
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE 
81-0 l0'2 

GUADALAJARA 
INCORPORADA A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

ESCUELA DE ADMINISTRACION. CONTABILIDAD Y ECONOMIA 

:¿5 

LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y SU 
IN FERENCIA EN EL DESARROLLO DE LA EMPRESA 

Seminario de lnvestigaci6n 

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 1 :zl 

P R E S E N T A N ~~ 
Teresa ¡ Sandoval Garcfa 8 e:> 

----·-·--·--·-·-···-- en s::aQ 
Angélica Rinc6n Jiménez ü; ~ 

Guadala¡ara, Jal. Diciembre - ~ ~ 
fls.i 1 

Marfa 

Laura 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



A DIOS: 

Quien gui6 ·nuestros pasos 

.en todo momento, ilumi

nando el camino hacia 

nuestra meta, 

IGRACIASl 

A NUESTROS PADRES: 

Quiene~ con sus esfuerzos y apoyo constante 

nos brindaron la oportunidad de superarnos. 

!GRACIAS! 

A NUESTROS MAESTROS: 

quienes 

contribuyéron 

a nuestra formación 

profesional al transmi-

tirnos sus conocimientos y 

ejemplo 

!GRACIAS i 

* * 

) 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



2 

LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y SU INFERENCIA EN 

EL DESARROLLO OE LA EMPRESA. 

INTRODUCCION ................ ,.................... •• • • • • • • • • • • • 4 

CAPITULO 1. 

CAPITULO 11. 

A) 

B) 

GENERALIDADES. 

Conceptos sobre la Capac1taci6n, ••••••••••• 

Objetivos Generales de la Capac1taci6n; •••• 

9 

14 

C) Razones para que la Capacitación se Lleve a 

Cabo....................................... 17 

D) Aspectos Legales de la Capacitación en MéxJ. 

A) 

B) 

C) 

D) 

E) 

F) 

co...... •• • • • • • • • • • • .... • • • •• • • • • • • • • • • • • • • • • 19 

LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

Es tabl ec1mi en to de un Programa de Capacita-

ción ..•. , ..•.••.• , .. , ••. , ..••...• ·.,.,...... 30 

Determi naci 6n de las Ne ces ida des de Capac1-

tac16n..................................... 38 · 

Control y Evaluación de los Resultados de -

la Capacitación............................ 44 

Técn1 cas de Capac1 taci6n................... 53 

Diseño y Uso de Ayudas Audiovisuales....... 74 

Actividades Canplementar1as a la Capac1ta--

c16n....................................... 77 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



CAPITULO I II. CLASES DE PROGRAMAS DE CAPAC!TAC!ON. 

CAPITULO IV. 

A) 

B) 

C) 

O) 

Programas Tfp i cos de Capacitación ........ .. 

Programas Internos Vs. Programas Externos •• 

La Capacitación Fuera de la Empresa •••••••• 

Desarrollo de Ejecutivos .................. . 

ASPECTOS IMPORTANTES DE LA CAPAC!TACION A -

CONSIDERAR POR EL L.A.E. 

A) PROBLEMATICA DE LA CAPAC!TAC!ON EN NUESTRO-

80 

86 

89 

93 

MEOIO, •• , •••• ,, •• ,., ••••••••• , , , , • • • • • • • • • • 97 

B) Programas de Capacitación como Campo de Ac-

c ión de 1 L .A. E • • • • • • • • • • • • • • • • .. • • • • • • • • • • • 106 

C) Objetivos de la Empresa con Relación a la -

Capacitac16n............................... 113 

CONCLUSIONES.. • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 122 

BIBL!OGRAFIA ................................ .; .......... ,....... 126 

.• * * 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



!NTRODUCC!ON. 

Podrfa decirse que los cambios importantes en el proc~ 

so de desarrollo de la sociedad actual se inician con la -

Revoluci6n Industrial, es decir, que habiendo los cambios

en la utilizaci6n, transformaci6n y uso de los recursos, -

también se modifican la manera de ser, pensar y sentir de

las personas, por lo tanto estos cambios requieren de una

adaptaci6n por parte de las mismas y su consiguiente asiml 

laci6n para poder continuar con su natural evoluci~n como

ser humano. 

Si se considera a la humanidad como dividida en antes

y después de Cristo, se puede considerar que también se e~ 

cuentra dividida en antes y después de la Revoluci6n lndu~ 

trial por los grandes cambios que trajo consigo y que aún

en la actualidad siguen teniendo repercusiones. 

Como se dccla anteriormente, se está viviendo una eta-

pa de evolución constante y desarrollo; la tecnologfa ava~ 

za a pasos agigantados, lo que es más, los cambios que se

sucedieron a partir de la industrializaci6n fueron cada -

vez más rápidos ya que el tiempo que transcurría entre un

cambio y otro al inicio de esta etapa de industrializacj6n 

era relativamente prolongado y permitía que el cambio se -

asimilara y se adaptara a él. Pero en la actualidad, el -



tiempo que transcurre entre los cambios que se suceden es

cada vez más corto y no permite que se asimilen debidamen

te, produciéndose desajustes de diferente grado y natura

leza. 

Otro as pecto de los fenómenos que se producen es que -
en todos los patses, cada 'dfa una menor parte de la pob la-

c.i ón se dedica a la agricultura; se pierde el predominio -
de este medio que alimenta a la humanidad, o que cuando -
menos es el factor más importante para la satisfacción de

las necesidades más elementales del hombre. El campo se -

queda sin gente, gente que se va a las ciudades en busca -

de mejores condiciones de vida, encontrando solamente de-

sorientación, impotencia, incapacidad para realizarse ple-

namente. 

Todo este fenómeno incluye también a las empresas pue~ 

to que son parte integrante de la sociedad, afectándolas 

directamente. Oebido a los cambios que se suceden, las e~ 

presas tienen que continuar desarrollándose paralelamente

con 6stos, asimilándolos de la mejor manera que les sea -

posible, realizando cambios internos al mismo ritmo o con

mayor rapidez que los externos si es posible. 

Como ya se habla mencionado, antes de que se empeza

ran a desencadenar los procesos de desarrollo y avance - -

TESIS CON 
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social, dependientes o como consecuencia de la industriall 

zaci6n, procesos que son ineludibles, el grueso de lapo-

blaci6n utilizaba su tiempo en la obtenci6n y transforma-

ci6n de los recursos naturales, asf como en su administra

ci6n para hacer que estos recursos fueran explotados debi

damente y co~ esto ser autosuficientes. 

En la actualidad el hombre no solo ha dejado de depen

der primordialmente del sector primario para ganarse la vi 

da, sino que, después de ésto, le ha restado importancia -

al abandonar el campo y emigrar a las grandes c·iudades pa

ra con esto convertirse en un recurso. 

Se crea asl un término que actualmente es cosa de la -

vida diaria. Los integrantes de toda empresa, de cualquier 

lndole son ahora los recursos humanos. Y estos, como to-

dos los dem6s recursos, tienen también, por necesidad pa

ra el buen desarrollo de las empresas, que ser util}zados

y transformados de la mejor manera posible, o dicho en - -

otra forma, ser capacitados para el Optimo desempeño de su 

cometido como parte integrante e inseparable de las empre-

s as. 

Este es precisamente el tema a desarrollar en este tr! 

bajo de investigación: 

sarrollo de la empresa. 

la capacitación como factor de d~ 

Si no existiera esta capacitaci6n 

f TESIS CON f ~ALLA DE ORIGEN 
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de los recursos humanos integrantes de la empresa, serfa 

tnato como el hecho de que fallaran los engranes de una -

maquinaria por falta de mantenimiento y reemplazo a tiem

po. Estos peque~os componentes causarfan problemas a todo 

el equipo, como también una falta de capacitación adecua

da redunda en todas las funciones de la organlzaci~n tarde 

o temprano. Para evitar esto, se pueden implementar pro-

gramas de capacitación según las necesidades de cada em-

presa utilizando para ello las técnicas mis adecuadas a c~ 

da caso espec1fico. 

La capacitación debe representar una Inquietud y un r~ 

to a los empresarios por la trascendencia que tiene la mi~ 

ma. Debe ser considerada como una fllosoffa pr&ctica de -

las relaciones entre el trabajo y el trabajador que redu~ 

de en un auténtico desarrollo integral y una mayor lnvolu

craci6n del empleado en el logro de ~os objetivos de la e~ 

presa, lo que implica un sano sentido de responsabilidad.

solidaridad y colaboración. 

* 



CAPITULO I. 

Generalidades. 

* * * 
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CAPITULO I. 

Generalidades. 

La c~pacitaci6n permite al ser humano avanzar hacia -

su desarrollo personal y profesional. La empresa se bene

ficia con •sta su~eraci6n de sus empleados lo que a la vez 

redunda en avance econ6mico y bienestar social. 

Viendo la importancia que tiene la capacitación para

la persona como individuo y como miembro de una organiza-

ci6n empresarial, es conveniente aclarar sus conceptos, -

comprender sus objetivos y razones de ser, así como la fo~ 

ma en que la legislación mexicana la rige. 
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A) CONCEPTOS SOBRE LA CAPACITACION. 

La cuesti6n de la terminologfa en este aspecto de la

administraci6n de personal es algo diffcil de manejar deb! 

do a la pro1iferaci6n de términos con significados simila-

res como: "capacitac16n", "adiestramiento", "entrenamien-

to", "desarrollo", etc. Esta confusi6n se puede deber a -

las siguientes razones: 

La existencia de preferencias locales o nacionales p~ 

ra estas expresiones, que suelen no ser universalmen-

te aceptadas. 

Acumulaci6n o agregaci6n de términos a lo largo del -

tiempo, que pueden o no corresponder a nuevos enfo---

ques. 

Acunaci6n y boga de nuevas palabras de contenido in-

cierto. 

A cont1nuaci6n se expondrán varias definiciones de -

diversos autores de los términos más comunmente usados en

relaci6n a este te·ma. 

ADIESTRAMIENTO. 

TESIS CON 
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exclusivamente en la práctica profesional, desarrollando·

sus habilidades motoras para obtener mayor des~reia opera-

t.iva". (.l). 

"El proceso por medio del cual los individuos apren-

den las habilidades, CQnocimientos, actitudes y conductas

necesarias para cumplir con las responsabilidades de trab~ 

jo qu.e se les asigna". (3). 

"Adquirir destreza implica la formación de h~bifos -

por el ejercicio sistemáticamente realizado, se adquiere -

facilidad, precisión y rapidez en el desarrollo de un tra

bajo, por medio de una ensenanza práctica de carácter sis-

temático". (.4). 

"Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, 

casi siempre mediante una práctica m~s o menos prolongada

de trabajos de carácter muscular o motriz". (5). 

CAPACITACION. 

"La Adquisición de la aptitud para desempeftar tareas

distintas de las de ocupación actual o anterior". (1). 

"Acciones tendientes a desarrollar y perfeccionar las 

habilidades para el trabajo y dentro del propio trabajo".-

-----------------,.,.,,,,----------~-· .. - ~-·~. 
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( 3). 

"Acci6n de impartir sistem~ticamente un conjunto org~ 

nizado de contenidos te6ricos y pricticos que conforman -

una ocupaci6n a trab.ajadores con cierto grado de conoci--

. mientes y experiencias previas en ocupaciones afines". (6). 

"Una clase de entrenamiento, de carácter más bien te~ 

rico, de ampl it~d mayor y para trabajos cal iftcados". (4). 

"Adquisici6n de conocimientos, principalmente de ca-

r&cter técnico, cientlfico y administrativo". (5). 

DESARROLLO. 

"Comprende lntegramente al hombre en toda la forma---

c16n de la personalidad (carácter, hábitos, educac16n de - fr~ 

la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad ha--

cia los problemas humanos, capacidad para dirigir)". (5). 

ENTRENAMIENTO. 

"Prepararse para un esfuerzo ffs1co o mental para po

der desempellar una labor". (5). 

"El proceso para 1yudar al empleado a lograr -
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eficiencia en sus tareas presentes y futuras". (2). 

EDUCACION. 

"Proceso de adquisición de conocimientos a lo largo -

de toda.la vida". (1). 

"La a~q,uisic~ón·lritelectual por parte de un individuo 

del~·~· tíferie~·~u'ilílrales que le rodean o sea los. aspectos

té~ni~os,·.·~ie,ntfficos., art1sticos y humanfsticos asf como

los utensilios, herramientas y técnicas para usarlos". (5). 

Asf como estos existen muchos otros términos con siml 

lares acepciones: formación profesional, formación pos-eA 

colar, perfeccionamiento profesional, formaci6n de los - -

adultos, promoci6n de trabajo, promoción profesional, for

mación recurrente, formación cont1nua, etc. 

Se puede decir que en términos generales estos voca--

blos son equivalentes, con algunos matices diferenciales.

Todos se refieren a la adquisición de conocimientos para -

aplicarlos en forma práctica al trabajo diario. 

Ourante el desarrollo de este trabajo de tnvestiga--

ci6n se usará el término capacitación, como sinónimo de t~ 

dos los vocablos y e~presiones antes mencionadas. 
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S) OBJETIVOS GENERALES DE LA CAPAC!TAC!ON" 

Las empresas progrestst~s tienen la ~es~ons~bilidad -· 

de satisfacer los dos objetivos básicos de la capacitaci6n 

que son el mejoramiento del desempefto en el trabajo actual 

y la preparación para una mayor responsabilidad en un fut~ 

ro. Estos objetivos, en forma desglosada deben ser los s1 

guientes: 

a).. El logro de los objetivos generales de la empresa. 

b) La identificación y la definición del funcionamien 

to especffico del trabajo y de los cambios de de-

sempefto necesarios. 

c) P.roveer lo necesario para la utilización al máximo 

del potencial presente y futuro de todos los recu~ 

sos humanos. 

d) Asegurarse que la planificación de la capacitación 

y otros tipos de planificación en la empresa se i~ 

tegren de tal forma que cada &rea sea complementa

ria y contribuya como se espera. 

e) Proveer lo necesario para el desarrollo de la ca-

rrera de los empleados y asegurar su retencl6n y -
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su colaboración motivada. 

f) Proyectar la disponibilidad de reemplazo califica

do para el momento que se necesite. 

g) Suministrar los programas y sistemas mediante los

cuales puedan los empleados alcanzar niveles de -· 

productividad aceptables, mas r6pid1 y económica--

mente. 

h) Suministrar el desarrollo mediante el cual se pre

para a los empleados para adquirir una mayor res

ponsahil idad, mas rlpidamente y con mayor seguri-

dad de ~xito. 

i) Mejorar la eficiencia y eficacia de cada tarea. 

j) Mantener y mejorar las relaciones exteriores me--

diante la entrega oportuna y en buen orden de to-

dos los productos y servicios. 

No todos los problemas con los recursos humanos pue-

den resolverse mediante la cap1citaci6n. Esta no puede -

proporcionar soluciones a una organizaci6n ineficaz. ~o -

es un sustituto de un sistema de remuneraciones o presta-

ciones adecuado. No puede tomar el lugar de una d1recc16n 

TESIS CON 
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eficiente. Una gran responsabilidad de la persona encarg~ 

da de la capacit.ación es identificar lo que se· espera de -

la misma y luego asegurarse que ésto se ha logrado. 

La capacitación apropiadamente aplicada presta un se~ 

vicio y produce un rendimiento sobre su inversión, tanto -

para la empresa como para el empleado. La empresa se ben~ 

ficia al disponer de las aptitudes y el desempeño necesa-

rió para lograr sus objetivos, ya sea inmediatos o a largo 

plazo. Al empleado se le asegura la oportunidad de reali

zarse en su trabajo con éxito y la seguridad de contar con 

su trabajo actual y la amplitud de su potencialidad. 

• • • 

TESIS CON 
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C) RAZONES PARA QUE LA CAPAC!TACION SE LLEVE A CABO -

EN LA EMPRESA. 

La empresa, tiene dos funciones principales que cum--

pl irr una eco~6mica, que consiste en producir las ganan-

cias .Justas ·para retribuir a los inversionistas por el ca

' pi tal invertido y·la otra social, que consiste en permitir 

y fomentar el desarrollo humano de sus miembros. 

Las empresas se estanlecen para permanecer en e~ mer

cado y sólo han de lograrlo por una capacitaci6n adecuada

de sus integrantes. 

Se requiere una adecuación.del hombre al puesto, para 

que ~ste se sienta debidamente integrado a la empresa. 

Un programa de capacitaci6n ha de lograr orientar los 

objetivos del individuo hacia los objetivos de la empresa. 

