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• JUSTIFICACIÓN DEL TEMA: 

EL MOTIVO POR EL CUAL ELEGI TRATAR El. TEMA DE CAPACITACIÓN ES 

POR QUE LO IMPORTANTE EN UNA EMPRESA ES EL ELEMENTO HUMANO, 

ES El. PUNTO DONDE SE REFLEJA 1.1\ SITUACIÓN DE LA EMPRESA, SI EL 

Pl~RSONAI. ESTA l~ll:N CAPACITADO, LAS FUNCIONloS DE l.A 

ORGANIZACIÓN M/\RCl-IAR/\N EFICIENTEMENTE. AQUf TRATO UN 

PROYloCTO DE CAPACITACIÓN APLICANDO PERT PARA PI.ANEAR, 

PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO. 

= PLANTEAMIENTO: 

QUE IMPORTANCIA TIENE LA Pl.ANEACIÓN DE LAS ACTIVIDADES POR 

MEDIO DE LI\ RlJT/\ CRITICA PAR/\ L/\ TOMA DE DECISIÓN EN UN 

PROYECTO DE CAPACITACIÓN . 

• OBJETIVO GENERAL:-. ,_, -

APLICAR 1.A RUTA CRITICA EN UN PROYECTO-. Dio CAPACITACIÓN PARA 

INCREMENTAR LA EFIClENCIA' ·y COMPETITIVIDAD . 'EN TODA 

ORGANIZACIÓN. 

• OBJETIVO PARTICULAR: 

DEFINIR TIEMPOS Y COSTOS EN UN PROYECTO DE CAPACITACIÓN PARA 

UNA ADECUADA TOMA DE DECISIÓN. 

EVITAR CONTRATIEMPOS Y FALLAS EN LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO 

DE C/\PACITJ\CIÓN. 

• HIPÓTESIS 

sr SE PLANl'OA ADECUADAMENTE LAS ACTIVIDADES EN UN PROYECTO DE 

CAPACITACIÓN, ENTONCES SE INCREMENTARA LA EFICIENCIA Y 

COMPETITIVIDAD EN TODA ORGANIZACIÓN. 
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IN"l"ltOl>UCCIÓN 

E.u uua m·gani:r..acic;u como cu la vida diHria sicu1pn: N1.argc11 problcu1KH; (llcHviacicju de algo 

dcncado, nJ cual se .cornpn>rnctc 1u1a persona a cncontntr solucióÍ1). 

Para lu tmluci6n de· dichHN di:sviacionL'N·•1ue puedw1 N1ir,gir dentro de 1uu1. crnpresa.:. ya sea en 

lot' costos, en los rncrcados, cm el control do· calidad, capacitación etc.; td_~rnr>rc oxistinín 

dos o rmi.o:;: aJtC'nlHtivHN pHnÍ bt tmlución deol problema, H1 tener ya eHhtblecidaN IHH probHblcN 

aJton1atiVaN Ne tiene que .decidir por la 111cjor;· de Hhí la importancia do ·1u1a adecuada tonla 

de dccfaionc:; que noN ayude a logntr nucrrtro objetivo. 

Pun.t Jo cuu.1 es iúdit;¡n:1umülc el Hcguilniculo de 1u1 procc~o ci uua Hcric Uc activi<~a.c.foa lm; 

c11alcs si los PlHl1i.ticamoN fitvorn.blcrncntc.nos llcvanu1H.1111.;stro rc~Jlbulo. csP~rad~~·:·CtHJ"o 
esta ~·icmpre' u.;mJ;¡,,donos ~I~ ciorbts técuicaN~ 111étodoN él~.'p~ J~ili·l;.. uUO~O·~ajo~-

' -"'-' .' ,_-:. _·_·-> .·:_.-<-·..;:-::/·._"<< .. :/{:/:,,. ·:: 
PHO:t._ht l."h1~ontcit)1~ d~ eNta_.teHÍH s~bre ht uplictt_ci~n .d~ la:nda criticu·.·cn_ 1u1_pro~cct<? dl." 

cupacitaciÓu. N~ ~~~-;K~d~nu-01~ ci~1co -;a¡,ui~loK t~ó~i~,~~ :; ;~~~-;~;-~: ~;~~~r~¡;;~ ~~~:~:.~:';:"': _, -. -
t!ra el prirncr cüpÍtlJlo Ne- dcimrrolla loN ;:u1tcccdcnt~s :ct~· l;i-;~·~,¡'fii~~CiÓ~~"_d~~81c;~á:ndolo -en 

d conceplc> de ~ulru-iniNlntciún., N•ÍN principioN ~ .,º" ~~--~·~-~(·~~~--~~\ -~·~'.)·1~~1;;;J~r~¡·;ü~~~ión du 

n.:cu.nmN luuuwmK y al finalizar ~1- uurgi111i~-Íllo ··~fo· la ·wb·.~¡,-~¡~~-¡Ó~i -~:~~~-~-''M~~i~o.- E11 el 

Kl."~uuJo cnpilulo se hact.• rm:nción del proceKo ndmini~~-i~o~~~li~>~ild·~_·Í,~~~·n1~nte carla 

uno di.! NUH tkctnreN COIUO tmn .. h:t pht11caciÓtL la orwu1i7..3ciÓ.ll_"1~·)ui~:~j~~J,~ )~-dirección y 

el control. En ol torcer cupltulo se cxplicu lo que es una tonta de. dOchdón; Asf corno el 

método de inveHtignción de or;entcioncN pHnl IH torna ,.de· C:tcciNión iiiiciando por HUN 

w1tcccdc11tcs. 1ncnciona11do alguna.o; técnica.o; l1aciouclo énfasis en la nita: cr:itica. En ol cuarto 

capitulo Ne explica hu; gcncraJidmfcN de cupacitf:lción~ como: ·el concepto de capacitación, 

HUN HutcccdcntuN. liJ>ON y rnótoclot-t, iruporhmciH etc. Hu el quhitn capUuln vcremoN el prnccHo 

di.: capacilacit;u coum: el DNC dinw:mHlico de la ucccHidad de la ca¡Jacilacit;u HllK Ht.."iCN~ 

métodoN,. liJ>ON de ncccNidndcs~ técnica.~ de DNC, CM decir IH phu1cHción. organización, 

cjccucil;u y cnutrnl y el Ncxln cupituln '¡m: ON el caNn pnlctico (la aplicaciún de la rula 

criticH), 
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ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACIÓN 

1. 1 CONCEPTO DE ADMINISTRACIÓN 

La definición do Administración aún en nuestros dlas es muy caótica ya que 

todavla so discute si la Administración es ciencia, arto, técnica o si es parte 

do la organización o viceversa. Existen varias definiciones como las 

siguientes : 

E. F. L. BRECH: "Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad 

de planear y regular en forma eñciente las operaciones de una empresa, 

para lograr un propósito dado". 11; 

J. D. MOONEY: "Es el arto o técnica do dirigir e inspirar a los demás, como 

baso en un proñJndo y claro conocimiento do la naturaleza humana".12¡ 

PETERSON ANO PLOWMAN: "Una técnica por medio de la cual se 

ciotormina. clasifican, y roa/izan los propósitos y objetivos de un gr-upo 

humano parlicu/ar".(3J 

KOONTZ ANO O'DONNELL: "La dirección de un organismo social, y su 

ofeclivicfad on alcanzar s11s o/Jjelivos, ltmdada en la hal~ilidad de cond11cir a 

sus inlegranles·. !-'! 
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C. P. TERRY: "Consiste en lograr un objetivo pHin:lele1·rr1inado. n1edianle e/ 

csfuo1-¿;o ajeno".;s) 

i-. TCNl'lt::NBAUM: "El empleo de la autoridad para organizar. dirigir, y 

con/rolnr a subordin<idos rasponsables. con o/ fin do que lodos los servicios 

quo so prestan soan dobidomonte coordinodos en o/ logro do/ fin do 1<1 

crnprc:;o".tG) 

l IENRY 1~,'\YOL: "l\dminislrar os prever, organizar, mandar, coordinar y 

controlar·~·.[7) 

Mi Concepto ::obre /\dmini::tración es: El conjunto de técnicas que nos 

'"fU•-:!;:in ;:i l;:i planoación de lo:: recur::o:: con que se cuentan para lograr los 

objetivo:: do l;:i org;:¡ni;::::ición y aumentar l::i eficiencia de la mi::n1a 

/\rJTECEDENTES DE LA ADMINISTRACIÓN Y SUS 

1 '·1-<ll'IC;IPl<).S 

: :11 o:;t::i p::irtc inici::arcmos habl::mdo dc::dc los ::mtecodontos de la 

/'.dn1iniztr:icic:in: f •arn entender et porque surgieron lo~ 1~>rincipio5 do 

P.c'i111t;1 ::::tr~1c.i c~n. 

'".'•:. 

··•. ' ···~ : 
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t• ¡ PuL:bl~,_, U<;'_ liJ_U}llÍ.f!Qt;;_t.lcl<) 

r:n i::c;ipiu, desdl~ el año ·J300 a.c. YH se ulilizaban procedin1ienlos 

c-1drl1i11i:-..in-1livüti bi~;.on definidos y sislen1álicos, Yf.i que oxislen escritos en Jos 

1111fd ~~ l•'i!f;t>1u.J1:H In in1po1inf1Gia de Ja organi7.ffción y de lé-J .rtdn1inislraci6n en 

J;-t:-. h-1bu1 u~ 1--1:.;i,tiah:;,!:> pi.:tra un propósito bien definido. 

'f;-11Hbie:,11 di:? l~,dt-'!nie. c.:u1 (";hin;, exislcn iHsJi111onio~ sobre 4>1dn1inisln:1ción; en 

,~¡ ;.111•1 J(,¡),) 0-1.C .. so .sil.(1;:., lé-:t (:on!-1-lilu,:ic.Jn ch~ f"':how, lrr que e~letblece 

1oql;u 1u?!11lt1::... si ,b,-~: f)Hfininiün dA funt;i()n<.~s del Gobierne), Control, 

1i1111;r:!di111i1!1)i11:-.;: A1Jt·11i11i~lr;..1livos, el,;_ CJlrQ ·~nJdilo C:l1ino fun t:=.onfucio, quien 

k:i ,, 1. ,.,q¡"~ • 1c.~ /-\1 J111ini~l1..-1<;i(N·1 Pl'.'.1bliu<~ que ';1)nii1'.!'n•-1n stHJef<-::!OGi .... s per~ una 

:-u ;t-)•;1 ¡;-.u.-. .ü._, In 11ni~if.;.u;i1)J 1 lJnH .:.1l~•:c::ió•l .-.pr0pi.;.1d;,..1 ft uu:h 1n<1ricJs Públicos 

l1•111•·~-.11J~ •Í•·)~i11h-)IM~H•h.1s y f;HpHt;H~: ;.i~i 1:1111l•.t d1~slru:H º' pHpol qua 

1 ·,, l ~l •!•:1.-1 ~ .... 11l """ jl 1! .. lu~ '1i1i1...tfflS ql.lt) h~n~··· ll1Hfu:h.:Jn H t.iiVHfSOS é-:ISIJrtl<,>S de 

/\•~1111111 .... i1.-11:11·,., t:co•ro. :..:;.:..:1;,.,lf'):-.., PJ;.,h':tt• y P~1i<:lf::!s. 1.o:.. l~rÍ•·)qO~ ulili?:.r.trQn li-t 

1111-!·-...11•~ •ll<-1~ 

1, ........ 11:111111·!1•i• .. • ..... ~· ·b1~1 nd11ú11isi1·~1:i1·,.·1 ,f~ l;w ;,.11_1iiq1Jn l?1.u·11h ..... •)f1 itlf:Ou1pi~los, 

!•···•• .... 1·,,,,,,; ... ;¡.., ,;.. ,,,,.,,,1~1,·;,.1dc1-:.. n1f11rtfl••~ t;•••i ~l•s .;.·Uf-.!<-t-.: f1_11u;io11Hie::-.o dl'-) 
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A este periodo que antecede a la Hevoluc1on lndustnal se le caracterizó por 

una vida rural tranquila, pequenas G1uoades con escasos indicios de 

progreso, ya que los avances lecnolog1cos se dal.>a11 a µasos n1uy lentos. 

Con la creciente demanda de sallslactor~s ,.., u~uililaro11 lv:.. gremios y 

Corporaciones dando origen a la mdustna. 

el Revolución Industrial 

Se le llan1a Revolución Industrial a una serie ""' ,.,.,..,.,,.,.,;,.niontos que 

sucedieron entre los anos de ·t-160 R ·ttt:-\,), y r:1.1y;.1::. rt-'!11~.-n:usionos no solo 

füeron en el án1bilo industrial sino l?!n1h1P1t i11vi•-!1•.1il nn~ in1~1nrtan,:ia en lo 

social. econórnic.:o, pol1lico, e inl~!~c11_,;;,._ ,,...,:,li1:1.1. ¡.:111u.;;.1r ,J,J1·1cJ1-) st~ dio fue 

en Inglaterra, en prin1er término, •111,::ar1t-.r11u~1tlt~ Ah.:.111-...11in. Fr;1;1cia, los 

f~slados Unidos y olros p~1s.-~s ··~ ;.-:,,,,,~,;, ., >t:t:tdélurti F11 1::.-.1:.-. época 

sedieron innovaciones de lo"j'·' itf."'· 1:•.n1111 i1111••v~c:i•111<?·" técnicas: 

financieras. etc. pero es en el ~"l-1t11:H 11-:0•:111rl1.n_ti•:1., (.l1.11u.l1-! ~ ... ~ '!•u~1~cntra la 

razón de ser de la Revoluc1on 1nr11t..,.11tHL ........... ,._,in inru)\'''ni•'•H ¡,:H:1-.Jiógica no 

solo se retlrió a las n1aqu1n~s .... ,, .. , i'"11r1btH11 '1 , .. , .. !V••~ ''*º.:esos de 

producción. 

l~I clima de lrHbaio en"1 rnuy ••-u1 .... •1 ..... ,, ,:·1-...1u:irt. lnql ... u .. :11-., ,...,,,;~. Suecia, 

,.fi.len1ania y Austria e!'CJSI 'ª" nfl"'"lf..•t)Htl/;.,-. t·•n ...... ~ f jllH "''~ ••• •! 11 111i;u1 1:~·1:.ligos por 

hRbJar r:luranle las hnr;;t""' r:•·~ ffHi·,...,o •_ ',, •1 ith •ko ,, .... ,. ! " ... p ... f,·,;,, -..n antes de 

:-'f(!~bAr ~I Lrahajo, lk~q;;.,r· +.'-"!ff'IP. '-ill<1;-t1 •• '¡, ... ..,, MI ¡o.na 11:1 •• h! ....... : .•• ;. 1 ..... ni·es de 

··ri~inaron 

Jep~í~UC:IQO(;'o'.'"~ Sf)f!fHfPS r;• ·•'~•·1 t 1 11;..1:i111Ít·•t11• 1 • Í•-~ j,.. • 1111 • 01 u-~: .. f.·1 ·.; • ;1_! t..-1 CJase 
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prololari~da; es decir lo..; •:11 •":~ 1t.::J• ,;_..,, ... u;Lu i 11.u ... 11 ... _.:.:_ .. "·º ..... u.J".::~ ,;o. .... Jiiulcs. y los 

quo no lenian nñd~. tJ.•!"'> t.Jf:-r•·~rc .• ~ ... '''-'\la-:;,.,,,'''·''' ¡,1,1::111.-.-. .,;" .. ~ ... ,; ,·._ .. Gi6·11ionlo de 

desplazar. 

t-:1 origen de t::i l\dn1ini-:::tr.t:j...-'!f1, '~'.'!nn 1;.• ,~,:ir11·.-,,!,·"I'''·-.- ..... ,, 11•.!•-1...;1, •. _. .... días se 

dori"a del !::urgin1i~~nt0 d~~ 1 !!'1:1 ·::;n1'1Pn:- • ..-1 '' "" !•-:11 •Ht ·~· •• ,., ' •:1·u1· ... ~1:1Jencia y 

lnd1J~';frr:':I y junio r.on 1·1~ '!'"'."'·~rt11 :•···q, .. .._ •-.:1 ••'t!-•f"'~"" '!' ' .. -' ..... ....:. •]~'""--'' ....... ' hicieron 

0pf1nu~.~=:r !:;u:·: r<~cur!":o•-;, ~!":"~., ,....! nn ,.", n•:...tq1p,,, .. ,.,.~ ... ,. 1:...0 ;,'"'i¡.,~;;,., ,·••-:-f !1,.u;~o que 

0~·:t:'1b:·t 1ni,:1anr::f0, pr~rr.l !:!~??~:"'~º" ,,,-,.·n··· ", ... .; ~··•":'?'"''"'""' •ÍM !''' •• i1u; •. :,¿»f'l .Y las 

, ·'""'"~"''';. .. ;., .... !•''r oslo 

=~r~l"'"lt~-..11f .. ~ ~:l!fc;:: ... lr.• ... : •"•:+•~rf~ ......... , ... 1 : .... ,,, .. '• ····•:"" 11••.:1 ....... , ••• ~ ........... ,~ l1r:tbl;1 

l'.f~"~ \••~1,•·:r-J~~fC" r~f!"'l~'P ·fr~ 1 ~~ ""'•h••l•t1• tt•••'•••••. '~'"'" • , .. ,..., • .,.,11••:-o ou•t11i ..... J1Júrll•·) 



adjudicándoles a ambos el titulo de "Padre de la Administración". Ambos 

autores responde a las necesidades del ambiente en que laboraban. 

Taylor. 

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

principios de Taylor estaban destinados a una amplia aplicación, su énfasis 

no estuvo en la administración general, sino en el nivel del taller. A Taylor le 

interesó fundamentalmente la eficiencia de los trabajadores y ejecutivos en 

la producción. Esta preocupación le impidió ver la necesidad de descubrir y 

utilizar los principios administrativos en todos los niveles y en todas las 

funciones de la empresa privada. El famoso trabajo de Taylor, "The 

Principies of scientific Management", fue publicado en 1911. A pesar de su 

intento aparente de proporcionar principios aplicables a la administración, su 

principal interés fue obtener la eficiencia de los seres humanos y de las 

máquinas a través del estudio de movimientos y tiempos, el cual ha sido 

llamado "la piedra angular de la administración". A lo mejor el principal 

aporte de Taylor a una teorla de la administración sea su insistencia sobre 

la aplicación del método cienttfico. El desarrollo de su teorla destacó en que 

la administración asumla más responsabilidad por la planificación y la 

supervisión por la reducción del conocimiento de las técnicas del trabajo y 

del empleo de las máquinas, reglas, leyes, y fórmulas, con lo cual 

seayudarla enormemente a los obreros, para que trabajaran a un costo más 

bajo para el patrón obteniendo para ellos mismos una mayor retribución. 
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Los estudios más importantes de Taytor fueron: Estudios de Tiempos y 

movimientos; Selección y Capacitación de trabajadores; Organización 

funcional, entre otros. 

