p•rsonai. Dent~o de esta parte 

se hará una breve t~ese~a histórica de la evolución de l~ 

administrac:.ion de personal en Mth:ico. J911>ortancia de 1• 

administraci6n de parsonAl. Aqu1 se harC\ mención de le.. 

importancia que tiene la administración de per•sonal en une. 

orc;,an1zaciOr1, y por último Objetivos de la admin1straciór1 de

persc.nal. En esta parte se da.1·.an a conocer· los objetivos de lct 

Adiest.·omiento, estE.~ ca.pi tul o SE 

menc:i.c;r. de &lgunos conceptos de ~diestramiento, se mer.c:1ona1·an 

las necesidade de ad1est1·amie-ntc:. en un empresa, la 1mportanc:1.s 

del adiestramiento para una empresa y para el personal. 

Capitulo 2.. Capacitacicm, en este ~apitulo. se habla1~~ del 

concepto de capac:1tacior.~ del marc:c. legal de la c:apacitac:iór,., 

de los beneficios q'L1E le;.. c.apacitacion pt"oporc:iona al individue, 

y de- los beneficios que la cap,;;,citacion propo1"'c:1ona a la pt°'Opl& 

or~an1=ac:ior., de las ne.::e:;idade: de c:apac:itac1Cn, impo1·tacr.1a dE 

e1et.e1·rr,1na1· las necesidades de capacitac:icn y los t¡pos de 

co¡:.ac1tac1ón. 

Capitulo ..... Case. p1·act1co en una empres& el cual se. 

F·ara este c:api tul o 

ut1li=a1·emos algur.as técnicas como las ~ue a continu.:..cion 

.nene: i onci.remos: 

Encuestas, entrevi=tae y· c:uesticnc.rios~ 
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1.BENERALIDADES DE LA AD~INISTRACION 

Esencialmente la func.1ón de administrar consiste en gu1a1· 

a las organizaciones hacia el loc;,r"o de metas. Todas las 

or9ani:ac:iones existen para algún propósitc u objetivo, y los 

administrado1·es t iener. la responsabilidad de c:omb in ar y usar 

los rec:u1·sos organizacionales para asegurar las 

orc;,ani:<:ac:iones loc;iren su proposito. 

La admini~t.t·ac.1ór1 desplaza a las orc;iani;::acione-s hac:1.o. 

estos propOsi to=: o metas a5ignanoo ac-tividades que ejecuten los 

rr.iemb1·os de las or·9anizac:iones. S1 estas actividades son 

diseñadas forma efectiva., la producción de e.a.da. trabajador 

individL1&l 1•ep1•esentará una c:ontribuc:i6n par.::i el logro de las 

metas or9an1zac::1onales. 

" Ne. e~:iste une\ idea mas impo1~tante para la administración 

que las metas. L~ adm1n1straci6n no tiene sentidc:> sin meta::. que 

alcanzat·". La administra.ciOn debe tene1· presente las metas 

orgar.izacior.cles en todo momento. 

L.:. adm1nistrac:ion posee ciertas caracter.ist1c:a:. i~heren·tes 

que.difieren de otraS dis~iplinas. 

a} UNIVERsALIOAD. Ya que· e>:~ste en cU.alquie1· grupo social 

y es suceptible de apreciarse en cualquier activ1d~d humana. 

b) VALOR INSTRUMENTAL. Dado que su fin al id ad es 

eminentemente .práctica, la administracion resulta ser ur. medio 

parto lot;i1·ai- un fin y no ur. fin en si misma, media.i:ite esta =>E' 

busca obtener un dete-rminado resultado. 
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e) UNIDAD TEMPORAL. Pa1·a fines didáctic.os se distinguen 

diversas fases y etapas en el procedimiento administrativo, 

esto no si9n1f~c,;:1. que eAistan aisladamente. La administraciOn 

es un procedimiento dinAmico en el que todas sus partes e>:isten 

simul taneamente. 

d) AMPLITUD DE. EJEF:CICIO. Se aplica en todos Io~.niveles o 

aubs1stema·~ de una organi::ac1on fot"mal 

e> ESFECIFICAD. ALtnque la administ1·ación se aL1:-:ilH; de.-

ot1·a~ c1enc1as y técnicas, tiene c~1·acte1· p1·op1~ que l& 

prepare lOtio su c:::aráctet· e=: pee l t ice. 

f) 1NTERDICIPL1NARIEDAO. La adm1nistracion e~ af 1n a todas 

aquellas c1encias relac1on&drs con la eficiencia en el trabajo. 

g) FLEXIDILICAD. Los p1·incipios administrativos se adaptan 

a las necesidades propias de cad..._ grupo social en donde se 

aplican. 

L.:. adrun1stracic.n es important.e ya que esta tiene 91·an 

t.l"a'$.c.endenc ia en la vida del hombre. 

Al9;.1no:: di0• los an;,iumer.tos mas impo1·tantes que-· fund.amen+.c.n 

l~ 2mpcrt~ncia de esta disciplina son: 

UN! VERSAL IDAO. Con ll\ universalidad de ¡,, 

se muest1·.:-. que esta es indispensc" .. d.e p&ra el 

ade:-c;_.=-do func1or1ami.ento de c:L1alquier or9anismc sc·c:::ial. 

21 s¡MFLIFlCA EL TF.:Ar:.;Jo. ;.¡ estat.le.::e1· pr1n1:.ipios métod~:. 

y pt·oc:::C?dimientos, par.:-. lo~rar una mayot~ rapide:-:: y e-fe;::ti· ... ·idad. 

este;-. er. reJC\cion dirr?cta con la aplicac"l.ór¡ de 1 .. 

admini::.t1·ac:i6r.. 

9 



4) Atr:aves de sus principios la admin.istracior. contr1bL1ye 

al bienestar dp la comunidad ya que Proporciona 1 ineam1entot

, para ,optim1za1 .. el aprovechamiento de loe recu1'sos para me1or.3.1-

las t"elac.iones humanas y c;,ene1"ar empleos, todos lo cual tiene 

múltiples connotaciones en dive1 .. sas actividades del hombre .. 

La admin i st!"aci c.r. se define como el proceso de alcan:::or 

melas organ1::ac:iona.;.es t1 .. abajando con y poi~ medio de- pe1"sonas y 

ot1-os reci..;r;.os org~ni zac1onales .. 

L=.::. fL1nc:1one:: adm1n1strat1va:=. basicas o e;;;t1v1d,;.de:: qLt~ 

1ntcc;rar. c-l pt·oc:eso adn,1n1strat1vo son las sii;!L,1o:n;:o:os; 

F·lanE-ación 

Organ i ze..c i º" 
Direcc:1or, 

Cor,t1·01 ~ 

La pl.:.neac1on implica la elec:c:i6n de las tareas que deber1 

esbo=ando l~ tormi:\ en le- quE dichas tarea: debi:r. se1-

re;:.:: i=e.;j.?:;;. e ind1candc. el momerno en el que si:;- deben ejecuta.1· .. 

Le-. act1-.:1daL de;: plar1eac1or· ~~ con.:en;.1·& en e-1 lci;ir.:-. de me-tC'.'ls. 

LO; ?Clii.lr.1;,+~r.:;do1~e=- C.tl"&.tES dE ELI; pl~OES describen ,;:¡, "fo¡·;r.~, 

F .. acta le; cL• . .:: la:= 01-gani=ac1anes deben hac.e1· para ter.~1· -=~.ltc.. 

Le.· c1·yar.1=&.:::i6r, p¡_1ed1:- conc.ebi1·::.~ como la asi¡;.r.acic.n de la::. 

lc0o planea=icr, 

ir,01 .. 10 .. \c,:.. ~.i-1..100:. c. amb.:.:o- oentrc e!~ 1.:. emp1 .. es.:. E:t& t;.m=icr. 

-::1·ec. li:.:. m=c.ar.1:;m::.~ pa1-,.., pone1· ¡o;; pl,;;.;-.es-, en c..c.c1or,. L • .:..i 
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Las tareas están diseñadas de tal fbrriia que el rendimiento 

indivi?Llª~ contr.ibuya al éxito de los departamentos. el cual 

contribuira al é>:ito de las divisiones, y éste a sLl vez 

contrib,uirá al é>:ito ¡;,eneral de la organización. 

La dirección es otra de las funciones ba.sicas dent1·0 del 

proc:eso administrativo. Esta func:ión también se conoc:e como 

mc.t1vación. lidera;:gc:;, influencia o desempeño y se relacion~ 

principalmente cor1 las personas. dentro dE la organiz.:.c1or-. La 

diret.-c:1or1 pL1edE- definirse como el prbceso de Qi..lla1· las 

ac.ti .... ·idade::. de los miembros: de una orgar1izacion en d1recc:1one::. 

apropiadas. La direccion apropiada., es cualquier d1rec:c:ión que:-

ayude- a la organi=ación a desplazarse hacia el 1091·0 de metas. 

·El propósito final de la dirección es inc.1·ementa1.. la 

productividad. 

El contt .. ol es la función administrativa a tra·ves de la 

~ai 1·eunen informacion que mide el desempeño reciente 

dentro de las org&nizac:iones; 

(bi comparan el desempeñe ac:tL1al con los estorH1.s.1·e:: 

preesta.t.lec:..dc.s de- dasempeño,y 

{el parti1- de esta compat .. aciC:iri, determinar, si la 

01·9ar.izacion debe ser modificada pa1·a satisfac~I" los e~ta.nda.1"e:> 

preestablecidos. El control es un pt"oceso continuo. 



1.1.CONCEPTO DE ADMINISTRACION Y SUS PRINCIPALES AREAS. 

DEFINICIONES: 

Administrac:i6n es la coordinación de t:odos los rec:Ltrsos 

atraves de¡ procese... de planeac:ión, or9an1;;:ac:ion, dirección y 

control, a fir. de 1091·ar objetivos. HENRY SI SI·: V MAF< 1 O 

5'.'ERDL I 10 1 

s.::ti:;f.; . .::ción de obJetivc;~ institucionales poi· medio dt: Ltric-

e;:;t1·uctut·.;.. y at:1·aves del esfuet·=o humano coor•dinc-do. ( JOSE r-.. 

FERl·JAtJDE;:;" ARENA) 1 

AClrr,ir.lst1·ac1on el me;:odo poi· el CL1al un grupo er1 

coordin.:;c16r, di1·j.9e sus acc1ones hacia m~tas comunes. Este 

metodc. 1mpl i.::c. técnicas mediante las cuales un grL1pc. p1•inc:ipal 

o~ pt;1•sonas t.¡;¡arente) coo1·dinan las ac:ti·.¡idades de otr•a;;. 

JOSEF· L. r1AS$IE) l 

Adm1r1ist1·ac:..ór. es la capacidad de- Coordinar hábilmente 

:al:; ori;,.an1;;.rr10 para qL11? ellos puedan ope1·ai- como ur.a ~c:.lc, 

unió,;..,j. <BRODI;,, ADAMS> 1 

Admir.i~t1·ac:16r. es un p1·oc:edimiento disti_ntivo qüe c:on~1ste 

er. le; p1~r.eacior., or·9ani::.ac:ión, ejec:ucion y control, eje-cutada 

y recu1·sos. t G.R. TERRY>t 

INTRODUCCION A LA ADrilNISTRACION' CON ENFOQUE DE SISTEMS. RÓDRIGUEZ·. 

VALENCIA JOAQUIN, ED. ECASA, Paa.4 

12 

' .. ~ . . 



·Administr•acion es la dir·ección eficaz de las actividades y ... - : . 
la c:Olabo1--aciÓn··.·de 0~1--a.s .P.ªt"'sonas. ·pa1~a obtene1-- determinados 

.· \··· .. · ·-··. ·;,·: ' .. · ·, ;- . 
1:esul,tados, ,< GUZMAN VALDIVIA I. l 1 

Adm_inis_t1--aci6n es el conjunto sistemático de reglas pa1--a 

lograr la máxima eficienc:ia en las "formas de est1--Ltcturat"' y 

manejar ·1.m organismo social. ( AGUSTIN REYES PONCE > 1 

AdminiQtractón es el pt"'oc:eso integral para planear, 

organizar e inte91--ar una actividad o relación de t1--abajo, 19 

que fundamenta en la Lttilización de recursos para alcanzar un 

fin determinado.t JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA>1 

Mi definición es la siguiente: 

Administ1--ación es un proceso en el cual la planeac:ión, 

organización, dit"'ecc:ión y c:ont1--ol estan interrelacionados pare:~ 

loc;rar un fin o meta en común. 

Las principales áreas de actividad de la administración 

son: 

P1--oducc i 6n 

Mercadotecnia 

Finanzas 

?'1dministt·aci6n de recursos humanos. 

PRODUCCION. Es un depar•tamento ~mportante, ya que for-ffit:.qa 

y desarTol la loa métodos mas adecuados para la elaboración de 

los productos, al suministrar y coordinar: mano de obra, 

eqLlipo, ins·talac:iones, mater·iales y herramientas ,:equer.idas .. 

Tiene como función 

1. Inge_nie1·ia de producto .. 

Z.In9enier1a de la planta 
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3.Ingenierta Industrial 

4.f'laneac:i6n y control de la pt"'oducci6n. · 

5.Abastecimientc 

6.Fabric:ac:ión 

7.Control de calidad. 

MERCADOTECNIA. Es una función trascendental ya. que at1·aves 

de ella se cumplen algunos de los propositos institucionales de 

la empr~sa. Su fina.lid.:..;. es de reunir los facto1"'es y hecheis. quE' 

influyen en el mercado, para crear· lo que el consumidor qLuere. 

dese,; y necesita, di stribuyendolo en forma tal, que este .:.. s¡,,1 

disposic1on en el momento oportuno, en el lugar p1·ec:isc. y al 

precio m~s adec:Ltado. 

Ti~ne como funciones: 

1. Investigacion de me-rc:ado 

2.Planeación y desa1"'rollo del producto. 

:;:;.f're;:10 

4.Distribución y loglstica 

5.Adm1nistrac:1on de ventas 

6.Comun1c:ac:i6n. 

r:·1·omoc:ion de ventas 

P.ub l ic:idad 

Relaciones pUblicas 

?.Estrategias de merca.do. 

FINANZAS. Esta area se encarga de le.. obt'encion de ·1~:mdos_ _y· 

del sumini::.trCt de capitml que se· utili.::a •n ·er funcionam·1eht·~ -:· 
de la empr·esa, procurando d1mponer con lo~ medios econom1ccs 

14 



neces•r1os p•ra cada uno de los departamentos, con el objeto de 

que puedan funcionar debidamente. 

El a.rea de finanzas tiene impl1cito el objeto del má>:imt", 

aprovechamiento y administración de recu.rsos financieros. 

Comprende las siguientes fL1nciones: 

1. Financiamiento 

Planeac1ón f i;,anciera 

Ob ter.e i ón de recursos 

Inversiones 

2.contralor1a 

Contabilidad gene~al. 

Contabilidad de costos 

Presupuestos 

Audi tor'1i\ interna 

Estadis't1ca 

Cri::dito ¡ -=:obrar.::.:.s 

lmpue=.tos 

ADMlNISTí"\AClON DE F:ECURSOS HUMANOS.. Su obJetivo es 

conse¡;¡w.ir conservat· ur, 91·upo humano de trabaje; cuyas 

emp1~es&, a t1 ... ~vés de pt·ogramas adecuados de t~eclut·amiento. da 

selec:c16n, de c:apac:itac:ion y de;;arrol lo. 

Sus pr1r.c1pale~ funciones son: 

1.Cantratacicn y empleo 

Reclutamiento 
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Selecc:ior. 

Ccntr-atac:16n 

lntroduc:cion o 1nduc:ción 

-- .. -·· 

Promoción, transferencias y ascensos. 

2.Contratación y desarrcl lo. 

Entren.:1m1ento 

C.:.pacitacion 

D=sa,·1-c.l lo 

:.::.sueldos ;,. s&l.:..rios. 

Hr,al1sis y e·valuac1on de puestos 

Cal1ficac:ion de merites 

r.:c.,7\Ltnel'at: ión vacaciones. 

4.F;el.aciones laboraies 

Comun ic.ac1ür, 

C~nt1·~to COlect¡yo de t1·ab&JO. 

Disc:1pl ina 

In\est1g~c1cn d~ personal 

n~1a~1ones a~ t1·abaJo. 

5.Se1··.,·1c:ios y prestaciones 

Actividaces 1·ec:1•eat1~as 

Ac:t¡v1dades cl..llturales 

FTe:tac: icne=-

6. H19iene y segu1·idad 1ndust1·ial 

Se1·v3c1os médicos 

Campañas de higiene y seguridad 

Ausent1smo=. y accidentes 
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1.Ploneac:ion de recursos humanos 

Inventario de t"ec:ursos humanos 

Rotac:1on 

Au~itor1a de personal. 

Las func1one::. oc cada área de actividad, as1 como el 

m:.\mero y denom1nac1on, estaran en relac:ion c:on el. tamaño, 9i1·c 

y las pol1t1cas de cada empresa. 

Otra op in iór, deo acuerdo al Autor Fernando Ar 1a.s G.:..l ic i a E:> 

la si9L1iente: 

F'RODUCCIOtJ. FLtnC:i6n que tiene la responsabilid.:.C: dE 

t1·ansfor•mar lo:; mater1ales en productos que pL1eC::an 

c:omerc1al 1zar:,e, pare, le cual tiene que or9aniz.;.r y efec:tL1a1· 

las operac:1ones de produc:c1on en una for·ma· eficiente y 

ec:onóm1c:.:.. La fur.c1on de produccion dentro de la emp1·esc;. ne.. 

sol;:. se c:onc:t•eta a fabricar bienes, p1·oductos o se1•v1c1os, sino 

que ;;e t•odea de ot1·a;; a.:: ti vidades tales como: 

1. Local1zaci6n de planta • 

...... Selecc1ón y construcción de edificios • 

...• Selección de maquinaria y equipo. 

4, Oisposic:ion de la planta. 

5. Planea.cien y control de la produc:c:ion. 

6. Cont1·01 de ca...l id.:.d. 

,. Mantenimiento y s~guridad industrial. 