La orientación profesional dentro de la empresa, o -

sea, el proceso de adaptar las disposiciones humanas a los 

trabajos espec1ficos, ha de ser otra raz6n de los progra-

mas de capacitación, para buscar el ideal de la persona -

adecuada en el puesto adecuado. 

Cuando una persona asiste a un curso, o cualquier.-

TESIS CON 
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otra actividad de capacitaciOn, puede demostrar su talento 

reql no demostrado en el trabajo y ah, pueden econtrarse

val iosos elementos para que busquen su desarrollo dentro -

de la empresa. 

Son bastantes las razones para que las empresas esta

blezcan programas de capacitaci6n, ya sean internos o ex-

ternos en todos los niveles. 

TESIS CON 
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O) ASPECTOS LEGALES DE LA CAPACITACIDN EN MEXICD. 

La capacitaci6n es un derecho constitucional de los -

trabajadores en México. 

XIII.- Las empresas, cualquiera que sea su actividad, 

estarán obligadas a proporcionar a sus trabaj~ 

dores, capacitaci6n o adiestramiento para el -

trabajo. La ley reglamentaria determinará los 

sistemas, métodos y procedimientos conforme a

las cuales los patrones deberán cumplir con di 

cha obligaci6n. 

Fracci6n XIII del art1culo 123 de la Constitu-

ci6n Mexicana, apartado A. 

Reforma apro~ada por iniciativa del Presidente 

José L6pez Portillo, publicada en el Diario 

Oficial de la Federaci6n, el dfa 9 de enero de 

1978. 

La Ley Federal de Trabajo establece la forma ~orno los 

trabajadores harán valer sus derechos a la capacitaci6n y-

1d1estram1ento. 

Titulo Cuarto, Capitulo 111 bis. TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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De la Capacitación y Adistramiento de los Trabajado-

res: 

Art1culo 153-A: Todo trabajador tiene derecho a que

su patrón le proporcione capacitación o adiestramien

to en su trabajo que le permita elevar su nivel de vi 
da y productividad, 0 conforme a los planes y progra-

mas formulados de común acuerdo, por el patrón y el -

sindicato o sus trabajadores y aprobarlo por la Seer~ 

tarfa de Trabajo y Previsión Social. 

Reforma aprobada por iniciativa del Presidente Josi -· 

Lópe~ Portillo, publicada en el Diario Oficial de la

Federación, el dla 28 de abril de 1978; en vigor des

de el primero de mayo de 1978. 

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y - -

Adiestramiento (siglas de identificación: UCECA) es el -

organismo oficial desconcentrado dependiente de la Secret~ 

ria de Trabajo y Previsión Social que tiene a su cargo el

control oficial de la capacitación en las empresas. 

Los objetivos que plantea la Ley Federal de Trab1jo

en materia de capacitación y adiestramiento son: 

a} Actualizar y perfeccionar los conocimientos y -



21 

hab11 idades del trabajador en su actividad; as1 c~ 

mo proporcionarle informaci6n sobre la 1plicaci6n

'de nueva tecnolog1a en aqu~lla. 

b) Preparar al trabajador para ocupar un puesto vacan 

te o uni de nueva creaci6n. 

c) Prevenir riesgos y accidentes de trabajo, 

d) Incrementar la productividad. 

e) En general, mejorar las aptitudes del trabajador. 

La capacitac16n y adiestramiento de los trabajadores

se 11 evarA a cabo conforme al plan y programas que se for

mulen en la empresa, de común acuerdo con el patr6n y el -

sindicato o sus trabajadores, los cuales deberAn ser apro

bados por la Secretarfa de Trabajo y Previsi6n Social, a -

través de UCECA. 

Algunos aspectos legales en materia de capacitaci6n

se mencionarAn a continuac16n: 

La capacitaci6n y el adiestramiento para los tr1b,j1-

dores podrA proporcionarse dentro o fuera del centro de 

trabajo o en forma mixta. 

-------------------------------~---·--='-"'--·-· ---' 
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La capacitación y el adiestramiento debe proporciona~ 

se durante las horas de jornada de trabajo del empleado, -

salvo que atendiendo a la naturaleza de los servicios del

trabajador y patrón convengan que podrán impartirse de - -

otra manera. 

La capacitación y el adiestramiento pueden ser impar

tidos por: 

al Instructores internos (personal que labora en la -

empresa. 

bl Instructores externos. 

cL Instituciones capacitadoras. 

d) Agentes auxiliares de la tapac1tac16n tpor ejemplo 

los proveedores, expertos internacionales, etc.). 

Las alternativas que tiene el patrón para capacitar -

y adiestrar a sus trabajadores son: 

al For111ular progr11us especHicos. Estos los el aborl 

la empresa formando como instructor al tr1bajador

con 11161 experiencia (instructor interno habilitado) 

, o contratando los servicios de instituciones o - -

TESIS CON 
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-instructo·res independientes. 

~) Adherirse a los sistemas generales registrados an

te la Secretar'ª de Trabajo y Previsi6n Social,•

través de la UCECA. 

c) Optar por un sistema combinado, es decir en algu-

nas áreas será por programas espec1ficos y en -

otras por sistemas generales o simult&neamente. 

El procedimiento que hay que seguir para cumplir con

lo estipulado en la Ley Federal de Trabajo en materia de

capacitaci6n y adiestramiento es el siguiente: 

a) Constitu,r la Comisi6n Mixta de Capacitación y - -

Adiestramiento. 

b) Formular e implantar los planes y programas de ca

paci taci6n y adiestramiento atendiendo a las nece

sidades detectadas. 

c) Otorgar a los trabajadores capacitados sus respec

tivas Constancias de Habilidades Labor•les. 

La Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento es 

el organismo que debe tener toda empresa siendo su -
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fundaci6n principal vigilar la instrumentaci6n y operaci6n 

del sistema y de los procedimientos que se implanten para

mejorar la capacitaci6n y el adiestramiento de los trabaj~ 

dores. 

La Comisi6n Mixta debe integrarse de la siguiente ma-

nera: 

Debe tener igual número de representantes de los tra

bajadores y del patr6n. Se recomienda: 

EMPRESA CON "X" NO. 

DE TRABAJADORES. 

HENOS DE 20 

DE 21 A 100 

MAS DE 100 

NUMERO DE REPRESENTANTES 

TRABAJADORES 

3 

PATRON 

3 

5 

Antes de elaborar los planes y programas de capaclta

ci6n se deben detectar 11s necesidades de capacitaci6n y -

adiestramiento que tengan los trabajadores, formulando un

plan para ello que debe contener los siguientes elem•ntos: 

a) Referir'>• a per1odos no mayores de cuatro aftas. 



25 

b) Comprender todos los puestos y niveles ex1stentes

en la empresa. 

c) Precisar las etapas durante los cuales se 1mp1rti

r6 toda la c1paclt1ci6n y adiestramiento a los tr~ 

baj adores. 

d) Seftalar el procedimiento de selecci6n, 1 trav~s -

del cual se establecer6 el orden en que serAn cap~ 

citados .los trabajadores de un mismo puesto y cat~ 

gorfa. 

e) Especificar el nombre y el nQmero de registro de-. 

registro en la Secretar,a de Trabajo y Previsi6n· -

Social de las entidades instructoras; y 

f) Aquellas otras que establezcan los criterios de 

la UCECA en el Diario Oficial de la Federaci6n. 

En el caso de empresas con diversos establecimientos

podrln agruparse los programas en un solo plan siempre y. 

cuando se trate de un mismo contrato colectivo de trabajo, 

ademls de que los procesos de producci6n o servicios que -

se prestan, los puestos de trabajo y la org1niz1ci6n de 

los establecimientos sean similares. 

'----------------------~"-"'"'""" .. 
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Los trabajadores que reciben la capacitación están -

obligados a: 

a) Asistir puntualmente. 

b) Atender las indicaciones de los instructo~es y cu~ 

plir con los programas respectivos. 

c) Presentar los exime~es de evaluación de conocimie~ 

tos y aptitudes que sean requeridos. 

La Constancia de Habilidades Laborales es el documen

to expedido por el capacitador, mismo que es autentificado 

por la Comisi6n Mixta, el cual acredita al trabajador ha-

ber llevado y aprobado un curso de capacitaci6n. 

Si el patr6n no cumple con ta obligaci6n legal de -

dar capacitaci6n y adiestra~iento a sus trabajadores, se -

le impondrán sanciones que se encuentran establecidas en -

l• Ley Federal de Trabajo, Art1culo 994, Fracción IV. 

Cuando implantado un programa de c•pacit•ción, un tr~ 

bajador se niega a.recibir ést•, por considerar que tiene

los conocimientos necesarios para el desempe~o de su pues

to y del Inmediato superior, para demostrar dichos conoci

mientos el trabajador deberi acredit•r document•lmente - -
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dicha capacidad o presentar y aprobar ante la entidad ins

tructora el examen de suficiencia que señale la UCECA. 

Los planes y programas de capacitaci6n y adiestramien 

to deberin presentarse para su registro de la siguiente -

·manera: 

a) Aquellas empresas que tengan contrato colectivo de 

trabajo, los deben presentar dentro de los quince

dlas siguientes a la celebraci6n, revisi6n o pr6 7 -

rroga de dicho contrato cole~tivo. 

b) Aquellas empresas que no tengan contra o colectivo 

deben presentarlo para su aprobaci6n dentro de 

los primeros sesenta d1as de los años impares. 

En ambos casos deber& informarse respecto a la const! 

tucl6n y bases generales a que se sujetari el funcionamien 

to de las Comisiones Mixtas de capacitaci6~ y adiestra--

miento. 

En los contratos colectivos de trab~jo deben Incluir

se clAusulas sobre la capacltaci6n y adiestramiento, según 

lo establecido por la Ley Federal de Trabajo en su artlcu-

1 o 153-M. 
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La documentación que debe presentarse para cumplir -

con lo estab~ecido en la Ley Federal de Trabajo en materia 

de capacitaci6n y adiestramiento es la que sigue: 

- Forma UCECA-1, Informes sobre integración de la C~ 

misión de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

- Forma UCECA-2 ó 2A, Para presentación resumida del 

plan y de lo~ programas de capacitación y adiestra

miento. La forma UCECA 2-A, es la que deJen utili

~~r las empresas en que no rigen contratos colecti

vos de trabajo, que cuentan con hasta un máximo de

diecinueve trabajadores y cinco puestos de trabajo. 

- Forma UCECA 5, Listas de las Constancias de habill 

dades laborales luna vez que el trabajador ha sido 

capacitado}. 

En los planes y programas de capacitación, puede in-

clu,rse la alfabetización, primaria intensiva y secundaria 

abierta, siempre y cuando no abarquen para cada trabajador 

mls de seis meses la alfabetización, y más de veinticuatro 

los dos renstantes, ni represente m4s del cuarenta por - -

ciento de la duración del programa de capacitación y adie~ 

tramiento calculada en funci6n de las horas hombres que v~ 

yan a impartirse al total de los trabaj4dores. 



CAPITULO 1 J. 

Los Programas de Capacltac16n. 
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CAPITULO 1 I. 

Los Programas de Capacitación. 

Toda actividad administrativa debe estar sometida a -

una planeación adecuada para asegurar su éxito. La capacj_ 

taci6n no es la excepción, debido a la gran importancia -

que implica, tanto para la empresa como para el individuo. 

Por esta razón debe ser cuidadosamente elaborado el -

programa de capacitación, partiendo de un diagnóstico de -

la empresa para determinar sus necesidades. Las técnicas

Y auxiliares de capacitación deben ser estudiados para de

terminar las que convienen más a cada caso especffico. 

Asimismo no se dejarln sus resultados al azar sino que de

berln estar sujetos a un constante control y evaluaci6n. 

Estos puntos se expondrln con mayor amplitud en el d!. 

sarrollo de este cap1tulo. 
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A) ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION. 

El primer paso que debe darse al establecerse un pro

grama de capacitaci6n es la especificaci6n del mismo en -

t~rminos operacionales. La conducta que se espera tener -

como resultado de la preperac16n debe especific1rse de t1l 

forma que quede claro lo que se desea lograr y c6mo hacer

lo. No basta con decir que el objetivo de un progra~ma de

capacitaci6n es formar un buen directivo un buen supervi-

sor, un buen agente de ventas, un eficiente repar1dor o un 

empleado leal. Las hab1l id1des especiales y lis aptitudes 

que hacen posible la realizac16n de estos trabajos deben -

ser analizados espec1ficamente y deben ser establecidos e~ 

mo objetivos de la capacitaci6n. Estos form1r6n la condu~ 

ta que viene a ser P.1 producto final del aprend1zaje. Al

especificar los objetivos de la capacitaci6n, es importan

te dar respuesta a preguntas como 11s siguientes: 

al lCu~les son los requisitos para una eficiente rea-

llzaci6n del trabajo? 

b) lCu~les son las caracter1sticas especiales del tr~ 

bajo en relacl6n 1 la estructur1 de la organiza--

cl6n en el que se realiu? 

e) lC6mo puede, este tipo de trabajo, ser planeado y-

1 TESIS CON l 
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organizado para que se ajuste mejor al sistema ge

neral? 

d) LHasta qué punto se capacita a la persona para que 

logre no solo habilidad en su trabajo actual, sino 

también la facilidad para realizar otros trabajos

en el futuro?. 

el LQué problemas 16gicos pueden presentarse? LSe -

dispone del número apropiado de gente para capaci

tar y se tiene el material necesario o es prec1so

contratarlo de fuera? 

Algunas maneras de bacer las cosas son mejores que -

otra_s y algunas formas de conducta llevan a una mejor rea

lizacl6n de trabajo. Estas formas de actuar deben ser Y•

conocidas al especificar los objetivos de un programa de

capacitación. La facilidad para identificar estas formas

se halla ligada a la facilidad con que pueden ser observa

das y la facilidad de observación se halla estrechamente -

relacionada con la complejidad de la conducta 1 observar. 

Un ejemplo puede ser el siguiente: las dlfer1ncia1 eals-

tentes entre un programa de capacitación para una mecanó

grafa y el de un ejecutivo. Las conductas son relatlvame~ 

te flclles de describir en términos de rapidez, ortografta 

y limpieza. La especificación de un número igual de cual! 
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-d1des que definen 11 eficiencia en el trabajo ~s mucho -

mh dH1ct1 pare el trabajo de un ejecutivo. Por esto es

mayor la dificultad para definir los objetivos de un curso 

destinado a formar buenos directivos. 

A pesar de que la especificaci6n de los objetivos de

h c1pacitaci6n es en algunos casos diffc11; 11 técnica P!. 

ra el an&lisis sistemático puede ser una forma efic)ente -

para llevar a cabo esta tarea. En referencia espec1fica -

a la capacitaci6n, el prop6sito esencial del trabajo es e~ 

pecificar los objetivos inmediatos y últimos de la capaci

taci6n o más bien del programa. M6s claramente, el an&li

sis se propone especificar los conocimientos y actitudes -

que constituye la conducta que debe desarrollar el indivi

duo al final del proceso de capacitaci6n. Estos objetivos 

deberln ser especificados con tanto detalle como fuera po-

sible. 

El problema crucial es el de describir el trabajo en

una forma detallada y verdaderamente útil para la capacit~ 

ci6n. Muchas f~rmas de anAllsls que se usan en las empre

sas no son del todo satisfactorias. Un tipo de procedi--

miento de an&lisis deduce por medio de la observaci6n de -

la tarea las hab11 idades requeridas pare llevarla a ca.bo.'

Este método describe los trabajos en términos de h1bilid1-

des, tales como, f1cilidad de palabra, visi6n de colores o 
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facilidad para recordar detalles. Estos términos, stn em· 

bargo est~n s~etos a distintas tnte~pretactones, seg~n el 

trabajo de que se trate. Otro método de descripción de 

trabajo viene dado por el estudio de tiempos y movimientos. 

Esta clase de descripci6n es conveniente y no se presta a• 

doble interpretaci6n. Sin embargo, aqul no se explica c6-

mo es la conducta al iniciar o finalizar el movimiento. 

Lo que tambiAn puede ayudar a quien dtse~e el progra

ma de capacttaci6n es una serte de categorfas de descrip-

ciOn que le indiquen c6mo se debe proceder en cada puesto. 

Para ciertos tipos de trabajo, un autor sugiere las st---

guientes categor1as: 

al Discriminación: ejemplos son: compostura de ins

trumentos, la labor del linotipista. 

bl Recuerdo: ejemplos: la identificación de partes

Y el recordar procedimientos. 

el Uso de s1mbolos: realización de operaciones mate

máticas. 

dl Habilidad motora: uso de herramientas. 

el Toma de Decisiones: se define c6•o elaborar un --

TESIS CON 
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juicio en el cual deben ser consideradas varias p~ 

sibilidades; esto es lo que realiza diariamente el 

ejecutivo. (1). 