Fayol 

Ingeniero Francés Contemporáneo de Taylor y por mucho nombrado corno 

el verdadero padre de la administración. A diferencia de su colega Fayol se 

percato que en el manejo de las organizaciones se podla llegar a una 

tecnificación y al establecimiento de principios generales que la tomaran 

más eficiente y menos e1T1pfrica e improvisada. Henry Fayol fue el 

verdadero iniciador de los esfuerzos tendientes a estructurar el estudio de la 

administración; sus trabajos realmente fueron un aporte básico para la 

integración de la nueva disciplina. 

Sus aportaciones más i1T1portantes fueron: Definición de las áreas 

funcionales; Primer Modelo de Proceso Administrativo; Principios de 

Administración. 

Para que la Administración tenga un carácter cientffico, de una disciplina y 

una universidad; debe de contar con un cuerpo de conocimientos 

sistemáticamente ordenados pero esto es imposible si no se cuenta con 

principios. Los principios de Administración, que propuso Fayol y que en la 

actividad son universalmente aceptados son: 
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• PRINCIPIO DE DIVISIÓN DE TRABAJO 

Se reconoce el valor de la División de Trabajo para "Producir más y mejor 

con el mismo esfuerzo" n1ediante la especialización de funciones y la 

separación de poderes. 

• PRINCIPIO DE AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD 

Fayol define a la autoridad con10 el derecho de mandar y el poder de 

hacerse obedecer. senala también que toda autoridad debe ir acampanada 

de su respectiva responsabilidad 

• PRINCIPIO DE LA DISCIPLINA 

Fayol ve a la disciplina como el respeto por los acuerdos que están 

encaminados a obtener obediencia, aplicación, energla y en las senales 

exteriores de respeto. Y declara que la disciplina requiere buenos 

superiores en todos los niveles. 

• PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO 

Este plincipio es inherente al ejercicio de la dirección "Un agente no debe de 

recibir órdenes más que de un solo Jefe". No se debe pr-esentar en una 

Organización la dualidad de mando, ya que ésto genera confusión, caos, 

fugas de responsabilidad y autoridad. 

• PRINCIPIO DE UNIDAD DE DIRECCIÓN 

Este principio se refiere más que nada a la estructura CKganizativa. Se 
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pregona la in1portancia de tener un solo Jefe y un sólo programa para la 

solución de un problema, es decir, cada grupo de actividades tiene los 

mismos objetivos y debe tener un jefe y un plan. 

• PRINCIPIO DE SUBORDINACIÓN DE INTERÉS PARTICULAR AL 

INTERÉS GENERAL 

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

contra el interés de la organización. 

• Pl~INCIPIO DE LA REMUNERACIÓN AL PERSONAL 

La remuneración y los métodos de pago deben ser justos y proporcionar la 

n1áxin1a satisfacción posible a empleados y en1pleadores. 

• PHINCIPIO DE LA CENTRALIZACIÓN 

Fayol hace referencia a la fom1a en que la autoridad está concentrada o 

dispersa en una empresa. Las circunstancias individuales, determinarán el 

grado de centralización que dará el n1ejor rendimiento de conjunto. 

PRINCIPIO DE LA JERARQUÍA 

Nos habla como jerarqula a un conjunto de niveles, el cual empieza desde la 

autoridad supren1a y termina en los n1ás bajos niveles de in1portancia y que 

la comunicación fluye en estos niveles desde o hacia la autoridad. 

10 



• PRINCIPIO DEL ORDEN 

Fayol la define "Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar" 

• PRINCIPIO DE LA EQUIDAD 

Se debe tener una combinación de benevolencia y justicia en el trato de los 

superiores con los subordinados. 

• PRINCIPIO DE LA ESTABILIDAD DE PERSONAL 

Fayol encuentra que los can1bios innecesarios del personal son a la vez la 

causa y el efecto de la n1ala adn1inistración y senala sus peligros y costos. 

• PRINCIPIO DE INICIATIVA 

La iniciativa es concebida como la elaboración y ejecución de un plan. 

Puesto que es una de las más intensas satisfacciones que un hombre 

inteligente puede experin1entar, Fayol exhorta a los ejecutivos a sacrificar la 

vanidad personal, a fin de pem1itir a los subordinados el ejercicio de la 

iniciativa. 

• PRINCIPIO DE ESPÍRITU OF r.l .IFRPn 

So 1...:i;....:,"'.: ....t "-fu...:: ..... u1u..'..r11 :,_,"" .... :_. :--·--· ,... ............... , • ..:.!:...:vu lo..& IJOt..;C!:liJgU dul 

trabajo en equipo y la importancia de la comunicación para llegar a formar el 

esplritu de cuerpo. 
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Por último podemos apreciar que los principios nacen por la necesidad de 

aumentar la eficiencia en la organización 

administración como disciplina apareció 

y con10 podemos ver que la 

con10 consecuencia de la 

Revolución Industrial y que antes de esta etapa se puede considerar la 

administración corno un acto. 

1. 3 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

Antes de iniciar el estudio sobre la historia de la Administración de Recursos 

Humanos, tenemos que incluir antes la definición de esta; Pero al igual que 

en la Administración General, las definiciones aún no son tan exactas. 

Existen varias definiciones corno: 

DALE YODER.- "Es la designación de un extenso campo de relaciones 

entre los hombres, relaciones humanas que existen por la necesaria 

colaboración de hombres y mujeres en el proceso de empleo de la industria 

moderna".(B) 

Existe una definición como la de PIGORS Y MYERS, que dice: 

(H) Amuro <::.V.mBn H11)'mundo~~dm.1oi;-.i~1Q.r.1_d~_.f~ro9J_mLEdtl. Limwa, 1001, Pég 10 
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"La administración de personal es un código sobre las formas de organizar 

y tratar a Jos individuos en el trabajo, de manera que cada uno de ellos 

pueda llegar a la mayor realización posible de sus habilidades intrínsecas, 

alcanzando as( una eficiencia máxima para ellos mismos y para su grupo, y 

dando a la ernpresa de la que forman parle, una ventaja competitiva 

determinante, y por ende, sus resultados óplimos".<9J 

El concepto de M. J. JICIUS os: 

ªEs el campo de la dirección que se ocupa de planear, organizar y controlar 

las diversas actividades operativas que consisten en obtener, desarrollar, 

mantener. y utilizar fa fuerza de trabajo con la finalidad de que los objetivos 

e intereses para los cuales el organismo está establecido, se obtengan tan 

efectiva y económicamente como sea posible, y a fa \ISZ los objetivos e 

intereses de la fuerza de trabajo sean servidos en el más alto grado".(tOJ 

(U) Amuro C~.u:m1'm ltuymundo .. -~!!!!P..~lfl_-aQ!.Lc;i..9.Ee.rn!>.!!!!Ll:dlt l1ml.6R, 1001, Pég 18 

(10} Fmrw;h Wendell l .. ~mlr!r:.irn9J.(!.tL.d_i;tj!g~qnfil.Q.~nrr.oJIQ.J:t~ R~<mra....0$.J:iYinD_fil§. Edd. Llmu;a, 1991, Pltg.10 
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VÍCTOR MELITÓN RODRÍGUEZ.- "Es un conjunto de principios, 

procedimientos e instituciones que procuran la mejor selección, educación 

y armonización de los servidores de una organización, su satisfacción en el 

trabajo y el mejor rendimiento en favor de unos y otros•. r11; 

Pero, para mi opinión, la Administración de Personal es: Es una técnica que 

se encarga do la planeación e inlplemontación de los recursos hunlanos de 

una organización, para su mejor rendimiento en la realización de sus tareas. 

Con el surgimiento de la industrialización, la estructura feudal empieza a 

debilitarse, como consecuencia de ésto se sustituye la fuerza hunlana por 

las nlaquinas. Pero el incremento de la industria produjo nuevos problemas 

humanos como la monotonla, aburrimiento, inpersonalidad etc. 

Pero otro de los problemas fue que se enlpezaron a reunir grupos de 

trabajadores para discutir sus intereses y problemas mutuos, analizando el 

abuso de los ninos, el número de horas de trabajo y las deficientes 

condiciones de trabajo, para hacerse escuchar ante la dirección estos 

grupos se expresaron mediante huelgas sabotajes etc. a esta época se le 

llamo el Sindicalismo. 

(11) Hodrfi:Juez Vnlcncm J. Mrrunstmr.;!(l1J.MQ_d.Qrn.il.9oj!gr.i.!)ntll Edrt ECASA 2CXX1, Pñs:i 6 
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AJ empezar a dar1e importancia al estudio de la eficiencia en la organización 

resultaron los trabajos de Taylor y Fayol, dándole el nombre a esta etapa 

como Administración Cientlfica; Aqul se hizo evidente que la mayorla de los 

problemas administrativos se deblan a fenómenos humanos y no 

mecánicos. De ahl que la n1ayorla de los Principios de Administración se 

refieran más que nada a asuntos relacionados a las personas. 

Más larde se introdujeron al estudio de la Administración los Psicólogos, 

para estudiar los problemas del personal que existen en las industrias: este 

movimiento comenzó alrededor de 1913, con Hugo Musterberg • El padre 

de la Psicologla Industrial" a esta etapa se le llama Época de la Psicologla 

Industrial. Se inicio porque la selección y colocación del trabajador se hacia 

casi en forma fortuita, no se tenla in1portancia en las cualidades del 

trabajador y en los requerimientos del trabajo; La Psicologla Industrial 

introdujo el concepto de "identificación" en las áreas de selección y 

colocación, la razón del concepto es que los trabajadores tienen 

caracterlsticas individuales únicas y que las cualidades y requerimientos del 

trabajo necesarias para este y las caracterlsticas del empleado deblan 

igualarse o ajustarse de la mejor manera posible, este concepto intenta ligar 

a la persona correcta con el trabajo correcto. Las contribuciones más 

importantes de la psicologla industrial a la práctica profesional de personal 

consiste en las pruebas de empleo, entrevistas, evaluación de aptitudes, etc. 

Ligado a lo anterior surge otro movimiento el de Hun1ano Relacionismo ó 
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Época de las Relaciones Humanas, la cual se dio entre 1920 y 1950. Este 

periodo es importante por una investigación que estuvo encabezada 

principalmente por Elton Mayo Sociólogo Australiano de la Escuela de 

Administración de la Universidad de Harvard. 

La investigación inicio en 1924 por la Companla Western Electric, bajo el 

patronato de la Fundación Rockefeller y junto con el Consejo de 

Investigaciones de la Academia Nacional de Ciencias de Estados Unidos, 

pero es en 1928 cuando contratan a Elton Mayo ya que los resultados 

esperados no fueron del todo confiables; dicha investigación consistió en 

estudiar la productividad de los trabajadores. En la primera parte de ésta se 

observo a los trabajadores en diversas condiciones ( cambiando la luz, 

ventilación etc.) y el resultado fue confuso; En la segunda parte se les 

informo a los trabajadores que eran parte de una investigación lo que llevo a 

un incremento de la productividad. Con la llegada de Elton Mayo el cual 

en1pez6 práclican1ente desde cero. dedujo oue se inicio <ln<tli7.<tn,1o I•· 

......... .,,, .. .;u....,~ivi"'1 ..• "J i..Jvi \,..;1••t-';"""~·"·.;u A..,,u.Jv Ua:>u:> Uc cu1u.Juclé:.j Lalos con10 equipos de 

trabajo, participación, cohesión, lealtad y companerismo etc. Aumentando la 

conciencia de que los recursos hun1anos eran lo n1ás in1portante que puede 

poseer una empresa. 

Con el crecimiento de las empresas la Adn1inistración de Personal como 

función especializada nace por la necesidad de tener puestos de tien1po 

completo. Uno de los primeros puestos especializados fue la agencia de 
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empleos, la cual inicialmente era responsable de la concentración del 

personal para una empresa. Más tarde, esta función se extendió al 

reclutamiento y colocación, asl como la selección del personal. Cuando una 

empresa tiene varios cientos de empleados, por lo general el reclutamiento, 

selección y colocación y las responsabilidades son lo suficiente importantes 

para justificar un puesto de tiempo completo. El entrenamiento fue otra área 

de especialización que se voMó necesaria asl como los servicios de 

sueldos y prestaciones ele .. Finaln1ente para efectos administrativos y de la 

empresa, todas estas actividades se reunieron y se pusieron a cargo de un 

gerente, a quien se le denomino gerente de personal, dado que en todas las 

empresas, estas áreas de especialización implicaban problemas únicos 

relacionados con los recursos hun1anos. 

Con todo lo anterior poden1os decir, que la Administración de personal 

surge por la necesidad de entender y planear al Recurso Humano para tener 

una eficiencia de su trabajo. Sin embargo, la actual administración de 

personal, con10 doctrina y como practica, debe comprender y coordinar, en 

fomia dinámica, las siguientes funciones: Reclutan1iento, Selección, 

Inducción. Inventario de Hecursos Humanos. Evaluación del personal, del 

Potencial y Desen1peno. Entrenan1iento o capacitación. Planeación de Vida 

y Carrera, etc. 

Por último niencionamos que; La Administración de los Recursos Humanos 

comprende un proceso que se inicia con el reclutamiento y selección y 
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temiina con una adecuada y dinámica planeación de vida y carrera del 

personal. Ya que la Administración de Recursos Humanos significa contar 

con el personal adecuado, en número, perfil, preparación, potencial y actitud 

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

1.4 LA ADMINISTRACIÓN EN MÉXICO 

La Administración en México como al igual que en el resto del mundo se 

inicio como un acto hasta convertirse en una disciplina. Encontramos 

vestigios de la Administración entre las diferentes corrientes indlgenas de 

las cuales los más importantes son Tlacaélel y Netzahualcóyoll, quienes con 

orden y prácticas adecuadas condujeron a sus pueblos a niveles de vida 

mejor. Pero entre los Aztecas también hubo algunas senales de ligas de 

comerciantes, las que llevaron el nombre de Pochtecas , que surgieron en el 

siglo XV: Cada Pochteca tenia su jefe o director el cual llevaba el nombre 

de jefe de los Pochtecas ó Pochtecatlatoque .. Existlan especialidades entre 

los Pochtecas; Unos se dedicaban al malz, otros al papel mate etc. La 

organización de los Pochtecas, se constituye por un código jurldico el cual 

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

Más tarde el desarrollo de la administración en nuestro pals no se da por los 

cambios de producción sucedidos en nuestro pals. sino que es resultado de 

la influencia Norteamericana. principalmente esta influencia se da por la 
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dependencia económica financiera etc. que tenemos; Es decir, la 

administración es introducida por empresas de capital extranjero, para 

cumplir con los objetivos y necesidades de estas. También la administración 

se da como un fenómeno cultural, pero realmente es ajena a las 

necesidades y estructura de nuestro pals. La actividad administrativa se 

redujo a in1portar y traducir libros, en otros casos se trata de una simple 

compilación de conceptos desarrollados por otros autores y una 

sistematización para el estudio dentro de cada una de las instituciones 

educativas en las cuales perteneclan. 

Las escuelas de Administración en México son: 

El Instituto Tecnológico de Monterrey (don Eugenio Garza Sada); que inicia 

sus cursos de Administración con el nombre de Administración de 

Negocios, en 1943. 

El Instituto Tecnológico de México (Don Raúl Bailleres) estableciendo la 

escuela de Administración de Negocios en 1947. 

En 1957, la Universidad Iberoamericana estableció la carrera de Licenciado 

en Administración de empresas. 

A mediados de 1955 la Universidad Nacional Autónoma de México, 

establece la Escuela Nacional de Con1ercio y Administración, actualn1ente 

Facultad de Contadurla y Administración; La denominación de Licenciado en 
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Administración de Empresas fue aprobada por el H. Consejo Universitario 

en enero de 1957 e integrándola a estudios con carácter universitario 

Iniciándose las clases en Marzo del mismo ano. 

Por último los autores más representantes en la Administración en México 

son: Francisco Laris Casillas, Agustln Reyes Ponce, Isaac Guzmán Valdivia 

y José Antonio Femández Arena. 

A) Francisco Laris Casillas 

Contador Publico y Licenciado en Administración de Empresas, graduado 

en Harvard en Ciencias Administrativas. 

Su libro escrito es: Administración Integral. 

B) Agustln Reyes Ponce 

Ha sido director y profesor de diversas Universidades en México, en esta 

última fue el pionero en el campo de la ensenanza; También resalto como 

consultor de n1uchas empresas. 

Sus obras son: Administración de Empresas, Análisis de Puestos, 

Administración de Personal, Administración por Objetivos. 

C) Isaac Guzmán Valdivia 

Al igual que Reyes Ponce, fue pionero en las carreras de Relaciones 

Industriales y Administración en la Universidad Iberoamericana; a escrito 

sobre adn1inistración en donde sus obras in1portantes son: 
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La Ciencia de Ja Administración, Problemas de Ja Administración de 

Empresas, Reflexiones sobre la Administración, Sociologla Industrial 

D) José A. Femández A. 

Fue director de Ja Facultad de Contadurla y Administración de la UNAM 

Sus obras mAs relevantes son: FI Proceso Adminislraliw;, /\uuiluo '"' 

Con10 podamos observar, existe muy poca investigación en México acerca 

de Administración, ésto se debe a que tenemos n1Ucha dependencia de Jos 

autores extranjeros, en nuestro pals se debe de impulsar Ja creatividad en 

este sentido para tener nuestras propias ideas sobre Administración y más 

importante aún, que vayan acorde a nuestro sistema econón1ico. 
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

2.1 PRINCIPALES ESCUELAS DE LA ADMINISTRACIÓN 

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

administrativo, analizaremos prin1ero los diversos enfoques de la 

administración; de los cuales estudian a la administración de diferentes 

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

carrera muy completa; _por ejen1plo: En la Administración se estudia 

psicologla, para entender al elemento humano de la empresa, se estudia 

Matemáticas, para ayudamos en la planeación y toma de decisiones, etc. 

A los enfoques de la Administración los dividiremos en dos partes: LOS 

PRIMEROS AÑOS DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO Y EL 

PENSAMIENTO CONTEMPORÁNEO DE LA ADMINISTRACIÓN QUE 

ES SIMPLEMENTE LOS AÑOS RECIENTES DE ESTA. 

2. 1.0 PRIMEROS AÑOS DE LA ADMINISTRACIÓN 

AJ.- ADMINISTRACIÓN EN BASE CIENTfFICA. 