8. Cont1·01 d• de5Perdicios. 
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MERCADOTECNIA. Esta. función esta integrada por.en conjunto 

de tecnic:.as y actividades que per"miten conocer que satisfac:tot' 

se debe -producir o que ser"vic:10 debe proporcionarse y que sea. 

c:osteable y la maner·a de hacerle llegar en forma econOminca, 

eficiente y oportuna al consumidor. 

Técnicas y actividades de la mercadotecnia: 

1. Invest igac: i ón de me-,•c:ados. 

Estudio; ec:onorr.icos p1·ev1os para estud1a1· l& 

F'lane.:.cion )' desarrollo de los productos o servicio;:; que-

se var, a ofrecer a l.=. ·.¡enta, tomar.dese en c:uer1ta: 

La ma1·c:a 

La etiqueta 

Almacén 

Politic:as de p1•Gc:.io de los p1·oduc:tos o servicios. 

Ga.1·ant1as y· servicios 

Ventas 

C~nal~s d~ dist1·ibuc:¡On 

T1·ansportac i6n 

Frc.moc1cn de ventas 

Re~ac:iones publicas, etc. 

Flf~Ar~ZAS. Funcion cuyo obJeti_·-.'c· e~ obtener °J'" • Ü_=-~1-~··_ 

e'féc:t.i...·eiménte lo~ fondos nec:e;;a1•io:. pa_1'ü lil ope1:a·c.1ór •. d·e·: l.::.', 
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Las act1vidádes que astan dentro de esta área son: 

r'. Estudiar la planeación financiera 

~ ManeJo de fondos 

3. FiJi\r politic:as de c:redito y cobranzas. 

4. Planes sobre nuevas inversiones. 

5. F·resupuestos 

6. Auditoria inte1·na 

'. Impuesto~ 

8. Estados fir.anc:ieros. 

RECUF:SOS HUMANOS. La func:1on de esta área es c:onse1;,1ui1· ~l 

per·sonal idonec pa1·a ocupar los d1 ferentes puestos e:d stente& 

dentro de l.:. empr·esa. El mantener al elemento humane trabQjando 

con entusiasmo e interes en la empresa., requiere:- ciertos 

c:ono.::imier.to::; ac:en:a de la natLlraleza y motivacione:s. Controlaf.-· 

admir.1.strc..tivarrier.te es una act1\.-idad muy valiosa. 

L¡:,_s a\:tividadeos que estan dentro de esta area son: 

t. Previcior, de pe1·scnal. 

-· Reclutamiento 

._.. Selecc1ér1 

4. Cont1·atac1or, 

..J. Induce: ión y Desan"'ol lo • 

..::.. La administ1·ac:ión de sueldos y salarios. 

An&l isi= de ·pue:;tos. 

Descr·ipc.:"ión genérica d~l pLtE?to 

V~~LI~ClOn del puesto 
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7. Adm1nistt"'ac: ión de recut"sos humanos 

1 . . Relaciones internas. 

8. Cal1fi¡c:ac.ion de meritas. 

9. Presta iones. 
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1.2.CONCEPTOS DE ADl1INISTRACION DE PERSONAL 

AOMINISTRACION DE PERSONAL. Es un c:onJunto de principios, 

preiced1mientcs que procuran la mejor elei;:.c.ion, educ:ac.1on y· 

organiZa_ciori de los servicias de una organ1::ación! su 

satisfacc1on en el trabajo y el me JO!" rendimientc:. er. fac:~ m- Oi-: 

unos y otrcs, tVICTOR M. RODRIGUEZ.) 2 

ADMINlSTRACIOtJ DC PERSONAL. Es el áre~ de 

adn,in1st1·<:.cién re:acionada con todos les aspectos di=l persor • .:.l 

de una or9an1za.::ior.: deter-minando necesidades de:- personcs.l. 

rer.lutar, se-lec.c1ona1·, desarrollar, asesct."'11" y l"ec:ompensar a 

los emple:ados; ac:tua1· como enlace con los sindicato=, )'. manejc..1-

otros asuntos de bienestar. <BYARS Y RUE) 

ADM IN l STRAC l Ot~ DE PERSONAL. 

01"9.;;n¡;:ación. 

Es 

de la 

planeac:iór., 

consP.c:ucién., 

e12scw1·0110. remune1·.:.c1on, integrac:ion y mantenimiento de las 

personas con el fin de c:ontribuir a la empr.ese.. (E.B.FLIPP> 

ADM IN I STf-\AC 1 ON DE PERSONAL. Es la planeac:ior., 

c.apaC1taciCm, e.,..aluaci6n del 

nec;.0-=.i:.~1.:tí• d& cont1·ato c:olec:tivo y c;.uia de los 1~ec:ursc;is 

humano::. idóneos pa1·a cada depa1·tamento a 1'i~ de .satisfa.c:.e1- lo& 
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intereses de quiénes rec.1ben el set•vicio y satisfacer también 

las necesidades de personal. (JOAQUIN ROORIGUEZ VALENCIA>. 

ADMINISTRACION OC. PERSONAL. Es proceso administrativo 

c.pl icado al acrecentc:\miento y conservación~ del esfuerzo, las 

e~per•iencias, la S61ud, los conocimientos, las hat1lidades,etc.. 

ds lo:, miemb1•os de una 01·9anizacior., en t.:;inefic.10 del 

individuo, de la pt•op1a orc;,a.n1za.::1or, y del pa1=.. en genei·&L 

~FCRt~AtJDD AF:I AS GALICI Al. 

i"li definición es la. s19uient2: 

ADMHJISTF"..:ACION DE F'ERSOf~AL. Es un procese• poi· medie de] 

.::u¿1l :;;: le proporcicma a una or9a.ni:acion los rec.L11•sos r.umano:; 

~~.::es~rios, para alcan=ar un objetivo organ1zac1ona.l . 

. ::.: kt•MlNISTRACIOIJ MODERNA OC PERSONAL 2. ROD.RIGUE_z VA;_~1·~Cl~ 

JJ~QU!I~. ED. ECASA, F·a9. 8. 
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1.3. ANTECEDENTES HISTORICDS DE LA ADl'UNISTRACIDN DE 

PERSONAL. 

E~ .:..;.;r,¡:,.~ dE ~.:. adm1¡-¡ist1·.:;,c:1ór, de pe1·sonal no aparecie dE::-

1mproviso. Evolucionó dur·ante la historia hasta adquiri1· Sll 

fo1·ma actual. 

La historia debe entenderse como una ay1..1da para e,.:plic:a1· 

el p1 ... esente y futu1•0; para poder entender el papel que juega er1 

el presentE- y futurc1 de México la adm1n:..s·~racion de recurso:. 

hLtm&nos, resul t& importante ha.ce1· frente. al pasado. Por otro 

:..c..do la~ relaciones que.- se present.5n Eli'tl"E- los m1emb1•os de las 

01·i;ic.n1zac1one:o. especifica.mente las ce mando y subordir.ación, 

n~ son ajena~ a las situaciones políticas, económicas, cultu1·a1 

y social, ;.· poi· tanto histor1cc.. qL1e se ca en el exte1·ior de l& 

EUí;OF'A 

ESCLAVITUD • 

._,::. e:sclavitud pres.er.;;a el sistem.:. mas =:implista de las 

C~.tOilül:; r.abi& io.bL!nde.;,;:1a de e:.c.lavos ,se le oc:upabet 

:;.;-,,:j¡~t,~1rte1men-;e pa,.a. cualquiew tipc:. de tr.:.bajo, c:uar.do los 
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Las formas ce disciplina en Europa y Asia e1·an los 

castigos c:orpo1·a1es, no así en México prehisp.:tn1co cuya 

esclavitud tenia carac:teristic:as muy espec:iales. 

El traba.jo se desa1·rol laba bajo una estricta vigilancia 

como medio para lograr el .má>:imo rendimiento. s1· 1.:1 eficienci.:.. 

tuera el aspe=to m.:ts impo1·tante de la administración de 

1·ecursos human~·~, como al9unos piensar., nos dice l'..nowle~ ( 19li5) 

oue lo~ prob)Gma;: de per::.onal se s1mplif1car1ar. al m&>.111to 

l& esclavitu~, siste~e del Que 

c.:mtinuac:1ón se dan algunas cau~c:.s .. 

al Las 9Lt-=r1·as 

b) L& 1·epu9¡¡,:.r,c¡a• .:..1 t1·ab.;1jo (actividad que- i-e¡:.1·e-ser,taba 

algo ir.digno pa1•a las clases poderosas). 

e) Las deuda::.. 

De::.dE"· luego ese retor·no es inadmitible cc::.oe todo::. lo::: 

p1.\r,tos. de- .. ;J st.a. 

Fir. de la esc.lavitL1d. Se: ria establec:1do c:¡ue este,. 

( 1ibe1·al1smo} y SL•cesos <Re·.,.·oluc:icr, frances.o..). operar. cümo 

~ete1·rrine~~~~ •l implAnt~1· SL~ filoscfi~ d~ 19ualda~ y 11be1·tad 

n.Eotu1·..,~ ds toc;o:. ~os hom::.1·c:=., Qt.~e- destn.1yer. ~l cr1n:::1r-u.· 
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rebeliones de los esclavos jugaron un pap·e~ importar.te en la 

terminac:i~n de esta etapa historic:a. 

SERVIDUMBRE, 

Podri amos decir que el sistema de sP.rv1 dumbre-- es unn 

variable de la .:sc:lavitud; en lu9ar del eselevo enc:o¡,tramos al 

siervo, que ne- es propiedad del amo, par.e; este fuer-temer.te-

11¡;,adc a le; tierra, si la tierre.; cambia de 'dueño, éste cambi.:. 

clE ame. 

L.;. 1·elac10n de tr~b.:o.jo se basa ·en lfl prestc.c.ior, de:-

ser·v·icio;, del sier.,o, e. cambio de la protec:c:1or. dEl sefio1-

fEL1da::.. Tiene une. seriF. de derechos superio1·ee. c. los d~l 

esclavo, podrían contraoer matrimoriio y hasta tene1· Llili'I espeC:lE! 

de .posesión (propiedad se1·vil); sin emb.argo, carecla del 

derecho d~ libertad e independenc: ia. 

GnEMIOS Y CORPORACIONES. 

Apc:1·.;::.ce:. en ie. Edad Media, durante tal etap~. la llamad& 

"econom1a familiar" se convierte en 11 ec:onoir.1a de la c:iL1dad'', 

debidc a l& tendenc:a d~ las villa~ a bastat'Se a sl mismas. Es 

ahl dond;:, ap.=u·e.c:er. las llamadas c:orporacicnes, gremios, que 

eran a.9rupac:1ones de homb1·es de una misma profE=>iOn, ofic: io c.. 

espec:1a.lidad que bLtsc:aban atraves dE su Uf"!ión la defensa de 

interese-=: c:omune.s, siendo costumbre adoptar a un santo come-· 

pat1·ono de la agrupacion. 

Los ~remios prol-iferaron rápidamente y fue er. sus. talleres 

dor1dE.- se vio po1· p1·1merc. vez: un.:. c.laréi d1v1sién del conCepto 

pe.trór.-trabajador. 

Ca1·acte.r1sticas del sistema: 
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a) Trabe.jo personal. A diferencia de la industria ac:tua.l. 

el producto llev~ba el sello o marca de quien lo reali~aba. 

b> Sentido de realiz•~ion. Casi siempre el trabaJado1· 

elabora el prodL1c:to en sLI totalidad, (de principio a fin>. 

c) Predominio de la 11 9anancia licita''. Es decir. ér.fas1E 

de este concepto sobre el lucro. 

d} Jer·arquización clat"a de puestos. Exist1a una. c:lar.::-, 

:.eparac1on y def1n1da jerarqu1.:. entre el maestre. el ofic:ic.1 ) 

e:l aprend1: .. 

e) Sistema de ascenso por méritos. Tras un lan;1c• pe1·1odc· 

de;. aprendi::::aje, se imponia lci. ne;::esidad de presenta1· e}:amenes~ 

por ejemplo, el llamado de la "obra maest1·a 11 para la obtenc:iór. 

del grado de mae5t1·0. 

f) Re9lamentac:ión de la produc:cion. De hecho actuaban cc::imc:. 

monopolios, pL1eS el consejo de maestt"OS fijaba., precie., 

c:a.ntid.;i.d a p1·odLtc:i1·, plazas donde vender, compras etc. 

oJ Salarios. Estos eran fijados por el consejo df! maest1·0= 

y los hat:Ji.;:;, 001· hora o por jo1·nada de trabajo. 

F1r, dE. los g1·emios~ La tencenc:ia a se1- maestros .:.. los 1;,á=.. 

viejos, la '.i.ent1tud er. la rotación y en las promociones, dieron 

origer, al quE=- quiz~ fue el. p1·1mei- movimiento sindical: la:;; 

a.:.o.:.iac1ones de: compañet·os en Francia, Alemi1.nic. y Esp_ar.o.._. El 

term1nc. de- e::.t& etapc. la marcó, en Francia, la ley _de· Chapel.ter 

en 179: como consecuer.c:ia de l.:. revolución frs.nc::es=-.. qlle 

prc.r.i~= e::.p1·esamente este tipo de asoc1.:.cicnes. 

LWERAL!S~IO, RE'.'OLUClON INDUSTRIAL .Y REVOLUCION FRANCESA. 
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Como. c:ons'ecuer.cia de las ideas filosóficas del siglo XVlll 

aparece el 1 iberal ismo que representa la exal tac16n del 

individuo y· l.a 9lorlf1caciór1 dE:. la libertad t;1umar..:.., qu~ 

encuentra su culminación c:on la Revolución francesa. 

Estas ideas tra.scendier•on al campo económico y debido al 

aL19e y 91·an desarr·ollo de la industria provocados poi" los 

inventos (maquina de vapo1·, lanzadet•a, etc.) que- dieron 01•i9en 

a la revoluc1ón industrial, apa.rec10 el libe-ral1smo econ6rr.1c.:: .• 

Este- pugna una libe1·tad absoluta en las relaciones de t1·ab.;..,:.o. 

ter.~e:.-.dc.lE- .:..signadC· al estada el papel de: vigilantE: e "E.staoc.. 

Gene1.:..i·me"; es ciec11·, ''se dio c.:.bid.:. plen.:. al famoso deja1· 

t1.:.cer, dejat· pas.:.r". 

En d1.::h.:. etapa nace la "libre competencia" que lanza r:-. los 

~mpre-s.::.r·10::: ~· Ltn.? guen·a dE astucia >' fL1er::a. El tt•aoajo 3& 

c:on~·1e1-te er, un.:.. me 1·canc:1.:., como cualquier otra, sujeta .:. la=-

1.:. demanda. Las cond1c.i'ones 

l.:.bo1·ales se e:.tablecen al lib1•e: arbitrio de pat1·ór, dado q1.1e al 

cond1c1ories. 

&b!::clut.:. e;:plo=.1or., dor,dE e~:ceso:, como contrat;:;.r ,:, rciñot; )' 

"e~1·1.::c. Q1..tió 1·eal y., ~ mer.udo., solo representac&. le.. l ibertac. 
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SINDICALISMO Y RELACIONES ANTE EL LIBERALISMO. 

Bajo el sistema de abuso y explotación .11 trabajado1· que 

era el 1 iberal ismo, hubo intentos de la clase traba jade.re. pa1·.=. 

mejorar sus condiciones. Sin embargo, siempt•e se encontt•ó con 

un clima de rechazo ab:oluto, como en el caso de la t1·ade: 

un~ons en lnglati::n·a. que fueron pt'ohibidas y cons1de1·adas cor..o 

con:.¡:1racione:. ilegales" en 1834. Todos los intentos 

si mi lan:-: fuet•on acusa.dos de atentar c:ontr.:.. l.i.::. "leye: 

natu1·ale$ del me1•cadc'', al t1·ata1· de sustitui1· las c:onoic1cnes 

"ne.t'-u-ale::o•· de c:ompcter1c1a y negociac:¡or., poi- medio;; 

a1-~if1~1ales , como la contratacicn cole~tiva. 

Diferente::; pensadores of1·ec:ieron soluc:1ones p.:.ra el 

problsma social, variando las proposiciones L.lesde un tono 

utüp¡cc. hast.:.. e~ m~s rad1c:.a·l~ Esto es lo que SE- conac:E- c:.or1 el 

nümr:.1·e de rea..-:.c1ones socialistas, mi?mas q1..1e se dividen as1: 

a.) Etapa sentimental. 

Da;it1·0 de esta podemoii nombrar al conde- En1•ique. de- Saint 

S1mon:: (l7.6(.1···1C25;; Ca1·loz: Fourier e 1772-1s.:;7;, y Pedr¡:; 

Pro1..1dt""1cn <18(19-1865). 

e; Etapa ut6p1ca. 

Rot.erl Owei1, c:.or, su obra "Nuevo c:.cnc:epto de la sociedad.., 

e: urio d& los mas representati·v·cs de este periodo. 

cJ Etap~ cientifica 

En e=.tc. etapa el mas importante pensador es Carloa- Mar:·. 

\1816-188"3;. Su 1deolcc;,1a se enc:uer,tra desa.r•t•olláda. basicamant~ 

er. Manifieste del p_artidC 
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comunista. <1884>; Apuntes par"'a la C'""···~-.. -te la er:onom1a 

política <1859) y el Capital ( 1867). Los -nd. mbt"OS d& Man: se 

1·eL1n1ar. en .::or.gn~sos de:nominados "internacionr;1c=:". 

A continuación se hace mene.ion de· l.a~ ~onc.lusione::. dej. 

<1BB9l o saa le-. Segunde. 

lnternac:ionc:-,1, que fue donde se definic.. un pro1;w¿.,ma de1 

pensamiento socialista. Entre sus conclusionee estaban: 

1. Jornadas de ocho ho1·as. 

·"'-• F1·oh1bicior. del trabajo noctLtrno, .salvo er1 aquel la:= 

1·amas de la indust1"ia que por su naturale;:a e~ . .i.91ar. 

funcionamiento ininterrumpido. 

3. f't"ohibición de trabajo para menores de 14 ?-.ños .. Ent.re 

los 14 y 18 años, jornadas de 6 horas. 

4. Reposo in1nte1 .. rumpido de 36 hor·as poi· lo menos semanal 

mGnte p~ra todos los t1·abajado1-es. 

5. Super·,,·ición del Estadc., bien 01-9anizada, en tode<. clase 

de industTia, con un 50~~ de inspectores obreros. 