Se han investigado las ventajas y desventajas de va-

rios mitodos de obtenci6n de informlci6n sobre trabajos -

con vistas a la capacitaci6n. Un estudio compar6 las pr'~ 

tices de trabajo con el contenido del curso de capacita-

ci6n usando seis mitodos de an•lisis de trabajo. (2). Es

tos mitodos son: observaci6n directa, lista de control de 

actividad llevada por el analista del trabajo y encargado, 

un cuestionario de trabajo llenado por el técnico, inform~ 

ci6n sobre los riesgos de cada trabajo, informes del obse~ 

vador de los trabajos acabados de completar y la clasific~ 

ci6n de las descripciones de trabajo preparadas por el ob

servador. 

Estos m6todos fueron clasificados según el tiempo de

observaci6n necesario, la cantidad de tiempo ticnico requ~ 

rido, el tiempo requerido para la preparaci6n del observa

dor, el grado de conocimiento ticnico necesario del traba

jo para el observador, el tipo de anll 1sis de los datos -- · 

[l) GAGNE. R.M.: Métodos de Predicci6n de Requer1; •• 

m1entos de Trabajo, Impresiones Gubernamental el,• 

Washington, o.e., 1955. 
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obtenidos y la dificultad de este anllisis. Este estudio

demostró que la combinación de las listas de control ruti

narias y el cuestionario, completados por una gran canti-

dad de observaciones realizadas en el lugar, era bueno pa

ra obtener información con vistas a la capacitación. Hu-

chas de los problemas de ca~acitación podr1an ser tratados 

de una forma más económica si se dedicara un poco más de -

tiempo a determinar qué información se necesita obtener a~ 

tes. Los procedimientos para la especificación de las ca~ 

ductas a adquirir en un programa de capacitación son extr~ 

madamente importantes, porque constituyen la base del pro

grama entero. 

Es importante para una organización definir los fines 

del programa de capac1taci6n. Dentro de los 11m1tes de -

tiempo del mismo programa, se debe determinar si tiene más 

valor para la empresa el formar 1ndividuos para un alto -

nivel de eficiencia en un aspecto particular de un trabajo, 

o si es mejor dar un grado mayor de preparación general. -

La capacitación especlfica sitúa a la persona mucho más r! 

pidamente dentro del trabajo y por lo general lo hace con

un alto grado de competencia. La capacitación general - -

l2l BRVSN, G.L.: Ev•luación Empfrica de Varios Méto

dos de Análisis de Trabajo, Impresiones Gubern•-

mentales, W•shington, o.e. 1955. 

1-----------------..,,,,,..·,-·~·, 
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significa normalmente que las personas ser6n adaptables •

los cambios de los procedimientos de trabajo, pero de to-

das maneras requerirln un entrenamiento mis espec,fico pa

ra una determinada porc16n de su trabajo. 

Cada tipo de capac1tac16n tiene su valor y aplicaci6n 

·dependiendo de las necesidades de la empresa y de las cir

cunstancias que la rodean. 

Algunos otros puntos que son necesarios considerar al. 

elab~rar un programa de capacitac16n son los siguientes: 

a) Determinar cu61es estructuras y nuevos procesos 

exigir& el medio ambiente competitivo en que se d~ 

sarrolla la organizaci6n para poder enfrentarse al 

cambio. 

b) Los numerosos trabajos y capacidades que al torna!. 

se anticuados u obsoletos tendrin que reemplazarse. 

c) El equilibrio entre satisfacer las necesidades de

la empresa y los intereses de la carrera del em--

pleado en lo relacionado 1 la mlxim1 utilizaci6n -

del potenchl hum1no. 

d) El creciente fnf1sis que se debe poner en los • 

\ TESIS CON \ 
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progr•m•s de c•p•citaci6n sobre l• cre•tlvidad in

dividual en lo relativo •1 desempeno del trabajo. 

e) El usar la capacitaci6n para convertir al empleado 

en un miembro mis activo de la organización, me--

dlante el fomento de la iniciativa. 

f) Usar la capacitaci6n para que los empleados sepan

enfrentarse al conflicto. 

g} La capacitaci6n debe representar un papel muy im-

portante en el desarrollo de la carrera de h mu-

jer, que se incorpor• cada vez más notoriamente a

la fuerza de trabajo en nuestro medio. 

Los aspectos de determinaci6n de necesidades de capa

citaci6n y el control de los resultados del programa se -

tratarán en incisos separados. 

* * * 
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B) DETERHINAClDN DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACIDN. 

Nunca serl demasiado insistir respecto a que toda ca

Pacitaci6n ha de tener por principio resolver una necesi-

dad espec,fica. Ah, est6 una de las principales causas 

por los cuales fracasan los programas de capacitaci6n: se· 

senala lo que no se necesita. 

Conviene tener presente que las necesidades han de -

considerarse principalmente para realizar satisfactoriame~ 

te el puesto actual; pero tamibén ha de atenderse el desa

rrollo del personal a efecto de poder cubrir puestos supe

riores y propiciar as, el crecimiento individual. 

Las empresas progresistas con una orientaci6n defini

da hacia el futuro, determina a largo plazo los requeri--

mientos de personal; en vista de ello, se estudia el pote~ 

c1al actual de que se dispone y ah, se ven las necesidades 

no Inmediatas de las personas y se logra 'establecer en - -

equilibrio entre el reclutamiento y el desarrollo. Estas

actividades se han descrito en unas cuantas l,neas y sin -

embargo, representa mucho esfuerzo, preparacl6n, tiempo y

dinero para su rea1izaci6n. 

De acuerdo a la experiencia se han encontrido las si-

guientes t~cnlcas para determinar las 

ci tlcl6n: 
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a.- Observaci6n del trabajo. 

b.- Requerimientos dados por la gerencia. 

c.- Entrevistas con la persona afectada. 

d.- Grupos de trabajo. 

e.- An&lisis y descripci6n de puestos. 

f.- Encuenstas por cuestionarios. 

g.- Test o exámenes. 

h.- Calificaci6n de méritos o apreciaci6n de eficien

cia. 

i.- Expedientes o registros de personal. 

j.- Reportes de producci6n y de operaciones. 

k.- Planes de org1niz1ci6n 1 largo plazo. 

1.- Encuesta de actitudes y opiniones. 

(Informaci6n tomada de boletfn del American Society -

for training 1nd Development 1978), 
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Es 16gico suponer que no ha de abusarse de la aplica

ci6n de estas técnicas sino que han de usarse 1decuadamen

te para que cumplan su objetivo. No es flcil por otr• PªL 

te.· determin•r cu1les son mejores. ya que h1br•n que •ten

der• c1da c1so en particular; sobre todo si se toma en -

cuent1 que no son prlcttcas todas las técnicas para todos

los niveles. 

Independientemente de la tEcn1ca que se utilice es -

recomendable que.los datos obtenidos se consignen en una -

forma, lo cual fac111tar6 sus anll isis y 111 determinaci6n

de los planes que se han de formular, Y• sea para resol-

ver las necesidades en forma individual o en forma colect! 

Vil, 

Tomando como ejemplo una empresa industrial, es acon 

sejable dividir el personal por lo menos en los slgulen-

tes grupos: 

1).- Ejecutivos. 

b).- Jefes de Departamento. 

e).- T~cnicos no Supervisores. 

d).- Supervisores. 

T~SIS CON 
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e). - Empleados. 

f) .- Obreros. 

Cada uno de estos grupos podrá subdividirse si se re-

quiere para formar otros más homogéneos, con nece~idades -

similares. 

Durante la investtgaci6n de necesidades de capacita-

ci6n se han de tener presentes las siguientes cuestiones: 

LQué es lo que hace y qué debe hacer la persona? 

lQué es lo que sabe y qué debe saber? 

LQué es lo que siente y qué debe sentir? 

Además no se debe olvidar que uno de los fines de la 

capacitación es ayudar a la persona a la formaci6n de hib! 

tos que le ayuden a resolver problemas y mejor aún, evitar 

que se presenten los problemas. 

Un tipo de forma par• consignar las necesidades de c~ 

pac1taci6n es el siguiente: 

f ~SIS CON ·-···¡ 
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Relaciones Humanas, 

Contro 1 de ~a 11 dad, 

Etc. 
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PRIORIDAD INTENSIDAD 

Urqente Necesario Conv. !!J!s.!!!. ~ ~ 

•••••••••••••••&•••••••••••ma•c•a•=-=;,••••••=••••••••••••••••• •• 

Es frecuente que, cuando se utiliz• solamente la en~

cuest1 se haga doble, tanto por el ocupante del puesto co

mo por el supervisor inmediato. Con ello se tiene un ani-

11s1s por una parte, lo cual fac111ta la inic1aci6n del -

programa y por la otra, la especificaci6n de lo~ requeri

mientos de parte de la supervisi6n, que t•mbiln es de gran 

utilidad para el desarrollo del programa. 

Los expertos en la materia coinciden en •firmar que -

5st1 es la etapa decisiva del 5xito o fracaso de los pro-

gramas de capacltaci6n. Si detectan inadecuadamente las -

necesidades de capacitaci6n, no seri posible seleccionar-

las. Hay ocesiones en las cuales algun~s person•s piensan 

que deben recibir capacitaci6n en tal o cual lrea, aunque

en re•llded no lo sea pare 11. C•so similar puede determ! 

nar unas necesidades que no coinciden con 11 realided. 

Puede tamblln incurrirse en error 11 seft1lar la - - -
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prioridad con que se ha de resolver una deficiencia o bien 

en qué nivel se requiere 1cci6n mas inmediata. 

Para estudiar las necesidades, para determinar prior! 

dades, para autorizar planes de acc16n, para se~alar los -

objetivos, para conciliar intereses, para dar respaldo y -

apoyo al encargado de capacitaciOn, es recomendable que se 

constituya un Comité, integrado por representantes de los

diferentes departamentos o áreas de trabajo, de preferen-

cia del nivel m&s alto, para que a la vez puedan medir los 

resultados y autorizar nuevas actividades. 

* * * 
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C) CONTROL Y EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACIT! 

CION. 

Para que los resultados de la cepacitaci6n sean apro

vechados en su totalidad, es necesario completarla con un

proceso de evaluaci6n de los recursos humanos. Este proc! 

so, l6gic1mente, ha de ser peri6dico, para medir la evolu

ci6n de los factores y rasgos de la personalid1d que se m! 

dificen por medio de 11 capacitaci6n. No puede dejarse 

que una inversi6n de tanto alc1nce quede al azar, que con

viene vigilar su influencia en la person1 c1pacitada. 

No hay que olvidar que los efectos de 11 capacit1ci6n 

no son inmediatos y que no cambian a las person1s de repe! 

te; por el contrario los resultados globales s61o se lo--

gran después de un cierto punto, a medid• que los conoci-

mientos, técnicas y enfoques nuevos se aplican al tr1bajo-. 

diario y hasta que se vayan integr1ndo 1 los hlbitos de el 

individuo. La ev1lu1c16n completa y peri6dica no excluye-

11 calific1ci6n habitual después de cada curso, lo cual -

puede hacerse de la siguiente manera: 

1) El curso, seminario o sesi6n debe tener un objeti• 

vo u objetivos expres1bles en funci6n de determ~n~ 

dos conocimientos de 11 persona debe asi~11r. 
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b) Al principio del curso se hace una prueba para sa

ber qué conocimientos de los que se van a impartir 

ya posee el alumno. 

c) Terminado el curso se les somete de nuevo a una -

prueba similar. en iguales condiciones de tiempo.

lugar. 

d) De las diferencias en los resultados de ambas pru!. 

bas puede reducirse en aprovechamiento del alumno

y el logro del objetivo plantudo por el curso. 

El propósito fundamental de estas técnicas es regis-

trar la evolución de los factores individuales. Esta cla-

ro que, si se deduce de la evaluación que la persona mej~ 

ra en todos los perfodos, se esta ante un caso de aprove-

chamiento de la capacitación que pbede tenerse en cuenta -

para concretar los ascensos, cambio de puesto o aumentos.

En caso de producirse un estancamiento o una regresión, h~ 

brá que pensar que los efectos esper1dos de la capacita--

clón son obstaculizados por dlficu.ltades personales, por -

falta de confianza en si mismo, por rechazo de sus compaft!. 

ros o por falta de confianza de su jefe, aquf sera necesa

rio estudiar a la persona con mis detenimiento y determi

nar cu41es son los impedimentos para una evolución positi

va, para asf poder quitarlos del c1mino o 11 menos -
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reducirlos siempre que éstos estén al alcance de 11 empre

sa. 

Si en otras actividades son indispensables los con-

troles, en la capacitaci6n se puede decir que lo son aún -

más, 

Los controles y registros han de disenar~e desde la -

planeaci6n de las actividades, a efecto de que se vayan -

consignando oportunamente y sistemAticamente lo que se va

ya haciendo. 

Se necesitan registros colectivos, pero principalmen

te se ocupan los registros individuales. Es frecuente en

contrar que el registro individual con~ta de ~na tftrjeta -

tipo "Kardex", en la cual se consignan tanto los datos de

antecedentes de la person1, su preparaci6n, datos genera-

les, etc., como los planes individuales que se formul.en 

y las actividades detalladas en las que toma parte, con 11 

especificaci6n de la participaci6n, aprovechamiento, 1cti

tud, etc. 

Esta tarjeta forma parte del expediente personal que

se lleve en el Dep1rtamento de Capacitaci6n. En este d~-

partamento se consign1n y concentran los datos de 11s dtf~ 

rentes unidades de la empres1. 

~--~--~~------..... ---------....._.,, .. ,,.~- ·~··· 
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Para el dlsefto de los registros, controles y el proc~ 

dlmlento·respectlvo de 1mbos, serl de utilidad que la per

sona encargada de esta actividad tome en cuenta las necesi 

dades particulares y circunstancias especiales que rodean

ª la empresa, por lo que no se puede sugerir un formato -

standar . 

. Los registros y controles podrán ser tan simples o -

complicados como se desee. Por ejemplo hay empresas que -

tienen su programa de capacitación y lo controlan a través 

de m~quinas electr6nlcas. 

Pero en donde se encuentra un problema mayor es con -

la evaluaci6n de los resultados; porque la mayorfa de - -

ellos que se han de medir son intangibles. 

Con cierta preclsi6n se puede determinar si un progr~ 

ma para reducir los accidentes de trabajo, por eJe•plo, e~ 

ti dando resultados, al comparar el número de ellos antes

Y después de la 1niciaci0n del programa. Otras ireas de -

la capacitación pueden evaluarse en forma similar. Pero -

Lse puede afirmar que han mejorado las relaciones labora-

les a consecuencia de un curso de capacltacl6n?. LSe pue

de atribuir a un curso de capacltacl6n que la supervlsi6n

resuleva en forma mas at1n1da los problemas? ¿se toman·m~ 

jores decisiones después que antes del progr1m17 lEstan-
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mis integrados los trabajadores a la empresa y son mis 

conscientes de su funci6n y de su papel después de su par

t1cipaci6n en el curso? . 

. No es flcil medir o evaluar los resultados en forma -

directa y algunos expertos opinan que es mayor el costo de 

la evaluaci6n de los programas de capacit1ci6n que del de

sarrollo en si del programa. Tal vez no les falte r1z6n -

mis con todo, ha de saberse en alguna forma s1 se estl en

lo justo o hay que modificar algo y qu6 es lo que debe ca~ 

hhr. 

Dentro de los elementos de juicio que pueden ayudar -

en la evaluaci6n de un programa pueden ser: 

a) Encuestas de op1n16n después de cada conferencia o 

tema. Esto ha de preocuparse que se haga con es-

pontaneidad y sinceridad, para darle valor adecua

do¡ es recomendable que sea an6nima. 

b) Encuesta de opini6n después, de cada curso dentro

de la empresa. Sirve para corroborar lo que ha e! 

prendo por separado de cada tema o ses i6n. 

c) Asistencia y participaci6n: cuando los integran-

tes de un grupo asisten con puntualidad, es un - -
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indicio de que su interés en el programa y conse-

cuentemente de que los resultados serán favorables. 

Por otra parte, también es un buen indicio el he-

cho de que participen en forma activa en el desa-

rrol lo de las sesiones. 

d) Opiniones fuera del curso: si los asistentes sie~ 

ten que les fué útil un curso o una actividad del

programa de capacitaci6n, asf lo co~entarln entre

sus campaneros y esta opini6n es significado de -

los resultados por esperar. 

e) Informes favorables de la supervisi6n: Esto es -

mls elocuente, puesto que se estarl reflejando en

el desarrollo del trabajo. 

f) Se puede reflejar la cap•citaci6n al hacer un nu~ 

va anlltsis de las necesidades en forma similar a

la iniciación de las actividades y ver que se h1n

reducido. 

g} También podrl reflejarse en: 

- Aumento de produccf6n. 