Este enfoque se distingue porque diversos autores se mostraron 

interesados en investigar cientfficamente la problemática de las 

organizaciones; es decir, utilizaron el n1étodo cientlfico en el fenómeno de la 

productividad (encontrar la mejor forn1a y única de realizar un trabajo) que 

consideraban el fin de la administración. Entre los pnncipales autores 

tenemos a: 
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Charles Baddago, Henry Robinson Towno, Frodorick Wilson Taylor, los 

esposos Gilbreth, Henry Laurence Gantt. 

8) ADMINISTRACIÓN EN BASE A RELACIONES HUMANAS 

El estudio de la administración que hace énfasis en el comportamiento 

hun1ano; La teorla de las Relaciones Humanas data de la década de 1920, 

esta doctrina surgió y adquirió fuerza como consecuencia del desarrollo de 

la industria y debido a que la producción en serie aumentó la tensión 

nerviosa de los obreros. Ante esta situación, los empresarios, los 

empresarios y los estudiosos de la Administración so vieron obligados a 

analizar el problen1a desde• el punto de vista psicológico. Entre los 

estudiosos tenemos a: Mary Pakker Follett, Robert Owen, Hugo 

Munsterberg, Elton Mayo. 

Desde que Mayo realizo sus estudios, se han desarrollado múltiples 

investigaciones, de las que han surgido muchas doctrinas y escuelas sobre 

la Administración huniana. Algunas de las corrientes son: 

1) Comento de la motivación: También conocida como escuela conductista; 

entre los aspectos que estudia son: La motivación o los motivos para 

actuar, las causas de las frustraciones humanas, análisis de conflictos 

emocionales y fisiológicos, y el proceso de aprendizaje. Su estudioso más 

conocido es Abraham Maslow. 
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11) Escuela de la dinámica de grupos: Se basa en estudios sobre los grupos, 

su comportamiento y su dinámica en aspectos tales como: La 

comunicación, el liderazgo, las fuerzas de unión; cohesión; cooperación, 

competencia y conflicto. Uno de sus aportadores más destacado es Kurt 

Lewin. 

111) Escuela de las estructuras de autoridad (estructuralistas): Esta corriente 

se originó y se desarrolló basándose en estudios sobre: Las estructuras de 

la autoridad, la comunicación, los conflictos estructurales. Max Weber y 

Chester Bamard son sus máximos representantes. 

C> ADMINISTRACIÓN EN BASE EMPÍRICA 

La buena administración de algunas empresas ha dado preámbulo a los 

trabajos de varios autores, quienes enfatizan las lecciones que pueden 

aprenderse de practicas generalizadas. Esta escuela acepta como 

adecuados los procedimientos que han dado buenos resultados en la 

practica de los negocios, generaliza la aprobación de los métodos y 

sugiere la conveniencia de simplificar teorlas para lograr aprovechamientos 

óptimos. Charles P. McC01T11ick y Petar F. Orucker, son sus más 

importantes autores. 

Dl ADMINISTRACIÓN GENERAL 

Los autores que destacan en esta escuela pretenden delinear principios y 

considerándolos generales que otorguen categorla cientlfica a la 

administración proporcionándole universalidad. La mayorla de los autores 

de dicha escuela no se concretan en el análisis de los problemas de la 
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producción, abarcando en sus teorlas el aspecto integral de la 

administración.; el más importante es: Henry Fayol 

2. 1. 1. PENSAMIENTO CONTEMPORÁNEO DE LA ADMINISTRACIÓN 

Al ADMINISTRACIÓN EN BASE MATEMÁTICA 

La complejidad de las empresas actuales demanda de un mejor estudio de 

las posibles alternativas que pueden servir de solución a un problema. Las 

matemáticas han abierto nuevos horizontes en el proceso administrativo, 

debiendo advertir que ósto no pemiite suponer simplificaciones simplistas o 

soluciones exactas e infalibles. Los principales autores de esta escuela son: 

Herber A. Simon, lgor H. Ansoff, Leonard Amoff, Wesr Churchman, 

Kenneth Boulding, Robert McNamara, Char1es "Tex· Thornton. Este 

enfoque comprende la aplicación de estadlstica, modelos de optimización, 

modelos de información y simulaciones por computadora, la investigación 

de operaciones etc .. La escuela n1aten1ática ha contribuido de forma niás 

directa a la toma do decisiones administrativas en la planificación y control. 

Bl ADMINISTRACIÓN EN BASE A NEO-HUMANO RELACIONISMO 

Esta iniportante corriente del pensamiento adniinistrativo contemporáneo, 

ha logrado significativos avances técnicos para la practica de la 

Administración. Existen siete tendencias y modelos de dirección. entre las 

más conocidas son las de: Douglas McGregor y las teorias ·x· y -Y", 
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Teorla ·z· de Strauss y Saleles y I" Tnr:>rlR AtfR··Omoaa do Raymond A. 

i':Htz<?fl. 

Cl ADMINISTRACIÓN EN BASE A ADMINISTRACIÓN POR OBJETIVOS 

Durante la década de 1950, se difundió en el ambiente administrativo, el 

concepto de Administración por Objetivos, que fue acunado por el 

estadounidense Petar Drucker; Enfatiza la necesidad de que todas las 

acciones deben ser dirigidas por "Objetivos claramente expresados·. 

La redacción de fos objetivos deben escribirse tomando en cuenta ; el 

tiempo, cantidad y calidad; debe estar redactado con sencillez y con 

términos usados en la organización; deben estar redactados con brevedad 

y considerar los recursos con que se cuentan. Como ya dijimos la 

Administración por Objetivos es una filosofla de dirección que impulsa a 

tener siempre presentes los objetivos. El conocimiento de "AxO" permite ver 

en forma sencilla el proceso administrativo: lo que es y lo que debe ser. 

2.- El Desarrollo Organizacional 

Es un programa de operación administrativa que ha tenido difusión y que se 

inscribe dentro de la misma corriente. Entre los autores más importantes 

tenemos a Richard Beckard y Edgar Shein. 

El Desarrollo Organizacional es un empano de cambio planificado que 

implica: Un diagnostico sistemático de la organización; Un desarrollo de un 

plan estratégico para mejoramiento y movilización de recursos para llevarto 

a cabo. Este tipo de modelo compromete al sistema integral; Fue ideado 
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para aumentar la efectividad y bienestar de la organización; Es lograr sus 

objetivos por medio de intervenciones planificadas que aplican los 

conocimientos de las ciencias del comportamiento en el: Se examinan las 

normas y valores, se estudian fom1as alternativas de trabajo o relaciones y 

recompensas. 

Por último el administrador requiere: Compromiso 

Administración de esfuerzos; Compenetración con 

programa y apoyar activamente sus métodos. 

Dl ESTRUCTURALISMO CONTEMPORÁNEO 

con el cambio; 

los objetivos del 

En este enfoque también se ve la fomia de estructurar a una organización, 

ya sea jerárquicamente etc., quizá uno de los principales autores es: Amitai 

Etzioni, cuyas aportaciones administrativas consisten en : Una tipologfa de 

las organizaciones y una tipologfa del comportamiento en las 

organizaciones. 

El ENFOQUE DE SISTEMAS 

Esta escuela enfoca a las organizaciones como unidades inmersas en 

sistemas sociales en constante movimiento que se innterelacionan con su 

medio ambiente y se afectan mutuamente. Define el sistema como una serie 

de partes interrelacionadas e interdependientes, arregladas de manera que 

produzca un todo unificado. Los dos tipos de sistemas son cerrados y 

abiertos. 
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F> ENFOQUE DE CONTINGENCIAS 

En ocasiones llamado enfoque situacional, se ha utilizado en anos 

recientes, aqul se toman en cuenta variables de contingencia como: El 

!amano de la organización, La tecnologla en lamas rutinarias, La 

incertidumbre del entorno, y las diferencias individuales. Este enfoque es 

lógico ya que las organizaciones son diversas en tamano, objetivos, tareas 

etc. 

Gl ADMINISTRACIÓN POR CALIDAD TOTAL, 

Es una filosofla que es impulsada por las necesidades y expectativas del 

cliente. Fue inspir~da por un pequeno grupo de expertos en calidad, siendo 

W. Edwards Deming, el más destacado. 

La Administración por Calidad Total es un enfoque centrado en el cliente 

(incluye a personas externas que adquieren los productos o servicios y 

también a personas internas de la organización como personal de 

embarques y de cuentas por pagar); Existe una preocupación por la mejora 

continua; Mejorar la calidad de todo lo que la organización hace; Delegación 

de autoridad a los empleados y una medición exacta (utiliza técnicas de 

estadlslicas para medir cada variable critica en las operaciones de la 

organización). 

!:U RE- INGENIERÍA 

Re- ingeniarla es un término creado por Michael Hammer, antiguo profesor 

de ciencias de la computación, se refiere a un rediseno radical de todos o 

parte de los procesos de trabajo de una companla para mejorar la 
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productividad y ol desempeno financiero. La esencia de la re-ingenieria 

pregunta ¿cómo disenarlamos la estructura y procesos de esta 

organización si se parte de la nada? pero muchas empresas lo han puesto 

en práctica y se ha descubierto que produce beneficios reales. 

2.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Como podemos ver el Proceso Administrativo es el resultado de una serie 

de aportaciones para incrementar la productividad, tomando en cuenta 

diferentes factores como al hombre, la tecnologla, las normas etc. El 

proceso constituye el núcleo propio de la administración, el cual esta 

norrnado por reglas, pero en muchos casos estas reglas son susceptibles 

de materializarse en instrumentos o medios técnicos que, aprovechando los 

avances de ciencias como economla, psicologla etc., ayudan a resolver del 

modo más eficiente los problemas administrativos y a lograr el cumplimiento 

de las reglas. Aqul veremos como ésta conformado el proceso 

administrativo tomando como base las ideas de Agustln Reyes Ponce, el 

cual nos presenta un modelo con seis elementos como: PRETENSIÓN, 

PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN, INTEGRACIÓN, DIRECCIÓN y 

CONTROL; Los cuales a los tres primeros los define como una fase 

mecánica y a los restantes como una fase dinámica. 

Por último, a las funciones administrativas de prever, planear, organizar, 

integrar, dirigir y controlar; los recursos de la organización para aumentar su 

productividad, se les denomina colectivamente como: Proceso 

Administrativo. 
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2.2.1. FASE MECÁNICA 

Esta fase consta de la utilización de técnicas, mecanismos, pollticas y 

normas, etc. y que estén acorde con los recursos de la organización para 

una mayor efectividad. 

1.- PREVISIÓN 

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

proceso, asl con10 evaluar cuales serán las condiciones futuras y los cursos 

de acción posibles; La previsión estudia lo que puede hacerse, este 

elemento comprende de tres etapas: O~jetivos, Investigaciones Cursos 

alternativos. 

A) OBJETIVOS 

Los objetivos son puntos vitales que dan vida a la organización, en los 

cuales se desenvuelven el acto y la acción. A esta etapa Gorrosronde fijar 

los tincr.: q11~ so pnrs1nucn. 

B) INVESTIGACIÓN 

Se refiere al descubrimiento y análisis de los medios encontrados con que 

puede contarse. Una vez determinado el fin que se persigue, se necesita 

ahora precisar los factores positivos y/o negativos que influirán en la 

realización de nuestro fin; para ello sugerimos la investigación. Para la 

realización de la investigación debe de tomarse en cuenta los factores 

internos y externos de la organización. Las técnicas de investigación 

utilizadas son la observación, la entrevista y la encuesta. 
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C).- CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCIÓN 

Son fines propuestos, para ver cuántas posibilidades de acción distintas 

existen. Los cursos alternativos de acción resuelven el problema de como 

lograr la más eficiente adaptación posible de los medios al fin. Para 

valorizar los diversos cursos de acción que se presenten, con el fin de 

escoger el mejor o los mejores, deben usarse como criterio: 

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

b.- La mayor economla de esfuerzos 

c.- El tiempo necesario para desarrollar cada curso 

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

tipo humano .. 

Las técnicas para determinar los cursos alternativos de acción son varias, 

sobre todo de tipo matemático, de las más importantes es la investigación 

de operaciones, de la cual tenemos por ejemplo: Modelos para adopción 

do decisiones, La utilización del cálculo de probabilidad, Teorla de juego, La 

leerla de las colas o llneas de espera, La progran1ación lineal, entre otras 

que analizaremos más adelante. 

Una vez establecidas las condiciones en que se deberá desarrollar nuestra 

futura acción se sigue con la Planeación. 

11.- PLANEACIÓN 

Es aquel elemento en donde van1os a delem1inar el curso que vamos seguir, 

los principios que lo regirán, fijando tiempos, unidades de la secuencia de 

operaciones que realizamos. Comprende de las etapas: 

Pollticas: principios para orientar la acción 

TE;!~1~ (!0~·! 
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Procedimientos: secuencia de operaciones o métodos 

Programas <Rresu1;1_uestos&ronósticos): fijación de tiempos requeridos. 

En la planeación se fija con precisión "lo que va ha hacerse". 

A) POLiTICAS 

Las pollticas pueden, se puede decir que son criterios generales que tienen 

por objeto orientar la acción, dejando a los jefes campo para las decisiones 

que les corresponde tomar; sirven, para ello, para formular, interpretar o 

suplir las normas concretas. Es decir, son disposiciones administrativas. 

generales y flexibles, que orientan la loma de decisiones. Por su extensión 

pueden ser; generales y particulares, las primeras son aplicadas por igual 

en todos los departamentos y funciones y las segundas se refieren a cada 

departamento en particular. 

Las pollticas son un medio para delegar autoridad, ya que sin ellas, es 

imposible que el delegado ejecute su función con el sentido que el delegante 

necesita para lograr los objetivos propuestos. 

B) PROCEDIMIENTOS 

Los procedimientos son aquellos planes que senalan la secuencia 

cronológica más eficiente para obtener los mejores resultados en cada 

función de una en1presa. 

C) PROGRAMAS 

Los programas se caracterizan por fijar el tiempo requerido para las 

pollticas y programas. Los presupuestos son una modalidad especial de los 
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programas, cuya caracterlstica esencial consiste en la determinación 

cuantitativa de los elementos programados. Un tipo especial de presupuesto 

lo constituyen los "pronósticos" cuya caracterlstica principal es que 

establece el número de unidades que se espera gastar, vender etc., 

basando el pronostico en experiencias pasadas, proyectándolas hacia el 

futuro. Los presupuestos se pueden considerar instrumentos tanto de 

planeación como de control. 

Las técnicas de planeación son los manuales que pueden ser: Manual de 

objelivoc y polllicas, departamentales, del empleado, de organización, de 

proceso, las gráficas do Gantt, y las técnicas de trayectoria critica, estas 

dos últimas sirven tanto de planeación como de control. 

111.- ORGANIZACIÓN 

En este elemento se determinan la estructura de trabajo, asl como los 

niveles de autoridad, funciones y obligaciones (de los puestos) y canales de 

comunicación de una organización. Sus etapas son: Jerargula: fijar la 

autoridad y responsabilidad correspondientes a cada nivel. 

determinación de como deben dividirse las grandes 

Funciones: 

actividades 

especializadas, necesarias para lograr el fin general. Obligaciones: las que 

tiene en concreto cada unidad susceptible de ser desempenada por una 

persona. Es el elemento final del aspecto teórico, y lleva hasta sus úttimos 

detalles todo lo que la previsión y la planeación han senalado respecto a 

como debe ser una empresa, a la vez que constituye el punto de enlace 

entre lo teórico y lo práctico. 
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En los organigramas se representan gráficamente la estructura, funciones, 

actividades, departamentos, secciones y puestos de una empresa. Se 

ordena de tal manera que puede apreciarse la jerarqula de cada elemento. 

Tanto los niveles jerárquicos como las funciones y obligaciones, se 

representan en los organigramas. 

2.2.2 FASE DINÁMICA 

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

mecánica, que se estableció anleriorrnente. 

1.- INTEGRACIÓN 

Es el elemento en donde llevamos a cabo la reunión e integración de los 

medios necesarios para el funcionamiento necesario y eficaz de la 

organización, asl como su articulación buscando su desarrollo, incluyendo a 

los Recursos Humanos . materiales <Tecnológicos) y monetarios. 

Sus elementos son: 

• Selección: técnicas para encontrar y escoger los elementos necesarios 

• Inducción: La mejor n1anera para lograr que los nuevos elementos se 

articulen lo mejor y más rápidamente posible al organismo. 

• Desarrollo: todo elemento en un organismo busca y necesita progresar y 

mejorar. 

• Integrar es obtener y articular los elementos materiales humanos y 

n1onetarios que la organización y la planeación sonaran como necesarios 

para el adecuado funcionamiento de un organismo. 
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Su importancia radica en que es el primer paso de la etapa practica, de eNa 

depende que la parte teór"ica tenga la eficiencia prevista y planeada .. es una 

función permanente, ya que en forma constante hay que estar integrando el 

organismo. Los factores que se deben do intoarnr son: 1 os t=~ocursos 

l-lun1anos, Los l~ecursos Materiales y Los Recursos Monetarios. 

11.- DIRECCIÓN 

Es el elemento en donde llovamos a cabo la coordinación, supervisión e 

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

senalados de un modo efectivo comprende las etapas de: 

Mando o Autoridad: Su elemento principal es la Dirección en donde 

veremos como delegarla y como ejercerla, además de que, la autoridad es 

la facultad o derecho de mandar y la obligación de ser obedecidos por 

otros. 

Con1unicación: Es el medio por el cual so ejerce y se controla los 

resultados, y también todos los elementos se conocen e informan, pero 

también es el proceso por virtud del cual nuestros conocimientos, 

tendencias y sentimientos son conocidos y aceptados por otros, La 

comunicación puede ser vertical (descendente y ascendente) y horizontal, 

además dicha comunicación debe ser bilateral. 

Supervisión: Es ver si las cosas se están haciendo tal como se habla 

planeado y mandado. 
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111.-CONTROL 

Este elemento consiste en el establecimiento do sistemas que nos permitan 

medir los resultados actuales y pasados en relación con los esperados, con 

el fin de saber si se ha obtenido lo que se esperaba, corregir, mejorar y 

forTTlular nuevos planes. Es importante ya que, cierra el ciclo de la 

Administración y se da en todas las demás funciones administrativas, hay 

control de la organización, de la dirección, la integración etc. es el medio 

para manejarlas o administrarlas. Existen sistemas de control como: 

Administración por Objetivos, Gráficas de Gantt, las técnicas de trayectoria 

do ruta critica. 

En conclusión podemos observar que con la aparición de las principales 

escuelas o enroques administrativos, surgió el Proceso Administrativo, esto, 

para llevar un orden en la realización de las tareas administrativas; A la vez 

que oste proceso se retroalimenta en su totalidad y también en cada una de 

sus etapas. 
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TÉCNICAS CUANTITATIVAS PARA LA TOMA DE 

DECISIONES EN LA ADMINISTRACIÓN 

3.1. DEFINICIÓN DE TOMA DE DECISIONES 

SANTIAGO LAZZATI: "La Toma de decisiones constituye el núcleo de la actividad 

gerencial. Podemos definir la ··decisión·· como la elección de un curso de acción 

determinado entre varios cursos de acción posibles". (1:?) 