6. Postc1·1pción C::el salarie en especie. 

7. E):tens1on a todos l'os paises de medida& hi~iit:r.1cas en 

el tt"ab&jc. 

a. Supresión de las oficinas de colocación. 

9. Supresión del 1·egateo. 

REACCIONES CATO~ICAS 

El pensamiento. sob1·e el problema wocial trata. ds 

~nco1·p~1·a1· ~ las 1·elac1one~ de tr·abajo Al sentido de JU~tici~, 

i9u.:..ldat.1 y caridad. Se en-=:uentra· contenido bll:..1c.amentE: en lc.i=. 
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documentos papales denominados "enc1cl icas 11 y otros mensaje&, 

siendo los más importantes: 

Enc1clicas Re1~um Nova.rum del papa Leon XIII (1891J; 

enc1cl1ca Quadragésimo Anno de Pio XI <1931) • Pie XII en su::: 

alocuciones y radio mensajes, principalmente el de la navidad 

de 1942 enc:íc:lica Mater et Ma91stra del papa. Juan XXIII <1961>. 

MEXICO 

Epa.ca prehisp.Snica. 

En México el pueblo nahuat ten fa una concepcion di feren'te 

de lo que e1·.;. el trabaJo: era con:.ide1~ado como al ge. v.:.l ioso en 

si mismc., como algo QLle daba cate9or-1a de ser humano a quier. le 

practicaba. 

Exist1<:i la esclavitud pero era. mucho más benigna que en 

Eut·opa y Asi "'- El dueño del escla.-..:o solamente lo era de par· te 

de SLl trabajo. Los hijos de los esclavos nacian lib1~es )' no en 

escl.:i:.1itL1d. e:1 esclavo pod1a. realizar· trabajos por- su propia 

CLtentc. a fin de reunir la cantidad necesaria para comp1·a1· 

nLLev.:i.mentE? SL1 1 ibertad.. Un esclavo pod1a tene1· esclavos e, su 

vez. El esclavo pod1a se,- vendido sin el consentimiento de ~L1 

dueño. Un hombre cargadc. de deudas pod1a vende1~se a si mismo r· 

despLc&s trabajar pa1·a recuperar sL1 libet·tQ.d. Habla artesanos,. 

pe1·0 no estaban congregados en gremios. No hab1a monopolios en 

este sentido. Los hombres 1 ibres deblan trabaj•r- en tierr:as· 

cuyo:. ¡:.rcdLtctos ser\.·1.an, para el sostenimientos de los templc;ts )·· 

las ~uto1-idades. 
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Epoca colonial. 

Con la. conquista son importantes los conceptos europeos 

del trabajo y la esclavitud. Se fundan "encomiendas" en las 

cuales el encomemdadero, que deberá velat• por· la convers1on al 

cristianismo de los indígenas y su aprendizaje de la lengua ).' 

las costumbres españolas, prostituye su pap·e1 y se convierte er1 

un e~plotador, seño1"' de las vidas y hacienda:s. El ind19ena es 

considerado un animal: se le m.:wc:a con hierro c:a.l1ente al 19ucl 

que al gana.do. El t1~ono español trc.tc-. de:. prote9e1· al ind1c. con 

leyes c¡Lta fLtero:-. letra muei-·ta en 91·a.r, mayoria de los c:asos. 

Ha')' diversas ordenan::as que prohlber. que los indios se 

dediquen a ciertas actividades (platería.) mientras en otras sl 

les est.:. permitido el ingreso ( manufactura de sillas >. Los 

neQl"'OS y ffiLllatOS tuviet"'OO SlStematicamente prohibida ·su entr&di;', 

.:. loE grem1os de ac:Ltet"'do .:. las leyes de loa epoca; la Lm1c:a 

e>:cepcior, es el_ oficio de C:Lu~tidores de cL1er·o, ya que esta::, 

efan escasos. 

Er, 158= 

americ.c.nü. El cabildei de le. c1udacl de: Mér:ico 1:-esolv1t. reduci1· 

le;;. sL~S¡do=. de lo::. cantore= y músicos de l~ Cated1"e.l ¡:.cw 

con: l ae1·.:.1· lo; rr.u::,.· el¿. ... ados. El lo:. deJal"on de a.s1sti1·, por lo 

que: el a1·:obispu s~ di1·1gió al cabildo para que 1·econsioe1·a1·a 

su act~ tLtC::. Lo5 cantores y Músico:; re9resa1"'on después de S'.• 

c:c:.r.venio er. el cual acordar6n Que SL1 sueldo:; ~i9u1eran, i9ualeB 

~ qu~ =e leA paga1·1a el tiempo qu& deJa1·on de t1·ab~ja1·. Est~ 

hL1elgc;. fue Llné, resp~1esta unilateral que los afs.ctat=. e;·. sL1=. 
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intet·i::ses y lograt"on que fuese ,~evocada: repr-esentó une\ 

limitación a la decision y.prácticamente una participación. 

Uno de los mejot'"es vit"reyes de la Nueva España, el condt=

Revilla9i9edof da.ndose cuenta que el monopolio de los 9remio~ 

sólo contribuye a su atraso, rec:om1enda que los a1"tesano=: se 

capaciten en dibujos acudiendo a la Academia de San Carlos. 

La 9t..1erra de la Independencia 

En lit epoc:,;;. colonial e:<ist1an monopolios y estan.::o;;; 

e;t&b&n prohibidos fabrica1· cierto~ a1·t1culos. con l~ finalidad 

de- p1·ote9o?t" al comen:10 espariol. Esta situac:iór, perm,:;neció siro 

voriac:1one=- hasta la dec:larac:ion de la Independencia. El 15' de:: 

octubre d~ 1810, Hidalyo p1·omul9ab.:.. en al cuidad de Mo1·el lC:t un 

bando _prohibiendo la esc:la·,.·1tud y ca.sti9ando con pena de muerte 

a ql.tie;; c:onserva1-~ e:.clavos. Morelo:. sugiere que e:l Congresc. 

le91:.le pare. elevat~ "al jorn.:.l del pobre, que meJore sus 

costumbres, .:o.leJe l.;, igr.orancia, la r·iña y e:.. hu1·to". En ·1a 

c:or.stituci6n de Apat::ingán se habla ya de que cada per-son& 

ouedE .:1edi<:a1·se al trabajo qL1e le::. gu:.te, sir. mas retr·ibuc:1one;:, 

q1..1;;. Jo::. blienas -=:ostumbres. Se da L1na muerte oficial a':&. 

monopolio de las gremios. 

La Reform& 

D~spL1e:. de la ir.dependencia se sigue una set'"1e sucesi· • ..-a de 

gLtei·ras. ascn.:..oas y motineis; er-, la de 1847 contra E.Uª., Mé::ico 

p:;,;:,rde: le r.iitad de SL1 ter1·1torio; Ja otra. mitad SlQU<:- a1enao 

asiento de 1uen~es pr1m&1ªias de t1·abajo; es deci1·; l~ poblaci6~ 

a1·tesar.ías. 
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En la épocQ de la Reforma ha.bia cer·ca de é.<.• empresor; 

mam .. \factl.11·e1~as de teJ idos de algodon que ocL1pabar. 1 ~, (1(1(1 

Obreros; adem~s exist lar, innumerab \e:- t.3.l le1·e::: arte.:::.:.n::.1?::.. .. 

también fábricas de papel. de jabón, de ac:ei"te, de:. ·,¡aso:= de 

vidrio y destiladoras de licores de cañci de azuca1-. 

El F'orf i 1· 1ato. 

El ll.. de- septiembre de 1869 :;e inau<;¡Lu-o el t1·amo di': 

fe,1·1·ccar1·il ent1·e Me:.1co y Puebl&. Con l~ int1-oducc10G da EE~E 

par.:-. CjLIF r·.;)1"flt~1c. Dic..:: ¿-~t:-aJ.:-=.e el c:a.p1t~l E :tr.;:.1,jE!"'C a i1:-, Ci:

·h.1nds1- fab·-1c::~=· Jw·,tc:. c:crr, e::tc. c.a¡:;1tc:.l .,.·inie1·:1r, te.crrlCC?;:: 

Na.d;.e pue.:::o::: sa1· , cbli~adc;, a p.'·e=~a1· 

e,;-. F·dabla deb1ar, t1·al:.a,),;.r hc.stC:• la iTli?d¡¿. noc.nf: oos 

•·al Código oer1c-.l de) dla.it·1.tc" 
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Federal ten la époc:a porfirista> castigaba con B dias a 3 meses 

de arresto y multa de 25 a 500 pesos a quiimes pretendieran el 

al:a o baJa de los sueldos o imped1an el libre eje1·c1cio de la 

industria o del trabajo por med10 de la violencia fisic:a o 

moral" 

El estado solo tenia a su cat~go conservar la pa:: públ ice.. 

Con i ... llegada de técnicos e::tranjer.os, especialmente 

norteamericanos, se a9ud1::0 el liberalismo. 

La Re·volucion 

FUE-~ er1 Cananea, en 1906, donde estalló la hL1elc;..a que h1::c:.. 

tambalea1· al Porfi1•1smo, a la cual siguio la de Rio Blanco. 

En este pueble:. de Sonora, el sala1·io de los mexicanos ere. 

infe1•ior, por el mismo trabajo al d~ loE nonteamericanos. Todos 

los jefes e1·an e>:tranjeros. 

A continuación se trasct•ibe el pliego de peticiones de los 

huel9istas: 

1. QL1eda el pueblo obrero declarado en huel9a • 

..::.. E! pweblo obret·o se obliga a trabajar oaJo las 

condiciones si9L1ientes: 

r. La dest¡tLlción del empleo del mayor.domo Luis (nivel 19) 

11. El mtnimo del sueldo del obrero se1~~ cinco pesos 

diar1os con ocho horas de t1-abc:.Jo. 

111. En todos los ttªabajos de la Car{anea Consol idated 

Coppe1~ Co., se oc:upcwa.n el 75~~ de me>:ic•nbs y el :!5~~ de

ext1·ar.Jero~. teniendo los prime1·os las mismas ·aptitudes que los 

se91...mdos. 
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IV. Poner hombres al cuidado de las jaulas, que tengan 

nobles sentimientos para evitar toda clase de irritación. 

\,'. Todos los me>dc:.anc=> en los trabajos de e:¡ta nei;,ioc:i.:.c:1or, 

tendrán derec:ho a ascenso según lo permitan. sus aptitudes. 

Es de notat"Se que no solo se mencionan las c:ondic:1ol"'1es 

ec:on6mic:as sino un mejor trato y un deseo de posibilidad de 

ascenso. De=de· luego, la respuesta fue negativa. Los obreros 

desfila.bar. invitando a todo mLmdo a un1rseles. Al lleQiW e. ur.c. 

mc.de1·er1.:. fueror. bañados con l.:.~ mangueras pc.r.:.. .:..paga1· 

ir.c:end10::.. por los e>:t1·¿u;jei-os herrr,.;;.nos Metc:alf.Esto er-• .:.1~.::ec:1c 

lo: animo:. Los huel~1stas for;:ar·on l.:. puerto:. y fL1e1·on 

recibidos ¿-, bala;:os por- esos dos hermanos, con lo cual se 

ir.1c:io la violencia. Los mexicanos fueron acribillados poi- un 

CLte1·po de volLlntar ios nortemme1· ic:anos llegados dE· Ari zar.a.. Los 

11de1·es del movimiento fueron enviados .;. las mazmcrras de San 

Juan de UlLt&. 

Desde- 19(16 se 01·9.:mizaba el Gran Circulo de ob1·eros Lib1~e=• 

en l~ f~brica de hilados de Rlo Blanco, Ve1·. Cundio la 

a91tac:io.--, er, otras. fáb1•icas~ los patronos p1·uhibie1·or. l.:..:= 

asocic.c:ieine:. Esti:-.:la1·on huelgas. Tar.to obreros coma pa'tronos 

aco1•dcwc.r, a.:.atar ur1 laudo del 9ob1erno central; el 5 de enero 

de 1907 se: e:·:pidic:.. y er, el mismo, el gene1·a1· Dia.z 01·dena~a:: " 

Lo:. obi-e-1-os: qL1eda1·.:i.r, sujetos a los reglamentos ·.rigente:.- al 

t iempc de c l aL1su1·arse- (los trabajos) o a aquel los que sus 

¡:.rop¡et.arios hc.yar, d1ct&dc posteric.rme.nte 

qL1eC:abc.n las c;brerat. en manos de los empresarios. 
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La participación obrera y campesina er. el movimiento 

armadc:i de 191(1 'fue de vital importanc:ia.. En la Costituc:i6n de 

1917 se plasma un pa.ternalismo cuyas ra.ices tal ves r..:..:.,..a que 

buscarlas en las leYes indias. 

Los sindicatos repf•esentaron instutucione:. legales a 

partir de 1917. 

!!poca postre·..-olucionaria. 

La ideologia de lo;:;; sindicatos oscilo ent1•e el social1smn 

y el man:ismo ma:. furibundo. lron1camente, Cari-an::a 1·epn.m10 

· .. ·ario~ mo.;im1entos de huelga, 1 legando hasta resuci t.~w ur.c:. ley 

de lBl-2 mediante le.. que se aplicaba la pena de muerte o quienes 

t1·a.::torr.a:.en el orden, o sea los huelgistas. Obregon se 

c:onvirtio en p1·omoto1· del sindicalismo. Hubo después alguno:=.: 

ét.ltibajo;. mot1vado1·es primordialmente poi· 

pal i t1c:os. Esop m1:.mos tumbos impidier·on un desa1·1·ol k1 

ace:el"c:,dc. oe l.:. indu:::tria. Me::dc.o siguió siencc. un pm1s 

En el desar1•ol lc. de Mé>;ic:o , 1938 marca Ltr,a nuev·a etapa. 

Los sind1c.stos p.ctrole1·os ·t·eclaman salarios más alto:s. L.;::. 

compc..ñ12'., petrole1·as se niegan a darlos. lnter·viene la Suprema 

Co1·tE de Jl.tsticia.Después de un estudio exhaustivo di:: l.;~ 

finan:::.:.s de, es.a empres.:;. decretan qué si e:stár. en posibilidadez 

de conced;;:.r lo:. aumer.tos solicitados y las condenar, a hac:e1·lc. 

Ent:cr.ce=, el ores1dente Cát•dena.s decreta la expropiac::ior •• Con 

es.tG motive. surgen l.troa serie de trastornos. Los capita.le;:; .. 

nort~an1ericanos. inglés y holandés huyen de 1'1é>:ico y Ee o,r.ig~nc; 
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as1 un cierto receso económico; sin embargo, la ir11c1aci6n de 

la Segunda Guerra Mundial favorece ill pai&, pues las potencias 

mundiales se dedicaban a fabric:iar armamentos y otr·os paises 

deben encarc;,arse de manufacturar otros artic:ulos. En esta época 

la industria te;.: ti l me):icana alcanza un auge inigualado. 

Te1·minada la confra9aci6n mundial, sur9e una fue1·te 

demanda de articulas de c:onsumo y bienestar. Mexic:o, contando 

con SL\ pago puntual de la deuda petrolera y su lucha al lado de 

la;. potencias aliadas, empieza nuevamente a atrae1- capit~le=-

norteamericanos. La cree: iente industrial izaciOn crea mc;yo1·es 

fuentes de ti-abajo y amplia lo;:, me1·cados; por tanto la=.. 

01·9ani:::.aciones se hacen mas compleja:;. y se pone de manifieste: 

la necesidad de ocuparse mas del elemento humano en el la. F'o1-

otro lado, la 'creación de cart·eras universitarias como la dE la 

lic:enc1atur-a en admlnistración de empt"'esas y la licenciatut"a de-

relaciones industriales han incluido mater·1as tendientes a la 

adm1nistra~ión del factor humano. 

Epoca actual. 

El lo. de mayo de 1970 entró en vigor la nueva Lay Fede1·al 

de Trabajo que incluye nuevas prestaciones para los. 

trabajadore5. Desde luego, la nueva ley esta lejo=- de ser 

perfecta, pero presenta un instrumento que tiende a lo~ra1 .. una 

mayo1 .. ·disti-ibuciór, de la rique::a. Lo que muchos empresar10S 

todav1a no entienden "es que si la ric¡ueta no ~e distribUye, no 

e>:istl1-án mercados ni demanda y por lo tanto tampoco. empr~sas 

luci-ati\.·as. 
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A continuaciOn se mencion&n .~l9unas caracteristicas y 

problemas_ del supra.sistema en el cU•l se encuentran enclavadas 

las organi:ac:iones de nuestro pa1s. 

Me~:ic:o se encuentra. inmerso en múltiples problemas. E) 

crecimiento de la poblaciOn es una de los m;,,s elevados del 

mundo" (3. 8/. ·anual>'· mientras su carencia de . recursos resulta 

impresionante.· Para el que ha sido calificado como el ma}-'Or

problema se encuentran dos soluciones; 

El argumento es que los bienes existentes tend1·,tm que- Eer 

repartidos entre mayot'• número de personas, dism1m.t)lt2ndo 

pro¡;¡1·es1vamente lo qu_e a cada cual corresponda; Entorices una de: 

las soluciones propue;stas, es controlar la natalidad, o seei, 

1·educ.it' el número de nac;::imientos lo suficiente para igualarlo 

al n\'.1mero de muertes de manera que la población _se manten9·a 

constante. 

Aumentar la pr¡;,;iduc;:tividad 

Los temo1·es e::presados en el párrafo anter101 .. parten del 

su~uestc quF. ya no puede incl"ementarse la productividad de los 

reicursws. Pet·o obviamente, si a medida que aumenta la. población· 

de le;, p1·oduc:tividad se incremE?nta a un numero mayor, entonces 

no hay esc:asez. Esto es precisamente lo que ha oc:urr-idc en 

MEn:1co, aunque tod.iv1a falta mucho por hacer. El admi"nistrador 

tiene un papel importante que ·es c:ontribuit" a la. elevación de 

le. p1·oduc:tividad. 

Fu;;uro 

Me~:i.:o tiene un reto ante s.lt complementar l"'.I etapa del 

desarl"•ollc. ec:onómic:o y lograr un desenvolvimiento .i.1Íte9r~l y. 
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armonice:; en 

cultural, etc. 

los órdenes social. político, psico16gic:c;, 

El aumento de la poblacion puede ser beneficio a condic1or, 

de que el producto nacional bruto se mantenga por encima. Par.:.. 