- Reduccf6n de desperdicios. 

- Mejor calidad. 

- Reducct6n de acc1dentes. 
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- Mayor productividad. 

- Mejor actitud del personal hacia la empresa, ha-

cia los jefes y hacia los compafteros. 

Menor rotaci6n de personal. 

- Disminuci6n de las quejas y de los conflictos. 

- Opini6n de 11 comunidad mis favor1ble a 11 empr~ 

sa. 

- Aumento de sugerencias por parte del personal p~ 

ra mejorar mitodos de trabajo o procesos. 

- Mejoramiento gener•l de la moral de 11 organiza

ci6n. 

Se debe tener precauci6n 11 interpret1r estos d1tos,

para no 1tribuir resultados a caus1 que no los originaron. 

Ten malo es suprimir una actividad basica, como gastar en

ferma sup~rflue. 

Se puede fracasar en un programa de capacitaci6n po~ 

que se ensena lo que no se necesita, lo que no se v1 • 

aplic1r nunca; porque se discuten temas completamente aje

nos a 11 organizaci6n; porque se habla en lenguaje total-

mente diferente a lo que se ha acostumbrado. Principalme~ 

te fracas1n porque se implantan a la ligera, sin conside

r1r los elementos prlmordi1les o sin planeaci6n complet1. 

Un buen programa de capacltac16n rendir& beneficios,-

1 TESIS CON 1 
FALLA DE ORIGEN : 



51 

(pueden ellos medirse, en forma directa o indirecta o no)• 

cuando existe la combinaci6n de: 

a) Programaci6n. 

Oiseftado por expertos después de una reflexi6n ma· 

dura, para resolver necesidades espec1ficas y para 

resultados tan rlpidos como se pueda. 

b} Instructores. 

Capaces de transmitir conocimientos, actitudes y • 

habilidades en el tiempo mas corto posible. 

c) Aprendices. 

Aptos para ser motivados para aprender. 

d) Métodos. 

Que mejor se ajusten al material que se va a tran~ 

mitir. 

el Conocimientos. 
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-za humana, como de las técnicas de capacidad. 

f) Normas. 

Pare medir los resultados obtenidos contra los pl~ 

nes programados. 

g) Administraci6n. 

Que coordine todas las fases de las actividades, -

minimizando los problemas y motivando 1 los parti

cipantes. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

* * * 
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D} TECNICAS DE CAPACITACION. 

Para reducir el costo de la capacitaci6n, para canse~ 

var el interés de los participantes, para que la capacita

cl6n y el desarrollo sean mas efectivos, para que se obte~ 

gan los mejores resultados, para formar un puente lo mas -

s6lido pero corto posible entre los costos y las utilida-

des, y para que las empresas progresen as1 como el indivi

duo deben utilizarse las técnicas mis adecuadas en los pr~ 

gramas de capacitaci6n, adiestramiento y desarrollo. 

I.- TECNICAS DE APLICACION INDIVIDUAL. 

Las técnicas que se utilizan o pueden utilizarse son

tan variadas, que pretender hacer una revisl6n completa de 

ellas, aunque fuera superficial, serfa superior a los 11m! 

tes de este trabajo de investigati6n. 

Ke aquf lo mis sobresaliente: 

A} • - E 1 Trabajo en S 1 • 

Es la ticnica mis utiltzada aunque a la vez la -

que mis se distorsiona. El trabajo dtarto es -

una forma de aprendizaje que se lleva 1 cabo co

tidhnHente y es iauy útil st se tiene al9una 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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supervisi6n 1decuada. 

8) Cursos por Correspondencia. 

, 

e> 

a.- De c1r6cter general: actualmente y1 h1y en

el mercado un gran número de escuelas que i~ 

parten cursos en espanol con temas muy-apli

cables 1 la industria y que de hecho se est6 

utiliz1ndo con muy buenos result1dos en las-

empresas. 

b.- Cursos hechos 1 11 medida. L1 lnternational 

Correspondance School ha iniciado el sistem1 

de elaborar por correspondencia cursos p1ra

satisfacer necesidades especfficas de 11 in

dustria. 

Es tal la cantidad de escuelas, Institutos y 

Uni_versidades que imparten cursos por corre! 

pendencia, que hay que hacer una buena sele~ 

c16n de les mejores, p1r1 1provechar las de

mayor experiencia y seried1d y ev1t1r caer -

en la ch1rl1t1nerf1. 

------.~-·-·---
Hlquin1s de Ensen1nzas. 
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Técnicas muy novedosas de reciente introducci6n

a 1~ industrai y que vendr& a revolucionar favo

rablemente a los sistemas tradicionales de ins--

trucc i 6n. 

Si se seleccionan adecuadamente las ense~anzas -

que se Imparten por estas técnicas, los resulta

dos ser&n muy favorables. 

Dl Rotaci6n de Personal. 

Normalmente se utiliza este· sistema para cubrir 

vacantes mis que para capacitaci6n siendo muy r~ 

comendable. 

a.- Ventajas. 

l}.- Oportunidad de poder sustttu1r cualquier 

puesto en vacante temporales o permane~ 

tes. 

2).- Fa•lltaridad con los diferentes proble-

mas de la empresa. 

3).- Eliminaci5n de pr•cticas o procedimien

tos tradicionales nocivos. 

4}.- Estt•ul1 el desarrollo individual por -

1 a co•petencla. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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's).- Evita que les personas se hagan indis-

pensables en su puesto. 

6).- Proporciona 1 la empresa y al individuo 

la oportunidad de demostrar la capaci-

dad real y la preferencia o habilidad -

del individuo en determinado puesto. 

7).- Proporciona la ocasi6n de evitar falta

de cooperaci6n por choques de ceracte--

res. 

b.- Desventajas. 

1).- Se requiere vencer les resistencias a -

los cambios. 

2).- Cari~o el puesto actual o lugar de tra

bajo. 

3).- Requiere una supervisi6n adecuada p1r1-

evitar que se pierda el control. 

4).- El individuo al tener mas conocimiento~ 

aspira a un puesto mejor en la emprese

Y puede sentirse inconforme en el pues

to que ocupa en un momento determinado. 

5).- Puede sentir frustraci~n por no tener -

lugar fijo en la empresa. 

6) .- Puede aparentar ser mis costoso si no -

se programa adecuadamente. 

TESIS CON . r;:··---
FAJ,A DE Oli!GENJ 
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Muchas de las desventajas de esta ticni 

ca pueden subsanarse si se formula un -

plan de acuerdo con el individuo. 

E) Promociones Temporales. 

Se aplica principalmente en ausencias temporales 

del titular del puesto, pero es de gran utilidad 

en el adtestr1miento y desarrollo. 

F} "Ayudante de •••. " 

El assistant to ••• • norteamericano ha sido lle

vado a la prictica con muy buen éxito en difere~ 

tes instituciones. Existen cursos y semtnarios

par1 el des1rrollo de persones con puestos seme

j1ntes. 

Gl ComtUs. 

1.- Asistir esporidic1mente 1 11s reuniones con 

voz soh•ente. 

~.- For1111r p1rte de ellos tempor1l o perm1nente-

mente. 

Hl Asignaciones Especi1les. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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Esta técnica tiene mucha elasticidad y s61o deb~ 

rl evitarse abusar de· ella. Oe lo contrario, p~ 

dr•a ser el resultado mis perjudicial que benef! 

cio. 

Son excelentes auxiliares los manuales de proce

dimientos, instrucciones de control o sistemas -

de ope~aci6n, tanto para la capacitaci6n como p~ 

rala inducci6n del nuevo personal. 

J) Lectura Dirigida. 

Por medio de esta técnica es posible inducir -

una serie de conocimientos, se"alando las lectu

ras convenientes y controlando el tema con asim! 

laci6n del mismo. En su control pueden utiliza~ 

se entrevistas, examenes y observaci6n de h apl! 

caci6n en el desarrollo del trabajo, de conoci-

mientos adquiridos. 

K) Escribir Art•culos. 

Cuando se encomienda a un• persona escribir un • 

art•culo o un enS•YD sobre un ~etermin•do tema -

1-----------------------"'"""'~·~---·····,L• 
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es natural que busque documentarse .s.obre ese te

ma en cuestf6n. 

L) Conferencias. 

Similar a lo anterior si se pide a una persona -

que hable a otra sobre un tema, aunque lo domine, 

huscarl mis fuentei de ampliaci6n de esos conoc! 

mientas en particular. 

Ml Autoanilisfs. 

Puede utilizarse esta técnica a base de cuestio-

narios con selecci6n de "verdadero" "falso", c.i¿ 

ya respuesta correcta se encuentra en plginas 

aparte. Se estimular& al dar valores a cada una 

de las preguntas para ~enalar la puntuaci6n 

m4xlma posible y as1 como puntuaciones interme--

. di as. 

N) Secciones de Consejo. 

a.- Por el jefe inmediato.- Esta t6cnica tiene

un impacto extraordinario en el de11rrollo -

de personal. YI se h• iniciado en niveles -

superiores y cuando se haga extensivo en - -
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toda la organ1zac16n, los frutos serin posi

tivamente valiosos. 

b.- Por un psic61ogo.- Todos han sentido el be

neficio de esta m1gnfffc1-ayuda de parte de

la empresa para nuestro desarrollo. 

R) Viajes de Estudio. 

O) 

Pueden ser para visitar f&brfcas de la empresa.

de otras empresas, de proveedores, de clientes,-

etc. El mejor complemento de un viaje es elabo

rar un buen reporte y dar una p1At1ca o confere~ 

efe si es oportuno y conveniente, a personas in

teresadas. 

Grabaciones. 
TESIS CON 

FALLA DE ORIGEN 
No se trata en este caso de una ayuda audfovf-·· 

sual, sino grabaciones en cinta o en disco con -

mensaje, instrucciones o cursos al estilo de los 

utilizados para la ensennnza ~e idiomas. 

P) Cartas del Gerente o Director General. 

Da magnfffcos _resultados que, de vez en cuando -



61 

el functonar1o de mayor jerarqufa en la empresa 

se dirija por escrito a una persona o a un sec-

tor de la compai'lfa tpor ejemplo: a los supervi 

sores de una planta), para sei'lalarles un objeti· 

vo, enfatizar un aspecto, informar algo, recono

cer un hecho sobresaliente, etc. Por supuesto -

que el abuso es perjudicial. 

II.· TECNICAS DE APLICACION COLECTIVA.· 

Cada dfa aumentan las ticnicas o sus variantes para -

transmitir conocimientos, habilidades o aptitudes en la in_ 

dustrhl. 

Se hara un breve anllis1s de las siguientes: 

A} Conferencias. 

8) 

Es la mAs popular de las técnicas de capacit1--

ci6n en grupo, au~que 1 la vez es 11 que presen

ta mis dificultad de medir su efectividad, y por 

lo tanto deberl tenerse por norM• que el co•ple

mento de una conferencia deberl ser una secci6n

aunque breve de preguntas y respuestas. 

Mesas Redondas. ,- TISlS CON 
f3lLA UE ORlaEN 

-------------------· .. ·- ·-. 



C) 

62 

En este tipo de reuniones puede observarse mas -

interis de los asistentes y consecuen~emente pr~ 

decir los resultados que pueden obtenerse. Re-

quiere de une persone bien entren1d1 en su con-

ducci6n • efecto de que pued• guiar mas 1decu1d~ 

mente el desarrollo de 11 reuni6n. 

Cursos. 
TESIS CON 

FALLA DE OIUG'EN l 
a.- En 11 empres1.- Producen result1dos 1lt1me~ 

te satisfactorios cuando son d1seftados para

resolver problemas o necesidades espec,ficas. 

Se debe utiliz1r en forme esporad1ca, la in

tervenci6n de personas ajenas al centro de

trabajo o de fuera de la empresa para darles 

mis v1ried1d y consiguientemente mayor inte

r~s. 

b.- Fuera de 11 empresa.- Se dispone de difere~ 

tes instituciones, escuelas y universid1des

en el pafs y en ~sta ciudad que imparten cur 

sos orales con t6picos muy v1ri1dos. L• m1-

yor,a estin diseft1dos p1r1 personas que tr1-

b1jan 1 inmedi1c1ones de dichos lug1res, se

gGn lo demuestr1n los hor1rios de estudio~.

Excepcion1lmente se progr1m1n cursos intens! 

vos p1r1 forlneos, con dur1ci6n mlximl de •• 
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una semana. Es imprescindible hacer una se

lecci6n no s61o de los mejores institutos, -

sino de los cursos, ya que algunos son elab~ 

rados al vapor con oradores o personas no -

muy versadas en la materia, o más bien teorl 

zantes. 

D) Retiros. 

Diseftado~ para la alta gerencia, sus resultados

son muy satisfactorios. Lo normal es efectu1r-

los en un lugar alejado del centro de la ciudad

para proveer mayor tranquilidad. Su elaboraci6n 

debe ser muy cuidadosa par1 resolver. problemas -

diversos dur1nte su desarrollo, t1les como impo~ 

t1nc11 en el tema, capacid1d de los oradores, c~ 

modidad de los servicio~, 1limentaci6n 1decu1d1, 

estancia 1111en1, posibles fricciones, etc. 

E) Seminarios. 

Puede considerarse como v1r1ante de los retfros

con la diferencia de que se refieren a una per•~ 

nenci1 de s61o un df a completo y no nec1sari1111e~ 

te fuera del centro de la ciudad. 
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El desarrollo de esta .técn1 ca requ1 ere que se de 

a los asistentes a las reuniones un caso escrito, 

es decir, un sumario de problemas que existen o

han existido en la organiz1ci6n, con la suficie~ 

te ent1cipeci6n a les reuniones p1r1 que se doc~ 

menten, local icen antecedentes a efecto de lle-

ger e una decisi6n adecuada. El interés de este 

método estriba en obtener de los participantes -

la mejor soluci6n pare ese problema en perticu-

lar. Esta decisi6n la toma individu1lmente y -

después en el grupo en conjunto, se evelGan tam

bién individualmente las decisiones. 

El papel del instructor en este ceso deberl ser

m,nimo, quedando mis bien como director de deba

tes y presentando sumario de los puntos a que se 

llegue cuando sea oportuno. Es el responuble -

de frenar la oratoria y prevenir desviaciones --

del tema. 

a.- Mejores usos de esta tfcnic1: 

1).- Cu1ndo se requiere entrenar empleados -

p1r1 1dent1f1car y 1nal1zar problem11 -
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compeljos y para que obtengan sus pro-

ph s decisiones. 

2).- Cuando los empleados necesiten aprender 

que raramente hay un solo camino para -

determinado problema de la empresa. 

3).- Cuando las personas a entrenar estAn 

equivocadas y se debe obtener de ellas

principios para aplicarlos y para form~ 

lar soluciones de los problemas que se

presenten. 

4).- Cuando es necesario un desaf1o para da~ 

le confianza al individuo. 

b.- Debe evitarse el uso de esta técnica: 

1) Cuando el grupo a entrenar esti integr~ 

do por principiantes. (a menos de que -

los partfcfpantes sean experi~entados.

las soluciones no podran ser prictfcas, 

ya que anilfsls ser1a superficial. 

21 Cuando por tensiones, temores o celos -

profesionales los ejecutivos. pres1ntan

reststenci a para expresar sus propias -

Ideas u opfnfones delante de sus compa

lleros. 

3) Cuando h falta de madurez de los - - -
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individuos haga imposible su 1ctu1ci6n

en una situaci6n de 1diestr1miento. O-

bien cuando crean que estln nuevamente

en la escuela. (Existe una v1riante de 

esta técnica a través de la mlquina de

ensenanz1 la cual en inglés llaman "Pr~ 

gramed Case Method"). 

G) Tormenta Mental. 

Esta técnica apareci6 con motivo del impulso que 

se di6 en los Estados Unidos a la cre1tivid1d. -

Tiene su mayor 1plicaci6n para tomar decisiones. 