Por acuerdo general se dice que una decisión es la conclusión de un 

proceso de análisis por parte de la persona que decide. Antes de que una 

persona tome una decisión, efectúa un análisis racional de la situación de 

interés, que puede ser intensivo o no según las caracterfsticas particulares 

de la situación considerada. El tém1ino toma de decisiones se refiere a la 

selección de una alternativa de entre un conjunto de ellas, o sea es escoger 

la mejor de entre varias. Pero también la torna de decisiones es un paso 

que se encuentra dentro del proceso de toma de decisiones. 

1.-TIPOS DE DECISIONES 

Existen toma de decisiones individuales y en grupo. El contenido de la 

teorfa de las decisiones se subdivide aún, si las decisiones, se toman en 

condiciones de certidumbre, riesgo, o incertidumbre. 
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• Condiciones de Certidumbre. 

La toma de decisiones ocurre bajo estas circunstancias, si cada curso de 

acción posible conduce invariablemente hacia un resultado especifico. 

• Condiciones de Riesgo. 

SI cada alternativa posible hacia una gama conocida de resultados 

especificas con posibilidades conocidas. 

• Condiciones de Incertidumbre. 

Cuando las posibilidades de los varios resultados especificas son 

totalmente desconocidos o carecen de sentido. 

• Situaciones Programables. 

Son situaciones definidas, repetitivas con información adecuada. 

• Situaciones No-Programables. 

Son situaciones mal definidas, quo solo ocurren muy pocas veces y para las 

cuales no existe una información suficientemente estructurada para decidir. 

11.- PROCESO DE TOMA DE DECISIONES. 

Podemos decir que el proceso de ton1a de decisiones, es una serie de 

fases 6 pasos, que son utilizados para elegir de entre varias alternativas la 

mejor, que no ayudará a resolver un problema. Por lo regular utiliza al 

n1étodo cientlfico o en algunas ocasiones se asemeja a él. 

40 



Al.- ELEMENTOS DEL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES 

En el proceso de ton1a de decisiones existen cuatro elementos esenciales: 

El objetivo, El problema, La decisión, La acción perseguida por la decisión 

B.- MODELO GENERAL DE TOMA DE DECISIÓN 

Existe un n1odolo general del proceso de toma de decisiones, el cual es: 

Fom1ulación del problema, Análisis de cursos de acción, Planificación de la 

implementación. Claro esta que el proceso anterior es parecido al método 

cientlfico, do ahl que también se pueda utilizar para tomar decisiones. 

CI.- EL MÉTODO CIENTIFICO 

El método cientlfico sirvo para resolver problemas tanto de ciencia como 

administrativos. y consiste en: 

• Definición del problema 

• .Recolección de d<llos. 

• 1 )ofinición do alternativas de solución. 

• Evaluación de alternativas de solución. 

• Selección de la n1ejor alternativa. 

• Puesta en practica. 

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

que la alternativa seleccionada deberá ponerse en practica. 

En ambos n1odolos se puedo presentar la retroalimentación y reciclado 

antro los pasos. Claro esta que no existe una garantla de que se encuentre 

la solución a lodos los problemas s} se usan los métodos anteriores. Éstos 
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son, después de todo, métodos generales sujetos a la interpretación del que 

lo usa. Sus méritos consisten en que son expllcitos y objetivos. Si se aplican 

en fomna ordenada y completa el resultado deberá ser la mejor solución 

posible. 

Dl.-CONSIDERACIONES QUE SE REQUIEREN PARA LA APUCACIÓN 

DE LOS MODELOS DE TOMA DE DECISIÓN. 

a).- Estar bien informado: So deben do tratar de conocer todos los hechos y 

relaciones pertinentes. 

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

posibles de solución a un problema. 

c).- Ser objetivo: Aqul, ésto significa que se debe ser un optimizador 

econórnico, n1aximizar los beneficios econón1icos y minimizar los costos 

econón1icos; Poro también se debe tomar en cuenta otras preocupaciones, 

sociales, religiosas, en1ocionalcs, personales, pollticas, etc. 

El.- ERRORES HABITUALES EN EL PROCESO DE TOMA DE 

DECISIONES. 

Se puede decir que los errores más comunes en los que podemos caer en 

el proceso de toma de decisiones son 

• Falta de objetivos claros. 

• Indecisión en la elección del curso de acción a seguir. 

• Omisión de obtener la información necesaria o empleo de información 

inadecuada o superficial. 

• Poca creatividad, etc. 



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

cuidado a fin de evitartos. 

111.- EL CAMBIO Y LA TOMA DE DECISIONES 

Tanto en la ton1a de decisiones, con10 en su proceso; debemos tomar en 

cuenta el manejo del cambio, ya que al tomar una decisión originamos un 

cambio. 

Con este enfoque poden1os decir que: 

El problen1a, en términos generales, es una situación que se quiere 

cambiar. 

• El objetivo es lo que impulsa el cambio deseado. 

• El aprovechamiento de oportunidades es la búsqueda de nuevos 

cambios. 

• El análisis de cursos de acción es el diseno del cambio. 

• La planificación de la implementación es la programación especifica del 

cambio. 

De lo anterior podemos destacar dos aspectos del can1bio que influyen en 

la toma de decisiones y en su proceso que son: 

1.- El cambio, en la nlayorla de los casos, no se logra adecuadamente si no 

se nloviliza a la gente en el camino perseguido. 

2.- En la mayorla de los casos, la gente ofrece resistencia al cambio, 

porque: 

• El cambio afecta desfavorablemente a ciertas personas. Muchos 

can1bios, si bien son positivos para unos, son negativos para otros. 
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• El cambio puede tener efectos positivos y negativos para una misma 

persona. Y el ser humano tiene tendencias a ponderar más los efectos 

negativos que los positivos, sobre todo si estos últimos son a largo 

plazo. 

• Los efectos del cambio suelen ser dudosos. 

• Puede que la persona no se oponga al cambio en si, pero es probable 

que resista el cambio de situaciones por imposición de otras personas o 

de la organización. 

3.2. EL PAPEL DE LOS MÉTODOS CUANTITATIVOS EN 

LA ADMINISTRACIÓN 

Los métodos cuantitativos juegan un papel importante en la administración. 

Su uso se está extendiendo, y so emplean do tres maneras. 

A.- COMO GUÍA EN LA TOMA DE DECISIONES: Aqul el conocimiento de 

los métodos cuantitativos ayudará a guiar el pensamiento aun cuando nunca 

se haya escrito una ecuación. 

B.- COMO AYUDA EN LA TOMA DE DECISIONES: Los métodos 

cuantitativos coadyuvan en el proceso de la torna de decisiones. Muchas 

veces no existirá un modelo para dar una solución, pero puede haber 

información útil que se puedo obtener cuantitativamente. 

C.- PARA AUTOMATIZAR LA TOMA DE DECISIÓN: Aqul la aplicación es 

mi-y sencilla, ya que si so puede modelar con exactitud un problema 
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especifico, entonces se puede desarrollar una fÓfTTlula o un conjunto de 

fÓfTTlulas para su solución. Si el problema no cambia, las fÓfTTlulas 

pelTllanecen válidas y pueden programarse en una computadora; La 

computadora entonces toma la decisión. Asl, la toma de decisiones se ha 

auton1atizada. 

Los métodos cuantitativos están disenados para ayudar a la toma de 

decisiones administrativas; Con frecuencia, emplearlos resulta menos 

costoso, n1ás sencillo y más seguro que hacer pruebas en su equivalente 

real. Sin embargo, estas ventajas significativas no se obtienen sin 

limitaciones. Hoy en dla los métodos cuantitativos en administración pueden 

llamarse de varias maneras: Investigación de operaciones. ciencias de la 

administración, análisis de sistemas, análisis costo-beneficio, estadlstica. 

De cualquier manera, la esencia es la misma: ser racional y cientlfico al 

resolver problemas administrativos. 

1.- HISTORIA DE INVESTIGACIÓN DE OPERACIONES 

Desde la primera Guerra Mundial, Thomas Edison estudio las maniobras de 

los barcos niercantes que fueran más eficaces para disminuir las pérdidas 

de en1barques causadas por los submarinos enemigos. 

A fines de la década de 1910, A. K. Ertang, Ingeniero Danés, realizó 

experin-1entos acerca de la fluctuaciones do la demanda de instalaciones 

telefónicas en relación con ol equipo automático. Sus trabajos constituyeron 

la baso de niuchos modelos matemáticos que se usan actualmente en la 

l<~orla do llneas de espera. 



En 1930 Horace C. Levison, aplicó algunos modelos matemáticos a 

grandes cantidades de datos. cuyo manejo habrla sido imposible de otro 

modo. Uno de sus estudios más conocidos consistla en la negativa de los 

clientes a aceptar paquetes que una empresa de pedidos por correo, les 

enviaba por reembolso. 

Desde principios de 1937 se pidió a cientlficos ingleses que ayudaran a los 

militares a descubrir la mejor manera de utilizar el radar para localizar 

aviones enemigos. 

En Septiembre do 1939 los cientlficos que estudiaban el problema so 

reunieron en el Cuartel General dol Mando do Aviones de Combate (Real 

Fuerza Aérea). A este grupo se le considera el núcleo del primer grupo de 

Investigación de Operaciones. 

Tiempo después en 1940 se reunió un Grupo de Mando de Investigación 

contra aviones para estudiar los problemas de punterla contra aviones. 

Dicho grupo encabezado por el Flsico Inglés P. M.S. Blackett, que deberla 

estudiar la actuación del equipo de control de canones en el campo, 

especialmente durante su empleo por las tropas contra el enemigo. Los 

miembros del grupo eran, 2 fisiólogos, dos flsicos matemáticos. un 

astroflsico, un oficial del ejercito y un antiguo agrimensor, y más tarde se 

incluyeron a un tercer fisiólogo, un flsico general y dos matemáticos. Y el 

grupo fue llamado "Circo de Blackett" , la extensa gama de disciplinas de 

ese grupo de once hombros de ciencia, que después creció y se dividió en 

dos grupos del Ejercito y de la Marina, lo que dio por resultado que las 
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fuerzas militares inglesas tuvieran un grupo de investigación de operaciones 

que llevó a cabo investigaciones militares desde los principios de la guerra. 

En 1941 se conoció en Inglaterra como "Investigación Operacional" , porque 

los primeros estudios se dedicaron a la utilización del radar en las 

operaciones y los efectuaron hombres de ciencia famosos de las 

investigaciones de radar. 

En Abril de 1942, en la Fuerza Aérea de los Estados Unidos se le dio el 

nombre de "Análisis de Operaciones" y en el Ejército y la Marina de los 

Estados Unidos "Investigación de Operaciones· y "Evaluación de 

Operaciones" respectivamente. Este tipo de actividad no solo se desarrollo 

en Inglaterra y los Estados Unidos, sino también en Canadá y Francia 

durante la Segunda Guerra Mundial. 

Cuando tem1inó la guerra, Gran Bretana enfrentaba nuevos tipos de 

problemas de administración, creados por la nacionalización de la industria y 

la necesidad de reconstruir grandes segmentos de las instalaciones 

industriales de la nación los cuales requerfan un nuevo enfoque para su 

tratamiento, se aceptaron las consultas administrativas que nunca hablan 

sido populares en Inglaterra, porque los administradores ingleses estaban 

dispuestos a probar un nuevo enfoque para aumentar la productividad y las 

utilidades, o sea la investigación do operaciones. 

Durante la segunda mitad de la década de 1950, las investigaciones 

inglesas de operaciones se caracterizaron por un gran número de grupos de 
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investigación de operaciones. El grupo de la United Steel Company incluye 

más de 80 individuos y la Junta Nacional del Carbón tiene más de 60, y 

muchas firmas de tamano mediano tienen dos o más empleados dedicados 

a la investigación de operaciones. Es muy diflcil imaginar un solo tipo de 

industria donde no se use la investigación de operaciones. En Inglaterra la 

invostigación de operaciones ha conquistado una posición muy sólida en el 

gobierno y en los negocios para la solución de problemas diflciles y 

complejos. 

En los Estados Unidos la ·investigación de Operaciones". llamada asl 

primeramente en ese pals por McCloskey y Trefethen , siguieron una 

dirección un poco distinta. Las investigaciones militares aumentaron al 

tem1inar la guerra, lo que dio por resultado que los militares retuvieran el 

personal de las mismas, y do hecho se anadieron muchos elementos más. 

La industria y ol gobierno sufrieron el mismo estlmulo que en Inglaterra, 

aunque ambos inicialmente se mostraron algo indiferentes a la investigación 

de operaciones. 

En 1950 la industria norteamericana comenzó a tomar en serio la 

investigación de operaciones. Los Estados Unidos comenzaron a entrar en 

una segunda revolución industrial del automatismo a medida que las 

computadoras electrónicas comenzaron a aparecer en el gobierno y en la 

industria, durante este periodo la computadora trajo consigo una multitud de 

nuevos problemas de sistemas y el personal de investigación de 

operaciones quo habla pasado una década dedicado a la materia, 

aprovecho la oportunidad. La computadora y el rápido desarrollo de los 
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métodos de investigación de operaciones, reunieron al ejecutivo industrial y 

a los especialistas en una actividad que todavla sigue creciendo 

rápidamente. 

En los anos cincuenta la programación lineal dio un gran lmpetu a la 

investigación industrial de operaciones. Esa técnica, que consiste 

básicamente en una asignación de recursos, tuvo aplicaciones en muchas 

industrias y dio al personal de investigación de operaciones la entrada a 

muchas firmas industriales. Muchas técnicas, tales como PERT, control de 

inventarios y simulación se usan ahora más generalmente. La probabilidad y 

la estadlstica, que son básicas en cualquier trabajo de investigación de 

operaciones, introdujeron las nociones de limites de confianza y de 

probabilidad de ocurrencia en vez de los sencillos promedios, es evidente 

que la naturaleza misma de las computadoras exige la técnica de 

investigación de operaciones para definir las variables de los problemas de 

tal modo que puedan manipularse eficazmente. 

En los Estados Unidos en 1951, la primera conferencia sobre investigación 

de operaciones en la industria, celebrada en el Instituto de Cleveland, 

dependió de los estudios militares, porque fue casi imposible encontrar 

estudios industriales para presentarlos. Actualmente muchas corporaciones 

están empleando la investigación de operaciones. 

Al.- CARACTERISTICAS DE 1.0. 

Las caracterlsticas esenciales son: 
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1 .- Grupo lnterdisciplinario 

Reconocer que un grupo interdisciplinario era muy valioso. se comprobó 

que puede hablarse de problemas flsicos, qufmicos, biológicos, 

psicológicos, sociales y económicos, como si todos fueran de naturaleza 

categórica. En realidad las diversas disciplinas describen formas diferentes 

de estudiar el mismo problema. Si se hace que los hombres de ciencia de 

muchas disciplinas trabajen colectivamente en un problema, se aumentaran 

los enfoques posibles para resolver1o. El enfoque interdisciplinario tiene 

ventajas como que, reconoce que la mayor parte de los problemas de 

negocios tienen aspectos contables, biológicos, económicos, matemáticos, 

flsicos, psicológicos, sociológicos, estadlsticos, de ingeniarla etc. Y es 

razonable que las fases individuales de un problema se comprendan y 

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

apropiados. 

2.- Método Cientffico. 

Construcción do modelos matemáticos que son una representación del 

problema o sistema real de estudio. Un modelo que representa la estructura 

del sistema real en términos cuantitativos puede manipularse y analizarse, lo 

que permito toda clase do experimentación, porque la limitación básica se 

ha establecido previamente. El investigador de operaciones puede cambiar 

ciertas variables y mantener otras constantes, para tratar de averiguar cómo 

so afectarla el sistema. Por consiguiente es posible simular el mundo real y 

experimentar con el en términos abstractos. La construcción de los modelos 

matemáticos puede ser muy diflcil y pueden resultar en exp.resiones 

matemáticas muy complejas, lo que hace que al final los modelos tomen la 

50 



forma de un sistema de ecuaciones. Como base de esas relaciones 

matemáticas (sencillas y complejas) de una ecuación, hay una estructura 

relativamente sencilla. Algún término (solución o actuación deseada) se 

iguala con cierta relación entre un grupo de variables controlables y no 

controlables. Las variables controlables podrlan ser: precios de venta, 

números de artlculos producidos, aspectos de costos, número de 

vendedores, y restricciones presupuestales. Las variables no controlables 

no quedan sujeta~ al i:ontrol de la administración, y podrlan incluir a: precios 

de competidores, costo de materia prima, costo de mano de obra, 

demanda de los clientes y localización de los mismos. La solución de una 

ecuación o modelo matemático puede considerarse como una función de 

las variables controlables y no controlables relacionados en alguna forma 

matenuUica precisa. 

3.- Descubrimiento de nuevos problemas 

Otra caracterlstica de investigación de operaciones y que puede pasar por 

alto, es que en la solución de un problema de cierto lndole se descubren 

nuevos problemas 

8).- DEFINICIÓN DE 1.0. 

Existen varios autores y centros de investigación que tienen su propia 

definición como: 

MORSE Y KIMBALL: "Es un método científico para dar a los departamentos 

ejecutivos una base cuantitativa para las decisiones relacionadas con las operaciones que 

están bajo su control".(t3) 
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MILLER Y STARR: "Es una técnica de la decisión aplicada, que usa cualquier método 

científico, matemático o lógico para tratar de resolver los problemas a que se enfrenta el 

ejecutivo cuando pretende lograr una racionalidad absoluta al ocuparse de sus problemas 

de decisión". (14) 

EL COMITÉ DE 1.0. DEL CONSEJO NACIONAL DE INVESTIGACIÓN: 

"Es la aplicación del método científico al estudio de las operaciones de las grandes y 

ccwnplejas orgnnizaciones o actividades·. {1h) 

RICHARD: La investigación de operaciones utiliza el enfoque planeado (método 

cienlífico) y un grupo interdisciplinario a fin de representar las complicadas relaciones 

funcionales como modelos matemáticos para slfllinistrar una base cuantitativa para la 

toma de· decisiones, y descubrir nuevos problemas para su análisis cuantitativo". (1B) 

De las anteriores definiciones, puedo decir, que: La investigación de 

operaciones, es una técnica que utiliza al método cientlfico y tiene 

básicamente caracterlsticas matemáticas; aplicadas a la solución de 

problemas y a la ayuda de la toma de decisiones por la gerencia. 

(1·1) lb1dom Pñg O 

(1ti) Sohno1dor Konnofh C MOtodos Cunnlilfftívos on Adminstruc16n E,..1f Lim1su Pflg. 10 

(16) Ibídem. Pñg 11 
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CJ.- LA ORGANIZACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN DE OPERACIONES 

EN LA EMPRESA. 