109rar,esto último se ré?qu~ere por lo tr1enos: 

Incrementc..r los niveles de educación en todos los o;""denes. 

Una mejor c:apacitaci~n de los habitantes del pa1s se 

reflejare.. er. un mejor apro·.,,..echamiento de todos los rec:ur~os. 

S19nific:,;,1i.rá también la posibilidad de c.rear tec:nolo91a prop1.=. 

que evite la fLlga de divisa~ al e>:tranjero por pago de- patentes 

la po:;ibi 1 id ad de competir en los merc:ado5 extranje1•os al 

aba'tll'' los costos. l9ualmente pet""rr,itir.!l.n incrementar la salud 

física y rr.ental, as1 como la conciencia pol1tica y so.::ial c:or, 

lC\ cual se estc..r·ár. obteniendo un mejor desarrc.l lo inte91·a.1 de:: 

lo:; habitaiites del país. Dentro de las or9s.ni:a.::1011es esto 

t1·aera seg¡_iramente con5ecuenc1a en su estructura, pues pei-s·anaJ. 

con ma:,:01· escola1·idad demandarian trato mas adecuado así come. 

inge~enc1as en las decisiones. 

Distribuir el ing1·eso 

Ei_ aumer.to de le.. poblacion significar~ m.;s me1·cado~ 

scla.nent& si la riqueza se distribuye equitativamente dt= 

acLtei-do al e;;fuer·zo '>. los Ci.mocimiento~. Para el le es necesaro.c_. 

Que existan instrumentos adecuado:;. El papel que-, Jue~.:. e~ 

Estado det.e sa1· complementado por toda:s y ca.oc. une.. de las 

c.1·:)a1.1;:ac:1.::;ne:- prodLtc:t1vas y de se1·.,,..icio. A.::iem~s, lo;; n1..1e·v·os. 

d1rigentea dE; 

1mportanc1r. cada ve;: ma;;;: cr .. ecientE de la justicie. s~.:-ial. Un 
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1·c-tc... C.\ .la creatividad es la necesidad de dispone1· de 600,'000 

nuevo:= E:mp feos cadi:i a,;;o a fin de absorbe1~ jéJ"v'enes que se 

F'arte de · los ingresos de la población deben se1· 

c:anal izados al ahorro que pe1•mi ta la rena·vac:ión de la 

maqu1na1·ia y los c:1·éditos suficientes pat·a ab1·J1- nuevas fuentes 

d1:; empleo. Para las g1·andes masa d(:o pobluc1or1 no será po::.ible 

P-1 ,;.ho1·1·0 mientras fistas tengan niveles de ·.¡ida de mer:1 

sLtbsi:=tenc:ia. ( 
c:ent1·os urbanas e indust1·iales en todo el 

te1-r- i torio~ 

Cl E>:c:esivci c2nt1•alismo aca1·1·ea consecuencias g1·aves .. Po1"' 

tanto, -==-> nece;:;a1·ia la creación de centros industriales y 

urbana=> iuet·a del Dist1·ito Fede1·a1. Pa1·.::1 ello se requiere 

contar con obr·as adecuadas de infraestructu1·a, mano de obra 

c~lificada, me1·c:ados más difundidos geagráficamente,etc. 

Aumentar la productividad de bienes y se1•vicios mediante 

un 1neJor aprovechamiento de todas los l"'ec:ursos 

Los administra.do1·es, tantci en el sec:to1· p1·ivado como en el 

publii:o, tiene una b1•illante oportunidad en esta ta.rea. 

Incrementar la p1~oductividad aCjl""ii:ola 

Al mismo tiempc.; que abaratarian algunos v1veres y les 

podríar, al .;;,!canee de un mayo1· m'.1me1·0 de p~1"sonas, ~l- caml?esir:i_~.: 

tendr1a mejore5 niveles de vida. Por otro. lado, la ·11beraciOn 

_de ~wandes mas,;.. de poblac:ion subocupadas t1·aerán 
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absoºrberlas en la industria., si es que se hubiesen cumplido 

los requisitos anteriores. 

,:.': 



1.4.IMPORTANCIA DE LA.ADMINISTRACION DE PERSONAL 

Le;. adm1nist1·ac1cm de personal se torna c:adit:. \te;: me.:; 

1_mportante en la ac:tualidad como resultado de: tendencia:-. 

~aciales, economicas y po~itic:as ~ales como:· 

l,...a in~atisfac::c1or1 y una nueva fL1erza de trabaje:.. 

No h:ay dL1d& de OL1a mucho: tt·.;ba,~adores están ins,:..tisfect-.w:: 

c:ue- esto se ha conve1·tido en •_{,,,:.. ¡;¡ran preoc::L1p.:..c1~w1 pan. les 

yc··c.;;-,te=· To1T1ando er. conside1·aci.on los cambi:os qur:. o:::ur1·~m er1 

l¿. fL1e-1·z~ de- traba Je~ estos p1·c:.blemas se ·..,·olvet·c.r, m~::: 

~m.::.01·t.r~r.tes c:on el pase. del t1empc:.. En la medid.:.. er. qur: l.=-. 

r.."fert;:.., de- gradL,ad.::is un1·.,..e1·sita1·ios superan lentamente a l~ 

demanda. LF"i m.:..yo1• nüme1·0 de profesionales :=e c:onc:ent1·a1·á.n en 

pue:.T-o;::; p,;;.1•.:; le•:;: que tienen una preparac1on mayo1- que lñ. 

nec:e;,¿..1·10. h:w lo t.:;.nto el rr.ane-Jo de la ins.?tisfac . .::ion 

n:;?1.1lt,:..;,tr- :.-· el aprender .;;. mot1·-..·.:.1· U.na fue1-z& dé.'- lat.ore.l meJor 

nrc;.p:..i· .:;.da ~'2t·c.n prob 12mos cr·1 t icos en el futuro. 

Nuevos E5t:los de v1d&. 

i_.c:.5 hofiit:-t·c: y l~.= mLiJE1·e::. de toda:: ;.c._:;:, ed.:-.::!e:s- {p~t·.,:. 2ii. 

eispe-;:;,. .... : lo;:, jovenes) parecen esta1· más inte-resado::. er, e1 eg11· 

u.r1 est1lc:- u:::- v~d.:'. y una can·era que tene1• Solamente un empleo. 

f·;:.;· ::;.".le.- -=: di:::=a1·1·1:1llo de.o la car,re1·.:. y la ads.ptac_1on del 

t•·=-tc:. • .;:. c.. '.io:: e:.t1los de vid.=-. fle:{ibles y a los.. ir1"te1·eses 

.::~m= :,;.r.::.;.,., Wt= lo: "t1-~oa,:ic..dc·re;s seran cada ve:: mas impo1·_;;a.ntes. 

'-ie~· "t.:.1T1c.ién ou1ene:. ¡:;1en;..an que lo: v.:ilon~= b.:..siC:o$'.' 

re~.:...::.,;:::inado:: con el t1·.:;baJo estan cambiando. Ha.CE': afio::: se., 
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pensaba C¡uP. la "ética del trabajo'' motivaba a los empleados a 

trab.ajar duro y poner· su mejor esfuerzo. En la actualidad. se 

pums& que este compromiso con el traba.Jo esta er. descensc. Si 

es as1 entonces la motivaciOn .de los empleados pod1-1& 

c:onve1·tirse en una tarea dJficil. 

La necesidad de mejorar el desempeño en ~l trabajo. 

En la década de los noventas, todos lo::. gerentes tend1·.!.n 

que actu.:w tambien como ~ersor.as clave en el uso de tec:nicas y· 

cor • .:epto::, d~ administr¿.i:iór. de pe1·sonal para meJ01·a1· i·.=1 

prcduct1·v·1daci y el desemper.o en el traba.Jo. En el per1odc. 1973-

1975. e-l inc1·emento anuc.1 p1~omedio en la prodLtctiv1d&d fue de::: 

afJE1l&S 1.1~~ compa1·adc:. con el 3.1~~ del pe1·iodc:; 196(1-1973. Sin 

emba1·90, en l""- medida, en que la economia 9.:.na fLte1~:.a y un 

c1·e.:. ientl? número de t1·abajadores con grandes hab1 l idades: madu1·a 

dertn::i de la:: org.:.n i ::etc iones, se proyecte. un futuro mas 

brill.:..nte .:le i:.l"'Ecientr: prodr..11:tividad .. 

El maneje, de: pe1·sor.c.i es un subsistema del s1stc-=!mi:\ 

adm1n1stna'tivo .. Los objetivos 01~9an1::ac1onales de un 01"'9anismo 

soc1.:-.: sor. r.acew frentec- ,;. las necesidades de biene: y servicios 

esua.:if1.:ados. obte-ne1"' utilidades par.a este.;; lo91·os. y 

satisfc-.cc-1 le::. ne.::es1dades de todc. el p.ersor.al. En ultime. 

término. el én:i to de estos esfue1·zo:: están c:ondic:1onado en su 

rr,¡;,yc1· part:e-. poi~ lo:= esft.\erzo= de lo~ empieados. Es~e pu.nto. de 

viet& r.~ce énfasis en la importancia. de da1- e~ ··deb1dc. 

1·eccnoc1rr,1entc:.- & l¿.e. 1-elaciones humanas y, por"' cor.secuenc:i.a 'ea 

de s1..1mc:~ import:ar.c:1¿;. cue las actividadeS ad1J1in1::it1~~·'".fva_~, 
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reconozcan al elemento humano en las operaciones diarias de una 

or9ani;:ación. 

EJ. a1-ea de. acim1nist1·acion de person,;;,l dirige su atención 

al reconocimiento de los problemas administrativos, 11 desde el 

pLtnto de vista de personal 11
• Subraya la efectividad del 

personal en 51..1 trabajo como clave para el é:üto ·administrativo. 

Una organi;:ac::.6n necesita personal para todos los niveles: 

operativo ;1 pe1·:.;,c.nal de apoyo, personal administrativo y 

d1i-ec.:t1-10 para ;:;:implementar toda una gama de objeti·.,.·os y 

act1v1d,:\des. 

El dcta1· a la;, 01•9ani=::ac:iones de personal competente es 

fundamental para el éxito de ésta. Poi· tanto; el trabajo del 

departamento de r~ecursos humanos reviste una gran importancia. 



1.5.DBJETIYOS DE LA ADMINISTRACION ?E PERSONAL 

(3)0bjettvos de la administrac:ion 

de recursos hLlnamos 

Objetivo social 

Objetivo= de l~ c1·9anizacicn. 

Ubjet1vc:. funcionales 

Objetivos personales 

45 

Actividade:i que 

permiten 

alcanzarlos: 

1. CL1mpl imiento de la:s 

leyes 

... Servicio que p1·est.::. 

la ot·r;iar.i=a.::ior •• 

. _ .. Relacione~ <=mp1·e=<:-.

sind1catc. 

1. Planeac1cr, de 

recu1·sos humanoE 

z. Servicios que 

pre;;;ta l.;; organ1::a.::1cn. 

:3,SGlec:ciór, de persor,e:;l 

4.Capac:itac1or. 

desa1·rol la 

6.Activ1dad de c:or.t1·ol 

1.Evaluacior •• 

2.Ac:tividade c;e c:ont1·01 

1.Capac:itación y 

desar1·ol lc. 

::!. Eva.lua.cion. 

3. Campen sacio;, 

4. ·Actividade~ d2 

control. 



<3> Werthet:, Willia.n B. AdministraciOn de P.•rsonal y recursos 

Humanos.Ed.McgraW-Hi.11. Mé>:ico. ~p. 1Z. 
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08.JETIVDS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL •. 

La. administración da recursos humanos consiste en captar y 

mantene1- al per·sonal en la or9an1zaciOn, crabajando y dando al 

má};imo 

de si con una actitud positiva y favorable.La finalidad de la 

función "es proporc1onar a le.. or9ani::::ac:ion fuer::::et laboral 

eficiente". Par·a 109r·ar esto el estudio de la adm1n1straci6n de 

personol revela Ja manera en que los 01•9anismos soc:¡ale:.. 

obtienen, desar-1-ollan, utilizan, e·,rah.tan y retienen lo5 tipo:: 

candidatos co1·rectos de personal. 

El dep.;wtamento dé:- recursos hLtmanos alcanza su e::i t=- po1· 

medio del logro de sus objetivos y éstos se derivan de los 

obJetivos ;:Jt"g&nizacionales. 

Lo;:; obJet1vos. del departamento de personal sirven como· 

paf' E, f i j a1~ las f1.1nc:iones é;:.te 

depa1~tamer,to. 

LoM obJet1vos de un depa1·tamento de 1·ec:ursos humano=- sen 

le:·= :;i91.dentes: 

F'rcporciona1- a la. or9anizac:1ón tuerza labo1·al etic.iente 

pOd'a alcar.::a1- lo=: ot.jet1-.1os or9~nizac:iof)ales, y ac:on:.ej.:.1· 

adec.L;,adamente a otros depar"'tamentos. 

F'lanear· los 1·ec:u1~:.as hL1manos para asegurar una c.oloc.ac:i6n 

apropiada y c:ont inua. 

Mejoi-a1· la col id ad de lo= rec:ursos humanos para 109ra.1· unE· 

mayorM ~fic.ienc1a de é:>tos, en todos los niveles de le.. 

cn;,ar;iz.:..~1ón .. 
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Crear, mantener y desarrollar condiciones or9an1::acionales 

d& aplicación pat"a lograr ~na satisfaccion plena del personal y 

de sus objetivos individuales. 

Alcanzar eficiencia y eficacia ·administt·ativa con los 

recur·sos humanos disponibles. <Rodrigue:: Valencia 1991 > 
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CAPITULO 2 

"ADIESTRAMIENTO" 



2 ADJESTRA11JENTD. 

Conceptos: 

Adie:.tr&m1ento es propo1·c1ona1- destre=a en una habil1oad 

adquirida, ca$i siempre mediante u~a. prác.tic.a mAs o menos 

prolongada de trabajo de carácter muscular o motri:. <Pernandc 

Arias Gal icia> 

Ad:iesti·amiento es l.;.. a<:ci6n destinada e:. desarrolla1· las 

t-.abil1dades y destre:;:as del traba3ado1·, con e~ propos1to de 

ir.cremer.tar· le. efic1enc:1c? en S:Lt puesto de- t1·aba,1o. <AleJar.d1•c:1 

Mendo=a t~1,)ñe=i 

Ad¡estramiento e:. el p1·oceso de enseñan::.:.~apn~nd1::&Je 

01· ientadc-• ~ dot.a1· a una pet•scna de con oc 1mientos, desc.n·ol l a1·le 

hat:.iltdcdE:;; y adecuarle actitudes pa1a que alcance lo:. 

ob.1et1vos de su puesto de trabajo. <documento de ARl10) 

Ad:i.1?:=.tramientc- e:. el logro de l,;,, destreza f1sicas, 

con uni\ m~.qu1r.a en f1 .. ente. tMar,uel Bravo Jiménes. 

pLte=.to dete1·rr.inado, la cual le permite 1·ealizar de L\na mane1·a 

m¡t;<. efi;::a:: sLt trabaJo. (Ricat·do Hernánde;: Pulido> 

Ad2est1·~m1ento fs el desar1·ollo de las habilidades 

¡:-.,a;·'t1c ... ;l.=..nr,ent~ de car:<ct.:r m~nual 'y c::¡ue se ut·¡.lizan en los 

l!ami?oos t1·ab.;.jos f1s::..c:os. tAlma Mat·g.:.t•1ta Ta>:ior;.ara) 

4 ADMJIHSTr,AClO<J DE í<ECURSiJS HUMANOS. EDALBERTD CH/AVENATO,. EC. 

11cor.AW-HILL. F'Ag •. 148 
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Mi definición de adiestramiento es la siguiente: 

Adiestramiento es proporcionar informaciOn y dest:reza 

para real izat"" un trabajo manual con mayor" e_ficienc1a. 

so 



2.2.NECESIDAD DE ADIESTRAl'IIENTO. 

sob1·e la necesidad de ad1estramier-.tc:. 

empesaremos por definir lo que es ner:esidad: 

"La palabra necesidap implica C¡ur: algo falta; y que ha.y 

una limitación en alguna parte"<Boydell) 

La palabra necesidad nos prbporc:iona la idea de una 

c:a1-enc1a. o ausencia de .:.lgu~·, elemento para. el func1onam1en'tc1 

eficiente de un s1 stefna ~UCECA> 

En la segunda definicicm podemos nota1· lm.:. idea ad1.=1onc.l 

QLtE:- se refiere la neceS1d.:1d a la operación_ de un sistema, el 

cual pued~ sel"' un or9anismo, una empresa, una pe1-sona., un 

mec:an1smo. Esto quiere decir que une:. nec:e;;;;i:dfJd no existe en el 

v.:.c:10, sino que se plantea er-1 términos de un sujeto. 

Ot1·as definic1one;; de necesidad son: 

E::pe1-1encia provocada · poi· la ausenc:ia deª... cualqu1e1~ 

facto1· o condición en el medio o en la situ~ci6n actual de un 

01·9anismo que ayLldc. en un alto grado a corservar sLt .vida ei 

blenestar o hacer p1·091·esar sus modos de conducta habitual. 

Actituo pstquica con conciencia mets o menos defini.da de 

alguna c~renc1a y acompañada por un tono afectivo 

desa91·ad&bls. (Howot"9 c. Warren) 

Le. prim""1·a· cteflnic:ion ac:entu·a simplemente le impe1-ativo de 

le.. demarod.:., la segund.:. enfá.ti;o::a el papel que· Jue_i;,a la 

~a.ti s'f,;,;:;:1,:.r, de le. ne:cesidüd, planteándola en tres n1veles de 

EE9Lil·:.dad > fisHJ)Oi;¡1ca, d= canfor )l de equ1libr1.o; ·as1. come de 

costLtmbre.: y de cultu1·a.. La último definición p1·esent&. 1 lá 
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necesidad c:omo un estado desagradable sur¡;,ido de li<::, .falta de un 

factor o c:ondici6n. 

Cor, esta~ ideas se puede conformar un concepto c:omp letc. de 

necesidad: 

Estadc. del sujeto: 

F'leneimentE- c.i:iris1entco- o apenas pe1~c1bido. 