H) Televisi6n. 

a.- Circuito A~ierto.- Se cuenta con buena exp~ 

riencia en México p1r1 11 utiliz1ci6n de es

ta técnica. El canal 2 de TELEVISA y el ca

nal del Politécnico lo aplican con muy bue-

nos resultados. Serf1 ideal que se increme~ 

tara con tem1s no s61o generales, sino p1~ 

ticul1res o especfficos p1r1 determin1d1 pr~· 

fesi6n o rama de 11 industria. 

b.- Circuito Cerr1do.- Esta tlcn1ca, con b11t1~ 

TESIS CON 
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-te aplicaci6n en los Estados Unidos no ha -

sido desarrollada en Mlxico principalmente -

por su costo pero puede considerarse que ti~ 

ne muchas ventajas y muy pocos inconvenien-~ 

tes en su aplicaci6n. 

1) Cine Club.. 

Difieren de los cines clubs cuyo objetivo es pr~ 

porcionar cultura cinematogrifica. Los cines -

clubs a los que se hace referencia tienden a 11-

mejor utilizaci6n de la ayuda audiovisual por -

excelencia. 

J) Psicodr1ma o Representaci6n de Papeles. 

Esta tlcnic1 ha tenido un auge de consider1ci6n

en los Est1dos Unidos y pueden d1rse el enfoque

centrado en el individuo, centrado en el proble

ma o centrado en e 1 mitad.o. 

Requiere 11 el1bor1ci6n de los "p1pales" que re

present1rln cada uno de los p1rticip1ntes, 1ún -

cu1ndo hay una gran libertad de 1cct6n. El Dr.

Norman Mejer indica que "no hay persona que pu~ 

da disfr1z1r con lxtto su actitud en 11 -

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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present1c16n de p1peles en el pstcodr1m1•. 

Este t6cn1ca ortgin6 para foment1r el c1mbto de-

1ctttudes de los p1rticip1ntes y1 que proporcio

na 11 oportun1d1d de un• 1ntrospecci6n profunda

en relac16n con los problemas que se interpretan. 

Su uso o desarrollo representa algunas diftcult~ 

des, entre otr1s: 

a.- Por la 11bert1d de 1cci6n que permite. Un -

factor flc1lmente puede c1mb11r tot1lmente -

la situact6n y degenerar en un problem1 to-

talmente distinto. 

b,- Si no se maneja adecuadamente puede conver-

t1rse en una "secc16n de risa•, sobre todo -

si intervienen personas muy "circunspectas" 

que no estuvieren de 1cuerdo con este t6cni-

ca. 

c.- El pstcodrama tiene mejor 1plicact6n como 

complemento de algun1 ttcn1c1. Si se us1 e~ 

clusivamente de 61, puede ser dtf,ctl de de

s1rroll1r y puede perder stgntftc1do. 

TESIS CON 
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K) Simulaci6n. 

Esta técnica es también conocida como juego de -

decisiones o juego de negocios. Provee la opor-· 
1 

tunidad de aprender a incrementar la habilidad -

para tomar decisiones. Inicialmente fué usada -

para desarrollo de la alta gerencia y la geren-

cia media, basada en modelos matemáticos de con

diciones reales de negocios. 

Como es sabido, se constituyen grupos de cuatro

ª seis gerentes para operar un negocio en que se 

refiere producir y vender. Cada negocio recibe· 

la informaci6n necesaria respecto a costos, in--

vestigaciones, desarrollo, adeudos, capacidad~

de producci6n de las fábricas, estructure de pr~ 

cios, condiciones de mercado, etc. Se simula el 

desarrollo de un perfodo fisc1l y pira facilit1r 

las operaciones se dispone de una computadora -

electr6nica. 

Durante el des1rrollo de un buen juego de nego-

cios puede resultar caro por el uso de 11 compu

t1dora electr6nica. Algun1s compaftfas en Esta-

dos Unidos han simplificado el juego p1r1 elimi

nar el uso de la comput1dor1 electr6nic1 con - -
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resultados satisfactorios. 

Puede aplicarse para la capacitaci6n de diferen-. 

te tipo de trabajo, tales como producci6n, ven-

tas, personal administrativo, tl!cnico. 

L)· Charol~ de Entrada. 

La charola de entrada como juego de ·decisiones -

consiste en una serie de problemas que requieren· 

la acci6n inmediata de la persona que se esti e~ 

trenando. 

En una charola de entrada se colocan documentos

tales como: cartas, memorindums, reportes, etc., 

que requieren la inmediata acci6n. Sin 11 ayuda 

de los demAs asistentes 1 la reuni6n y que en •! 
gun tiempo 1 imitado, la persona a enterarse de -

tomar decisiones inmediatas de los problemas en

cues ti 6n. 

El di rector .de la reuni6n incluirA interrupcio-

nes tinto a base de telefonem~s. como visitas o-

entrevistas. 

Despu~s de que todos los miembros del grupo hin-



71 

termiando sus asignaciones, hay una discusión -

con interpretación y evaluación de los diferen 

tes m'étodos de resol ver problemas· y del manejo -

de la situac16n. 

Esta variedad del psicodrama tiene la ventaja de 

poner a la persona en entrenamiento en una situ~ 

ción muy similar al desarrollo del trabajo. Su

mayor efectividad ha sido demostrada cuando se -

usa después de secciones en que se han presenta

do principios, fundamentos y procedimientos. 

H) Discusión Dirigida. 

Es una variante de una mesa redonda, en la cual

el director de la reunión presenta una serie de

cuestiones por escrito a los participantes y cu

yo objeto es fomentar la discusilin y encausarla

hacia conclusiones o soluciones pre-establecidas. 

Se requiere que el director de la reunilin tenga

un amplio dominio del trabajo de grupo y que p~~ 

viamente se hayan establecido las cuestiones a -

resolver, el objetivo de esta cuestión, las pre

guntas que pueden encausar las discusiones, y el 

sumario o conclusiones a las que hay que llegar. 
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El Jefe de capacitaci6n que es el responsable de ens~ 

nar c6mo conducir los cursos y el método de direcci6n de -

Juntas, tiene que resolver algunas dudas que surgen des--

pués de ver la gama tan amplia de técnicas por utilizar: 

lQué técnica es mas adecuada? 

lPuede usarse la técnica de "mesa redonda" en curso -

bis i co? 

llas personas que van a formar parte de un curso, es

tin preparadas para actuar en un psicodrama? 

lS1 un instructor es más partidario de la conferencia, 

debe de cambiar esa técnica? 

lC6mo es posible adaptar el material de que se dispo

ne para una técnica diferente? 

No se puede contestar satisfactoriamente a cada una ~ 

de las preguntas que se formulen. Se ha encontrado, si~ -

embargo, que una forma de guiar al instructor hacia la s~ 

lecci6n de 11 técnica a seguir, considerando por una parte 

los factores que intervienen en la ensenanza: instructor, 

aprendiz, método y material; por otra parte la part1c1pa-

ci6n del aprendiz que es m,nima en una conferencia y. - - -
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máxima en un juego de negocios o decisiones. No puede es

tablecerse una regla inflexible para todos los casos. El

cuadro de referencia de la situación de aprendizaje es só

lo una gu,a para considerar cuál es la técnica más adecua-

da. 

No todas las técnicas deben utilizarse indistintamen

te. Una técnica que di6 buenos resultados para el adies-

tramiento de un tipo de persona en particular. para resol

ver un problema determinado no puede fácilmente utilizarse 

en situaciones y ante problemas y con personas diferentes 

sin la consideración previa. 

La mejor técnica no es siempre la más costosa. Los -

registros y el control de c~pacitaci6n Y la evaluación de

los cursos o parte del programa, serán factores que deben

tomarse en cuenta para selecciona~ la técnica a usar. Pu~ 

de suceder que técnicas más económicas, en un momento dado 

resulten las más efectivas. 

* * * 

----------------------------~----
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E) DISERD Y USO DE AYUDAS AUDIOVISUALES. 

Se ha encontrado que se aprende por los sentidos en -

las siguientes proporciones: 

- Por la vista el 75% 

- Por el oldo el 13% 

- Por el olfato, el gusto, el tacto juntos el 12% re_! 

tante. 

DAdo el alto porcentaje que incluyen la vista y el -

o1do, ha de prestarse atenci6n especial a esto en 11 ense

ftanza de temas, principalmente tomando en cuenta el hecho

de que en la gran mayorla de los casos, las personas suje

tas a la capacitaci6n han dejado de estudiar tiemp~ atrls. 

Es necesario unificar los esfuerzos en el proceso de

capac1tac16n para obtener resultados, entre la preparac16n 

del tema y las ayudas que se ut11izar6n. 

Las ayudas audiovisuales m6s comunes son: 

a) Pe11culas sonoras. 

b) Transp.renchs. 

e) Proyector de cuerpos o picos. 

d) Frane16grafo. 

-------------------"""'"""' ___________ ~ .. --~··,r•·,.,_. 



e) Diagramas. 

f) Fcitografhs. 

g) Carteles. 

h) Manuales. 

i) Gráficas o esquema.s. 

j) Dibujos 

k) Modelos y Maquetas. 

1) Rotafol io 

m) Pizarr6n: 

- cubierto 

- patrones 

75 

- cuadriculado 

- perforado 

- magnético 
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boletines. 

Los puntos básicos para la p~eparaci6n y utilizaci6n

de ayudas audiovisuales pueden sintetizarse •s': 

a) Seleccionar, estudiar y preveer. 

b) Considerar la aplicabilidad al objeto de la confe-

rencia. 

c) No sustituir la instrucción con las ayudas. 

d) Planear la forma de utilizarlas. 

e) Considerar costos y facilidades para conseguirlas. 
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Un principio al respecto: todo puede producir esplé~ 

didos resultados si se acompafta a una exposici6n 6gil y vi 

va por parte del instructor. 

Los criterios para la selecci6n de ayuda son: 

a) Deben tener prop6sitos concretos: han de referirse 

a puntos espec1ficos. 

b) Deben tener las caracter1sticas de claridad, conc! 

sl6n, objetividad e interés. 

c) Han de ser adecuados al nivel mental del grupo (es 

preferible sobre estimar, para no herir susceptibi 

lidades). 

d) Han de tener caracter1sticas de autenticidad y --

confiabilidad. 

e) No han de provocar situaciones embarazosas. 

f) Deben justificar los resultados al costo. 

g)· Han de ser normalmente de ficil obtenc16n. 

h) Siempre ha de tenerse presente el ~unto de vista -

del oyente. 

i) Ha de tenerse presente que las ayudas audiovisua--· 

les no capacita~ por si mismas. 

• • • 
TESIS CON 

FALLA DE ORIGEN 
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Fl ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A LA CAPACITACIDN. 

Existen muchas y muy variadas actividades que pueden

complementar el programa de capacitación en las empresas.

A continuación se mencionarán algunas de ellas: 

a).- Biblioteca. 

Una selecta biblioteca debe ser un complemento indis

pensable del programa de capacitación. Han de encon

trarse en el las obras de interés general, para aumen

tar la cultura, de problemas técnicos, de especializ~ 

ci6n y ampliación de los temas tratados en los cursos. 

Afortunadamente se editan en espaftol obras con diver

sos tópicos; muchas de ellas traducciones de obras -

c16sicas en la materia, novedades, etc., o bien, pu-

blicaciones de mexicanos de gran mérito, por la apli

cabilidad de sus enseftanzas en nuestro medio. 

También se encuentran en el mercado obras en otros -

idiomas, aprovechables en la educación y orientaci6n

del personal. 

No seri bastante con que se adquieran los ltbros; ha 

de establecerse un programa de 11 biblioteca, -

TESIS CON 
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incluyendo puntos tales ,como: control de los 1 ibros, 

horarios, propaganda, publicaci6n peri6dica de lies-

tas de libros existentes, promoci6n a las nuev~s ad-

quisiciones, etc. 

b).- Publicaciones. 

El programa de capacitaci6n ha de contar con el res-

paldo de publicaciones adecuadas de la mejor calidad. 

Si es posible, conviene que sean editadas dentro de

la empresa, ya que asf su contenido sera incl~ido pe~ 

sando en los miembros de la misma. Sea esto posible

º no, de todas maneras ha de incluirse al personal c~ 

rrespondiente en los receptores de publicaciones edi

tadas por ~nstituclones y especialidades. Salta a 11 

vista el beneficio que ello reporta. 

c).- Hembresh. 

Para buen número de los integrantes de la em~resa se

rl benef iclo formar parte de Asociaciones Profesiona

les o de Institutos. El interc1mbio y conocimientos

y experiencias redondeara 11 c1p1citac16n y fomentarl 

el desarrollo. 

• • 

'-----------------------------------~.._"'l2f':•·-~·"' 
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CAPITULO 111. 

Cleses de Programas de C1p1c1t1c16n. 

Los progremes de c1p1c1tac16n buscan s1t1sf1cer d1fe• 

rentes ·objet1voi de aprendizaje segOn las c1rcunst1nc11s y 

necesidades de 11 empres• en p1rt1cu11r. Es por esto que-

1• forme en que se org1n1z1n v1rf1 de acuerdo • estas si-

tu1c1ones, 

En este capftulo se 1n111zar6n los diferentes tipos -

de programas de c1p1c1tac16n que se pueden llevar 1 cebo • 

en un1 empresa, 

* 

'1'¡·:;;;•1:,. r·1,-•.111~ 
; . ..:i.0.tU ~ .. ~.)."\¡ . ~ 

F~'ATJ .A. f)li·. l·}r: .. ,·,E'I•r~ 
.......... ,l, .A. ~'- ruu ~ * _________ , .. ____ _ 

ESTA TESIS NO SALE 
DE LA BIRL[OTECA 

---------------------~·· .-·~--------
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A) PROGRAMAS TIPICOS OE CAPACITACION. 

Los programas estructurados y dirigidos para una em-

presa en particular deben diseñarse para fomentar el logro 

de objetivos especfficos. La selección de programas e - -

instructores externos debe hacerse sobre estas mismas ba-

ses. La recuperaci6n sobre la inversión en recursos huma-

nos, incluyendo todos los gastos de tiempo que implica 1a

capacitaci6n deben considerarse como logrables a largo -

plazo. Los siguientes aspectos pueden decirse que son las 

principales categorfas de capacitaci6n. 

a).- Capacitación Inicial o de Orientac16n para Nue-

vos Empleados. 

Cada nuevo empleado, independientemente del nivel en

que se encuentra deber& tener una orientaci6n suficiente -

que le permita integrarse sin esfuerzo al medio ambiente -

de trabajo de la empresa. Esto incluye familiarizarse con 

aspectos tales como remuneraci6n, ascensos y prestaciones

para los empleados y con las diversas prácticas y polfti-

cas de la compaftfa y lo que 11 empresa espera del emplea

do. 

No se puede esperar que el nuevo empleado se adapte 1 

la empresa y responda satisfactortu1ent1 a los 1 tne1111tentos 

r TESIS CON 1 FALLA DE ORI~ •.. 
' . 



81 

de l• empresa si estos no les son comunicados pera su com

prensi6n. La falta de conocimiento, de comprensi6n o el -

tener f1lsos conceptos acerca de estos lineamientos se tr~ 

ducirA en fallas o 11gunas en el trabajo realiz•do por ese 

nuevo empleado. A 11 empresa no le agradara que el emple~ 

do no se estA 1d1pt1ndo, asimismo al emple•do le disgust~ 

r6 que exista una falta de comprensi6n o de 1cept1ci6n re~ 

pecto a lo que esper1 de 11 empresa. 

b).- Capacit1ci6n de Aptitudes. 

El objetivo de pagar por el tiempo y la presencia del 

individuo en el trabajo es la producci6n o colabor1ci6n -

que habrA de obtenerse. El empleado tiene que poseer 11 -

capacidad y la competencia necesaria para lograr este fin. 

Pera la capacitaci6n de las aptitudes se debe estar seguro 

de que posee en estos elementos fundamentales de tal m1ne

r1 que permita al individuo desempenar su trabajo satisf1~ 

toriamente. 

Un vendedor no puede vender si no entiende les tAcni

cas de 11 vent1 .. Un c1jero no puede cobr1r su cuent1 de -

c1j1 si no s1be como se hace. El operador de un equipo -

de m1quin1ria pesad• es 1 11 vez improductivo y peligroso

si es inexperto en el m1nejo de est1 maquinaria. LI c1p~. 

cit1ci6n de aptitudes protege 11 inversi6n de tiempo en el 

TESIS CON 
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trabajo; y hasta que se completa la producción, _no hay nin 

gún rendimiento sobre la inversi6n. La capacitaci6n debe· 

proporcionar la seguridad de que la recuperaci6n sobre la

inversi6n en el factor humano se logrará. 

c).· Capacitación y Desarrollo del Supervisor. 