La iniciación de las actividades de l. O. en una empresa puede lograrse de 

cuatro modos: 

• Mediante el adiestramiento interno de la organización. 

• Contratando expertos o especialistas. 

• Contratando un grupo externo de consulta. 

• Empleando una combinación de personal de la companla y de 

consultores externos. 

El costo empleado en la creación de un departamento de investigación de 

operaciones es muy alto, lo que excluye su uso por las pequenas empresas, 

y en esos casos las empresas consultoras externas pueden ser muy útiles 

para los negocios en pequeno. 

DJ.-PORQUE LA INVESTIGACIÓN DE OPERACIONES FRACASA 

DENTRO DE LA EMPRESA 

A.- En primer lugar, algunos proyectos de investigación de operaciones han 

fracasado debido al mal uso de la alta velocidad y fuerza bruta de las 

computadoras en vez de un sólido análisis. Esto ocurre cuando una 

computadora so utiliza como un juguete, o sea, que se dispone de una 

computadora y los investigadores de operaciones tienen que convencer a 

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

B.- Los programas do investigación de operaciones no tienen aceptación y 
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fracasan en su aplicación debido a la falta de una organización apropiada, lo 

que ocurre cuando los miembros del grupo no aprovechan la experiencia y 

el criterio do los administradores de llnea y de sus subordinados. 

En cualquier clase de estudio de 1.0., el éxito depende de la capacidad de 

aprovechamiento de la experiencia de ciertos individuos, y de aplicar esa 

información juntamente con otros datos pertinentes. ya sea dentro o fuera 

de la empresa. Cualquier persona que pretenda ser experta en la 

investigación do operaciones que no aproveche la experiencia y el criterio 

de los administradores de llnea y de sus subordinados. es un genio o un 

in1postor. 

La eficacia do la investigación de operaciones depende de obtener la 

cooperación y la participación de los diversos niveles de administración que 

tiene la última palabra con respecto a las funciones que se estudian o a 

quienes afectan las recomendaciones del grupo de 1.0. Del mismo modo es 

necesario contar con la participación de la administración de operación y de 

sus subordinados. porque deben convencerse de la utiMdad y validez del 

proyecto. Es indispensable que por lo menos la administración de operación 

favorezca la aplicación de las soluciones presentadas por los investigadores 

de operaciones. Cualquier resistencia notable en cualquier nivel de la 

administración. unida a la resistencia de esos subordinados, disminuye 

considerablemente las probabilidades de éxito de un proyecto de 1.0. 

Algunos puntos que pueden ser causa de resistencia para la aceptación de 

una solución de 1.0. son: Los administradores no comprenden el modelo, 

perjuicios contra las técnicas cuantitativas en general. falta de voluntad de 
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los administradores para utilizar las computadoras como ayudas en la toma 

de decisiones, porque creen que su propia experiencia es la mejor gula, 

sospechas de que la oficina central quiera vigilar1os constantemente y el 

temor a lo desconocido. 

C.- El área de las comunicaciones está estrechamente relacionada. Aunque 

el modelo sea 100°A. correcto, el grupo de 1.0. debe comunicar eficazmente 

los resultados de su estudio a todos los interesados en el mismo, en los que 

se incluyen todos los niveles de la administración, sus subordinados, los de 

Hnea y al personal. Es indudable que el grupo de 1.0. tendrá dificultades de 

comunicación si la presentación es demasiado técnica; debe estar dispuesto 

a hacer grandes eSfuerzos para cerciorarse de que sus presentaciones se 

comprendan en términos que tengan significado para la administración. Si 

no so hace asl, la falta do comunicación eficaz disminuirá 

considerablemente las posibilidades de éxito de cualquier proyecto de 1.0. 

EJ.- AREAS EN LAS QUE LA INVESTIGACIÓN DE OPERACIONES HA 

TENIDO ÉXITO. 

La investigación de operaciones ha explorado y resuello con éxito algunos 

problemas en las diferentes áreas de la organización como son: Compras y 

obtención de materiales, Manufactura, Mercados y distribución flsica, 

Finanzas y contabilidad, Personal, Investigación y desarrollo, Planeación 

total 
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3.2.0.- MÉTODOS Y/O MODELOS DE INVESTIGACIÓN DE 

OPERACIONES 

Los modelos son un sustituto de la realidad. En un ambiente de toma de 

decisiones, los modelos y/o métodos son importantes porque captan la 

esencia de muchos problemas importantes. La capacidad para fo1T11ular 

modelos ( hacer la traducción del problema del mundo real al modelo 

cuantitativo, es decir, al problen1a matemático) es un primer paso 

importante en la utilización do la formulación de modelos como instrumento 

administrativo. Existen los varios métodos y/o modelos de investigación de 

operaciones quo se utilizan para la toma de decisiones adn1inistrativas, se 

encuentran: Análisis del equilibrio, Teorla de Probabilidad, Análisis de 

Markov, Optimización, Programación Lineal, Programación no lineal, 

Programación Dinámica, Juegos y Estrategias, Modelo de Control de 

Inventario, Modelo de Transporte y Asignación, Modelo de linea de Espera, 

Simulación 

/.-RUTA CRITICA 

Los sistemas conocidos como PERT, CPM y RAMPS (Resource Allocation 

and Mulli Project Scheduling), los cuales suelen conocerse con el nombre 

genérico de Técnicas de Trayectoria ó Ruta Critica. Entre los mayores y 

más modernos avances en materia de técnicas de control y planeación, se 

encuentran las ya citadas técnicas. Aunque son métodos diversos que 

pom1ilen agruparlos bajo una denominación, también se podrá decir que 

aparte del non1bre genérico que dimos con anterioridad se conocen bajo 

una denominación como: METRA (Método de Evaluación de Trayectorias 

en Redes de Actividades. Ya sea que los non1bremos con10 METRA o 
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Técnicas de ruta critica, todos buscan planear y programar en forma gráfica 

y cuantitativa, una serie de secuencias coordinadas de actividades 

simultáneas, que tienen el mismo fin y el mismo origen y constituyen un 

inigualable método para controlar programas poniendo énfasis 

principalmente en el tiempo y costo, secuencias relación de actividades, etc. 

Se puede decir que el método del camino critico es un proceso 

administrativo de planeación, programación, ejecución y control do todas y 

cada una do las actividades competentes de un proyecto que debe 

desarrollarse dentro de un tiempo critico y al costo óptimo. 

AJ.-PERT 

La Técnica de Evaluación y Revisión de Programas PERT (Program 

Evalualion Review Technique) Técnica de revisión y evaluación de 

programas, tuvo sus principios en la gráfica de Gantt. 

PERT se desarrolló para el proyecto Polaris en 1958 por la oficina de 

Proyectos Especiales de la Marina y la Lockheed Aircraft Corporation, en 

colaboración con Booz, Alden & Hamilton, empresa consultora de 

administración. La técnica recibió una considerable publicidad, favorable 

para su uso. en el programa de ingenierla y desarrollo del misil Polaris. 

Desde esa fecha. ha sido ampliamente recibido en otras ramas del gobierno 

y de la industria y se ha aplicado en proyectos tan diferentes corno la 

construcción de fabricas, edificios y carreteras, investigaciones 

adn1inistrativas, desarrollo de productos, instalación de nuevos sistemas de 

computadoras, etc. Hoy muchas empresas y agencias gubernamentales 

exigen que todos sus contratistas usen el PERT. La técnica que ha sido 



desarrollada para ayudar al administrador a programar y controlar proyectos 

se llama PERT, o Program Evaluation and Review Technique. PERT es uno 

de los enfoque más modernos y populares para la programación y control 

de proyectos. La mayorla de las técnicas de programación usadas hoy en 

dla son hlbridas, o combinaciones de algunas de los diferentes enfoques, la 

mayorla de los cuales incorporan las ideas básicas del PERT. 

Bl.-CPM 

El CPM ( Critica! Path Mothod) ó Método de ruta critica. fue desarrollado en 

1957 por J. E. Kelly, de Remington Rand, y M. R. Walker, de Oupont. Esta 

técnica es un método para minimizar los sitios de problemas-congestiones 

de producción, demoras e interrupciones, determinando las actividades 

criticas antes de que ocurran, a fin de poder coordinar varias partes del 

trabajo en total. Básicamente es una técnica de planeación y control que 

utiliza una red para programar y presupuestar a fin de lograr un objetivo 

predeterminado o llevar a cabo un proyecto. Una técnica de esta clase 

ayuda a facilitar la función de las comunicaciones en la empresa informando 

tanto de los acontecimientos favorables como de los desfavorables antes 

de que ocurran. Esta técnica es prácticamente igual al PERT, del cual 

difiere porque trabaja solamente con un tiempo probable de ejecución, 

basado en experiencias previamente registradas, pero a la vez introduce 

costos estimados de las actividades implicadas en el proyecto, buscando 

acortar el proyecto al condensar ciertos tiempos, para lograr un mlnimo 

costo. Podrlamos definirla, como la técnica que estima un tiempo probable 

y determina el costo do cada actividad de una red, con el fin de fijar el 

tien1po más conveniente do acortamiento en la duración de un proyecto, 

para lograr el mlnimo costo posible. 
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Cl.-RAMPS 

Es el más reciente entre los métodos de nJl:a critica, y fue inventado en 1961 

por la División de Tecnologla de Proceso de lnfolTTlación de CEIR, lnc., 

empresa consultora de Washington D.C. Su nombre fonnado de las siglas 

RAMPS (Resource Allocation and Mullí Project Schedulling) Programación 

de Proyectos Múltiples y Asignación de Recursos. Tiene por objetivo 

programar la forma en que ciertos recursos limitados, deben sor distribuidos 

entre varios proyectos simultáneos, total o parcialn1ente, para obtener una 

máxima eficiencia. Aden1ás de las ideas e instrumentos comunes a PERT y 

CPM introduce conceptos de competencia entre varias actividades, que 

utilizan los mismos recursos a la vez, y pelTTlite programar dichos recursos 

en conjunción al programa de actividades. Es posible comparar los costos 

de diversas alternativas en varios proyectos, identificar los recursos más 

efectivos, y es factible, a través del uso de una computadora electrónica, 

hacer evaluaciones constantes del progreso y perspectiva de trabajo en un 

momento determinado. 

Por último podemos decir que la Ruta Critica, además de ser un conjunto de 

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

técnica. 

3.2.1.- GENERALIDADES DE PERT 

PERT es utilizado en casos de incertidumbre o sea con datos no conocidos 

y el CPM es utilizado cuando se conocen los datos, ambos son métodos 

que aportan los elementos administrativos necesarios para la planeación y 

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

costo posible. 

A}.- USOS 

El campo de acción de este método es muy amplio, dada su gran 

flexibilidad y adaptabilidad a cualquier proyecto grande o pequeno. Dentro 

del ámbito de aplicación, el método se ha estado utilizando para la 

planeación y control de diversas actividades, talos como construcción do 

presas, apertura do caminos, pavimentación, construcción do casas y 

edificios, reparación de barcos, investigación de n1orcados, auditorias, etc. 

8).- CARACTERISTICAS 

Los proyectos a los que se aplica el método PERT deben tenor como 

caracterlsticas: Que ol proyecto sea único, Que se deba ejecutar todo el 

proyecto o parto do ol, en un lien1po mlnin10, Que so dese ol costo de 

operación más bajo posible dentro de un tiempo disponible. 

C).- DIFERENCIA ENTRE PERT Y CPIM 

La dirorencia principal entre ellos es el n1étodo por n1edio del cual se 

realizan ostin1ados do tiempo para las actividades del proyecto, con CPM, 

los tien1pos son deterministas os decir, se conocen y se pueden variar 

can1biando el nivel de recursos utilizados, además solamente se requiere un 

estimado de tiempo y con PERT, los tiempos son probabillsticos 

definióndoso on tres tiempos, (tien1po más probable, más optimista y n1ás 

pesimista) .. 
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DJ.- ELEMENTOS QUE UTILIZA PARA LA CREACIÓN DE UNA RUTA 

CRmCA<PERD 

1 ).- Definición del proyecto. 

Es la adquisición de conocimientos claros y precisos que se requieren para 

la ejecución del proyecto. Es decir, es una investigación de objetivos, 

métodos y elementos viables y disponibles. 

2).- Lista de Actividades. 

So considera actividad a la serie do operaciones realizadas por una 

persona o grupo do personas en forma continua, sin interrupciones, con 

tiempos determinables de inicio y término. Es la relación de actividades 

flsicas o mentales que forman procesos interrelacionados en un proyecto 

total. Esta información es obtenida de las personas que intervienen en la 

ejecución del proyecto. 

3).- Matriz de información. 

En la Matriz de información, como su nombre lo indica se anota toda la 

información que se requiere para la realización del proyecto, la matriz lleva 

en la parte superior las siglas como: Descripción de la actividad, slrnbolo de 

la actividad, precesor inmediato, tiempo optimista, tiempo de terrninación 

más probable, tiempo pesimista, costo normal, costo de ruptura, la 

pendiente del costo, de cada actividad, tiempo esperado y la desviación 

estándar. En pocas palabras esta compuesta de la matriz de secuencia y la 

matriz de tiempo 

TESIS C0N 
FALLA DE Ü!UGEN 

61 



4).- Diagramas ó red de ruta critica 

Se llama red a la representación gráfica de las actividades que muestran sus 

eventos, secuencias, interrelaciones y el camino critico, no solo se llama 

camino critico al método sino también son llamadas a las actividades 

criticas que: deben de comenzarse y completarse exactamente en el tiempo 

estipulado. En caso contrario el proyecto será demorado por el tiempo que 

se tarde en ejecutar estas actividades criticas. En cualquier diagrama, puede 

ser identificada una secuencia de actividades criticas que empiecen en el 

primer nodo del diagrama y terminen en el último nodo. Esta secuencia de 

actividades criticas es llamada el camino critico. Este camino critico 

representa el conjunto de las actividades restringidas a ser completadas 

dentro de un limite de tiempo dado en un proyecto, puesto que no hay 

tiempo de holgura entre las actividades del camino critico. Sin embargo, 

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

las actividades del camino critico. 

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

mlnimos. Esta diferencia, llamada tiempo de holgura, representa el tiempo 

que puede demorarse una actividad en particular sin demorar la terminación 

del proyecto 

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

diversas actividades 

Cualquier proyecto especial está compuesto de un número de elementos 

básicos. Los elementos usados son: 
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• Actividades: División de proyecto en partes, todas las cuales deben de 

terminarse para completar el proyecto. 

• Tiempo: Estimar cuanto tiempo tomara cada actividad. 

Aqul se requiere tres cantidades estimadas por los responsables de los 

procesos: el tiempo óptimo (o), tiempo medio ó probable (m) y tiempo 

pésimo (p). 

o = Tiempo optimista; hay poca oportunidad de que una actividad sea 

completa en esto intervalo de tiempo, y es el que representa el tiempo 

mlnimo posible sin importar el costo, es simplemente la posibilidad ffsica de 

realizar la actividad en el menor tiempo. 

m = Tiempo más probable que requerirá completar la actividad y es el 

tiempo normal que so necesita para la ejecución de las actividades, basadas 

en la experiencia personal del informador. 

p =Tiempo pesimista; hay poca oportunidad do que una actividad requiera 

para completarse más que este tiempo, es un tiempo excepcionalmente 

grande que pudiera presentarse ocasionalmente como consecuencia de 

accidentes, retrasos involuntarios etc., aqul debe contarse solo el tiempo en 

que se ponga remedio al problema presentado y no debo contar el tiempo 

ocioso. 

Con lo anterior se calcula el tiempo esperado ó estándar (t). quo puede 

considerarse como el tiempo promedio que se calcula cuando so repite la 

actividad muchas voces, se puede calcular los requerimientos de tiempo 

esperado para completar una actividad dada. 
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La fo1TT1ula para detelTTlinar (t) tiempo esperado es: 

t= o+ 4m + p 

6 

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

actividad. 

En el diagrama, las actividades están representadas por segmentos de llnea 

recta y los eventos que marcan el principio o fin de una actividad se 

muestran en clrculos pequenos o nudos ya sea al principio o al final de cada 

segmento. El tiempo esta impreso a lo largo del segmento de llnea. Al 

circulo o nudo se divide a la mitad en fo1TT1a horizontal y en la parte de arriba 

se pone el numero de la actividad y a la parte de abajo restante se subdivide 

en dos y en el lado derecho se anota el tiempo y se va sumando nudo con 

nudo, cuando llegue al último se resta el tiempo, y asl hasta llegar al 

principio de la actividad. 

Otro télTTlino que es necesario es el precosor inmediato. La actividad A 

llamada un precesor inmediato do la actividad B si el final de la actividad A 

es el principio de la actividad B. Esto implica que la actividad B puede 

iniciarse en cualquier tiempo después de finalizar la actividad A. 

• Costo. Aqul existen también tres tipos de costos. costo no1TT1al (n) y 

costo limito ó do ruptura (1), para detem1inar la pendiente del costo (m) se 

hace una fom1ula en la cual además de intervenir los costos también el 
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• tiempo esperado y el tiempo óptimo, dicha fo1T11ula es: 

m=I- n 

t- o 

5).- Matriz de elasticidad 

Esta se realiza para dete1T11inar el camino critico de la red, la cual lleva en su 

encabezado el: nudo, la actividad, la duración, el IMP inicio más próximo, 

TMP te1T11inación más próxima, IMT inicio más remoto, TMT terminación 

más remota y las Holguras que son el tiempo libre de la red denominadas 

con FT, FL. 

Para determinar el camino critico, primero de determina el IMP en la red, el 

TMP se calcula con la Duración más el IMP, El IMT se calcula con TMT 

menos Duración, TMT se determina en la red, FT se calcula se TMT menos 

TMP y FL se determina con IMP menos TMP, Cuando las Holguras son 

coro la ruta critica es automáticamente, es decir se comprime 

automáticamente para realizar otra red, poro cuando las holguras no dan 

cero, se le resta a la duración el resultado de la holgura y se comprime la 

actividad para realizar otra red. 

6).- Dete1T11inación del Proyecto Optimo. 

Una vez comprimidas todas las actividades de las red, es decir, cuando 

están en su tiempo óptimo, so realiza otra matriz, para dete1T11inar el tiempo 

optimo. 

TE SIS r.rw 
FA11A DE G.LllGEN 

65 



Esta se elabora, teniendo en la parte superior el número del proyecto, la 

duración de cada proyecto, el costo de cada proyecto, el costo fijo y un 

total. el cálculo de lo anterior se realiza: 

Se multiplica la duración por el costo directo, esto resultado se suma al 

costo fijo y esto es ol total. para determinar el proyecto óptimo, de la 

columna de total se elige la menor cantidad y este es el proyecto óptimo. 