Desai.;'Jradat.le.-

Or19inado por lo ausenc.lé:t. dfr algLm elementc. e; tacto1- que. 

puede se1' pade1·oso o débil. 

Derivadc, ya se;:, del medio amb1en'te o del e::.taoo .:o.ctual del 

SLtJeto. 

Que presente, nr. deSE''lUl lit=wia po:\ra su vida, b1enesta1· o 

modc. de: conducta habitual e, en otros tarminos que obstac:Ltl1:::::a 

el funcionamiento eficiente de un sistema. 

DespL1e;s de le?. def1r11c:ion de nece:>idad pasat·emos 

lo que 1:s necesidad de adiestramientp. 

defin11· 

L..-.. necesidad de ad1est1·am1ento se puede defir,i1- como l.:.. 

d1fe1·en~i& c:uantif 1~able o medible cue existe ent1·E.~ los 

otijeti vo::.. dE ur1 pLtest.:i de trabajo el dt=sempeñc. de Lm¿-, 

F'c1~ cor;siguiente es importante determinar la.E nec:e:idades 

dE: ad1estrarr.1er;to en Ltnc. or~anizaci6.-,, para poder el&bo1~01.

pl.i.r.es de i'.die:-tram1ent.:i que ayuden al meJOr deiiiemoe.-t:ü .del 

·.,rab&.i.:.\cJ01·. 

5 TRAlADD DE. ÁDMINISTRACION GENERAL,HAMf•TOtJ R." DIÍ'.'ID,. ED. 

MCGRtM·-HILL. Pá9. 40 
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F'ara detec:tar las necesidiides de adiestt'amiento ._-n la::. 

01·9anizac:1ones es evidente que en estas e~:ista una ca1-enc:1a C:P. 

alc;,.o que aparece en función de una norma, da un pat1 .. on o de ; .. m 

z.debEr SEi"". Asi puet:. el análisis de ner.:e:;itJ.,.rJ:::... de 

ad1est1·air.iento es una parte medular, antes de lan:a.1"' pro9i-am~s 

de ent1-en.:.m1ento, ya que pa1-a formula1· los programas ae 

ad.Le:ost1·.:;,miE-ntc1 requiere conocer cuales son las nec:es1dac1e:;. 

ar1;1..1ale:.:: dG adie~tr-amiento. 

El adiestranaento es una necesidad indisper,sable pan.·. el 

mE::iOI"' c.um¡:.l1mientc de las labot·es operativ~s de c:~•da 

orcian1 ::::ac: :t.On .. 
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2.3 •• 111PORTANCIA DFL Al>JESTRAl11ENTO 

Debid·o • que el adiestramiento SE- refiere a l.; ¡nstrucci6n 

formal o informal diseñada para el mejor desempeño labor·al del 

individuo, de manera que~ puedan alcanzar los est8ndares de 

desempeño. Esta tiene gran importancia para la organización. 

F'or consiguiente es impo1~tante el adiestramiento ya que 

est~ ~a a aumentar el desa1'1·ollo del trabajador, pa:-~ que est~ 

ten9~ mayor destreza al reali~ar su trab~jo. 

Debidc• a que el desarrollo compl'•ende al hombre. en tode:. la 

formac1on de la persona}¡dad. El adie5tramiento fo1·ma parte del 

de:.arrc'llo del individuo, y~. c:¡ue éste vs. a proporc:1or.a1· al ser 

humano de-streza pa1·a realizar en forma más eficiente su t1·abojo 

y ele·v.u- así la calidad 'Y' produc_tividad del mismc, tanto en sLt 

··lid& laboral como en su vide;. pe1·scnal. 
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C A P l T U L O 3 

• e A p A e I T A e I o N " 



:S. CAPACITACION 

3. 1 Con~eptos: 

Cap;3,;:1tacion es la adquis1c1on de c:onoc1m1ento=>., 

principa\mer.te de c:arác:te1· tecnico y administrativo. <fernar.do 

A1~ias, ~al icia) 6 

Capaci tac:ión: accion destinada a desa1·1·ol lar las apti tL\des 

ef1;::ientemente ur.& L<nidad de trab&Jc.. e=pecifica e inpe1·sor.al. 

Ce..pacitc-.ción se ref1e1·e a l~ aptitud del t1·abaJado1- en L\r,c-. 

la.bo1· d;.st1r,ta de la quE noi-rr1almente desatTolla (Adolio 1en.::. 

Mo1·1:-los)8. 

Capac:1tacion es la inio1·macion que se p1·oporc1ona pare.. 

puestos de asc:é-ñso. <Bal taza1· Cova;:o flores; 9 

Caoac:it&cion se define como un hecho pt•eparato1·10 para el 

aes.?1·1·cl la dE u.ne~ tcwe.:<. especifica en un momento daoo. <Manuel 

Capac i tac ion el p1•o;::eso de enseñarn:a.··aprendizaje 

01·1e1.tadc:..· a do,' .. a1·· é une, per;;on~ de conoc1mier.tos, desarrollarle 

habi 11 d&de::~ y adecua1"le ac~ividades para que- pL1edan alcanzar 

los obJot1vos de un puesto diferente al suyO. (ARMO> 11 

ADM 1 N l STF<AC l Ot-1 DE RECURSOS HUMANOS, ARIAS GALlCIA 

FERNANDO, ED~ TnILLAS, F'ác;,. 120 

7 rnsT;TUTO DEL EMPLEO. CAPACJTACION. y A DIESTRAMIENTO.Pág 18 

8 JNTRODUSClON A LA ADMINISTF<ACION, ADOLFO TENA MORELOS, ED; 
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Capacitac:iór, es el adiestramiento complement'ado poi- el 

qué, como, Poi- qué y péwa qu~ de esas operac.1one:. )'' el 

'conoc:im·iento de los elemer.tos que interviene_n; es decir 

materiales, herramienta:., instrumentos, máquinas, tecnicc.r; de 

trabajo. 

M1 concepto es el siguiente: 

C&p~=it.:;.ción es un proceso de enser.an:c. ap1·end¡zc..Je. qut:o 

se propc.1-cicna B un grupo de: pen;;ona:. para un meJ01· desc.rr·ol lo 

de el :rabaJo en una determ1nadc. area. 

? ADM_ItHSTRACIOt~ DE RECURSOS HUMANOS, BALTAZAR CA\}Ai:O FLORES. 

ED. TRILLAS, F'ai;,. 31~ 

l<'.l ADMIN!STí<AC!OfJ DE PERSDt~AL, MANUEL BRAVO Jlf1ENEZ, ED. ECASA •. 

F·ay. 268 

ll ADMINISTF\ACior.: DC PERSOUAL, ARMO, ED~· 1BEROAl1~HICANA,-. 

F·ai;,. J Cf¿_. 
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3.2 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION. 

DE LA CAF'AClTACION 'f AOIESTRAMICNTD DE LOS TRABAJADOF.;ES 

Todo el trab.9.jado1· tienen el derecho a que ·su patron le 

p1•opo1·c:ibne c:apac.itac:ión o adiest1·.amiento en su trabajo que- fe 

pe.rmj t:.a elevat· su nivel di= vida y p1·oduct1vidad, conforme a lo= 

planes y p1"09ramas formL•.lados, de común acue1·do, poi· el patror. 

:'.21 Trabajo;,• ¡:·rev¡:ion Social. (A1·t. 154 A) 

ad1est1·amientei se proporcione a e:.tos dentrc:; de l.=; rr,1sm¿;,, 

em¡:.1·esa c. tuera d-.: el la, por conducto de personal propio., 

Ll org,;;r.1s.-r.c.::. espec.1al;.=.:.dos, o bien mediante adhesion a los 

siE'terr,¿.E- ~e-;-1e1·.:.}es ·que estableZcar, y que se l"EQi:.t1•en en 1"'1 

Se:.:1·e~,;;1-¡a del 11-abajo :-; F'i-evisión Social. En caso de tal 

a.dhe:s;.on. oueo;:.r·c.. c. cargo de los patrones cub1·11· las c:Llota:;. 

GJ 
in5titui:iones o. e:>c:uel~s que deseer. imparti1· 

cmp.:.c:it~.::ión c. a.diestram1entc, · as1 c:omo SLl personal Cloc:ent-=: 

Trc;c&jC .•i F·1~ev1si6r. Social. (At"t. 153 C ) 
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l. Comprobar·· que quienes capacitaran o adiestrar3n a los 

trabajadores, están preparados profesionalmente en la ramc:. 

industrie;! o actividad en la que impartirán sus conocimientos: 

11. Acredi t.:.1' satisfactoriamente, juicio de la 

Secretarla de ·TrabaJp y F'revision Social, ter.1;1· =onocimientos 

bastantes sobre los procedimientos tecnológicos propios de la 

ramCI indus=:trial o actividad en que pretendan impartir dicha 

capacitación o adiestramiento; y 

111. Ne estar l i9adas con personas o insti tL1ciones que. 

propagen algon credo re-1 igioso, en los te1"minos de la 

proh1biciOÍ-1 e:;t.ablec1d.:.. poi· la fracción IV del at'ticulo 3c, 

constituc1on~l. 

El 1·e9is:t1'ü concedido en los tét"minos de este articula 

pod1"ar, :.e1· t"evoc:ados cuando se contravengar,~ la::. disposiciones 

de esta Ley. tA1·t. 15::: F') 

Lo:;: cursos y pt"og:·ci.mas de capacitación o adiestramiento de 

los t1·abajadores, podrán formulat"'se respecto cada 

est.:..blec:i.miento~ una empresa, varias de ellas o t'espec:to a una 

ram.:=. inaustr1al o actividad deter·m1nada (Art. 153 O> 

Lai capacitación y adiest1"amiento deberán tener. por oojeto: 

l. Actualizar y perfecc 1 ona1" los conocim1entos y 

habilidades del tr·.ab.:.jado1- en su aé:tividad; asi como 

propc1·cionarle ir,tormacion sob1·e le. aplicación de nu.:=v.:;. 

~ecr.~1091.:.. en ellü¡ 

I I. P1·epa1 .. a1· al trabi\jado1- para ocupa!" Lma vacante- t:: 

puesto de nueva creación; 

111. Preveni1· 1·ies9os de t1·.:.bajo; 
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IV.··.·iMc:r~~~n~a~ la. P1 .. ~duc:tividiid; y 

'J. En 9er:ief"al, mejof"ar las aptitudes del trabajadot·. 

CArt. 1,53' F> 

Los 'trabaj"adores a quienes se impaf"ta capac:itac:iOn o 

·adiestramiento están obligados a: 

t. Asistir p1..mtualmente a los c:u·rsos, ,sesiones de grupo ;·· 

demás actividades que formen par· te del proceso de capaci tac: J ór. 

ll. Ater.de1· l.s.=> indicaciones de las personas que- impart.:.r-1 

l~ capac:i tac:i on o adiestramiento, y c:umpl ir con lo:; pr·o91"amas 

respectivos; y 

lII. FTe:=;.entar lo:. exámenes de evalLtac:ión de conoc:imien-co::; 

y de apt1 tud que se.::.r, reque1·idos. (Art. 153 H> 

En los contratos c:olecti·vos debe1·án incluir•se c:l.:.usulas 

relativas a la ubl igacior. pat1·onal de proporc:ionat ... capacitac:1on 

y ad1e=.tramiento ~ los t1·abaJadores, conforme a planes y 

pt"o~r.:o.mas que satisfagan los requisitos establecidos en e:.te 

Capitulo. \art. 153 M> 

Dentrc- de los quinc& d1as siguientes a la celeb1·acicm, 

1·evisiOr¡ o prorro9~ del contrato colectivo, les patrones 

debe 1·.;n pre:er.t.!\rse ante la Secf"etar1a del Trabajo y F't""evision 

Socia..l, pc.r;:.. su aprobac:ior., los planes y prog1~amas de 

capa c. i tac ión y ad 1estramiento que se haya acot"dado establece:r ,. 

o er. su caso, las modificaciones que se hayan convenido ac:e1""C:.B 

d~ lo= plam:;:; y progre!.ma= ye.. implantados con la aprobación' de 

la ~i • .ltor1da.d laboralª <A1·t. 153 N> 
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Las empt·esas en que no rija contrato colectivo de traba.Jo, 

deberán someter a la aprobación de la Secretaria del Trabajo y 

Prevision Social, dentro· de los primeros sesenta dlas d'e los 

años impar·es, los planes y pro9r~mas de capacitacion o 

adie::.tramie.nto q1..1e, de común acuer•do con los trabaJadores. 

hayan decidido implantar. Igualmente, debet•án informar 1·especta 

a. la cono:;t i tuc: ion y base genera.les 

tunc1on.:.miento de las Comisione:. 11i:~tas de C.;..p~citacion y 

adiestr&rn1ento. At't. 153 0) 

Los planes y p1·ograrnas de quE· tratan los p.;1T¿.¡'fc:;; 

antet"'io1·es debet"'án cumplir los siguientes requisitos: 

1 Referirse a periodo=> no mayo1·es de cuatro años; 

IL Comprender todos los pue:;;tos y niveles er:istente::. er, 

la emp1-esa; 

111~ F'1'e.:::1sa1"' la etapa dut·ante los cuales se imp.a1 .. ti1·a 1& 

capac:ita.::ior. y el adie;;.tramiento al total de los t1·aba.jado1·e::. 

de la empresa; 

IV. Señalar el pl"'oc:eso .de selección, a t1·av~.;, del c1...1.:.l se: 

e;;.t.""blecer~ el orden en que serán capacitados los trabaja.do1~e:=. 

de un mismo puesto y c:~tegor1a; 

E.specific.ar el nombre y número de registro· er, la 

Sec:.1·eta1· ¡.::., de Ti-ab.;1Jo y f'reVision Social de las entida.oe-::. 

instructoras; y, 

'v'l. AQLtel lo= ot1"'0:= que e:stable:.c:an los c.ri te1·1os gt::i~1·a1e_:; 

df:: l.; Secreta1·l.a de- Tt .. abajo y F'1"'evisitm Social que se publiGL\En 

an el Oia1·io Ofici.:.l de ia·Federaci6n 
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Dichos planes y programas deberár. ser aplicados ·de 

inmediato po1· ·¡a empresa. (Art. 15::; Q> 

Cuando e-1 pat1·6n no de cumplimiento a la obli9ac1ón de 

presentar ante •la Secreta1·1a del Trabajo y Previsión Social los 

planes y proi;_.ramas de capacitación y adiestramiento, dentrc. del 

plaZo que corresponda, en los términos de los articules 15:.-N y 

15::.-o, o cuando presentados dichos planes y programas, no lo:; 

lleve a la p1·áct1ca. ser& sanc1onado conforme a lo dispuesto en 

q~, er. cL1.:.lou1ew=- de los dos casos, la propia Secre-taria 

adopte- las medidas pertinentes para que el patron cumpla cor, 1.::-1 

obli1;,ac1ón de que se tr·ata. <Art. 153 S> 

Lo6 trabajado1·es que hayan sido aprob.ados en los exámenes 

de .-c.apacitación y adiestramiento en los términos de este 

~ap1tulo,. ·~~~dt-án'. derecho a ,,que la entidad instructora les 

e~;pida las conStancia& respactivC1.s, mismas que auten·tificadas 

po1· le. CorríiL~ión Mu:t.:. de Capacitacion y Adiestramiento de l& 

En~1-,::;;;a~ s~ har.:+. del conocimiento de la Secretaria del TrabaJo 

y F'1·f-:visi6~· .. s.oü1&l, por c:onducto _del correspondiente Comité 

Na;:1"0;-;.:.). o~~ ·a fal.ta. de este. a t1·aves de las auto1·idades de-l 

tt"abaJc;:i :ª .f.1_n, d_e que l& propia Sec1:etar1a las registre )/ las 

tom~· sr. · · :c;uent..?."'. ·. ál formular el padron de trabaja..do1~es 

capaci·t~doS· ci~:e .:~01-.respondc., en los te1·mi.ncs de la fra.::clon l\.' 

d<rl or.ti.Culo. 539 .. : <art. 153 T> 

C1.1ar,do imPlantado un pro9rama de capacitaC:ió¡,, ur; 

tr.&;.b&J".;.di::.1· ·=<: n1~gu~ a recibll" ésta, po..-· c0Tisidera1· que" t1ene

los concci~:~er:itos· necesa1·ios para el desempeño <;Se. su puesto y· 
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del inmediato superio1• , debe1·a acreditar doc:umentalmente dic:ha 

c:apac:idad o presenta1· y aproba1·, ante la entidad instructora. 

el eHámei1 de sufic:ienc:ia que señala la Secretaria de- Trabaqo '.··· 

Previsión Soc:ial. En este último c:aso, se extender.!\ a dicho 

trabajador- la correspondiente constancia de habilidad.es 

laborale-s. ¡ Ai .. t~..._1,53 U> 

La eonstanc:ic. de habi l ida.des labor·ales es el doc:1..1ment~· 

eHpPdido por el capacitado1·, c:on el cual el trabajado1· 

acn;o1tc.1·~ haber lleva.do y aprobado Ltn CUt"SO de c:apac1tacion. 

Las emp1·esas estan obl19adas a enunc:ia1· a la Secretaria de=-

T1·ab.:dc. y P1·evisi6n Social para su registro y cont1•a1, lis-ras 

de las c:ons"tancias que se hayan ª':pedido a sus trabajadores. 

Las constanc:1~s de que se t1•at.:. surtirán plenos e"fectos·, 

para i ines dE- ascenso dentro de la empresa er, GUe se r..sy,;. 

p1·opc1·.::1or.ado l.:. capac:1tac:1ór, o adiestramiento. 