El desempe~o. las actitudes, la lealtad, la permanen· 

cia, la recuperaci6n sobre inversi6n y el desarrollo de ·• 

los subordinados son un reflejo de la calidad de la direc

ci6n de los supervisores. Cada supervisor inmediato de· 

un empleado representa la administraci6n ante este emplea

do. El supervisor tiene mucha mayor influencia sobre el . 

trabajo del subordinado que muchos otros factores. El su

pervisor viene a ser la clave de muchas formas de motiva·· 

ci6n, según lo revelado por algunos psicólogos: reconoci

miento del buen trabajo, relacion~s laborales, capacidad· 

para actuar recfprocamente, utilizaci6n más completa del · 

potencial y las disposiciones para atender las necesidades 

del empleo individual. 

Se producen graves deficiencias cuando los superviso

res tradicionales si bien trabajan con muchos inimos y se· 

esfuerian para hacer que se lleve a cabo el trabajo, s61o

estin superf•~•almente entrenados en los delicados aspee·· 

tos de la direcci6n de personal. Al supervisor ttpico se 
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le ascendi6 de los niveles inferiores y por lo general no

tuvo un entrenamiento formal en la direcci6n' eficaz de los 

subordinados, Este tipo de forma de trabajo de los antl-

guos supervisores surgi6 antes de la segunda Guerr1 Mun--

dlal, cuando los empleados se consideraban 1fortunados de

tener un empleo y la motivac16n para un buen desempefto era 

las perspectivas del desempleo y el hambre. Los supervis~ 

res entrenados en este medio prestan poca atenci6n a las -

necesidades psico16gicas y a los motivadores positivos de

los empleados, en compar1ci6n con los motivadores negati-

vos (amenazas y castigos). 

Debe darse mucho mayor atenci6n a las capacidades y -

11 entrenamiento de los supervisores de cada nivel. Desde 

el supervisor de primera 11nea hasta el presidente de la -

organlzacl6n, la tarea principal de 11 direcci6n es sumi-

nistrar el slstem1 de trabajo y la direcci6n del personal, 

El supervisor no entrenado, no solo no resuelve los prob.1!. 

mis, sino que los cre1. Un gran número de problemas al ni 

vel administrativo son causados por la falte de resoluc16n 

de los mismos por p1rte del supervisor. Lis dificultades

no resuelta~ gener1lmente se complican por mal manejo. Si 

los supervisores comprenden apropiad1mente su papel y po-

seen 11 c1p1cid1d nece11ria pira desempeft1rlo debid1mente, 

11 mayor parte de los demls f1ctores se 1copl1rln mis fl

ctlmente. Si son buenos c1p1clt1dores, se harl el -

TESIS CON 
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entrenamiento del departamento correspondiente en su mayor 

parte y la producción se pondri en marcha. Si están mane

jando apropiadamente el aspecto de las relaciones con el -

empleado en lo referente al trabajo, a la remuneración, a

las prestaciones y a los factores relativos a la moral de

la organización, todo ello se manejará en forma positiva.

Esto ocurre o deja de ocurrir al nivel de jefes para cada

empleado. Si la organización quiere identificar y enfocar 

el punto de éxito o de fracaso, deberá prestar atención al 

desarrollo del desempefto de la supervisión. 

d).- Desarrollo del Ejecutivo. 

Los ejecutivos deben de estar conttnuamente incremen

tando sus capacidades. Cambia el medio ambiente interno y 

el externo, cambian los problemas y cambian los requisitos 

de la dirección. Pueden presentarse muy ripid1mente los -

casos de obsolencia cuando los ejecutivos no se esfuerzan

en mantenerse al tanto de las exigencias actuales, ni se -

ocupan de las actividades que habrin de asegurarles una -

mayor competitividad. 

Este tipo de programa son diseftados para que el ejec~ 

tivo moderno se mantenga al tanto con lo que esti ocurrle~ 

do en los diversos campos de la administr1ci6n y p1r1 ele

var sustancialmente el nivel profesional de los mismos. --
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Le~ ayuda 1 perfeccionar las capacidades que se necesitan

en las ireas funcionales, tales como planeaci6n, organiza

c16n, ejecuci6n, control, motivaci6n y valuación de los r~ 

sultados. 

Este punto referente al desarrollo del ejecutivo se -

tr1tar6. mis ampliamente mis adelante, debido a la importan 

ci1 que esto representa. 

e).- Obligaciones y Asignaciones Especiales. 

El uso de asignaciones especiales como Instrumento de 

c1pacit1ci6n beneficia generalmente tanto a la comp1n11 c~ 

mo al Individuo. Estas asignaciones pueden Implicar ser -

miembro de un grupo o ser el único responsable de alguna -

actividad. Son ejemplos de esto: el nombr1mlento del - -

miembro de un comité especial, la aslgnaci6n 1 un proyecto 

especial, la rotación del trabajo, el reempl1zo de otro -

ejecutivo, servir en comités permanentes y suministrar di· 

tos constructivos para los problemas especiales a los que

se enfrentan la administración. 

* * * 
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B) PROGRAMAS INTERNOS CONTRA PROGRAMAS EXTERNOS. 

Los programas de capacitaci6n que se establecen en la 

empresa pueden llevarse a cabo en forma interna o externa. 

Los programas internos tienen la ventaja de que se -

proyectan especlficamente para satisfacer las necesidades

de la compañfa y de que, generalmente la dirección toma -

parte en su planificación, ejecución y en la observaci6n -

cont,nua de su desarrollo. El programa puede modificarse

tan rápida y radicalmente como lo exigen las cirrunstan--

cias cambiantes. Quienes lo elaboran tienen objetivos e -

intereses comunes en una compañfa solamente. El programa

puede conducirse en funci6n de los objetivos y necesidades 

de la companfa. Cuenta además con el respaldo y el apoyo

de la alta gerencia. 

Los programas internos tienen, sin embargo, la desve~ 

taja de estar limitados a las aptitudes, conocimientos y a 

la pericia de que se dispone dentro de una sola empresa. -

Tanto la discusión como el material abarcado que suminls-

tran las distintas experiencias y los diferentes puntos de 

vistas están limitados a los de 11 organización tengan a -

su disposición. En general, sólo las grandes empresas pu~ 

den permitirse el lujo de disponer de especialistas en su

personal para dirigir programas de una elevada calidad 
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profesional. Pueden emplearse temporalmente los servicios 

de consultores externos, pero al menos que algunos ·perma--
• 

nezcan en el empleo el programa en marcha debe dirigirlos-

el personal de la compa"fa. Aunque los ejecutivos de la. -

empresa sean gerentes experimentados, con frecuen;ia resu! 

tan ser maestros ineficaces. Cuando Aste sea el caso, el

individuo que participa en el programa sera entrenado ina

propiad1ment' y se podrl recibir una impresi6n negativa de 

11 direcci6n de la empresa. 

Los programas externos de capacitación abarcan activi 

dades que son llevadas a cabo en instituciones educativas, 

c•m1ras y asociaciones. Podrin desarrollarse durante las

horas regulares de trabajo, por la noche, o en los fines -

de semanas. Generalmente se desarrollan e~ un aula esco-

l1r o en locales facilitados por la orgarlzaci6n. La cuo

ta de inscripci6n es variable, los viajes y el hospedaje -

podrln entra"ar un gasto adicional. 

Las ventajas de parti~lpar en programas externos in-

cluyen 11 disponibilidad de instructores profesionales al-

tamente capacitados. Podrlan ser pedagogos, consultores o 

ejecutivos especializados en alguna materia y con experie~ 

eta como maestro. El m1teri1l del programa generalmente -

se utiliza una y otra vez. El mayor beneficio proveniente· 

de esta clase de programas podr,1 ser la 1nformac16n e 
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ideas aportadas por personas ajenas a la organización que

ven las cosas desde un punto de vista más objetivo, sumi

nistrando as1 oportunidades para la creatividad, innova--

ción y retroalimentaci6n. 

Las desventajas podrfan incluir un costo adicional y. 

ausencia de las personas a capacitar. Con frecuencia es -

dificil evaluar anticipadamente el contenido, valor y apl! 

cabflfdad del programa. Nuevas clases de información po-

drfan confundir al individuo. Pero tal vez la desventaja

más grave sea quP. gran parte de la Información requiere -

cambios en la forma en que se está manejando el trabajo. -

Puesto que las tareas tienen que actuar reclprocamente y -

con el sistema de objetivos, controles y polltfcas de la· -

empresa, quizá no serla posible para el ejecutivo que se -

capacit6 de esta forma aplicar muchas de las ideas recien

temente adquiridas. 

• • • 

1 
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No cabe duda que los cursos que se imparten dentro de 

le empresa, tendr6n mis versatilidad, mis •lcance, y cons~ 

cuentemente dar6n mejores resultados. Sin emb1rgo no sie~ 

pre sera posible el diseno de ellos, por diversas rezones

de carActer funcional y econ6mico. 

Por otra parte, se corre el riesgo de encerrarse tris 

une muralla cuando no se tiene contacto adecuado con 11s -

nuev1s oportunidades de capecitaci6n que hay en el merc1do. 

Un programa ambicioso de capacitación ha de incluir -

la asistencia a cursos, seminarios, conferencias, etc. im-

partidos por instituciones, asociaciones y universidades. 

Existen en la ciudad de Gu1dalajara un buen número de 

instituciones y asociaciones que imparten cursos diversos

de tal suerte que puede considerarse que al cabo del ciclo, 

generalmente anual se habr6 cubierto una gama total de co

nocimientos y habilidades para cubrir lis necesidades de -

cu1lquler persona. 

A continuacl6n se cit1n 1lgun1s de ell1s: 

- Instituto de Des1rrollo Empres1ri1l y Administr•ti-
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-vo. (IDEAHl. 

- Centr~ Jalisco de Productividad. 

- Centro· Patronal Jalisciense. 

- lnstitut~· Jalisco de Promoción y Estudios Econ6mi--

cos. 

- Centro Nacional de Productividad. 

- Instituto de Mercadotecnia y Publicidad. 

Además todas las asociaciones profesionales imparten

cursos o seminarios a sus agremiados y en algunas ocasio-

nes para el público en general. Dentro de ellas están: 

- Colegios de Licenciados en Administración de Empre-

sas. 

- Colegio de Contadores Públicos. 

- Secretar,a Ejecutiva de Guadalajara. 

- Asociaci6n de Relaciones l~dustriales de Occidente. 

- Instituto Mexicano de Estudios de Finanzas. 

- Cámara Nacional de la Industria de la Transforma--

ci6n, 

etc. 

Si el jefe de personal o capacitación de cada empre

sa hace contacto con los institutos y asociaciones mencio

nadas, les será fácil obtener un calendario anual de las -

actividades y as1 podri programar eficientemente la - -
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partlc1pac16n de las personas adecuadas de la empresa. 

Este contacto del jefe de personal o capac1tac16n ta~ 

b1~n es Gt11 para senalar cu5les son las n~ces1dades den-

tro de la empresa y as, orientar a los institutos y asoci~ 

clones a que elaboran cursos con tales o cuales temas, que· 

ayudan a resolver sus problemas caracter,sticos. 

Es de gran utilidad que a la term1nac16n de cada cur

so fuera de la empresa, el asistente elabore un reporte -· 

del mismo, para que se vea cu51 ha sido el valor del mismo 

y la as1m11ac16n que ha hecho de los temas. 

El reporte ha de incluir, entre otros, los siguientes 

puntos: 

a) Titulo del curso. 

b) Temario. 

c) Desarrollo general. 

d) Organ1zac16n y conducc16n. 

e) HHodo de lnstrucc16n. 

f) Tipo de expositores te6r1co y prict1co. 

g) Forma de exposlc16n de los temas. 

h) Utl11zac16n y calidad de ayuda audiovisuales. 

1) Ap11cac16n de los conocimientos adquiridos en la -



empresa que envf6 • la persona. 

Jl Resúmenes que se distribuyeron. 

k) Recomendacfón de qufenes más deben partlcfpar. 

1) Otros puntos de interés no considerados. 
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Este reporte constftuye además una buena gula para el 

jefe de personal o capacitacf6n para complementar su pro-

grama en la empresa. 

También se podrfa mencionar aquf los cursos por co--

rrespondencia en virtud de que constituye un medio muy ef! 

caz de ayuda en los programas de capacftacfón. H.abrá oca

sfones en las cuales sean ese el mejor medf o para imp•r-

tfr la ense~anza de una materfa, dada las condfcfones de -

tfempo, lugar, etc. 

Sólo se ha de recomendar que se tenga presente lo po

sitivo y lo negatfvo de l• capacftacfdn externa por medfo

de estas fnstituciones y asocfaciones, analfzando ésto con 

anterioridild. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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O) DESARROLLO DE EJECUTIVOS. 

Es Inevitable que en toda empresa deba hacerse 1190 -

con relac16n al progreso y desarrollo de sus ejecutivos, -

y es Inevitable porque esta accl6n nace de 11s funciones -

que se desarrollan cada d1a y con esto, los ejecutivos que 

estln laborando, aprenden. 

El resto del desarrollo durante el empleo consiste en 

descubrir el modo de ayudar a los ejecutivos a que mejoren 

sus conocimientos y a desarrollar mis de prisa las capaci

dades que les harln realizar sus dotes en potencia como m~ 

jores administradores. 

La manera más eficaz de desarrollar a los ejecut1vos

es mediante la rea11zaci6n de los requisitos diarios del -

puesto. El proceso adm1n1strat1vo no consiste en tratar -

con unidades estlticas de materia con reacciones fijas co

nocidas y predecibles; si as1 fuera, con leer un libro o -

aprenderse de memoria una serte de reglas sobre administr! 

c16n seguramente se desarrollar1a a cualquiera como ejecu

tivo. Se ha visto que son pocas reglas de confianza que -

existen para las soluciones automlt1cas de las situaciones 

problemlt1c1s. Por lo tanto cada ejecutivo deberl tener -

oportunidad de pr1ctic1r sus dotes y ejercit1r sus capaci

dades si pretende escalar 1 gr1ndes altur1s y ocup1r - - -
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puestos de alto nivel organizacional. 

Si se preparan hoy los ejecutivos de los próximos - -

a~os, serán sin lugar a dudas, m~s efectivos que los que·

hoy ocupan esos cargos. 

Un programa de desarrollo ejecutivo se prepara, pla-

nea, se establece, o Implanta con el propósito de alcanzar 

los siguientes resultados: 

a).- Se pretende elevar el nivel de efectividad del perso

nal, reemplazar o transformar al personal regularmen

te bueno en personal extraordinariamente bueno la 

corto plazo). Esto mediante un eficaz programa de d~ 

sarrollo que ponga en prlctfca los métodos adecuados. 

b}.- Se pretende preparar al persÓnal con potencial perfe~ 

tamente detectado para avanzar y asumir responsabili

dades que vayan en proporción a sus capacidades rea-

les (a largo plazo). Se trata de propiciar la m6xima 

realización de sus habifidades lntrfnsecas, alcanzan

do as, una eficacia m6xlma para ellos y para su grupo, 

dando 1 la empresa de 1• que forman parte una ventaja 

competitiva determinante y por consecuencia, resulta-

dos. 

TESIS CON 
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El ejecutivo, 1ún cuando se encuentra dentro del gru

po, no necesite perder su identidad solo porque se convie~ 

te en parte de un equipo: 

El personal hlbil que una empresa logra conservar re

presente la mejor inversi6n con el cual podrl hacer fren

te 1 las condiciones cambiantes del medio que la rode1. 

Aún cuando se sabe que el personal se puede reemplazar, se 

requiere de tiempo y esfuerzo para formar un equipo efectl 

vo. 

La investigacic5n en el desarrollo del personal s1gue

siendo la clave para el futuro de una empresa. Por ningún 

motivo se debe interrumpir el desarrollo del nuevo gerente, 

ya que eso produce siempre un mejoramiento en el rendimie!!. 

to y en los resultados, tanto para la empresa como para el 

individuo y producen satisfacci6n y deseos de seguir supe

rAndose, haciéndose con eso un cfrculo de interacciones p~ 

s1tivas. 

• • . TESIS CON 
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CAPITULO IV. 

Aspectos Importantes de la Capacitac16n 1 Conside-

rar por el L.A.E. 

la capacitaci6n, en general, mejora a las personas; -

en las empresas es una necesidad constante porque es un m~ 

dio para aumentar la eficiencia de los empleados en su 

puesto actual y los prepara para ocupar otros mejores. 

En su af6n de lograr un mejor aprovechamiento de los

recursos humanos dentro de la empresa, el licenciado en A~ 

ministr1ci6n encuentra en la capacitaci6n un excelente me

dio para lograr este ob.jetivo. 

Pero para esto necesita conocer la problemltica a la

que se enfrentar6 y estar consciente de que el papel que

desempena en la capacttaci6n es de primordial importancia

debido a que su prepara<i6n profesional le permite partic! 

par de una forma m6s activa en la plane1ci6n, desarrollo y 

evaluaci6n de los programas de capacitaci6n. 