7).- Estimación de la Terminación del Proyecto. 

Como PERT da una respuesta estadlstica a la pregunta: ¿cuándo se 

terminará el proyecto? el lugar de una sola estimación, el PERT da una 

distribución de probabilidad, para el proyecto. utilizando una distribución 

nom1al. 

Además aqul se utilizan las gráficas Gannt para llevar un control del 

proyecto. 
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GENERALIDADES SOBRE CAPACITACIÓN 

4. 1 ANTECEDENTES 

En este punto se dará do manera muy breve los antecedentes históricos de 

la capacitación. 

En primer lugar, en el periodo de civilizaciones antiguas, como Egipto y 

Babilonia, la capacitación era organizada para niantener una cantidad 

adecuada do artesanos. 

En Roma algunos artesanos eran esclavos, logrando organizarse 

posteriormente en el "Collgia" con el propósito de mantener activas las 

nom1as de sus artes y oficios. 

En la época de los gremios, en el siglo XII, los artesanos se organizaron 

formando los gremios, estos supervisaban y aseguraban la destreza y 

capacitación de cada uno de los recién integrados, supervisando la calidad, 

herramientas y niétodos de trabajo y regulando las condiciones de empleo 

de cada grupo de artesanos de una ciudad. Los gren1ios eran controlados 

por el maestro artesano, y los recién llegados se integraban después de un 

periodo de capacitación aprendices, el cual duraba de 5 a 7 anos, siendo un 

método apto para el proceso doméstico. Al maestro no le era permitido 

tener más aprendices de los que pudiera capacitar en fom1a efectiva, el 

aprendiz era aceptado con10 maestro artesano después de que con1pletaba 
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toda la capacitación y demostraba sus habilidades mediante un examen 

práctico. 

En el periodo de la revolución industrial se altero el método do capacitación 

existente ya que las máquinas podlan ser operadas por el personal con 

poca experiencia. con lo cual los gremios empezaron a decaer; sustituyendo 

el proceso doméstico por el proceso fabril, provocando un nuevo tipo de 

aprendizaje, en donde el dueno de la máquina era propietario de la factorla 

y el aprendiz, después de su capacitación, pasaba a ser un trabajador de 

ella. 

En Norteamérica la capacitación se introdujo de Inglaterra durante el siglo 

XVII, y jugó un papel menos importante que en Europa, ésto fue debido a 

que gran número de trabajadores expertos venlan entre los inmigrantes. 

Ya en nuestro siglo, el entrenamiento ha tenido un gran desarrollo. Por el 

ano do 1915 aparece en los E.U. un método de ensenanza aplicado 

directamente al entrenamiento militar, conocido como "método de los 4 

pasos· que son: 

A).- Mostrar C).- Hacer 

B).- Decir D).- Comprobar. 

También las dos Guerras Mundiales dieron origen al desarrollo de técnicas 

de entrenamiento y capacitación intensiva. Cuyos métodos se han ajustado 

a otros campos de la acción humana, especialmente en la industria. En 1940 

se comenzó a entender que la labor del entrenamiento debla ser una función 

organizada y sistematizada, en la cual la figura del instructor adquiere 

especial importancia. 
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En nuestro pals, el desarrollo de la industlia creó grandes fabricas o 

regiones donde se concreta la actividad económica, siendo la base de un 

proceso natural de agrupación de los trabajadores. Asimismo, la división del 

trabajo entre las ramas de la producción y otras pone en contacto a los 

diferentes oficios. 

También la división del trabajo en una misma fábrica conduce a los 

trabajadores a estar en contacto continuo, pues la producción se desarrolla 

por un~gran cadena do obreros que no ejecutan todas las actividades do la 

producción de un bien o servicio, sino que sólo participan en una mlnima 

parte integrando con ol trabajo especializado de cada uno el proceso 

productivo moderno, la cooperación. Ésta necesidad de especialización 

genera la importancia del adiestramiento y la capacitación del personal a 

diversos niveles de la organización para lograr un aumento de la efectividad 

organizacional. 

Hace 12 ó 15 anos que en México, so le dio gran importancia al 

entrenamiento, ya que las grandes empresas. aunque de manera individual 

cada una analizaron y disenaron sus propios subsistemas de capacitación. 

Las n1edianas empresas, consientes de la necesidad e importancia de la 

capacitación, no lograron disonar algún subsistema de capacitación, sino 

que recurrieron a la opción de cursos de capacitación de manera no 

programada, ofreciéndola a personal preseleccionado. 

En nuestro pafs se han croado institutos de ensenan.za a los que las 

en1prosas acuden para satisfacer sus necesidades en estas áreas 
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independientemente de las empresas que, sin considerarse autosuficientes, 

satisfacen sus propias necesidades. Existen asociaciones que promueven 

la capacitación empresarial. 

Como podemos observar la capacitación en la antigüedad se origino 

principalmente para mantener la tradición de la artosanfa, pero al originarse 

fa revolución industrial se convirtió en una necesidad para que el trabajador 

realizara sus tareas con mayor eficacia. 

4.2 TÉRMINOS DE CAPACITACIÓN 

Cuando nos rererimos genéricamente a la función de la educación en la 

empresa usamos indistintamente, entrenamiento, formación, educación y 

capacitación; Pero en cuestión de adiestramiento, capacitación y desarrollo, 

existen algunas diferencias. 

• ADIESTRAMIENTO: 

"Acción tendiente a proporcionar, desarrollar y lo perfeccionar les habilidades motoras o 

destrezas de un individuo. con el propósito de incrementar su eficiencia en un puesto de 

trabajo; Se relaciona con el área psicomotriz".(1r¡ 

Como podemos ver, contiene la habilidad o destreza adquirida, por regla 

general, en el trabajo preponderadan1ente flsico. Desde este punto de vista 

el adiestramiento se in1parte a los en1pleados de menor categorla y a los 

obreros en la utilización y manejo de n1áquinas y equipos. 

(11') R1v.n lrorn110 .Jesús C.~(:.11.'\U.C dgJ t\d_m1~1~ln~d_o_r. l:.dlf Punumcncnrm m~:~;. PúgOf 
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• CAPACITACIÓN; 

"Acción tendiente a proporcionar. desarrollar y/o perfeccionar las aptitudes de una persona, 

con el propósito de prepararla para que se desempeñe correctamente en un puesto 

especifico de trabajo. Se relaciona con el área Cognoscitiva".crn¡ 

Tiene un significado más amplio. Incluye el adiestramiento, pero su objetivo 

principal es proporcionar conocimientos, sobre todo en los aspectos 

técnicos del trabajo. En esta virtud la capacitación se imparte a empleados, 

ejecutivos y funcionarios en general; Cuyo trabajo tiene un aspecto 

intelectual bastante importante. 

• DESARROLLO: 

"Tiono mayor amplitud aun. Significa ol progreso integral del hombro y, consiguientemente, 

abarca la adquisición de conocimientos, el fortalecrnientode la voluntad, la disciplina del 

carácter y la adquisición de todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo de 

los ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen más alta jerarquía en la organización. C1U) 

De lo anterior podemos concluir que todos estos términos podrán estar 

incluidos en un concepto como educación en las empresas o en el trabajo 

{1U) lt1v.u l"r~1no Jesús C.__UL\(IG__dm.6Qmi111stmd9.r. Ed1t Pmmmcncunn 1906. Pl'IQ.00 

(19) lb1dom P6g. 100 
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.1.- RELACIÓN ENTRE LOS DIFERENTES TÉRMINOS: 

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

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

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

puesto do trabajo. 

4.3 CONCEPTO DE CAPACITACIÓN 

Existen varios conceptos acerca de lo que significa capacitación, de entre 

ellas mencionaromos algunas. 

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

las aptitudes de los individuos y de los grupos dentro do la organización.• (?el) 

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

sistemático por medio del cual el personal obtiene aptitudes y conocinientos técnicos para 

un propósito particular.· (71) 

3.- An1aro Guzmán: "E proceso mediante el cual la empresa esmnula al trabajador o 

empleado a incrementar sus conocmientos, destreza y habilidad para aumentar la 

eficiencia en la ejecución do sus tareas ... (Z.l) 

4.- Reyes Ponce: • Consiste en dar al empleado elegido la preparación teórica que 

requiera para llenar su puesto con toda eficiencia.• V-ll 

(20} ltodnguc.1. Valt~r-...:m ,/ Adm1r11sfn,.,;1ón Modcmu d~ Pcrnorm/ [d1t 1 c1~u 20CX) l'Ag 213 

(21) /b1dnm l'úg 21:1 

cz,>) lb1dc m 1 'l1g :? 1 :J 
~JJ lb1dom P1~g ?1~j 
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El concepto que yo puedo decir es: 

Es un proceso educativo planeado y basado en necesidades reales y 

presentes de una empresa y previendo necesidades futuras respecto a 

adquirir conocimientos, desarrollar habilidades de los colaboradores, para 

realizar un cambio en la organización. 

4.4.- OBJETIVOS 

La diferencia entre las capacidades de un nuevo empleado y las exigencias 

de su puesto puede ser in1portante. La capacitación complementa las 

capacidades de los nuevos empleados. El resultado que se espera lograr es 

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

puesto. 

Aunque esos esfuerzos requieran mucho tiempo y dinero, reducen la 

rotación de personal y ayudan a los nuevos trabajadores a ser más 

productivos. 

Aun el personal con antigüedad necesita capacitación, ya que les ayuda a 

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

En la ultin1a década se ha advertido un marcado interés por llevar a cabo 

programas de capacitación de personal, tanto en el sector privado con10 en 

el público. En toda la organización, es necesario un esfuerzo continuo de 

educación, do renovación y de actualización de conocimientos, habilidades, 

aptitudes y actitudes. Para ello se debe lograr ciertos objetivos, propósitos 

y principios que contienen los programas de capacitación y aun asl la 

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

• "Lograr la adaptación de personal para el ejercicio de determinada función 

o ejecución do una tarea especifica, en determinada organización" 

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

tanto lo que se desea lograr como evitar. 

Su utilidad es la de orientar sobre el resultado global esperado del acto de 

aprendizaje. También debe senalar el beneficio que se espera obtener con 

este esfuerzo y de ser posible, indicarlo en términos económicos. 

Los objetivos particulares de la capacitación son: 

• Incrementar la productividad 

• Promover la eficiencia del trabajador, sea obrero, empicado o 

funcionario. 

• Proporcionar al trabajador una preparación que le permita desempenar 

puestos de mayor responsabilidad. 

• Promover un ambiente de mayor seguridad en el empleo. 

• Ayudar a desarrollar condiciones de trabajo más satisfactorias, mediante 

los intercambios personales surgidos con ocasión de la capacitación. 

• Promover el mejoramiento de sistemas y procedimientos administrativos. 

• Contribuir a reducir las quejas del personal y proporcionar una moral de 

trabajo más elevada. 

• Facilitar la supervisión del personal. 

• Promover ascensos sobre la base del mérito personal. 
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• Contribuir a la reducción del movimiento de personal, como renuncias, 

distinciones y otros. 

• Contribuir a la reducción y prevención de riesgos y accidentes de trabajo. 

• Contribuir a la reducción de los costos de operación. 

• Promover el mejoramiento de las relaciones humanas en la organización 

y de la comunidad interna. 

• Mejorar, actualizar y peñeccionar los conocimientos aptitudes y 

habilidades del trabajador en su actividad. 

• Proporcionar información sobre la aplicación de nueva tecnologla en su 

actividad. 

• Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva 

creación. 

Indican globalmente que ope_raciones, tareas, etc., deberá estar en 

condiciones de efectuar el participante al final del proceso educativo, las 

cuales, ejercidas adecuadamente, proveerán los aportes que demande el 

objetivo general. 

Normalmente los objetivos particulares son varios y cada uno de ellos debe 

expresar una acción 6 verbo observable o al menos verificable. La utilidad 

de estos objetivos es la de dar al participante una idea de lo que estará en 

condiciones de hacer al término del aprendizaje. 

4.5.- POLÍTICA DE CAPACITACIÓN 

La capacitación debe concretar su función de servicio dentro de un n1arco 

polflico coherente con el conjunto ideológico de la cultura de la orga'lización. 
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Dichas pollticas se han desarrollado sobre dos variables que podrfamos 

identificar como: 

a).- Polfticas con énfasis en el desempeno de fa tarea 

b).- Polflica con énfasis en el desarrollo de fas personas. 

Si estas dos variables las utilizamos como variables, vamos a ver, que 
según cómo se interrelaciones, encontraremos cuatro modalidades polfticas 
que son: 

Mucho 
Énfasis 

en 

el 

desempeno 

de 

personas 
Poco 

Poco Mucho 
Énfasis en el desempeno de fa tarea 

Analizando cada una de estas decimos que: 

1 .- Cuando fa polftica de capacitación de una organización no está 

demasiado detem1inada ni por el desempeno de una tarea ni por las 

expectativas de desarrollo de la persona decimos que es una polltica de 

"BENEFICIO". 
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En esta alternativa, se considera la capacitación como un beneficio que la 

organización concede a sus miembros. Si admitiésemos la existencia de 

este modelo en fo1TI1a pura, quedarla excluida de la función do capacitación 

la tarea do detectar necesidades, puesto que las acciones de capacitación 

solo responden a los intereses particulares de las personas. 

La razón de este modelo, es porque en muchas culturas el acceso al 

conocimiento es una fuente de prestigio y un factor de diferenciación con 

otros. De todas maneras, un incremento en la capacidad de las personas es 

también un beneficio para la organización, tanto por los conocimientos 

disponibles, aun sin expectativa de uso inmediato, como por lo bueno que 

resulta contar con personas motivadas por la recepción de beneficios. 

2.- Llamarnos "OPERATIVA" a la polltica de capacitación que pone mayor 

énfasis en el desernpeno de la tarea que en el desarrollo de la persona. 

3.- Cuando la polltica de capacitación privilegia el desarrollo de las personas 

por sobre los requerimientos de la tarea, estamos frente a una modalidad 

que llamarnos "DESARROLLO" . En esta modalidad, se supone que la 

persona ya dispone de todos los conocimientos y habilidades que el puesto 

le demanda en la actualidad. 

4.- Cuando resulta tan importante enfatizar los aprendizajes vinculados con 

la tarea como el desarrollo de las personas, se debe desarroHar una 

modalidad polltica que llamaremos "INTEGRADA". Esta modalidad exige 

extremar el cuidado en el diseno de las acciones de capacitación para 

obtener un equilibno que satisfaga ambas demandas. pero es la más dificil 
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de llevar a la realidad sin un adecuado bagaje de experiencia y tecnologla 

educativa. 

Ninguna de las cuatro modalidades debe considerarse superior unas de 

otras, pero también pueden combinarse, es decir; Se puede utilizar la 

forma operativa para ciertas áreas de producción y la de desarrollo para 

preparar a futuros supervisores, etc. Las caracterlsticas que se deducen de 

las polllicas globales de la organización deben ser el marco de referencia 

para disonar el conjunto polllico con que se regirá la actividad de 

capacitación. 

4.6.- IMPORTANCIA DE CAPACITACIÓN 

La capacitación se requiere en todos los nivele de la empresa, a "nivel 

operativo", lo necesitan tanto los obreros, el maestro de taller, el auxiliar 

administrati".'.º· el analista de sistemas y el supervisor. A "nivel 

administrativo· debe extenderse tanto a jefes de departamento, como a los 

subgerentes y gerentes de área, los cuales también la requieren. y a "nivel 

directivo" es igualmente necesario compartir la capacitación ya que los 

conocimientos, la experiencia y habilidad exigidos para desempenar este 

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

requieren capacitación. 

A los nuevos trabajadores en el puesto es necesario familiarizar1os con las 

tareas que van a desen1penar, in1formar1es acerca de planes y objetivos, 

pollticas, reglamentos de la en1presa, asl como el marco general en que 

encaja su puesto dentro de le operación total. 
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Como podemos ver una capacitación bien planeada ayuda al personal 

nuevo y existente a identificarse con la organización y sus procedimientos, 

le da una idea del significado del trabajo que va a realizar y con ello le 

pennite derrotar los temores y ansiedades que siempre surgen en un 

trabajo nuevo o una nueva tarea. 

Con ésto la importancia de la capacitación radica en que: 

1.- AYUDA A LA ORGANIZACIÓN: Quiere decir, que conduce a una mayor 

rentabilidad y/o actitudes hacia la orientación de los objetivos 

organizacionales. 

2.- AYUDA AL INDIVIDUO: Ya que mediante la capacitación, se profundiza 

y se pone en practica las variables do n1otivación, realización, crecimiento y 

progreso. 

3.- AYUDA LAS RELACIONES HUMANAS EN EL GRUPO DE TRABAJO: 

Fomenta la cohesión en los grupos de trabajo mediante la mejora de las 

comunicaciones entre grupos e individuos. 

A).- BENEFICIOS 

La eficiencia de cualquier organización dependerá directamente de la 

adecuada capacitación de su personal. Los empleados recién contratados 

necesitan alguna capacitación, n1ientras que los ya experimentados 

requieren de una nueva capacitación para n1antenerse actualizados con las 

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

pron1ocionos. A la voz, que la oportunidad del progreso personal atrae al 

personal do mejor perfil a la organización. 
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La capacitación motiva al personal para trabajar más; los que entienden su 

puesto demuestran un espfritu mejor de trabajo y el simple hecho de que la 

dirección superior conffo lo suficiente en sus capacidades para invertir 

dinero en su capacitación, les da la seguridad de que son miembros 

apreciados por fa empresa. 

Por lo que los resultados óptimos solo pueden sostenerse mediante el 

desarrollo continuo do fa habilidad personal. 

4.7.- NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

Estamos frente a una necesidad de capacitación, cuando una función o 

tarea requerida por la organización no se desempena o no se podrfa 

desempenar con la calidad necesaria por carecer de quienes deben 

efoctuar1a do los conocimientos, habilidades actitudes requeridas para su 

ejecución en dicho nivel. 

Podemos decir, que las necesidades de capacitación pueden agruparse 

en tres grandes conjuntos: 

1.- Necesidad por discrepancia 

2.- Necesidad por cambio 

3.- Necesidad por incorporación. 

Una necesidad por DISCREPANCIA es cuando una tarea o función está 

efectuándose insalisfactoriamento, es decir; que lo que se esta obteniendo 

discrepa de lo que se desea obtener, y esa diferencia obedece a un déficit 

de conocimientos y habilidades. 
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La necesidad por CAMBIO es cuando una tarea o función es modificada en 

su forma de realización, y los conocimientos y habilidades en uso para la 

actual modalidad y no habilitan directamente para la nueva ejecución. 

La necesidad por INCORPORACIÓN os cuando se agrega una nueva tarea 

o función desconocida para las personas que deban desempenarse. 