S1 en la:. emp1•esas e;:isten. varias 17specialida.des o .ni\teles 

en re!ac;ion con el puesto a que la constancia se retié1·:0, el. 

trabaJad.or, mediante e;.;arr.en qu& prac~ique la c.omi;i6n Mi>:ta oe· 

Capac:¡taci6r. y Adiestramiento respectiva a"creditará parco. cual 

de el las ea apto. {Art 153 V) 

Los certificados, diplomas. titules o gl"ado;;. que e:.<~·icc.. 

cor. 1·acor,.:;c:¡m¡entc. d~ validez ofl.Clal de estudios, c. quier.e::;. 

ha·~·an c:onc.11..11do un tipo de edÍJc:ación c:on·. carácter te1~m1nal, 
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serán in=>c:ritcs en lo¡¡ registt·cs de que trata el articulo .539, 

frac:c.i6n IV, cuando el puesto y ca:tegcr1a correspondientes 

figuren· en el Catilloi;,o ·Nacional de Ocupac:iones o sea si mi l.:we=. 

los incluidos en él. (Art.153 W> 

Los t1·abajado1·es y patrones tendrd.n derecho a ejet•c:i tat .. 

ante le. Junta de Conc:iliac:i6n Y' Arbit1•aje las ac:c::iones 

indiv1duale::: y colec:ti·..1,;;; que de1·1ven de la;.; obligaciones d~::-

c:apac1te.ción o adies't1·am1ento impuestas en esta Cap1b..llo. 
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3.3.BENEFICIOS DE LA CAPACITACION PARA EL INDIVIDUO. 

Debido a que el hombre e:; un s=r que conforme va 

e«,.:olucionando va aprendiendiendo, es ne<:esar10 que a este:; se le 

pt"oporc:ione una c:apac:itac:ion, para que se obtenga del mismo un 

mejor desar-rol lo pe1·sonal, como laboral y asl pode1· obtene1-

c1erto beneficios personales como los 5¡gu1entes: 

Ayude. al individue pa1·& la tom& de dec1s1ones 

del problem.:.. 

soluc::i.ór-. 

Aliment.:. 1.:1 confian::~, la po;;1c1on ase1·t1·.¡a y· el 

ccnt1·ibvye po;:,it1varr1ente .:.1 mane Jo de confl1cto=: ;/ 

Fc.1·1a l1de1-eE:> y me:jors la: c.ptitudes Eli e1 mane:JC:· de 

:::Libe el nive.1 da ;;atisfacc1on c:on el puesto 

r·.:;1··,11 te:- .::,] loi;p-o .:je meta;; indi-..·idualr:s 

De5arrc.lla un sEntido de p1~ogri:?so en muchos campos 

El:;.r.,in.s loe te.111:wes a la 1n.::om;:ietenc:ia o l.s. i9no1·ancia 

l"le .• 01·.::. !i-t cc.mL1nic.:-. .::ior. ent1·e g1·upos e ind1vidL1os 

r:·1·c.~.:-·-=1or.c-. una bL•enc. admosfera para el aprar,,:j1za.:ir: 
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3.4. BENEFICIOS DE CAPAClTACION A LAS·ORGANIZACIONES. 

Con la preparac1on de programas de capacitaciCm que- la 

or9an1:ac:iOn rgaliza periOdicamente esto va a eni-1qLtece1· el 

desarrollo de su personal como el de ella misma. 

Debido a que esta va a obtener al1;¡llnos beneficios que 

ayuden al meJor cumpl im1ento de los obJetivos or9an1zac1onailes. 

Alguno:. benef1cl.Os que la orgar.1=~c1on recibe cc::.n ¡¿, 

capac1tac1~n sen lo~ s19u1entes: 

Conduce a r2ntab 1 l 1dód m.;.=: al to y ac ti tl1de: mt:..s po=. <.ti ·~·as. 

1'1eJora el conocimiento del puesto a todos lo:; ni·.,,·elG:. 

Eleva la moral de la fuerza de trabajo 

Ayudo. al pe1~sonal a ident1fic.::1.se _con los objeti·vos de l¿. 

Crt;,;. me jo1· imagen 

romenta la autenticidad, la apertura y la confian=a 

11ejcw& l.;;. 1·e1ac1on jefes subordinados 

'4.·tUdi! cr. ;;l aprendi;;::¿,.je de l;¡L\ias para el tr.sbajo 

E¡, ur. poderoso au>:iliar para la compransi6n y adopcion tle 

pol;,t1c:as. 

F· 1~opo1·c:1onc; info1·mBc:1on respecto a necesidade= futuras .:. 

todo nivel 

SE:- agil1;:.a la ter.is--. de decisiones )' la s.c.luc1on dE"· 

p1·ot.le-rt·a~ 

f•1·omua/a el de;;arrcllo con v1stae:. a la p1·omoc:ión. 

C.or.t1·ibu·:,.-e a le .. "formación de lideres y diriQentEs. 
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Incremente la productividad y calidad del traCaJo. 

Ayuda a mantener bajos los costos en muchas .:.i·e.a::. 

Elimina los costos de t"'ecurrir a consultores externos. 

Se promueve la comunicación a todos i"as or9ani:ac:1or.es. 

Reduce la tensión y permite el manejo de .:weas de 

c:onflic.to. 
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3.S.NECESIDADES DE CAPACITACION 

Arthur J. Coldrick y Thomas F·. Lyons, e~:presan que 1.::-. 

necesidad de c:apacitac16n es " la diferencia entre el de::.empe¡!'¡c;-, 

rec.l Y el requerido en dete1"minada .:t.rea de actividad de la. 

emp1·esa, en la que el mejoramiento de la formación pr"ofesior.al 

conEtituye la manera mas económica de eliminar esa dife1·encia'1 

Las causas de los problemas de la emp1·esa pL1eden sa1· 

persor • .:.le::. o de la organiz.ac:icm y, cL1and9 los problemas se: 

deben a deficiencias en las hab1lidace~ intelectuales 

(conocimientos). y de:st1"e::.:. manuales o acti tude::: pe1·sonales, se 

habla de nece::.1dad de capac:it&cion. A part 21· de lo 

ar1te1·io1·mentE: e;.:pL1esto::. es posible presentar el c:onceptc ce 

necesidad de capacitación en dos niveles: 

l. ralta de. c:onoc:imientos, habilidades manL1ale5 y 

actitudes deJ. t1·at,;;jado1- relacionados con su pLtesto ac:tLtal c. 

fL1't'.úrc. 

:2. Dife:"enc1a entre los movimientos, habilidades manuales 

/ act1tude= que posee el trabajador y los que :rn19en SLl pÚestc, 

actual o fLtturo. 

L.:.. segi..mdc.. de las definiciones es más complicada y "EiUpone 

la especif1cac:i6r. de los requerimientos del puesto, para 

aver1gL1a1- la diferencia mencionada. La prime1~a ac:epciCm, m.t.~ 

genérica, puede se1· de mayo1 .. Lttilida~ par& las emp1·e5as 

peqL1eña;:, )'. mediar.as, que comúnmente carecen de descrip.:¡6n de: 

puesto:.. 
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InvolucrEo. la c:uestión del desempeño, un=- de las 

preocupaeiones mas acentuadas de los estL1dios actuaies. de la 

m&ter1a., t"equ1ere inic:1almente ha.blor de estándares. de n1-.•e'.:.e5 

de eficiencia, de normas de actuación. 

Donaldson y Scannell plantean: " la prueba más impo1"'t.:.r1t~ 

para une necesidad de c.:;,pacitac:ión es sólo ésta.: (\conoce el 

det2 1·m1nodo~·'.·,. 51 l.:. respLtestci. es : (( 51 el emplec...dc.. c::-.nwcc::-

C·:•mw.->, i=ntonc:es no t-,ay nece:;1dad de caoac1t:ac::1on. E:-:¡~~C'.. ;.i:--, 

p1·cblema de desempeHo''. 

AJdo Car1onici sostiene-: " La identificacion de neee:=1::ades 

no puede- pOI"' lo tanto separarst: de la dete1"minacion de 

estanda1·es espec:1f icos de rendimiento. 

·5~ ent1er.de poi· neceside.d de capaeita.ción la dife1·encia 

ent1·E loE' e:=t.:i.nde1·es de ejecución ce un puesto y el desempeño 

rea..i del t1·abajador, =:.1emp1·e y cuando tal discrepancia obede-z:c.:. 

a le. falte. de conocimientos, habilidades manuales y actitL.des. 

En est"'s c:ondic:1ones la necesidad dG c:apacitacit.n: 

1 .. S.o:; pt~e~.:nt:~ er. terminas de puestos espec1 f ic:os y no 

refe-r1dc., lC"' carenc:ie-. de conocimientos o informa;::iones en 

at.:=t1·actc, en cuyo ca.so podr1a existir una ne_;::esidad ce tipo 

educ.a t:;, \iC • 

.::. Sr:- · .. 11r,.:ula;-, eir. los obJetivos de la empresa y er1 los dei 

~"·c¡:,ic ... PL1estc, al cob1~a1- d1mer.si~n a través de los e;;tar,o~res~ 

co:, e:l cuai. el de-se1i1peñc-, poi- debajo dG l'?s ni..,,·ele;;. a'sc:·eraocs. 
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3. Se traduce en conoc:imientos, habilidades )'" actit1..1des, 

que pod1-ár1 pt•oporc1onat"'se via capaci taci6n 1 cuandet esto sea lo 

mas económico,. 

Adicionalmente, para darle mayor claridad a la def inicion 

se concluye que: 

lnnL1merables problema: de de:oempeño se e;.:pl ic:an poi· 

factores a..ieno::. a la capacitación. 

Nec:esiclad d~ c:apacitaci6;, ),. desempeña in~ot.ic1entE r.c. 

debe c:on~¡de1·;;;rse s1rtonimos 

Sol.:i.ment~ algur,o:o problEmas de desempeña SE' deoen 

<'alta ele conoc:1miento:., habilidades manuales.- y actitL1des. 

A continua.cien se muestra lo que sor las necesidades de 

capacitación: 

QUC SON LAS t~ECES!DADES DE CAPAC!TACION ';' 

E'l ".::..n;::ulc. ent1·e los objetivos de la empre:;.:. y las 

c.c:c:ior1e:i de capaci'tac:1on 

ur,a 9ar·ant1,;:. de que:. la c:apac:itac:ion es le;. mejor 

alter·nativa pa1·a un problema dado. 

Le. pet1c:.1ones de jefes de área )" superv1so1·es pc1· t~esolver 

sus ·p1·obler..as, en e-:pec:1al lc.s de SLI personal. 

L.:-;. solicitudes Oo:; directivo:., jefes y suoerv"isor-es. p&ra 

qua E~ personal sea r2sp·onsable ·¡ se interese en el t1·abedo .• 

El punto d~ pa1·tida para planear el. desa1·rollo del·· 

personc.l. 
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La lis ta de temas que propot~cionan los jefes de are& >~ 

supervisores para que se impartan cursos, 

El fundamento en que se basan los planes y p1-o;.ramaE ele 

capacitación. Entre otras. 

l"'li def1nic1on de necesidad· de capacitación es la s19uiente; 

La necesidad de capacitación ~s l.:. caranc1.:.. de factore:: 

quE impiden ur. bL1en de;;empeñc:. del trabaje. y que 11m1t.:- el 

desan·ollo del trabaJador en ;;u vida laboral. 



3.6. IllPORTANCIA DE DETERtllNAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACJON. 

La capac:itación implica, adicionalmente a l.a eJecución de 

los c1..wsos. ~emina1 .. ios o alguna otr.a ·modalidad, ac't1-...·1daoes 

prelimina!"es <determinac:iOn de nece:;idades y elabo1·ac:ión de 

cu1 .. sos>, y aC:tivldades posteriores (evaluación y seguimiento) .. 

De ello se derivan algunas consideraciones respecto a la 

c:apac:itacion: 

l. Dado que supone la e:;trect-,a interrelación de la~ 

difer•ente.~ act1·.ddade:. señaladas, constituye un sistema, cor. 

objetivos definidos. 

En vi , .. tud de: que enrai=a en las metas y la 

problem~t1cc. 01•c;¡an1zac1onales, se torna en un sistema sumamente 

complejo, SJ ha de cumplir su contenido. 

;: .• Er1 tanto comprende una se1•ie de actividade:; en 

;:;ecuenc:1a. c:uya parte- central es la real i;:ación de los cursos o 

e-ventos abarca un periodo temporal que puede ser de varios 

meses, durante eJ cual tanto la empresa como las persona=> que: 

~n ell~ laboran sufren cambios. 

4. Come; esta relacionada c:on la.s expectativas, temores, 

valores, etc. de los trabajadores, directivos, supe1~v1sol"es y 

personol de c:apac:itac:16n, la actitud y las reac:c:iones de los 

mismos pueden ejercer- una poderosa influencia sobre la 

capac:1te.c:ión, ya sea poi~ coadyuvarla u obstac:ul·izarla. 

:...a capacitación. no es en ninguna de. sus etapas ·una 

acti· .. idad mec.;n1c:a, i-19ida; por el contrario, es un evento 

em1nantemente:- humano que e1d9e c:ooperaciOn y c:ompromi.so de 
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todos· los involucrados en el la, dado que busca genera1· o 

modificar el comportamiento del personal <aprendi:ajes>. 

Dicho todo lo anterior, resulta m.!l:. comprensivo reali=.a1· 

la impo1·tanc:ia de determina1· necesidades de c:apac1 tac16n, yi=i. 

que: 

l. PropOl"c:iona la información necesaria para elabora1· o 

seleccionar los cursos o even-";cs oue la empresa requ1e1"a. 

2. Climina la tendencia a capacita1- poi· capacit~r. Solo cu~ndo 

e;:1sten ra=ones validas se justifica impartir capacitac1on. 

:.. F'i-oporci;:;~,::, le. aceptacion de la capacitacior., al satistace1· 

proble-ma;, c 1.1ya solL.1ciori mci.s recomendable es la de- ¡:;repa1-ar 

me-jor al personal e•/itando asj que la capacitación s.e 

c:onside1·e una panacea. 

4. Asegu1·a, en ma.yo1· medida, l& relacion con los objetivos, los 

plar.es y los problema:=. de la empresa, y c:on::.tit1..1ye;. un 

impo1·tante medio p.:.ra la consc--l1daci6r. de los recursos humanos 

y de la. 01'9a.ni:cac1on. 

5. Gene¡·¿. los c:l.:..tos esenciales pa1·a pe1·miti1·, despue:::: de va1·10:;;. 

m2sss, rea¡ 1 z.a1· compa1·ac:1ones & trave:;; del seguimiento, d.;:. los 

indjces de p1·odllCCiOn, rechazos, despidos, etc. 

El punto adecuado de pa1·tida de las acciones de 

ca~c..citac:1on esté en le. dete1·minación de r.ece?idades, que le- o.::.. 

=~ritidc. 'i 01mer1s16r. al resto de las actividades del proceso. Le· 

QUE:.' es rr.as, una inv·e::tic;.acion cuiaadosa pe~·.mite- aecir s¡_ le 

¡:.rocedente: e& capac:i ta1· a los trab?Jadores, aur. 
1 

C:L1anco teiigan 

serJas necesidades. Tal es el case en que, ~~ la detarminacit:I!' 

dF.- necesidades, SE: observan la s;i9uif1nt~ rnn-.t-.1n.:i.ririr; d¡:.; 
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variables: no sabe y no tiene aptitudes para aprende1· las 

tareas del puesto (Trabajador mal seleccior1ado para el ca1~9ci 

que ocupa); no sabe y no desea aprender <trabajador q\..1e rec:ha::.a 

la i::apacita.c:i6n o desmotivadol. Ante tales hechos, lo ma;. 

recomendable será tomat" al9un.:;. otra medida en vez de 

c:apaci tar, ya que los t"esu l tados por obtener 

in1"rL1c::tuosos. 
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3.7.TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Manifiestas 

·1. Mendaz.=. 

Enc::ubiertas 

E;;ta clasificación fue descr·ita en 1971. Segur, ell¿-"· '.l.a=:. 

r.ecesidades $Ul'<;Jida:. por e.lgün cambio en le. estrLIC::"tLU".E~ 

or9ani=a.::1onc:.l~ pc-1ff l.:.:. mc ... ·ilidad del per:;onal o come:. ré-sput=st.:;;.. 

c.l a· ... an;:c te.::nológicw dE la;; emp1"'esas, 1·ecibe el nomt.n.~ de:· 

man1fis-=ti",$, dado quá ;;on bastante evidentes. 

E,,_1 e:.pe.::1f1c:oc::Lor; no 

complic.ado.! e;;, 1np1·esc:1nd1ble: conocer las metas de le ~-=1"'enc1.=.. 

y mantener al dla. lo pJ aneación de recursos hL1manos. 

El perf::ione.l ce nueve. ingreso, el que se1·c.. asc::end 1 do o 

tran:=fc1·iuc. e.::l qu;:::. ocupare:. un puesto de nue· .. ·¿; creación~ lo::; 

cE<.mbios de.· mr;c¡u:i nar ~ .;., r.e1·1·amienta;;;, me todo:. de: t1"ñb.:..Jo :1' 

p1·ocedimier.tos, as1 como el establecimiento de nue~oa 

La :;:¿.¡:;a.:: l tac 1 c;n 1~equer 1~5. pal"c.. atende1~ tale=. nec:e:=:i d.:.d¿;s t',.:;. 

rec1bido el nombre dt: p1·evei'ltiv~., se presi...lme que: lo;:. cu1·sos. o 

e.l.;,ur.a=. c.t1·a;. moda.lidr.des debe1·an impartir~e. antes de. qu~ lo:. 

trabaj<:.dore;; involvc1·adc.s ocupen SLlS nuevo:=. puestos o dG- que :;e: 

r·cw ct1·C'I lado l 5. ne.::es1dad de in.::ub1·11· se da•• er1 el c..:.:o 

er. qu: lo:;: t1·ab~.:;adcwEs OCL•i:•an nor.m.:.lmente sus p...lesto:=. 

preser.ta;, probl~ms.s de desempeño. de1·ivados de 1.::. falte. u· 

obs;lrer,~i~ ... de c:ona:::~mier.tos,-· h.;bi lidades a.ct:..ti..•de.~. Er1 c;:;:.tE· 
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caso el pers~nal continuará indefinidamente en su pues te, y 1 as 

acciones de c:apacita.c:ión que presenten 

correctivas, dado que pretenden resolver la p1-oblema.ticC:\ 

existente. Las necesidades encubiertas presentan comúnmente= 

resistencia. tanto de lo::; trabajadores como de di1·ec.tivos y 

supervisores; su ·determinación es mlt.s d·if1cil que las de tipc. 

man1fic:~t:o. 

Tom H. Ooy·del l. 