. . .. 
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A) PROBLEMATICA DE LA CAPACITACION EN NUESTRO MEDIO. 

El tema de la capacitación cobra mayor importancia d~ 

do que la cantidad de personal con escolaridad media y su

perior en nuestro pafs es mfnirna. El número de profesio-

nistas y personal técnico en muchas áreas es definit1vame~ 

te desconsolador. 

En México existe una gran demanda de personal califi

cado, que las universidades y las diferentes instituciones 

de enseñanza~ no están en posibilidad de satisfacer, por -

lo tanto es necesario que tanto las organizaciones públi-

cas como las empresas privadas establezcan programas peri~ 

dices de capacitación, brindando asf el tipo de enseñanza

necesaria para que se realice el trabajo con mayor eficie~ 

cia, además de que el primer beneficiado es el propio em-

pleado. Existen dos puntos importantes que se deben reco~ 

dar respecto a la capacitación: 

al No existe mejor medio que la capacitación para •l 
canzar altos niveles de motivación y productividad. 

b) Las empresas son las que deben completar en los j~ 

venes egresados de las escuelas técnicas y univer

sidades 11 preparación necesaria y especializada -

que les permita enfrentarse en las mejores -
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condiciones posibles a su trabajo diario. 

Basta contemplar el panorama nacional e internacional 

para aceptar la existencia de dos grandes enemigos del ho~ 

bre, de su avance moral, social y tecno16gico: la ignora~ 

cia y la obsolescencia. 

La capacitaci6n busca vender estos dos obstáculos que 

frenan el desarrollo de la persona como elemento producti

vo dentro de la sociedad y lo que es más importante: como 

ser humano que tiende a la perfecci6n. 

El mundo actual es de cambios constantes y adelantos; 

sobre todo en el aspecto tecno16gico se requiere todavfa -

más de la funci6n educativa, por un lado para mantener al

dfa a la persona y, por otro verdaderamente importante, -

para senalarle una escala de valores que le permita tener

una sana concepci6n del mundo. 

Para que el objetivo general de una empresa se logre

plen1mente, es necesaria la func16n de capac1taci6n que -

contribuye aportando a la empresa un personal debidamente

desarrol lado para que desempefte bien sus funciones, habie~ 

do previamente descubierto las necesidades reales de la·e~ 

pre SI. Por lo anterior, la capacitaci6n es la funci6n ed~ 

cativa de una empresa por 1 a cual se satisfacen necesidades 
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presentes y preveen necesidades futuras, respecto de la -

preparaci6n y habilidad de los colaboradores. 

Desafortunadamente, y los administradores deben hacer 

frente al problema, la funci6n educativa en muchas empre-

sas no tiene la seriedad y consistencia que deberfa tener. 

A veces se considera como una pérdida de tiempo, o un lujo 

o lo que es peor aún, se realiza por un simple fen6meno de 

imitaci6n, carente de c~mpromiso y seriedad; en otras pal~ 

bras, no tiene la orientaci6n técnica, moral y social que

debeda tener. 

Hablando concretamente de la capacitación en la empr~ 

sa. se debe dejar claramente señalado que ésta debe darse

en la medida y dosis necesaria al empleado, al funcionario 

y al ejecutivo, d&ndole una visi6n universal b&sica y, de~ 

de luego orientar los programas h~ciendo ~incapii en los -

puntos especfficos y necesarios para desempeñar bien su -

pues to. 

La exagerada especializaci6n a la larga da como resul 

tado un bloqueo de las posibilidades del individuo, un de

crecimiento en su creatividad y productividad, pues limita 

la capacidad del ser humano. 

La experiencia ha demostrado que en muchos aspectos -

TESIS CON 
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de nuestra actual educaci6n elemental media o superior, se 

carece de una visi6n integral y actualizada del hombre y -

de sus fines como tal as, como de otros temas de la misma-

1mportanch. Es lamentable el hecho de que un gran porce.!). 

taje de la educaci6n estl s61o orientada hacia los crite-

rios de productividad, comercializaci6n y éxito en materia 

de resultados prlcticos, careciendo de una profunda y s61! 

da ensenanza social y humanfstica que es tan necesaria - -

pues sirve para completar la visi6n del hombre en la época 

actual. Ciertamente los temas de ética general, industrial, 

moral, social y otros aspectos derivados aparecen subesti

mados o ignorados. 

La capacitaci6n es un medio formidable para encausar

al personal de una empresa, logrando una auténtica motiva

ci6n e integraci6n en la misma. Esto es posible si la ed~ 

caci6n que se imparte es integral, pues s61o as, ubicarl y 

desarrollara al empleado, cualquiera que sea su nivel y -

area de trabajo, como un miembro responsable de la socie-

dad a la que pe~tenece. 

En este orden de ideas, los fines blsicos de la capa

citaci6n en la empresa son: 

a) Promover el desirrollo integral del personal y as• 

el desarrollo de la empresa. 
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b.) Lograr el conocimiento técnico necesario para el -

desarrollo y desempeno eficaz del puesto. 

El credimi en to de una empresa es la fuerza que permi

te su existencia y .s61o en el caso que sea planeada y en-

causada adecuadamente llevará el nombre de auténtico desa

rrollo, de un desarrollo integral; de otra forma será un -

crecimiento malsano y por ~ante nocivo pa.1'"11 la persona y -

para la propia empresa. Esto implica un sistema de capaci 

taci6n que abarque a toda la empresa. 

Huchos de los prob.lemas padecidos por una empresa ta~ 

to de tipo humano como técnico, normalmente no se resuel-

ven con la oportunidad y eficiencia necesaria. Las razo-

nes pueden s~r diversas: 

a) Los prob.lemas se desconocen, ignoran o bien no es

tín claramente definidos, por lo tanto, su plante! 

miento y solución no son adecuados. 

b) Los prob.lemas se conocen claramente pero la act1-

tud de los directivos y el ambiente cerrado de las 

empresas no permiten que se resuelva. Se estl -

frente a la cllsica actitud de eludir el conflicto, 

de no sentir 11 necesidad del cambio y por lo tan

to de aceptar, soportar y promover la burocracia. 

TESIS CON 
.FALLA DE ORIGEN 
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Por lo que toca al primer factor, el desconocimiento

de los problemas, se debe concebir a la funci6n de capaci

taci6n como la id6nea para recibir e intercambiar informa

ci6n fresca y realista de las situaciones que requieren -

atenci6n inmediata. Desde luego, la informaci6n solicita-

ºda y manejada debe tratarse con la debida honestidad y bu~ 

na orientaci6n, teniendo siempre como causa inspiradora el 

solucionar los problemas y mejorar las condiciones del 

equipo de trabajo, que beneficiara a todas las partes. 

Según estudios realizados por personas expertas en la 

materia y la pr6ctic1, los cursos de capacitaci6n por su -

sentido humano y t~cnico y mAs aún por el ambiente en que

se realizan, constituyen en cierta forma una vAlvula de e~ 

cape para los diferentes problemas que viven los empleados 

en la realidad de su trabajo. Son pocas las empresas que

saben canalizar esta situaci6n; en general lo que frecuen

temente sucede es que los instructores no saben encausar -

ni traducir la informaci6n recibida o en el peor de los c~ 

sos la empresa estA renuente a conocer y enfrentar los pr.Q_ 

blemas porque la mayor parte de ellos implican cambios y -

retos importantes. 

Oesgraciadimente, la filosoffa de muchos grupos hu~•

nos es el eludir el conflicto y el cam~io. Conviene acla

rar aquf que no se debe ser absolutamente abierto al cambio 
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por el solo hecho de cambiar, obviamente que éste debe ser 

evaluado y madurado para tomar una decisión eficaz, pero -

sin duda es mejor tener una actitud abierta. 

Los cursos de capacitaci6n no son el único ni el me-

jor medio para obtener una información que indique la exi~ 

tencia de problemas y la necesidad de tomar decisiones - -

oportunas para el cambio, pero sf puede ser muy útil en d~ 

terminados casos. 

La demanda de personal ejecutivo eficaz ha originado

que en los últimos anos el desarrollo de ejecutivos sea -

una pr4ctica en las grandes empresas. 

Una de las principales preocupaciones de los empresa

rios es lograr una administración verdaderamente eficaz m~ 

diante la cual se puedan alcanzar los objetivos fijados, -

redundando en un beneficio propio y en general de la soc1~ 

dad. 

Pero no es posible realizar efectivamente este objet! 

vo empresarial sin la debida preparación y buena orient1-

ci6n del personal, sobre todo de los que son responsables

de tomar decisiones y cuya labor es clave para 11 organiz~ 

ci6n, porque se debe recordar que: "una buena administra

ción sólo esta basada en la bondad del elemento hu11ano". 

TESIS CON 
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.Se puede decir que los principales problemas para que 

11 capacit1ci6n se lleve a cabo son los siguientes: 

•) Falta de comunlcaci6n interna: los problemas y 

los temores que se sufren respecto al cambio no 

son expresados abiertamente. 

b) Falta de cursos adecuados a las necesidades de la

empresa: se utilizan 1quellos que dieron buenos -

resultados en otra empresa pero que tal vez no se

adapten de manera 6ptlma a las caracter,sticas y -

necesidades propias de la empresa en particular. 

c) Falta de presupuesto para la capacitaci6n: puesto 

que no se le da la importancia debida, tal vez po~ 

que no se considera como una invers16n que rinda -

utilidad de forma inmediata. 

d} Desconocimiento de la forma para determinar las 

necesidades actuales y futuras de capacit1ci6n. 

e) La desvirtuada imagen que se pueda tener de las 

instituciones dedicadas a la capacitaci6n. 

f) Falt1 de continuld1d en los cursos de cap1cit1c16n. 
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g) Falta de control y ~valuac16n de la capacitaci6n,

ya que no se le da la importancia debida a la re--

troa11mentaci6n. 

h) El temor al cambio: tanto por parte del empleado, 

como por parte del empresario. 

* * • 
1 TESIS CON ' 
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B) PROGRAMAS DE CAPACITACION COMO CAMPO OE ACCION EN 

L.A.E. 

Los administradores deben establecer progr1mas de ca

pacitaci6n para coordinar mejor las actividades de educa-

ci6n y as, mejorar su c1pital humano. 

Existen varios puntos que el L.A.E. debe tomar en - -

cuent• para la elaboraci6n de un programa de capacitaci6n. 

A continuac16n se mencionaran algunos. 

l.- Esclarecer las Pol,ttcas de la Empresa. 

Se deben fijar las po11t1cas de le empresa y deben -

darse a conocer completamente a todos los jefes de ~iv1--

si6n. departamento y secci6n. Esto debe hacerse a concte~ 

ci1 pira que las po11ticas de ésta sea el punto de un16n -

de la acci6n arm6nic1 de todos los directores y supervis~ 

res. El objetivo de tomar en cuenta este punto en la el! 

borac16n de program1s de capacitaci6n es porque se debe -

considerar que todo empleado funciona con mas eficiencia -

dentro del marco de objetivos especfficos convenido y - - -

aceptado. Las po11ticas serln como gu1as de acci6n que -· 

permitir6n una coordinaci6n de los esfuerzos individu1les

h1c1• el logro del objetivo empresari~l. 
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2.- Proporcionar Todos los Hechos Per~inentes. 

Todas las categorfas de direcci6n deben tener compl~ 

to acceso a toda la informaci6n (hecho internos y exter-

nos de la empresa) que sea pertinente al desempe~o del tr!. 

bajo eficaz. Es muy dif,cil enlistar todos los detalles

de informaci6n que deben tener tales directores; sin em~

bargo puede prepararse un listado que se acomode al crit~ 

rio y a los fines de cada di recci6n individual, a sus Pr.!!. 

blemas de relaciones industriales y trabajo, a su tamano

Y tipo de fuerza de trabajo, a su estilo y direcci6n, a -

sus productos a su mercado laboral y a cualquier otro fa~ 

tor conveniente a la empresa en particular. 

Tambifn son de suma importancia dentro de este punto, 

la actitud de la direcci6n hacia las relacione~ industri!. 

les y la actitud que toma los sindicatos u otra represen

taci6n de los empleados hacia la direcci6n de la empresa. 

Es importante ademas tomar en cuenta las participa-

ciones de los empleados en ciertas ireas de la 1dministr!. 

ci6n de personal como son: 

1).- Las comisiones de actividades de los empleados. 

b}.- La comisi6n de seguridad. 

e).- La comis16n de 1ugerenci1. 
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d).- La comisi6n de quejas. 

As1 notamos la importancia de la participaci6n del -

Licenciado en Administraci6n de Empresas dentro de este -

campo de 1cci6n que representa la ca~aci~aci6n. Debe de

estar con una mentalidad alerta, para saber tomar las de

cisiones adecuadas en el momento preciso, según las nece

sidades y circunstancias 1s, lo requiere. 

El Licenciado en Administreci6n de Empresas debe an~ 

lizar su propia actitud pira poder determinar, por ejem-

plo en el c1so en que se presenta un obstlculo para la c~ 

p1citaci6n, que sea realmente una falta de voluntad a in

vertir tiempo, esfuerzo y quizl un poco de dinero. • 

Otro aspecto que demuestra importancia de la funci6n .. 
del Licenciado en Administr1ci6n de Empresas en la c1pac! 

taci6n es que para ~os altos directivos es dif,cil hacer

una inversi6n que no pueda justificarse con resultados -

inmediatos y mensurables en un determinado per,odo de --

tiempo. Es muy cierto que la capacitaci6n, e~cepto en-

ciertas fases espec,ficas y de aplicaci6n limitada, mues

tr1 resultados s61o despu6s de semanas, meses o anos de -

esfuerzo constante¡ aún entonces tales resultados pueden

"º 1lc1nz1r nunc1 el punto en que son mensur1bles en fun 

ci6n de tintas •Is piez1s de m1yor rendimiento o de tinto 
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más servicios prestados por cantidad determinada de dese~ 

bolso para la capacitaci6n. 

Sin embargo, mientras esta falta aparente de result~ 

dos inmediatos siga siendo el principal obstáculo de ado~ 

ci6n de una capacitaci6n y una comunicación inteligente y 

amplia, la dirección tendrá que contenerse con un segundo 

lugar en la lucha por la lealtad y cooperación de sus em

pleados en particular y de todo mercado laboral en gene-

ral. Se deja a cada empresario juzgar por s, mismo si é~ 

to s~gnifica dinero para él; en este punto. es donde surge 

el importante papel del Licenciado en Administración de -

Empresas que mediante una labor de convencimiento debe -

tratar de cambiar la actitud ap4tica o quizá negativa del 

empresario hacia la capacitación que para él significa un 

desembolso de dinero poco redituable. 

Un buen Administrador debe tener en cuenta y senalar 

las siguientes técnicas respecto a la capacitación: 

1.- Preparac16n indivtdual en el trabajo. 

2.- Ayuda a los empleados de nuevo ingreso a adapta~ 

se al trabajo y al grupo. (Inducción). 

l.- C6mo discutir las quejas y reclamacfones -

TESIS CON 
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sencillas. 

4.• C6mo resolver quejas con los individuos y los -

grupos. 

5.- C6mo tratar los rumores. 

6.- C6mo aplicar les reglas y pollticas. 

7.- C6mo manejar informalmente la discusi6n de los -

pro~lem1s, los planes, los procedimientos o los

progremas con sus trabajadores. 

8.- C6mo ha~lar ante un grupo y c6mo hacer declara-

c16n. 

9.- C6mo introducir hechos pertinentes en cada comu

n1cac16n con los trabajadores individualmente y

con los grupos. 

10.- C6mo elegir los medios y formes de comunicaci6n

que mejor adapte a la situaci6n. 

11.· C6mo ha~er 1cept1r a los tr1b1j1dores 11 bondad· 

de los objetivos que persigue 11 gerencia. 
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Este trabajo de orientaci6~ y poco después de conti

nuación requiere que se dirija a quien imparte la capaci

taci6n para que ~ncamine sus esfuerzos hacia objetivos e~ 

pectficos. El hacer una investigaci6n en cualquier empr~ 

sa revelará dificultades y problemas. Al aplicar cada -

uno de los puntos antes mencionados se podrá determinar -

si es posible que la capacitaci6n ayude a su resolución.

Una vez determinado esto, la funci6n de orientación debe

consistir en presentar este programa a todos los directo

res que han de invertir en él y sugerir la capacitación y 

los métodos de orientación más pertinentes para resolver

los. La orientaci6n correcta consiste también. en fijar -

fechas 11mites o plazos razonables en los que puede espe

rarse que la capacitaci6n eficaz haya mejorado o resuelto 

el problema o dificultad. 