4.8.- TIPOS DE CAPACITACIÓN 

La gerencia de personal y en especial el departamento de capacitación, es 

la encargada de administrar los diferentes tipos de capacitación, derivados 

de las necesidades de la organización y de las dispociones legal~s en esta 

niateria. Existen Varios tipos do capacitación como: 

1.- Capacitación de inducción o umbral: So proporciona al trabajador de 

nuevo ingreso a la empresa. Su afán es ambientar1o en su nuevo entorno 

laboral; o bien, en nuevas funciones provocadas por cambio de área o de 

puesto de trabajo, para lo cual será oportuno proporcionarte los elementos 

que le permitan desempenarse con efectividad. 

2.- Capacitación de acrualización: Su propósito consiste en proporcionar 

a los trabajadores, los conocimientos frescos, novedosos, relativos a los 

avances tecnológicos, cambios estructurales o de procedimiento y 

desarrollo de nuevas teorfas, que le faciliten el desempeno de sus funciones 

laborales. 
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3.- Capacitación de reconversión o readaptación: Se imparte cuando en 

una organización, un puesto de trabajo ha cumplido con su ciclo de utilidad, 

siendo necesario capacitar a los trabajadores en un nuevo conjunto de 

funciones. 

4.- Capacitación destinada a la promoción: Se observa cuando se 

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

a ocupar1o son capacitados para concursar por éste para desempenar1o con 

efectividad. 

5.- Capacitación para la espe!iializaclón o oedeecionamiento: Se 

imparte a los trabajadores con un alto nivel de calificación en su puesto de 

trabajo que requieren profundizar en el conocimiento o en el manejo de 

habilidades especificas. 

6.- Capacitación para la rehabilitación; Se lleva a cabo para proporcionar 

formación profesional a los trabajadores que han sufrido alguna enfermedad 

o accidente de trabajo, con lo cual se ven obligados a enfrentar sus 

funciones laborales con otras caracterlsticas psicofisiologicas. 

7 .- Capacitación aara el desarrollo: Consiste en proporcionarte al 

individuo la información y conocimientos que le permitan comprender y 

ajustar a su entorno sociolaboral. 



4.9. UBICACIÓN DE LA FUNCIÓN DE CAPACITACIÓN EN 

LA ORGANIZACIÓN. 

A).-SERVICIO INTERNO 

La capacitación como todo servicio interno de la organización, es una 

función inmediata, en esta función es comparable con todas las áreas de 

servicio. Sistemas, administrativa, legal, mantenimiento, publicidad y tantas 

otras que, según las caracterlsticas de cada organización, se requiere. La 

capacitación es un servicio interno de la organización que se cumplirá bajo 

cualquier forn1a, cada vez que alguien deba conocer una tarea. desarrollar 

una habilidad o asun1ir una actitud. No es un elemento central de la 

organización y en el caso de quo so desee estructurarla deberá adquirir la 

forma y las dimensiones que la situación exija. 

El servicio de capacitación como responsable debe asegurar: 

a).- Que lo que se ensene responda a una necesidad de la organización. 

b).- Que lo que se ensene sea aprendido. 

c).- Que lo aprendido sea transladado a la tarea. 

d).- Que lo transladado a la tarea se sostenga en el tien1po. 

B).- SERVICIO EXTERNO 

Existe una tendencia en algunos n1odelos organizacionales a reducir los 

servicios internos y a sustituirlos por servicios externos de alta calificación: 

Esta tendencia encuentra una razonable fundan1entación en la búsqueda de 

los siguientes beneficios: 
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1.- Facilita el dimensionamiento de acuerdo con la variación de las 

demandas. 

2.- Posibilita ·compartir" con otras organizaciones los servicios de expertos 

con los que no se podrla contar internamente, ya sea por su elevado costo 

o por necesitarseles ocasionalmente. 

3.- Se supone que el alto grado de especialización de los servicios externos 

pem1ite un acceso mas rapido a las novedades tecnológicas que de otra 

manera habrla que incorporar. 

4.- Permite reducir la inversión en equipos y medios. 

Esta modalidad requiero el desarrollo de un tipo de capacitación interno 

particular. En general estas organizaciones tienen tan solo una persona a 

cargo de capacitación, cuya función se centra en el diagnóstico de 

necesidades, la selección del recurso externo mas adecuado, el control de 

las actividades del servicio externo y la verificación del logro de los 

aprendizajes requeridos. 

4.10. CAPACITACIÓN Y EMPLEO 

El problema del desempleo, subempleo y deficiente mano de obra, se ha 

convertido en uno de los ten1as mas preocupantes en el mundo 

contemporaneo. La presencia de la tecnologla y otros fenón1enos técnico

laborales, de una forma u otra están generando un desplazamiento de 

personal con la consecuente desocupación y todos sus impactos socio

laborales. 

El problema esta afectando por igual a los piases en desarrollo y a las 

potencias industriales. 
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La cuestión del desempeno no tiene una sola solución, es un problema 

complejo que deberá estudiarse desde sus diversas dimensiones; social, 

económico, laboral, polltica, productiva, educativa, etc. sin embargo, existe 

una que plantea una solución a través de la capacitación y desarrollo; ésto 

es, que el problema dol desempleo no existe como tal, lo que existe es la 

imposibilidad do empleo de miles do personas en virtud de una incapacidad 

laboral, derivada de una falta de preparación y/o capacitación y 

entrenamiento. No existe gente desempleada o subempleada, más bien 

existe gente incapacitada o sub-capacitada, situación que convinada con la 

carencia do fuentes de trabajo, derivada a su vez do una falta de inversión, 

promoción y desarrollo de empresas, está generando el desen1pleo. 

Con todo ésto las organizaciones de hoy deben tener como filosofla 

directiva el darlo a la capacitación de personal su más alto significado, 

como inversión a corto y largo plazo; La educación organizacional mucho 

más· allá de ser un simple conjunto de programas temporales, debe 

transformarse en n1uy poco tiempo en un valor institucional sólido, que se 

vea expresado permanentemente en todas y cada una de las labores de la 

organización; en una nueva y más efectiva forma de vivir y hacer las cosas 

en el trabajo. 
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4.11. DIFERENCIA ENTRE CAPACITACIÓN y LA 

EDUCACIÓN ESCOLARIZADA 

• En cuanto a los objetivos a alcanzar: 

Educación de adultos: Pretende melas organizacionales e individuales, 

aplicación inmediata de lo aprendido, producir un beneficio personal y 

organizacional 

Educación escolarizada: Aspira a lograr el aprendizaje para el desarrollo 

académico, aplicación y utilización de los conocimientos a mediano y largo 

plazo, producir beneficios personales. 

• En cuanto a los procedimientos 

Educación de adultos: Utiliza una gran cantidad de métodos, los 

conocimientos transmitidos son concretos y se dirigen a situaciones 

especificas, el aprendizaje está basado en experiencias vivenciales. 

Educación escolarizada: Se basa en técnicas expositivas, la transmisión de 

los conocimientos es generalizada, se enfoca a situaciones hipotéticas y el 

aprendizaje es memorlstico. 

• Respecto a la evaluación 

Educación de adultos: Se basa en objetivos institucionales, medición de 

conductas observables, retroalin1entación constante e inn1ediata. 

Educación escolarizada: La hace con base en objetivos educativos, 

medición basada en calificaciones, retroalin1entación deficiente y 

esporádica. 



• Otras diferencias 

Educación de adultos: Los participantes están conscientes de la utilidad del 

proceso educativo y lo aceptan con facilidad, se estin1ula su cooperación, el 

tiempo do ensenanza-aprondizaje es corto. 

Educación escolarizada: Los alumnos generalmente, no están conscientes 

de su utilidad y rechazan el proceso educativo, so estimula la con1petencia, 

el tiempo do onsolianza--aprendizaje es largo. 

4.12 LIMITACIONES DE LA CAPACITACIÓN 

La capacitación puede sufrir limitaciones muy variadas que dependen de la 

organización, dol interés de la dirección superior, de las calificaciones del 

responsable do la capacitación y del clima organizacional. Sin embargo, 

bajo las más favorables condiciones, la capacitación no puedo: 

• Solucionar los problon1as do una organización defectuosa: Cuando la 

estructura organizacional esta defectuosa origina bloqueos en el 

aprendizaje y limita el entrenamiento de los conocimientos o habilidades 

adquiridas por medio de la ejecución mejorada. 

• Servir como reemplazo do una selección o de nuevos empleados 

• Aumentar el potencial de aprendizaje: La capacitación puede estimular el 

uso posterior de aptitudes innatas, pero no puedo croar potencial. 
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4.13.- MARCO LEGAL 

A).- ANTECEDENTES 

La promulgación de la loy que rige la obligación de la capacitación, se 

origino en 1970. Cuando fue incluida en la Fracción XV del Art. 132 de las 

rofonnas de la Loy Federal dol Trabajo. A fin de supervisar el cumplimiento 

de esta obligación patronal, so creo on el mismo ano ol • Departan1ento de 

Vigilancia do la Capacitación do los trabajadores", dependiendo de la 

Dirección General do Trabajo de la Secretaria de Trabajo y Previsión Social. 

La supervisión que realizó tal departamento, fue la de recabar los programas 

de capacitación quo realizaban las empresas, asl como los resultados 

obtenidos. 

Posterio1T11ente el expresidente López Portillo envio una iniciativa de ley en 

la cual se elevaba a rango do garantla social la capacitación. El 9 do enero 

de 1978 publicó el Diario Oficial el decreto que adiciona la fracción XII y 

refom1a la Fracción XIII dol apartado "A" del Art. 123 Constitucional en el 

cual so establece la obligación de dar capacitación y adiestramiento a los 

trabajadores. 

El 28 do Abril so publican en ol Diario Oficial las refonnas a las 

disposiciones do la loy fodoral dol trabajo sobre capacitación y 

adiestramiento do los trabajadores, agregándose el capltulo 111 bis del tltulo 

cuarto, roglan1entario do la nomia constitucional y entró en vigor ol 1 de 

Mayo de 1978. Dodicándoso las autoridades de la STPS, a fom1ular leyes 

secundarias quo reglamentan el cumplin1iento dol docr..,to. 
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El 8 de mayo se publicaron las bases para la designación de representantes 

do las organizaciones de trabajadores y de patronos ante el Consejo 

Consultivo del empico capacitación y adiestramiento. 

El 5 de Junio so publica el reglamento do la Unidad Coordinadora del 

Empleo, la Capacitación y el Adiestramiento UCECA, organismo 

desconectado do la STPS responsable do la coordinación do los esfuerzos 

para la impartición do la capacitación. 

En Agosto so suscribo un comité entro la Secretaria de Educación y la 

Secretarla del Trabajo, en el cual so establecen las bases de coordinación 

entre ambas dependencias. 

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

primera entidad capacitadora. 

En nuestro pals la Teorla Integral del Derecho del Trabajo y Previsión Social 

esta fundada en el Articulo 123 de nuestra Constitución; Cuyo contenido 

identifica el Derecho del Trabajo con el Derecho Social. 

En el Art. 123 Constitucional se le otorga a los trabajadores los derechos a 

los cuales son acreedores por su trabajo, talos con10 las horas do trabajo, 

dlas de descanso, salarios etc. l~cgula tan1bién las relaciones entro los 

obreros, empicados y patronos y regula los derechos de huelga, despidos, 

etc. Asegura a los trabajadores y a sus familias lo correspondiente para 

salvaguardar su patrimonio y bienes sociales. 
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Para nuestro interés la reforma de este articulo en su Fracción XIII se refiero 

a la capacitación. De manera paralela, ol sistema nacional de capacitación 

ha otorgado su apoyo para que ol sector privado genere centros de 

capacitación que beneficien sus respectivas actividades productivas como: 

• Instituto de capacitación de la industria de la construcción ICIC 

• Instituto do capacitación de la industria azucarera ICIA 

• Instituto de capacitación automotriz ICA 

• Centro de capacitación textil CATES 

Asf como también la Ley Federal del Trabajo ha convertido en 

obligatoriedad la capacitación los Artlculos que hablan sobre capacitación y 

adiestramiento son: el Art.3; Capitulo 111 Bis Art.153a-153x; Art. 25 VIII; 

Art.132 XV ; Art. 180; Art.391; Art. 504; Art. 537; y el Art.994 fracción IV. 

Para terminar, podemos decir que, la actividad de capacitación comenzó 

reproduciendo en el contexto de las organizaciones las formas y 

modalidades de la educación formal. Pero con el tiempo, rápidamente se 

demostró la necesidad de encontrar nuevas fonnas, nuevos métodos, 

nuevos tipos de situaciones de aprendizaje. En fas tendencias 

metodológicas cada vez se vuelcan más a utilizar de alguna forma al 

supervisor como educador do sus colaboradores. 

La capacitación es un estado del trabajo y que cuando alguien se está 

capacitando está trabajando. es decir, está haciendo una de sus tareas. Por 

todo lo anterior surgió la necesidad de que la capacitación tuviera un marco 

legal que la rigiera y vigilara a su vez su realización. 
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PROCESO DE CAPACITACIÓN 

La capacitación cubro una secuencia lógica de eventos, que pueden ser 

observados como un proceso continuo, el cual no debe alejarse de la 

atención de los objetivos básicos do la capacitación de personal: La 

naturaleza del proceso de capacitación, aun cuando sea vista como una 

serie de eventos o fases para hacer posible la adquisición de habilidades, 

conocimientos y actitudes, sugiere un modelo de sistemas abierto; Es decir, 

recibe influencias y genera influencias de aquello que esta involucrado. El 

proceso de capacitación, como ya mencionamos anteriormente, consta de 

una serie de fases las cuales son planeación, organización ejecución y 

control y evaluación de la capacit>1ción. 

PI ANIEICACIÓNt-1---------o~., :ORGANIZAC!Ó~ 

r 1 
CONTROL 

y 
----------fl EJECUCIÓN 1 

EVALUACIÓN 

1.- ELEMENTOS DEL PROCESO DE CAPACITACIÓN 

m.-E/DNC 

Cuya finalidad es el obtener inforrnación con respecto a las carencias de 

conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes de un trabajador o 



trabajadores con relación a las actividades que desempenan en su puesto 

do trabajo. 

B).- El DISEJiJO Y OPERACIÓN DE PROGRAMAS 

Son ol conjunto do estrategias a seguir, para la satisfacción do dichas 

necesidades y que involucran la confección de objetivos; de diseno do 

contenidos; la selección de medios y n1odos para operar los procesos de 

fom1ación del personal; la priorización de actividades genéricas para todo el 

personal de la empresa y especificas para los empleados de un área en 

particular y que se estiman a corto, mediano y largo plazo; y la asignación 

de partidas prcsupuestales con relación directa a la prioridad y a la 

necesidad de capacitación. 

C).- ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS 

Son los apoyos loglsticos y n1ecanisn1os de control necesarios para el buen 

funcionamiento del proceso. 

DJ.- l..A FORMULACIÓN Y APLICACIÓN DEL MODELO DE 

EVALUACIÓN 

Para obtener elementos do retroalimentación al sistema. Comprendo, por 

una parte, el obtener parámetros de dosempeno del Instructor, del diseno y 

utilidad do materiales y ayudas, del apoyo administrativo, entre otros 

aspectos. 

En otro sentido permito verificar ol aprovechamiento del capacitando en los 

procesos de instrucción en los cuales so vea involucrados y en un torcer 
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aspecto, se obtiene la información del costo-beneficio y de los esfuerzos de 

capacitación. Se visualiza en incrementos en la productividad de la 

organización y en un desarrollo integral del trabajador. 

5.1).- PLANEACIÓN 

En planeación se determina el qué hacer y consta de tres elementos 

principales: detección de necesidades de capacitación (DNC), 

establecimiento de objetivos y establecimiento de planes y programas. 

1.-DNC 

Es la parte medular de la plancación y el primer paso del proceso de 

capacitación. consiste en Determinar las Necesidades que existen en una 

organización. Dichas necesidades son las áreas de información o las áreas 

de habilidad de un individuo o grupo que requiere un mayor aprendizaje para 

aumentar la productividad organizacional de dicho individuo o grupo. 

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

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

• El análisis organizacional: 

Se centra principalmente en la determinación de los objetivos 

organizacionales. sus recursos y localización, y sus relaciones con los 

objetivos. El análisis de objetivos organizacionales establece el marco 

dentro del cual pueden definirse con mayor claridad las necesidades de 

capacitación. 
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• El análisis de funciones: 

Se enfoca sobre la tarea o el trabajo, sin tomar en cuenta el desempeno del 

empleado en el mismo. Este análisis incluye la determinación de lo que debe 

hacer el trabajador (el comportan1iento especifico requerido). Aqul se 

concentra la atención sobre la tarea y no sobre el individuo que la 

desempena. Sobre la base del análisis de funciones, se revela las 

capacidades que debe tener cada individuo dentro de la organización, en 

términos de liderazgo, motivación, comunicación, dinámica de grupos, 

resolución de conflictos, implantación de cambios. 

• El análisis de personas: 

Examina el conocimiento, las actitudes y habilidades del individuo que 

ocupa cada puesto, y detem1ina qué tipo de conocimientos, actitudes o 

habilidades debe adquirir y qué tipos de modificaciones debe hacer a su 

con1portamiento si quiere contribuir satisfactoriamente al largo de los 

objetivos organizacionales. 

con la (DNC) se identifican las áreas de ineficiencia susceptibles de ser 

corregidas a través de la capacitación, se determina a quién va dirigida ésta 

y cuándo y en qué orden se impartirán los cursos. 

Para actualizar las necesidades de conocimientos, habilidades y actitudes 

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

áreas de desarrollo: 

• Área Cognoscitiva 

Comprende procesos de tipo intelectual que influye on el desempono de 

procesos, tales como atención, memoria, análisis, abstracción y reflexión. 
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Esta área propicia el conocimiento critico del mundo circundante, la 

información y las relaciones organizadas que la persona debe dominar. 

Cuando se imparten cursos do capacitación, se modifica el área 

cognoscitiva y ósto se traduce en los conocimientos. 

• Área Psicomotriz 

Es el dominio de habilidades especificas, hábitos y destrozas mentales, 

verbales y do movimientos que las personas deben adquirir y desarrollar. 

Cuando se imparten cursos de adiestramiento, modificamos el área 

psicomotriz y ésto se traduce en un incremento en sus habilidades. 

• Área Afectiva 

Constituye un conjunto de actitudes, valores y opiniones del individuo, que 

generan tendencias a actuar a favor o en contra de las personas. Esta área 

propicia el conocimiento de la propia persona: valores, emociones, ideas, 

actitudes, sentimientos y preferencias que el individuo debe desarrollar e 

integrar a su personalidad hasta lograr una piona caracterización. 

Cuando se imparten cursos de desarrollo, se modifica esta área y se 

traduce en cambios de actitud. Solamente cuando se logra que el hombre 

quiera hacer las cosas, sepa cÓfllo hacertas y pueda llevartas a cabo con 

eficiencia, habremos logrado una capacitación y, con ello, éxito en la 

realización de la tarea. 