Organizacionales 

Ocupacionales 

Individuales 

Tom H .. Boydell int1·odujo en 1971 la. segunda e la.si f1cación 

necesidades 01-9ani zacionales, necesidades oc:upac tonales ei 

individuales.. A esta clasific:acior, se le puede a91·e;;.a1· L\n,;; 

ca~ego1·la m~s depa1·tamentales. 

Las nec:esidade:; de c:a1·acter organi:o:ac:ional se dar. se9t:ir. 

Boydeil cuandei " estamos hablando de debilidades 9e;ie1·ales " 

Er·. este c:c;sa e~to impl 1ca una parte importante der.t1~0 de le:. 

empresa. El cambio de eqLtipo, la introducción de nue·vo=: 

p1·oe:edim1entos o la modi fi.-::aciór, de las po~iticas, son ejemp:oEi 

ce esta tipo de necesidad. 

Las departamentales son las que afectan un& c;.n:& 

impo1·tar.t=: dentro de l'a empres=, lláme~e division~ oere;-,c~a, 

depart.:..manto o s.:i::c:ió11. 
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Las necesidades oc:upac:ionales son las que se t"'efie1·en él. un 

puesto en paf.ticular: vendedor, mec.ánic:o, supe1··.¡1so1· o~ 

produce ion. 

Las nec:esidades de t 1po personal son las que se ub ic.:..r1 

respecto de c:ada t1-abajado1·. 

Macronece=-idade~ 

Donaldsor, y Scannell 

Mic:~onec:es1dades 

L~ te1·c:e1·a c:lasificac:16n que fue desc1·it~ po~ Donaldson y 

Sc:annell aL1e- tiene similitud c:on las presentadas previamente: " 

Una mic1-onec:esidad de capa.e: i tac ión se da sólo para un~. pe1 .. sona 

o pa1·a Lma poblac1cJr, muy pequeña. Las macronec:esidade;:: de 

f rec:uentemen tE· en pob.laciones completas de la m1smc. 

clas.J.fü::ac:ién ocupeo.c:ional. Siempre que una empresR cambie-.· Llna 

polit1c~ e adopta un procedimiento universalmente; mcdific:a1n:.~ 

ha:>-· una p;·esLtmible mac:1·onec:e::iidad de c:apaci·tación. 

Conc:lu=:iór. pErsonal: 

La~ .. ne¡:esidade;i de c:apac:itac:ión en una, ·er9ani::ac16n pL1et:1en 

mani·i'Gstars2 de l& si9uiente mane1-a: ,,,'!;,.,,:.· 

t'lan1fiestas o encubierta.s 

Organi~acionales, ocupacionales e indiv·idL1c:..les. 

Mac1 ... oneces1dades y microneces1dades. 
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Cada un&· de ellas v;; a presentar caractet·istic:a;;; 

distintivas y que las diferencia de las demés. 

El dPt~c:t.31- las necesidades que hay en una orgar.1::ac:ion 

nos pt"ooorc:iona un punta de partida para pode1- proyectar 

pr·og1·ama~ de capac:itac:16n, o detectar si sE rec:¡u1e1-en que la:: 

necesidades de la 01-gani::ac:ión se les de soluc:ion conside1·ando 

ot1·as ~lternativas. 

77 



CAPITULO 4 

C A S O p R A e T I e o 

" U N I V E R S I D A D MADERO" 



Universidad Madero 



4, CASO PRACTICO, 

UNIVERSIDAD 111\DERD 

QUE ES Y QUE HACE. 

La Uni· ... ·ersidad Madero es ia .única er. su genet"'O &l se1· ls. p1·1me1·a 

del oa1s con rc;;.ices met.-:.d1stas. 

ESBOZO HISTORICO. 

de e:::tuoios del pats. La U. t~. A.M. que: no h!S.bla inccnver,¡<;;,to;. c..igL•no 

s1 .'.:L1br1an los requisitos que en .ese entonces El"= astao¿;.n 

solicitar1do a toda.s aquellas instituciones que de;;Eat.ar, imparti1· 

eatuel10= .. m1vers1tar1os. Er1 agosto de 198'.:, la U.N.A.M h1::.o sabe•· qLt<= 

ho.t;;1a ac:ept.:..do la ¡nc.orpo1·ac1on d·e estu_d;.os de la Un1ver:=1da Maoe1·.:.:;. 

E.l dic.. 24 di= ;;ePtiemb1·e de: 198:: se 1:ealizo er, El s.;.lür, óE:: a.:i:;o= 

da1 I.1":.M. la ceremonia de ine.ugu1·ac1cn de la nueve;. es-=1,,.•=l.,;. s1..1oa-1·1c:.r 

presenc:;..:. del Lic.. Ma1·co Antonio Rojas Flores. ::;ec1·et.al"lC:.. oe-

El pí·ime1· d1n=:c:to1· tec:n1co de la escuela 5upe1·101· tJe e:~ C~F·. J 

;.,:. ... ·¿,,lata con una ¡;uperfic1a de 5::0,000 lf,:: J:;ar.5. le:. 

c:onst1·uc:c:l.::.n de la Un1verslde.d ;: donde. también se ina¡;!Lu.·c. ur •. 1~rC1r,. 

dí:- r1iP10E. y una Escue:lo& F'rimaria, él la. que- s~ llamo µn·i.da.C:· Zavc;.l&to. ·. 
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Er. 1984 a.nte la renuncia del cat•90 oel c. P. -'':( Lic. Armando F'on·a=- y 

Lopéz, ocupo la direcciOn técnica el C.F'. José Oonatc. Ro.:1r19ue:., 

misma que paso a manos del Lic. Angel Armin y er. 198(.. obter.ier1do el 

rangc:. ds Un1ve1·s1dad, en la ceremonia celebrada er, l& Bibl1cte.:c;. 

Palafoxiana de esta Ciudad. 

En agosto de 199(1 la Universidad Mádero: se des¡_nc:on:101~,;.. de, !c. 

U.N.A.M. e 1nco1·pora sus 2studios a la S.E.P. Estatal. Of1·ec1er1do l~~ 

L:i.CErJCIATURA EN ADMINISTF;ACIDrJ 

LICEtJCIATURA E.tJ CONT.C.DUF:IA 

LICENCIATL!RA EN COMUfHCACION E INFORMACIOfJ. 

:...rcc.~JCIATUnA ErJ COMERCIO EXTEr\lDR 

1n1c:ia cursos ccn tres. 

LlCt:::tJCIATURA EJJ DISENO GRAFICO 

t...t<:.i..f,C~ñTLlí-\A EtJ-MEF>CADOTECNIA 1C -L ICE~JClATUR,!. ErJ SJSTtMi:.S COMrUTACIONALES t:3 ~ 
h~tLd'":me.-.r-='" l.:; Ur.i.,11:wsidad Madero e;:.; d11·19u1Gc-. poi· el Lic. J1:1r. c..-:1\ 

f7ILOSCrIA DE LA UtJl\.'ERS.::DAD MADERO 

cL•J;:, t1-c;:...o.Jo SE funClamenta en los p1·inc.ipio;:. >" v.alorer-. .:1·1st1ano:~ 

corr,:;,1·.:J.T1~t1G¿-1 e:-, lr ele· ... ·ac:ior, de la culturD y el progreso hume.no, ?CW.;.. 

;j1'u,r1.:¡,:¡or; or. camt:t1os de ac:uerdo cor. la JUZ>tici~· soi:i-&l. f-1:11· e.l l~· 

debe1·an de influ11- en todos sus miembt"'OS un~ conc1enc:1.;,. t"t:?oi.l · ... 
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critica de los problemas sociales de M~~ico. y la consecuente 

responsabilidad de resolverlos. 

La Universidad Madero está consiente de OllP la cultura no es ur. 

bien reservado a grupos privilegiados, tradiciones e lnterpret."'lciones 

y, la instrucción que el ella se imp•rte e$· laica y sir. acti·.¡1dade-s 

politicas, que pudiesen discrimina1~ a empleados, profeso1"'es o 

estudiantes. 

L.:i Univet"'sidad Madero esta comp1·ometida con el persor,al 

propon:.1onar un trabajo retador· un ambier,te ab1ertc-. y· 

pa1·t1cipati.vo caracterizado poi- igualdad de opo1·tunidade=. er. al 

desan·ol lo indiv1dual y promove•"' la vigencia en un s1sterr,,:. de 

valores ~· p1"'inc:ipios acorde con el desari•ollo humano integnü. 

Se promove-rci. la creatividad y la innovaciór., las peraonas sei-Ar1 

tratadaf. con dignidad y respete., se les moti·.¡ara a hace1· su~eren.::1as 

para meJorar la ~fe_ctividad del trabajo y de la calidad de ·,¡ida er1 e:._ 

mismo. 

CREDO ORGAtJIZACIONAL. 

NLteetrc mh;ion es alcan;::al" el liderazgo como Un1ve1·s1dac; e;; l¿-, 

formac16n espi1~itual, intelectual y flsica de quien partic1pc. er, 

el la, educando con principios cri&tia.nos biblicos pan;. 

t1"'anstorrr.ac1on de la sociedad hacia un mejor nivel de vida. 

Creemos que esta misión será. mejor lograda cumpl l.endo 

l"'espons.:.bilidades, con nue-stros alumnos y padr•s de familia, maestros 

y empleados, asociados >'' autoridades, asi como con la sociedad er, 

t:1ene1·.:.l. 
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CON LOS ALUMNOS 

Estamos comprometidos a proporcionar enseñan:a ae alta c:al1d&d~ 

valo1·es morales y éticos para ubicarlos i;atis'fac:toriamente er. l& 

sociedad, con los padres de "familia, proporc:::ioriarles la ci-lidao en le·. 

pt•epat"'ac:i6n de sus hijos y la satisfacción de egresa1· d& un0:<. 

institución de presti910, seguiremos inv1rtiend·~ nue;;t1·a;; c:apac:•dades 

y· 1•ec1.irsos= en el meJor,;m1ento del se1•·.,ric:10 educativo que enr1que::;:-an 

la vid.:. de. las persona=. 

COU LOS ASOCIADOS~ 

E.starr,,:¡;; c.omp1·ometido~ 

impacto social atractivo y estamos preparados torr,a.1• 1·1eEgo=: 

prudentes pat"a lograr un crec::1mier.to institucion¡;,,l sosten1C:;::. c. ur. 

la1·90 plazo. 

CDll LOS EHF'LEAOOS: 

E~tamoE corr,p1•omettd.:is a atrae1· )'' retener pet"sona.l c:apac:eE. ~on 

desai l an t~ er; ur. amb ieni;e abierto y partic.ipat i vo c:arac:ter l zado poi· 

c:re.:..t1vidad, ve$Donsa.bilidad ~ la. efic:ienc:ia., la& par•sonas se1~a.r· 

tratad.:.::: c:.:.i\ dig:r,iclad y respeto, se les c:apac:itará y mot1· ... ·ar~ .:. hq_c.er 

l.s=: su9e1•encias p.?.l"c. meJc1·.:..r' la efec:th·idad de l;:. Univer•siClad .v lé: 

ca:. ioad deb;..da en al trabajo. 

MlSIOIJ 

Los ¡:wopositos que JUS'tific:an la. 1·at6n de su exiatenc.1a. 

PROF'OSl TOS DE LA UNIVERSIDAD. MADERO. 

81 



Nuestrc prop6si to con:- ti tuya el fUndament'=o de nL1astr.:. cul tur.:: 

deseada, a partir de. i:;sto se define tanto el tipc. de. instituc1on 'ciue-

queremos ser 

educativa. 

como el sentido Que queremos dar a la funcior. 

La formación intelectual; física y esp1ritLtal de qu1enas 

part1cipan en el la, ya seoB transformando o estudicmdo, para QLIE esto:. 

miemb1-cE dE le;.. comunidao universitat•ia sean capace::= de c;..::tua1· de 

manera racional, 1·esponsable, c1·itica y comp1•ometida. 

Alcan::ar 7· mantener una posicion de .::.:.lidad ;• er.celenc.¡.:--. er. ~.:.;;. 

el lo, cada miemb1•0 de la. Universidad deberá =-stai- conc1ente di? l& 

impor·tancia de calidad >. actuar positivamente hacia SLI meJoramier.ta 

continuo lo CL1al redundar.;. en un& m~or p1•oducti vi dad .,,. 

competitividad de la Universida.d. 

F•romove1· s¡¡-, 'fines d~· luc:1•c la educación superic1· en tod,;,s su::; 

Cor.trib<-1i1· a la edificación de un.:. sºocied.o.d r..a=: ,:1..tst.:: 

eqL:i ta't1 ·.,ta. 

lmpe-•·t¡r uroi.• ensefiar,:;:a superior ir1depend i en te- :r· aJer • .:, ,, 
ac:t1vid&de;, de.- pr•cselitismc y militanc:i.s. pol1t1ce-, pero desarrollar.do 

en s;_1s m:i.emb1·os l.:.. capac:idad par& formularse juicics de- valo1· que 

gu1er, y ;.01·men eu c:onductc:,. 

c.~ent1f1cc., fi;::.ic.:.. y tii:cnic:c. par.s la población d.: _nuestro E.st.::.c:.::.i 

se1· humt-r.c. ero Sl•i> diversas di,ir.ensiones., entendiandc a ".=.te conic, u~, 
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ser fundümen~al.me~~e di~"on:i~·co, Ct~e,:.,~ivo ·y libre, .como se1· en cor1tinuu 

movimiento hc.c .. i.:\ :. s.u~ -~p~·opiá_ -..>.:"~~1,i·~a¿i.~~:~ .. __ capa:: ds- des.:.r1·ol l ,;,1· 

integ1·a1mente.: e(, pót:e·n"~ ;::a.1\'qu~ ~éin\áOa ;'.·de, sú :na-tur.:1 le::é\. 
. . ' >:.:,;~_;:,·::'· . .-'- ·-.• :~;i~::·;;,{_:--~::: .... :, :>'.!:·;::'_\-·-·~'.' _.,::' 

Creemos., qUE- 'estos·· P'i"op6sítc:is\'s·é1:árl ,·mejor "logrados reconoc1en.:10 ~-

. :~:::L:~::º:1~:'~~J0fü§;s!~t!1f~i,r'. ~>~o~prcmiscs _de nuestros empleaoo,. 

PntJB_LEMATiC:A,ACTÚALº'. 
,• .-\_· .. ' .,..,' -

Cr1 '_~ln~·.--.Pi'á.tiC_~·: sostenida con el directot". se precise. que- ~·:J1 .;l 

n1omentc: eJ:is-te·r, d05: at•e;n; C1"1t1cas: mantenim1entc:; y dc=::enc1,;. De=-.:;r-

su punto da vista, el are.; de mE<ntenimiento los Pl"oblemc-:: ::?. 1·~f;<!1·c-1o 

.:.:i~né!d~s .. Poi· el lado del a.rea docer.t& se; dete1·m1nc:; de.t1.::1er,c.ii:-,;, E-;. 

lo~ ·p1·cc:e:.o=. de enser":8nza-aprendi=aje, as1 c:omo tal t~ de:~ p1·c"fL1nd1cJ~¡j 

los cor.oc.im1entos qua se imp8rten por. par·te del pei·son&'.... 

ac:e>de-m1cc. 

Er, entre· .. ·ist.:.. sostenidil coh el subd1racto1· docerits. 

Ct?ter·m1n6 que los. Obje-t1vos cpet•ac:ionc..les del depc..rtamentc.. E=:-;;.:-.r, 

de-f1nid.:>s c.e1•0 no se cL1entc;, can un manual esc1·ito de ops1·c.c1c.r,~ 

7amb1Em se:- det:ec:to 81~uncr. problemas que s& p1·esentan er. est.:.. are.o. 

progrc.11 • .::=.. y J:-aquetes c:omputac1onales üti le::. en el .twea, a•J t:omc. 

c&r~r.c.1e. dE- equioo de compL•to. Tambien tal ta má=:; pe1·50;,;:.l de- apoye 

::1;,..Lttente: p1·obli!ma$ ec:einom1cos poi· falt.:.:. de un numet•o su"fic:1ent1.:: df.. 

..;.lumnos. que yaranticen lé\ solvenci¿¡ de.• costo~ ··de- '?Perac:~cn de: la 

i r-.11"ae:.trL1c. tui-~. Fa 1 ta de peda9og ia poi-· parte de lo:. catedr~t ices por 
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cuestiones laborales. De manera tal que ernist.en cated1·.lt1cos con ur.a 

pobre metodoloQ1iP y t&cnica de •nseñanza. 

La coordinaciOn administrativa es la que enfrenta ur. mayor 

número de pt~oblemas tales como: falta de personal, equipo 

ins1.1fic1ente para mantenimiento por lo que es~a área se- ve saturada 

de trabajo y en muchas ocasiones no cumplen con sus ac:tividades 

cabalmente. El presupuesto asic;iando para esta coordina.cior,, seguri 

comento con el responsa.ole de esta coordinac:ion, es insuficiente p.;.ra 

cubri1· tod.as las necesid.adas de esta Area. 

El per:oonal de esta c:oord1nac:ion no es lo debidamente c:apci tado 

para cumplir con sus. tareas. En algunas ocasiones no se do?'f1nen 

oportun,;mente las funciones que deben desempeñar esto:::. emple.ado:., 

causando en ocasiones confusión en la r1:tliazaciOn de actividades, 

pro..,ocando retrasos y acumulación de trabaj~. 

Los puestos a analizar aeran los siguientes: 

Subdirección ele docencia 

Recepción de direcc:ion 

Coordin•dores de las lic:•nc:iatura5 

Area de docencia 

Coordinacion administrativa 

Cajá 

Recepción 9aneral 

B1bl ictect\ 

MAntenimi•ntc y ViQilancia. 

f·oni•ndo Pt""inc:ipal at•nciOn w. •l ,..... de Coordinaci6n 

Hdm1nistrattva y Doc~ncia. 

. .. 
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Las técnicas metodol6gic:as empleadas para la real1zac1on de este 

trabajo de invasti9ación son: 

Entreviataa, con el dirEctor, con el subdlt""ec:tor 

docanc.ia,Coo1-dinado1'es de l•s lic.encia.tut'ae coot""d1nador de 

admisiones )'º set'Vic:io social, coordinador·a "de ~i1'usi6n y e::tención y 

con el coordinador ¡administrativo. 

También se uti li;:arOn otras técnicas· como cuest1or..:..=-io:;, 

encuest_as. A continuaci6n se muestran. 