El proceso siguiente es veriflcaci6n de los resulta

dos. Esto debe hacerse inmediatamente después de concluir 

la fecha lfmite. Siempre que se encuentre que los resul

tados están por debajo de lo esperado deben eliminarse -

los motivos de la falla. A este respecto se debe tomar -

en cuenta que los resultados pueden variar de un departa

mento a otro, cuando más de un director o supervisor que

haya estado trabajando en el mismo problem•, en su lrea -

particular. Gener•lmente la guta más práctic• es el exa

men de la tfcnica. 
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Entre otros factores importantes que se encuentran

dentro de la capacitaci6n y en el cual el Licenciado en -

Administraci6n de Empresas debe participar, es la motiva

ci6n. 

Durante mucho tiempo será posible que la empresa si

ga adelante con el sistema de régimen a la presi6n conve

nida con motivaci6n monetaria pero llegará el momento en

que no solo la direcci6n sino también los trabajadores d~ 

jarán de pensar en el dinero como el mejor motivador. Los 

administradores se enfrentarán al reto de encontrar una

clave más eficaz. para la motivaci6n más constructiva del

empleado, tan necesaria para asegurar el desarrollo salu

dable y constante de las empresas. 

Es importante que el administrador busque la forma -

de que el empleado se sienta motivado a aprender, o que -

sienta deseos de superarse mediante la capacitaci6n. No 

es posible que la capacitaci6n tenga resultados positi-

vos si se está obligando al empleado asistir a los cursos 

o si no siente verdaderos deseos de aprender. De aquf la 

importancia de que el Licenciado en Administración que se 

desenvuelve en el campo de la capacitaci6n tenga amplios

conocimientos sobre la motivaci6n humana y mediante su ~~ 

bor de convencimiento logre que su personal esté motivado 

a aprender. 
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C) OBJETIVOS DE LA EMPRESA CON RELACIOH A LA CAPACI

TACIOH. 

En México el desarrollo industrial se ha caracteriz! 

do por un alto Indice de crecimi~nto y la velocidad del -

mismo, ya que se han aprovechado las experiencias exter-

nas. 

El rápido desarrollo de algunas organizaciones mexi

canas, les hizo-encontrarse repentinamente con que su es

tructura no correspondfa a sus necesidades y fué enton-

ces cuando precisó crear nuevos departamentos que atendi~ 

ran funciones especializadas, integrando un experto al -

frente de ellas; en producción eran necesario controlar -

la calidad, la comercialización requerfa técnica como la

investigación de mercado, la contabilidad ya era sólo re

gistrar los datos en ingreso y el' departamento de perso-

nal que exclusivamente controlaba nómina necesitaba espe

cial lista que evitara fracasos en la contratación de nu~ 

vos elementos, al hacer tratos con el sindicato, etc. 

Esta etapa se di6 cuando la observaci6n de la ley se 

intensificó notablemente. Por otra parte, 11 creación Ae 

nuevas organizaciones es un fenómeno que se encuentra co

tidl1name"te, encontrindose que muchas de estas empresas

desde su fundación reconoce 11 necesidad de 11 función de 
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los recursos humanos. 

Las organizaciones • fin de poder continu•r, neces1-

t•n s•tisf•cer objetivos organiz•cionales, dados por el -

medio y la propia organiz•ci6n. 

Pueden ser muchos los objetivos de una empresa pero

se puede considerar que uno de los mas importantes es de 

los que se m•rc•n en el depart•mento de producci6n Y• que 

en base'• tsta se deriv•r6n los objetivos de ventas, uti

lidades, etc. o se• que todos los objetivos departamenta

les tienen una secuencia 16gica. 

Para formar o ela~orar los programas a largo plazo -

del departamento de producci6n, los administradores deben 

estar conscientes de lo que significa cumplir con el obj~· 

t1vo del departamento de producc16n y par• eso se debe -

fort•lecer tal departamento pud1tndose lograr esto medi•~ 

te h capacitac16n del personal del cual dependerA el CUJ!! 

p11miento futuro de los objetivos. 

L•s org•niz•c1ones son unidades sociales creadas d~ 

11ber1d1mente 1 fin de 1lc•nz•r objetivos espec,ficos y 

par• 110 cuenta con tres tipos de recursos: 

a).- M•ter1ale~: dinero, materia prima, equipos, 



b).- Técnicos: 

c).- Humanos: 
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etc. 

procesos, f6rmulas, instructivos, 

etc. 

Las personas que elaboran para la 

empresa junto con todas sus habi

lidades, conocimientos, experien

cias, motivaci6n, etc. 

La buena admintstraci6n consiste en obtener el mayor 

rendimiento posible de los recursos disponibles. Toda o~ 

ganización puede considerarse como un sistema, o sea como 

una serie de elementos cuya interacci6n dinámica e fnflue!!. 

cia recfproca le hacen conservar un cierto estado, mfsmo

que se altera cuando cualquiera de los elementos sufre un 

cambio de .tal manera que, por ejemplo, un mayor conoci--

miento administrativo de los miembros de una organiz~ción 

febril puede acarrear un adelanto en los procedimientos

de producci6n, con la consiguiente elevacf6n la product! 

vidad, la cual tendrá repercusiones en el mercado y por -

ende, en el nivel económico. 

El sistema requiere de ciertos insumos (.materia pri

ma, dinero, habilidades, esfuerzos, etc.) que son preces~ 

das y dan lugar a resuitados (productos, utilidades, 
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s1tisf1cci6n de los miembros de 11 organiz1ci6n, etc.). -

Generalmente se prest• atenci6n 1 los insumos y 1 los re

sul t1dos tangibjes y se descuidan los int1ngibl~s¡ este -

es un defecto de los procedimientos de medici6n, por ejem 

plo ningún balance indica los activos que tiene 11 org1ni 

z1ci6n en recursos humanos (h1bilidades, conocimientos, -

motivaci6n de los miembros de la organ1zacl6n) y sin em-

b1rgo depende en gran parte de sus recursos humanos el -

dest l no de la organlzaci6n. Si los miembros son c1paces

pueden enfrentarse con éxito a la mayor competencia. Ad~ 

mis podrln 1provech1r 11 mlximo los recursos t6cnicos y -

los humanos de que dispone logrando as, sus 1ptitudes. 

En México y en el resto de L1tinoam6rica se han des

perdiciado muchos recursos de todos tipos en la tarea de

alcanzar un desarrollo Integrado (econ6mico, social, y p~ 

1,tico). Se puede considerar que uno de los recursos 

del que no se ha aprovechado todo su potencial es el hum~ 

no Y• que no se le ha dado la importancia debida 1 11 c1-

p1citaci6n como medio para lograr el mejor aprovechamien

to del personal de la empresa. 

Se debe poner en m1niflesto la importancia del estu

dio de 11s ciencias de 11 conducta p1r1 los profesion•~

les de 11 adm1n1stric16n, pues esto les permite compren-

der mejor las c1r1cter,stic1s, posibilidades y -

---------------... ··~·-········ 
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limitaciones de los recursos humanos y les ayuda a apre-

ciar como los procedimientos y modelos formales se ven m~ 

tizados por el elemento humano. En segundo lugar se ha-

pretendido· enfatizar que, al fin las actividades de los -

administradores de empresas sea cual sea su área de ajer-. 

cicio repercutirán en el sistema (la organización) y el -

suprasistema: el pafs y el mundo. 

Por lo tanto las perspectivas de cualquier empresa -

estarán basadas en los recursos humanos y en la capacita

ción adecuada, de acuerdo a los objetivos de las mismas.

porque al tener personal altamente capacitado en cada una 

de las áreas de la empresa éstas tenderán siempre a un r! 

pido desarrollo. 

Es conveniente establecer el sistema de administra-

ción por objetivos o sea el reconocimiento rápid~ de lo -

realizado con éxito en la administración, asf como la -

prontitud en la corrección de un funcionamiento ineficaz. 

Este concepto subraya la medición administrativa, establ~ 

ciendo los objetivos resultados que se espera cumplan una 

persona en un perfodo dado. La administración por objet! 

vos estimula la acción decisiva, aumenta la productividad 

y mejora la effcfencfa administrativa. 

Con este sistema se oa énfasis a lo que se logra de-
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acuerdo con los objetivos. Se hace responsable a todos y 

cada uno de los miembros de la organizaci6n de obtener r~ 

sultados en su· porci6n de l~s actividades de la empresa.

Los resultados constituyen el criterio que determina el -

éxito del miembro de la organ1zaci6n en el análisis huma

no final de la empresa. 

Para poder fijar los objetivos de la empresa se de-

ben tomar en cuenta los siguientes puntos: 

1.- Los ob.jetivos. de una empresa deben apoyar a las

metas parciales. Esto ayuda a lograr la unidad

de los esfuerzos y la compatibilidad de los obj~ 

tivos. El énfas.is está sobre q~é alcanzar, no -

sobre c6mo alcanzarlo; lo primero es el objetivo, 

lo último los medios para alcanzar dicho objeti

vo. Desgraciadamente, al considerar los objeti

vos es un error común definir áreas de actividad 

en vez de objetivos, como ejemplo esti reducir -

costos,- lo cual indica una área de actividad ge

nera 1, 

2.- Los objetivos deb•n ser enunciados explicita y 

claramente; son preferibles cifras espec1ficas -

capaces de ser medidas en una forma objetiva. 
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3.- Los objetivos deben considerarse como capaces de 

ser cumplidos por la persona responsable de su

satisfa~c16n; deben servir como incentivo para -

alcanzarlo. 

4.- Los objetivos deben tener en cuenta los facto

res ajenos al control de la persona responsable

de alcanzarlos. Idealmente se desearfa que la -

persona responsable tuviera un control completo, 

pero pocas son las cosas que estan totalmente b~ 

jo control de un individuo; tanto la dec1s16n 1!!. 

terna como la externa afectan la realizac16n ob-

jetiva. 

5.- Los objetivos establecidos para cada miembro de-

la organ1zac16n deben ser en número limitado; d~ 

masiados provocan confus1ones y descuidos, y muy 

pocos permiten el desperdicio y la ineficiencia. 

Demasiados objetivos ademas disminuyen la impar-· • 

tanela de los que realmente lo son y enfatizan -

indebidamente a los de menor cond1c16n. EsUI -

en la naturaleza humana demorar el logro de 1os

objet1vos mis diffciles y contentarse con cum--

~11 r con otros aún cuando sean 1ns1gn1f1cantes. 

6.- Los objetivos deben clasificarse según su -
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import1ncia relativa. Esto pone el énfasis nec! 

sario sobre los objetivos principales. 

7.- los objetivos deben estar expuestos a un1 revi-

si6n per16dice. Siempre tienen lugar cambios en 

los objetivos, tales como omisiones o 1diciones

Y esto 1 su vez c1us1 le necesidad de hacer modi 

fic1ciones en los demls objetivos. Los objeti-

vos deben m1ntenerse vllidos de acuerdo a las -

condiciones que lo rodeen. 

8.- Tamb.ih es muy importante que al fijar los obje

tivos y asignarlos e 11 persona responsable de -

su cumplimiento se tome en cuent1 su capacidad

º se le dé 11 c1paciteci6n adecuada. 

Le capaciteci6n y la comuniceci6n no pueden funcio-

nar en un vec1o emocional y psico16gico. Los encargados

de 11 capaciteci6n deberan hacer que las ectitudes y con

vicciones estén de acuerdo a les po11tica~ y objetivos de 

la empresa. Esto a su vez exige que se ~epa exect1mente

culles son tstos sin le menor duda por parte de quienes -

contribuirln con su esfuerzo diario 1 seguirlas y lograr

los. En cierta forme todos los representantes de la di-

recci6n deben de ser ediestredores o cepecitedores, ya 

que el servir de guh 1 sus subord1nad~s en su trebejo 
1 
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diario contri~uyen al proceso de aprendizaje que dfa a -

dfa se lleva a cabo en el empleado . 

• 



CONCLUSIONES 

• • • 
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CONCLUSiONES. 

Después.de ~aberse desarrollado este trabajo de in-

vestigacl6n, se pudo llegar a las siguientes conclusio--

nes: 

La capacitación, independientemente del término que

utilicé para designarla significa aprendizaje y la apllc~ 

ci6n de lo adquirido por este medio al trabajo diario. R~ 

presenta un elemento Indispensable para el desarrollo de

la per~ona como fndivfduo y como parte integrante de una-

organización, en este caso, la empresa. 

Todo ser humano tiene una natural resistencia al ca~ 

blo. Siendo la capacltacl6n un medfo que propicia el di-

namismo, la persona puede sentir cierto recelo hacia la -

misma, .al igual que la direccl6n de la empresa, que puede 

pensar que, si todo marcha bien tal como está todo, ento~ 

ces lpara qué capacitar a sus empleados y a sus ejecuti-

vos?. En esta Interrogante es donde radica la necesidad

de conscientlzar a los empresarios de la Importancia de -

la capacltac16n como factor primordial en el desarrollo -

de su organlzaci6n. 

En el mundo dinl~lca de la actualidad, la empresa n! 

cesfta Ir a la par de los cambio~ GU~ !e suce~e~ a su - -
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alrededor. El permanecer estltica le condenar'• a su de

saparici6n, ya que no podr,a enfrentarse al medio compet! 

tivo. Y para asimilar este dinamismo necesita adaptar -

sus recursos tanto materiales como ticnicos y sobre todo

los humanos 11 mismo. Para ello, no existe mejor manera

de lograrlo que 11 c1pacitac16n. 

Tambiin es importante que el empresario comprenda -

que la c1pacitaciOn se debe considerar como una lnverslOn 

y no como un gasto inútil o como el simple cumplimiento -

de un mero requisito legal. ~i bien es cierto que en po

cas ocasiones se obtienen, mediante la capacitaciOn, ben~ 

ficios econ6micos inmediatos, a la larga se pueden 1pre-

ciar frutos. Ademas, el programa de capacitaciOn no ne

cesariamente tiene que representar un desembolso fue~te -

para ser efectivo. Se puede estructurar de tal manera -

que se obtengan magn,ficos resultados a un costo mOdico,

util izando diversas tEcnicas, ayudas de ensenanza comple

mentarias y habilitando capacitadores internos. Para es

to, es importante conocer bien los objetivos lograr, -

previo diagnostico de la empresa, para que se utilicen ·

aquellos medios que sean mis adecuados a las necesidades

de la misma. Se deben de conocer toda la gama de tEcni-

cas de c1pacitaciOn que existe para que puedan escogerse.

lis que mejor se 1d1pten al caso en particular. 



124 

La c1pacitacl6n tiene la misma importancia para cual 

quier nivel: operativo, de supervisi6n, medio o ejecuti

vo. Difiere únicamente en el contenido del programa por

los objetivos especfflcos que comprende para cada uno. T~ 

dos los miembros de la organizaci6n, independientemente

de su nivel jer6rquico, necesitan de la capacltaci6n para 

desarrollarse mejor como integrantes de un mismo equipo -

que con su trabajo diario, buscan lograr un objetivo co-

mún. 

Los profesionales de la administraci6n tienen un - -

gran campo de acción en el 6rea de la capacitaci6n, ya -

que pueden cumplir con .su misi6n de lograr el aprovecha-

miento 6ptimo de los recursos humanos mediante su utiliz~ 

ci6n correcta. Su primera labor en este campo consiste -

en conscientizar al empresario de su Importancia y logr1r 

vencer la resistencia 11 cambio en.los empleados. Su pr~ 

paraci6n le permite ademas hacer un diagn6stico de la eM-

presa y en base a sus resultados estructurar programas --

que se adapten a las necesidades de la misma, utiliz1ndo

en los mismos las técnicas ·de ense~1nu mis 1decu1d1s 1 11 

~itu1ci6n y objetivos espec(ficos 1 lograr •. 

El Licenciado en Adminlstraci6n de Empresas cumple -

as1 con su responsabilid1d soci1l 11 contribu1r al des1-

rrollo de los componentes de 11 org1niz1ci6n, que siendo-
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miembros de une sociedad 1 su vez fomenten el bienestar -

soci1l. 

El progreso de un1 empresa se origina en el 6ptimo -

1provech1miento de sus recursos, sobre todo de los huma-

nos, que 11 desarrolllr su potencial, son los que meJor

contribuyen 11 logro de los objetivos empres1r11les. As, 

un1 vez mis llegamos a l1.conclus16n de que 11 cepacJt1-

c16n represent1 11 bese par1 lograr un futuro pr6spero PA 

ra 11 empresa. 

• • • 
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