ENCUESTA 

Esta encuesta tiene como finalidad recaba1- 1nfc;rma..:1on pa1·a ur1 

trabajo de investigacion. Agradec:iendo de ante mano su valiosa ayuda 

y colaboración. 

Empresa: UNIVERSIDAD MADERO .. 

Nombre: Edad: 

Antigüedad en el .Puesto: Ant1güedad en le;. e:mp1~es.;': 

1 .. Cuales son las tareas de su pL1esto que desemper.ro sin n1r.~._1r • .o-. 

di f ic:ul tad'7' 

: .. En que tarea.e> tiene dificultad por· que le faltan conocim1er.to&! 

hAbll!.dades y actitudes relacionadas con el puesto·~ 

Que c:ir.side1·a. le h.i.cen falt•• 
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5 •. En. qué me.jora1~· su desempeño al recibir la capacitacicn que le 

ha.ce fal ta'i' 

6.Que oroblamas t·ene para realizar un traba.Jo sa-;.~sfr.ctor107· 

7. A qué .::1·ee que e debe cada uno de el losí" 

8. Qu~ su9iere pa -~ me.jorE.r el desempeño general d~ su area y de la 

MUCHAS GF<AC 1 AS 
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CUESTIONARIO 

El presente cuestionario tieÍie'' como 

infor-mac:iOn par~ un trab.;.jo de im;estioac:ion. Ai;irade.:1endo de ente 

mano su valiosas ayuda y colaboro.e ión. 

EMPRESA: UNIVERSIDAD MADERO. 

Nombr·es: Puesto que ocupa: 

1. Pare. usted qL\e es capac i tacior.':' 

..... C.:.r,;nde:·,o:, aue la capacitacion es valiosa para su desa1·rollo 

Pe1·sonal la empresa? 

SJ NO NO SE 

Usteo e::;tc. pc1·sor.alm2nte dispuesto a inte1 ..... ·enir en ~lg:Un cu1·;;;0 ·ae 

c.at:i&.::itac:iór,7 

SI NO NO SE 

ó. C1·ee quE'.- en .1.:. c.c:tualidad su desempeño es.•tan adecuad~ con:e: lo 

dese,;;. ustac: mismo y· 1& emp1·esa-;• 

SJ rm NO SE 
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7. Cómo considera globalmente su desempeño? 

Excelente: Muv bueno: Bueno: Suceptible de mejorar: 

8. EstCI usted preparado para enfrer.ta1· responsab i l i d;;..des mayor·e;:; aue 

las Que tiene actualmente~ 

SI ND NO SE 

, • En c:¡ue as~ec:tos, c:aso c:¡ue la respuesta. se a.tirma.t1v.r;·;--

1(1.Qut conocimientos y destreza necesita para mejo1·a1· SLI desempeño 

y/o pr-epar.:.rse para el futuro· 

' 1 :.. Con cuales tare.:.3 de su pL\esto esta.n relacioniados dichos 
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12. Cree usted que es necesario· tomar otras medidas para que el 

rendimiento de el área ·meJore? 

SI tm NO SF' 

1:::. Cuales en caso ae quF> la ,..espuesta. sea afi,..mattvE1? 

GRACIAS POR SU PARTICIPACION 

90. 



1 

1 
¡ 

l 
l 
i 

Nombre de la empres.:.: 

Nombre: 

F·uestc; que oc:upa: 

1. En esta empresa se reali:.a la capacitac:1ón7' 

Si Net 

F'or ·qué~' 

2. En dónde se realiza y quién la 1mpa1·te? 

3. La .::apac1taci.::in ha ele·.-ado la produetiyidad de la empresa:~· 

en qué medida 

4. Qué benef1c1c.s le héi prc;po1-cionado la capacitae1cr, a la ampresa7· 
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5. Cree ou9: ':10st be'!eficios obtenidos de la·-·capacitación esten en 

,...elacion. cO~ .·:e1:·;íéO~t'O:-:de. · 1a múima7 

--~-.:.----~-~~·ii:·i~2~~~-~-~-~~-~~---::.-~---·----------------------------------
.;<~;{'. ~;¡':·:~- :,' >" 

Si 

_ _:_...:.. _______ -~-~-..:.~-~~~ ~....:-~--~----------------·------------ ----------- - - -

GRACIAS POR SU PARTICIPACION 

l 
[ 



En el .acopio de información se noto que algunac. persona:: a la:. 

QUE BE les tent~/ que aplicat" el cuestionG.r10 y 1-. encueste. mostra.!·or. 

ciert.;. ap.s.tt.:i par& su contest•ciOn y también hubo gentl? Go.iE:-

defin1 ttvamente- se ne90 a contesta•" lo antes mencionad;:., por lo c1..1.:;.l 

se omitió esa información. Ccasc; especifico la responsatle ae 

biblioteca del turno vespertir,o>. 

Tamb1an se obsen10 la poca colaboraciOn de .:;.l9unos cat~d;·,;,tic=s, 

debido al corte. t:o.2mpo del cual disoontan. 



Er, la 9r.=.tic.;-, No. 1. con respecto & la p,•eguntc-. LQ cap&c1tac::.io;; 

e~ irapo1·tante pa1·~ el desa1•1·ollo personal? la totalidad del pe1·son&l 

que labora er. la instltucion c:ons1dera que s1. 



" 9
5

 



Er. l.s gráfica No. 2, con respe-ctc a la p1..-e9unta El oer~sorial es't.;... 

d1spuesto a intervenir activamente en cut"sos de capa.ci tac:íor.'7' le;. 

1·esc;L1esta en su totalidO:d fue afirmatíva. 
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Er, la. c;.ráfic.; No.3, s= obser~va. el desempefio del persor.al; ur1 65~~ 

con:.iderc. c¡ue su desempaño e:;; adecuado, el otro 35~~ considere;. que ;;;u 

de&empc::t;.:; no e;s; tan &deucado. 
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Er. la gi-rdica Nc..4, se obser·va el. desefl.lp~f'io global Gel persor,~j 

c¡Lt=E labo1·.:.. en l.=. institución, conlos siguientes resul-tados: :;.·c.:~ 

cbnsidera que SL\ desempeñe global es muy buen~, 17~~ considera oue sL< 

desempeñe ea bueno y el 57~~ restante: considera que SLI desempeF:o e;; 

;;uc:ept:..ble de meJorar. 
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Evaiuación Global del Desempeño 
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mejorar 

5796 

GRAFICA No.~ 
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Er, la g1·af 1ca Uo. 5, se- obse1~va que-

p~r& ter.e1· mayo1·es 1·espons8bi l 1dades ':I el z:'l.. restante. ne ;:;.~1pw 

l"'es¡:¡onder a e5ta pregunta.· 



1
0

3
 



Er, l~ 9rc..f1ca. Nc..6, se- observs. que L:.1 74:~ del pei·sor.c".!~ 

conside1·c.. que hay que hacer cambios para mejorar el rendimiento dE gu 

are·a., el 26Y. restante se abstuvo de opinar. 
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Es Necesario Hacer Cambios para 
Elevar el Rendimiento del Ai:ea 

N'oSe 
996 

GRAFICA No.6 



Er, el cuadre siguent~ se men.:iona las 6.reas en las que 

requiere c:c.pac:itación >' se ·su91e1-en los cut•sos reque1·ido:. pare. cae::;, 

area labo1-al en la universidad. 



UNIVERSIDAD ·MADERO 

A REAS DONDE SE REQUIERE CAPAClTAClON 

Cursos de Cursos de Cursos Cursos de Cursos de Cursos de Cursos de Cursos de Dirdmicas · Cursos de Otros 

Computación Inglés lFTI LIMSS Admi~is- Relaciones Admon. Relaciones 1 Actufización de Grupos Motivación Y. Idiomas 
AREAS tración Hwnanas de.Oficina~ _ Pi!_bíicas _ E!id~9~ca Desarrollo 

Subdirección X X De Docencia 
Recursos X Humanos 

Admisiones 
X 

Coordinación 
Admtnístrativa 

Coocdinaci6n de X 1 X Comercio Ext. 
Coordin..:iónde X x· Difusl6n y Ext. 
Coo«!inaci6n de X X Sist. Cnmooto 
COO<dinadón de X X X -, 

1 

-

!Admon. v Contad. 
Recepción de 

X 1 1 .1 1 
Dirección 

Servidos X Escolares 1 1 1 1 1 1 1 1 ,. 

R~cepci6n X 1 1 1 1 X Generil 
Caja ·X X 

Biblioteca X 1 1 1 1 X -
CUADRO No. 1 • 

.....;,....------



U N I V E R S 1 D D M !:. o· E R O 

PLANEACION DE CURSOS A. PERSONAL QUE ELABORA 

r 

AREAS e A PA e I T A e I ON ,, E R I .:r ll o e o s T o DO· R A e 

l Subdirección COMPUTACION S!i:T ... ~ov / 1994 

De Docencia R EL ·A C I O N E S HUMANAS .ENE"lO - PE;,l/ 1995 

N~ 800. 60 Horas 
ti~ 500. 3? Horas 

Recursos 

Humanos 
LFT / LH:SS SET - OCT/ 1 go4 !(~ 500. 32 Horas 

. .l.dmisiones 
CO>l?llTAC!ON 'J~"I'. - o,~·r/ 2c.q4 iii 600. 40· Harás .... 

\ Coordinación R:3J,.;CIOi:iES HTJFt.;N;S .::HE;fo - ?:;.<,¡' lg~5 
. Administrativa 

ifo 5:: • 32 ·Hii_ras " 

-
i . :oordinación de IllGLES ENERO a J!ll'i!O/ 1995 

1 Comercio Ext. A e T. r E D A G o G I e A JlllilRO I 1995 

. 
9.6.Hor•s NS 750. 

N~ 400. 40 Hor•s "· 
" ¡ :oordinación de INGLES 

WE'10 a J',!N!O/ 1 qg5 

1 Difusión y Ext. RELACIONBS PUBLICAS FID!.!Z:lO I 1995 

NS 750. 96 Hor~s 

n,. 400. 20 Hor¡¡,s 

; :oordinacióri de ADltINISTRACION !•1.lY .- JUNIO/ 1995 

1 Sist. Computo A e T • p B D A G o G I e A ENERO I 1995 

Coordinación de e.o i1 ? u ·r A e I o N JU!lIO-JUL!O /1995 
dmon. y Contad. 1 B P ~· ~ D A G o G I e A Z111lll0 I l qg 5 

1 ·Recepción de 
COMl?llTACION ENERO - '!P:3/ l qq5 

Dirección 

¡¡~ 500. 40 Harás 

N~ 400. 40 Horas 

N~ 600, "' 40 Horas 

~R. 468: 
96 Horas 
40 Hor¡as 

" 

40 Horas No 600. 

1 Servicios e o r.; ? u T A e I ·o 11 1 ;;:¡¡,;¡¡o - PEll/ l'!q5 

1 

Escola~es 

Recepción 
AD !J. DE OFICINA s:;.or. - OCT/ 1994 

General e o 11! p .u T A e_ I o N . ENERO ;... 'Fti/ 1995 

N• 600. 40 Horas 

11$ 400. 32 Horas 
NS 6ÓO. 40 Horas 

1 Caja e o M. J' u T A e I o 11 • ENERO - FF:B/ 19~5 NS 600. 40 Horas 

. INGLES ENE!lO a JUNIO/ 1995 N~ 750. 96 Horas 

1 Biblioteca e o 11 ,, u T ·A e I o N oNEllO - !'S!l/ 1 qq5 
1 

AD M. Dll. OPICIN~ SET. - OCT/ 19.9L __ 

N~ 600. 40 Horas 
11~ 400. 32 Horos 

DIREC_CION GRAL. 

I o 11. o BSERVACIOll 

1 

j 
j 
l 

És. necesa~{o mencionar 

.·. 
IQUe estos ·curs'o!.': ser~!'l 

renov.dos C:ild:i vez que 

se lleve a C!ibo una Capa 

citaci6n en.la tlniversi-

dad. 

.lL::T ANDRA GARCL\ T, · 
ELA.BORQ 



"e a Ne L u s I a,N Es .. 



e o N e L u s I o N E s 

El elemento humano es indispensable pare\ el func1onarr.1ento de 

cualquier institución, es por esto que existe Una .:.rea espec:1'fica qu,; 

se encarga de antender· las necesidades y problemas del persor1.:.l 

en l.;;.. instituc:1or. labcra, y& que de este va a depende1- ciue ·~:::. 

ac:tividade;;; se realicen adecuadamente, y por consiguiente qu~ ic:·:: 

objetivoE. se Ci..tmplan y se logre;. una mayor satisface:~.: .. ;; t_ar.;;c. dt 1.:.E. 

t:raba,iadores como de la ir.struc16n. 

Es _po17 esto que en cu.:.lqu1e1· empres,:.. u 01•9at1'f"z<...c:i6r, e;a=.te un 

departamento de Recursos Humanos, el cual va & dedicar principal 

atenc.i6r. ·s.l elementc.. humano, para su mejo1· desarrollo, este: 

departamentc utiliza las siguientes técnicas': 

AnAlisis de Puestas 

FºlAr.eac:ion OE- lc..s nec:e=:.idades de mano de ob1·a y reclutamiar.tc .:ie 

candi de.tos. 

Selaccion de; cand1aatcs 

I ndLtc:::: l c-.n :.,. cc.pac i te.e: ion c. los nLl&vos candidato;:; 

.7"cmir.ist1·c.cic.n oe sueldos i s.:.lar1os 

E ... ~~uai:ion del desempeño 
_.· ~:: .; 

C.;.pac1tac:1on y ad¡es"'tram1ar.tc 

Cc¡;¡ur; ic&;: iOn i.nte1·pe1·eonal 

f::ot.:.ción da per;;;;onal, entre ctr&.s. 

Es importante que el depa!"tamento dE recursos humano;:, dc:t:c:•·m:..ne-

la's necesidades; de capacitación en una orc;,•niz:acion ~c. tjue &=.te.. ve;. €-

proporc:1ona1· una p&rt:e 



.::ap<:i.c1t;acicn quo. ayuden a me-Jora1• 'el desar1•ollo de las acti'.1idades 

que reqtiieren 1~ .cap_aé:i taé:.ióÍi. 

\:omo ya se a mo~t1·adO .<en,' ·la gráfica núme1•0 uno, el pensonal que 

labora en ·la .i.nsti'túciórl .. en su mayoria considera que la c:apac:itL'l.ción 

es; importante· pa1·a el desarrollo tanto pet•sonal como de la 

01•9ani::ac:ión. Ya· que esta proporciona1· los conocimientos 

necesa1•ios para una· mejor reali::.ac:ión de l"'-s a.cti-.1idades a 1·ealiza1· 

cada pUG!sto. 

En la investigacion realizada se pudo dete1·mina1· que en su 

totalidad el personal d6 lí\ institución esta dispUe:ito a interveni1· 

d11•ec:tamente en cu1·sot= de c:apac: i tac ion, ya que estos son de 91·an 

import;aricia parél Linio. meJor reali::.ac:ion de las actividades de:! c:.::,._da 

pLle:.to, y esto les permite tener un mejo1· desenvolvimiento en sus 

areds de t1·abaJo. También poi· que lea permite una cent inua 

actuali::ación. 

En e::.tu investi9ac1on se e·.¡aluó el desempeña del personal que 

la_bct1·a en la institucion obte~iendo los resultados siguientes: 

un c.5~~ cansl de1·0 que ¡;u dr:?s~mpeiio es el adecuado, y un 35~~ conñ1dero 

qua ~Lt des:;e1mpe1'10 no ef; el adecuatJo. 

En la evaluación global del desempeño, se obtuvie'1•dn los 

Ur1 17~·. cons.ide1·0 que ~u de;sempe1io es bueno, 

Z6i; cons1de1'6 c¡L\e se de:sempeño es tluy bueno y 

un 57;~ cons1de1·6 qui:.• ae de:;empeño eE suceptible de meJot·a1·, como se 

p1..1t?de: not.ar en la n1élyo1•1a de personal que labo1·a en la institución 

r:•Jn:>i.:..le1·io. que p1·opo1·cionando las he1·ramient;as necesarias ;;;u tr.-:ibaJt.l 



En ia institución el ?ei considera que si se encuentt'"a prepa1·adc. 

pa1·a enfrentar responsabi 1 idades mayores que las que en la actual ide1d 

tien~, el 22¡·. considere que le hace falta tener mas, conocimientos y 

experiencia P.3:ra poder enfrentar mayores responsabilidades de las que 

tienen actualmente. 

Un 74%. del personal de la institución cc.n::;ider6 qus e=. 

necesario hace1· cambios para ~levar en rendimientc:. Ot: las drec.s, L1r. 

17%. consideró que no era necesario y un 9i~ sa obtuvo de. .-e~sponaer. 

Las. areas donde se determinan necesidade&; de ca.p.:;c¡tacier. s.=.r. 

las siguientes: 

Subdirec:c:ion de docencia 

Recursos Humanos 

Cocwoinacion de Admisiones y Servicio Social 

Coordinacion Administrativa. 

Coo1•dinacion de Comercio Exterior y Mercadotecnia 

Coordinación de di f4sion y E>;tensión 

Coordinación de Sistemas de Computo, 

Cocwdinacicn de Administracion y Contadur1a 

Recep~ion de dirección 

Servicios Escolares. 

Rec:epc:ion General 

Bibl ioteco. 

En el ar·ea de mantenimiento, consideré que no ce. detectar. 

necesidades de Capac:i tac:ién, obsef"vo _que hay necasidadaS· de pii~sonal,. 

rec;:urt">os ma.ter· iales nec:esar1os para lu elaborac:ion ae l_ais 



actividades. También se observo en esta Area qUe. el personal no conocs 

la descr-ipciOn de su puesto, y existe una carga de trabajo. 

Con este trabajo podemos comprobar 01..~e es que- necesidades di= 

capacitación en una empresa nos dan un punto de partida par.:. realizar 

p1-09ramaa; de capacitaeión encaminadC!O a un mejor desarrcl lo del 

personal y de la crganizaciOn, ya que ~Stf:! & propc1-c1onar lo;:; 

conocimientos necesarios para un mejor oesempe.ño de las activ1da.de::. 

de la or9an1zac1ón 
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