Resulta importante conocer las áreas del desarrollo humano que en 

situaciones de ensenanza-aprendizaje nos ayuda a clasificar tanto objetivos 
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como comportamientos; puesto que cada una de las acciones que se llevan 

a cabo en el proceso de capacitación están vinculadas con las áreas o 

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

A).-Objetivos de ONC 

Se pretende alcanzar. 

• Determinar las situaciones problemáticas de una empresa, clasificar los 

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

• Reunir la información necesaria para precisar la situación idónea en que la 

Institución debe funcionar 

• Determinar el potencial de recursos humanos y la situación en que la 

empresa y sus colaboradores realmente cumplen sus funciones. 

• Realizar un análisis comparativo entre lo que deberla hacerse y lo que en 

realidad se hace, precisando las diferencias. 

• Clasificar las necesidades detectadas en: financieras, materiales, 

tecnológicas y de los recursos humanos. 

• Determinar si las necesidades de los recursos humanos 

satisfacerse con cursos de capacitación, de adiestramiento 

desarrollo. 

pueden 

o de 

• Definir y describir quienes necesitan capacitación, en que áreas y cuándo. 

• Detem1inar el número de participantes para cada proyecto, curso o 

programa. 

• Describir detalladamente las actividades de capacitación, adiestramiento 

y desarrollo que se van a realizar. 

• Precisar las evidencias encontradas que justifiquen las actividades de 
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capacitación, adiestramiento y desarrollo que van a llevarse a cabo. 

• Establecer los planes y programas para efectuar las actividades, de 

acuerdo con las prioridades asignadas. 

B).- VENTAJAS DE DNC 

• Ahorra tiempo y dinero por dirigir los esfuerzos adecuadamente 

• Permito que todas las actividades de capacitación se inicien sobre bases 

sólidas y realistas. 

• Prevó los cambios que realizaran en el futuro para que cuando éstos se 

presenten, no provoquen problemas 

• Propicia el descubrimiento de las fallas del personal y sienta las bases 

para evitar el problema de falta de on1pleados aptos para los puestos de 

trabajo. 

• Descubre problemas en los procedimientos administrativos que estén 

afectando el funcionamiento de la institución. 

• Detecta las carencias de higiene en el trabajo y los problemas relativos al 

ambiente. 

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

los materiales. 

• Descubre situaciones que estén originando problemas financieros 

• Sienta las bases necesarias para la correcta evaluación de puestos de 

trabajo, originando la justa retribución. 

• Establece criterios para administrar adecuadamente las pron1ociones del 

personal, al conocer sus capacidades actuales y sus potencialidades, lo 

cual so conoce, en capacitación, con10 administrar las parrillas do 

remplazo. 

99 



• Establece un programa do inducción para cada nivol ocupacional dentro 

do la institución, quo sea aplicado a los nuevos colaboradores, 

garantizando asl su rápida integración al puesto y a las necosidados do 

productividad. 

• Genera una actitud favorable en todo el personal de la empresa hacia las 

actividades do capacitación, adiestramiento y desarrollo, porque éstas 

van a resolver problemas reales y concretos. 

C).-FASES DE DNC 

Para identificar las necesidades de capacitación se on1pieza por detenninar 

qué es lo que debo hacerse on la institución; Existen dos fases para la 

detección de nocosidados do capacitación, la primera consta en detenninar 

la situación idónea y la segunda on la determinación de la situación real. 

•Fase 1 

So entiendo como idónea, estudia la situación de la organización en la que 

los recursos sean suficientes, las necesidades derivadas del propio 

crecimiento. Se obtiene un censo en el aspecto cualitativo y cuantitativo de 

los recursos humanos, do las instalaciones; que estos estén aprovechados 

en su totalidad y permitan desarrollar las actividades de manera óptima, los 

factores que se estudian son: Recursos Materiales, Actividades, 

Requerimientos, Índico de Eficiencia, Ambiente Laboral Flsico, Medidas de 

Seguridad. 

•Fase 2 

Se investiga que se es y lo que so hace actualn1ente en la organización. en 
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esta fase se pueden utilizar diferentes técnicas, aunque no todas son 

aplicables a todas las situaciones ni a todos los trabajadores, son 

susceptibles de adaptación. Estas técnicas son: Quejas y Sugerencias, 

Análisis de Puestos, Observación, Entrevista, Encuesta, Inventario de 

Hecursos Humanos, Tarjetas. 

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

información tanto de comportamiento real, como deseado. 

Las dos fases son la baso en la cual se sustentan las demás fases del 

proceso do capacitación. 

11.- LOS OB.JETIVOS 

El óxito en la impartición de un curso y en la elaboración del programa de 

capacitación, radica en la precisión del objetivo misn10, en términos tales 

que pem1itan verificar, al finalizar, si éste se ha cumplido. Cuando se ha 

seleccionado correctamente un objetivo, es posible describir el cambio de 

conducta que se desea, a lo que el participante será capaz de hacer 

después de haber cumplido satisfactoriamente con el proceso de 

cnsenanza-aprendizaje. Los objetivos deben expresarse en términos que 

pueden ser con1prendidos por los participantes, a fin de que sepan lo que se 

espera de ellos. 
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A).- DEFINICIÓN 

"Un objetivo; es la descripción de la conducta final esperada que al participanto o 

capacitando deberé mostrar al término del curso." ~!-1) 

B).- CLASIFICACIÓN DE OBJETIVOS 

Los objetivos de aprendizaje pueden clasificarse en un orden jerárquico, es 

decir, por niveles. Esta clasificación (TAXONOMÍA), implica que estos 

niveles difieran en dificultad, que van desde lo n1ás sencillo hasta los más 

complejos o en las áreas de dominio o de con1portamiento, es decir los 

objetivos se pueden clasificar en función de 

EL ÁREA DE DOMINIO 

EL NIVEL DE DIFICULTAD. 

·1 .- El árua de Dominio: 

En 1971, Bloon1 y sus colaboradores detemlinaron tres dominios o áreas 

del comportamiento humano en los que puede clasificarse cualquier objetivo 

de aprendizaje como: 

COGNOSCITIVO 

Los objetivos de aprendizaje que se refieren a capacidades intelectuales de 

pensamiento. 
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PSICOMOTOR 

Incluye los objetivos de aprendizaje relacionados con habilidades y 

destrezas manuales. 

AFECTIVO 

Son los objetivos de aprendizaje relacionados con la adquisición o cambio 

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

2.- El nivel de dificultad 

Al elaborar objetivos de aprendizaje, el instructor debe analizarlos tantas 

veces con10 sea necesario hasta asegurarse que el nivel de dificultad es 

realmente el que pretende lograr durante el proceso Ensenanza-aprendizaje. 

Para realizar este análisis, puede apoyarse en una clasificación de los 

niveles de dificultad, que es fa llamada TAXONQMjA DE OBJETIVOS 

Esto indica que el primer nivel es el más sencillo, y sirve de base para todos 

los demás, por lo que el nivel exterior ·es .el más complejo, y supone a todos 

los anteriores. La taxonomfa de los .. obj~tiv?s se fundamenta en que para 

alcanzar las metas situadas eri la parte 'superior de la jerarqula es necesario 

el previo logro de las nielas inferiores de la n1isn1a. 
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C).- REDACCIÓN DE OBJETIVOS 

La detem1inación y redacción de los objetivos debe ser: clara, precisa, 

realista y mensurable. Los objetivos tienen como función seleccionar 

problemas y deben redactarse de tal manera que sean factibles y 

cuantificables; en esta faso so prevén los controles que deben contener el 

programa do capacitación para que llegue a cumplirse tal como so planeó. 

Los objetivos deben redactarse en función de la solución de problemas Y do 

la satisfacción de las necesidades detectadas en la fase del DNC, es 

conveniente elaborar los objetivos con la colaboración do supervisores, 

jefes o directivos de la empresa o áreas a capacitar, y debe vigilarse 

conjuntamente que estos se cumplan. Para redactar objetivos existen 

criterios que nos permiten verificar si realmente estamos expresando 

claramente el propósito de nuestro curso o programa. Mencionaremos tres 

criterios para proponer un objetivo de aprendizaje. 

1.-EL QUE 

Un objetivo es la especificación do lo que una persona realizará al cumplirse 

on un tien1po estipulado. Por tanto, la redacción debe contener una 

definición clara y precisa de la conducta que la persona deberá ejecutar al 

alcanzar la meta propuesta. Los objetivos hacen referencia a una actividad; 

la actividad os un verbo que deberá enunciarse en futuro, ya que el objetivo 

es la especificación do lo que la persona hará en un tien1po después. El 

verbo utilizado debe implicar una acción directa y completa, de tal manera 

que cualquier persona que lo lea entienda la intención del objetivo, por lo 

n1ismo debo ser susceptible de evaluarse. Los objetivos deben redactarse 

de tal n1anora que so haga alusión a una sola conducta, porque si so 
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presentan más, surgirá el problema do prioridades como: 

• ¿Cual os más importante? 

• ¿Sobro cuál so evaluará? 

Si an1bas conductas se consideran importantes, entonces será necesario 

redactar tantos objetivos como conductas. 

2.-QUIEN 

El objetivo es la manifestación de una conducta, y siempre es importante 

determinar que persona la realizará. Cuando se trata de objetivos de 

aprendizaje, éstos deben especificar lo que harán los participantes 

3.- EN QUE CONDICIONES (CRITERIOS DE EJECUCIÓ!Y) 

El objetivo debe contener en que circunstancias. con qué restricciones, con 

qué materiales y con qué grado de exactitud y precisión debe realizarse la 

conducta para poder dictaminar que el objetivo fue alcanzado por el 

participante, para todo ésto se utiliza la carta descriptiva. 

D.- CARTA DESCRIPTIVA 

Se le llama carta descriptiva, matriz de ensenanza-aprendizaje, gula 

didáctica y programa, manuales del maestro. documento del instructor o 

gula del aplicador; al forniato que porniite programar los cursos de 

capacitación, tiene como objetivo saber qué va a suceder en cada sesión, 

en cada hora del curso que se vaya a realizar, asl como el tiempo dedicado 

a cada una de las actividades; Se concibe como un osquen1a didáctico que 

al niisn10 tien1po, es la culminación de la planeación y la base para la 
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realización del curso, es una representación esquemática del mismo. La 

carta descriptiva contiene la info1TTiación clave que permite desarrollar el 

Proceso Ensenanza-Aprendizaje; es el documento que proporciona al 

instructor el marco de referencia para la conducción de la instrucción, pues 

lo muestra la interacción de los objetivos, el contenido, las actividades, el 

tiempo y los recursos definidos y seleccionados para el propósito del curso. 

Estas cartas limitan la actividad de instrucción, porque cuando se imparto el 

curso, la dinámica del grupo marca el ritmo de trabajo; en ocasiones, la 

carta descriptiva se dísona antes de conocer al grupo y en la primera 

evaluación se perciben las necesidades reales. La carta, permite al 

coordinador conocer quó apoyos debo procurar al instructor y en qué 

n1on10ntos debe haber recesos, entrega de constancias o introducir otros 

programas do evaluación. Además sirvo para que el Coordinador pueda 

monitoriar al instructor en cuanto a tiempo y a los temas que se van a 

abordar. 

La carta es un mapa sion1pre flexible, que sirvo como baso, debe ser 

adaptable a las necesidades, intereses y requerimientos de los 

participantes, sin que por e/lo se pierdan de vista los objetivos y e/ contenido 

del curso. 

'1.- CARACTER/STJCAS DE LA CARTA DESCRIPTIVA 

Para estar en posibilidades de usar o interpretar adecuadamente una carta 

descriptiva el instructor debe conocer y utilizar la info1TTiación de cada uno 

de los e/omentos contenidos en olla. Do este modo estará en condiciones 

de comprender por qué se creó e/ curso, a qué personas está dirigido, qué 
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metas se pretenden alcanzar, qué conceptos se ensenarán, cómo y en 

cuánto tiempo se realizarán las actividades, con qué recursos didácticos se 

cuenta, qué gulas deben usarse y de qué material documental puede 

disponer. 

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

tenor las siguientes caracterlsticas: 

• SIMPLE: Bien planificada y segura 

• FLEXIBLE: Adaptable a las necesidades e intereses de los participantes 

• PRACTICA: Para producir resultados concretos y útiles 

• BALANCEADA: Dando el tiempo necesario para un correcto aprendizaje 

• PROGRESIVA: Donde cada etapa del trabajo debe concretar la anterior 

y preparar el terreno para la siguiente. 

2.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN LA CARTA DESCRIPTIVA 

Incluyen un objetivo general del curso, objetivos especificas por cada uno 

de los temas, técnicas para desarrollar cada uno de los subtemas, 

actividades, tiempo (de teorla y práctica). apoyos didácticos y evaluación. 

Permite estandarizar criterios cuando varios instructores imparten el mismo 

lema. Por lo general, las cartas descriptivas contienen los siguientes 

elementos. Se inician con un encabezado que contiene los siguientes datos: 

Nombre del curso, Tema y subtemas, Actividades de aprendizaje, Técnicas 

de ensenanza, Apoyos didácticos, Duración y distribución del tiempo, 

Instrumentos de evaluación, Objetivo general y objetivos especificas, A 

quien se dirige (nivel o institución), Nombre del instructor. 
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Estos elementos se organizan de tal manera que integran una unidad de 

acciones secuencias y progresivas, en función de los objetivos a lograr, y su 

presentación os generalmente en forma do cuadro. 

111.- PLANES; PROGRAMAS y PRESUPUESTOS DE 

CAPACITACIÓN 

Una voz que se conoce cada una do las necesidades especificas do 

capacitación; y los objetivos se plantean; so sigue con la elaboración do uno 

o varios programas de capacitación planeados ospocialmento para estas 

necesidades. 

En los planes, progran1as y presupuestos se establecen las prioridades do 

capacitación, el contenido temático de cada curso, los materiales, los 

instructores y el presupuesto, que generaln1ente se elabora en fom1a anual. 

Para elaborar un plan y programa de capacitación se parte de las 

necesidades y prioridades que marco el DNC. En algunos casos los cursos 

deben progran1arse con tenias do actualidad. En otros casos, cuando lo 

más in1portante es obtener un mayor impulso de ventas etc., lo primordial es 

progran1ar cursos de entrenamiento para vendedores. También pueden 

aparecer necesidades con10 unificar la escolaridad do los trabajadores, de 

acuerdo con las prioridades que el sisten1a de la organización haya 

marcado. 

La empresa encuentra conveniente desarrollar programas intemos 

cuando: 
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• Hay un volumen importante de actividades 

• Los objetivos de capacitación permiten a los ejecutivos desarrollar 

programas intensivos y extensivos. 

Las técnicas especiales y otros temas relacionados requieren el uso de 

especialistas de la propia empresa. 

• No existen despachos extornos o estos no son adecuados. 

El uso do programas externos profesionales; so emplean con frecuencia 

para disonar, establecer y operar programas internos: Diversas fif"Tllas do 

consultores ofrecen oportunidades de capacitación y desarrollo, algunas 

organizaciones fom1ulan sus programas de acuerdo a sus necesidades 

especiales, para que sean practicadas por agencias externas 

En la iniciativa privada ol dísono do los planes es flexible y siempre esta 

guiado por un principio de costo-beneficio y está determinado por las 

normas que surgen en materia de capacitación. En la Secretarla del Trabajo 

y Provisión Social debo registrarse todos los planes de capacitación, las 

instituciones capacitadoras y los instructores, para reconocer las 

intervenciones que realizan dichas instancias. 

El área de capacitación que tiene a su cargo la planeación debe detef"Tllinar 

qué es lo que hay disponible en el mercado, cuáles son las instituciones, 

quienes son los instructores que imparten la capacitación, los temas que les 

interesan, cual os ol nivel de competencia, las técnicas de ensenanza

aprondizajo quo utilizan, y, desdo luego, los honorarios. 

109 



En el gobierno, por la norrnatividad que existe, la planeación debe realizarse 

con una anticipación de 6 a 9 meses aproximadamente, para que puedan 

realizarse los tramites do autorización de gastos. 

2.- Presupuesto 

Los presupuestos que se realicen deben estar basados principalmente en 

los planes y programas de capacitación que se van a impartir y a los que se 

va a asistir. Es conveniente que esos planes y programas estén bien 

definidos para que permitan elaborar un presupuesto adecuado. 

Resulta fundamental vigilar cada gasto que se realizará a fin de que no se 

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

presupuestos también debe considerarse la disponibilidad de efectivo para 

los gastos imprevistos, realizar los traspasos entre cuentas que sean 

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

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

• Requisitos legales 

Olas y horarios de pagos, asl como recepción y revisión de facturas 

• Cotizaciones (se recomienda realizar por lo menos tres) 

• Cotizaciones diversas 

Autorizaciones. 

En general, el control presupuesta! debe realizarse de tal fom1a que se 

busquen las mejores condiciones, precios y calidad, para satisfacer 

cabalmente las necesidades de la capacitación. 
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5.2 ORGANIZACIÓN 

Mientras la primera fase del proceso responde estrictamente al qué hacer, 

la organización instrumenta el con qué hacerto; en otras palabras se trata do 

disponer de los elementos tecnológicos, humanos y flsicos para su 

realización, con: 

1.- Estructuras y Sistemas: En la capacitación so necesita espacios flsicos, 

dependencia organizacional, autoridad, responsabilidad y su ámbito formal 

delimitado dentro do la organización y la estructura oficial de la empresa. 

También requiere de formas y procedimientos de trabajo. 

2.- Integración de Personas: Administrar la capacitación requiere personas 

técnicamente preparadas, como instructores quo conducirán los cursos 

determinados en el plan o progran1a. 

3.- Integración de recursos materiales: Se necesitan aulas, mesas, sillas, 

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

recursos flsicos e instruccionales para su realización. 

4.- Entrenamientos de Instructores Internos: La preparación de instructores 

internos, tanto habilitados como especializados en la medida que sean 

necesario, para conducir el adiestramiento de acuerdo a las necesidades 

especificas y para economizar los recursos. 

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

sus toorlas etc., con el fin de aplicartos en la educación de los adultos para 
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que sea n1ás eficaz. Esta etapa consta en estructurar las condiciones 

necesarias para comenzar un proceso de ensenan.za-aprendizaje. 

El proceso do ensenanz:a-aprondizajo puede definirse como un conjunto de rases 

sucesivas en las que se da una interacción entro el que enseña y el que aprende. Esta 

interacción es bilateral y recíproca, uno y otro se ven afectados por una serie de 

condiciones que lo~ delerminan. ~iJ 

Enseñanza: Tiene un significado más referido a la técnica del maestro, encaminada a 

pron1over la asinilación de una cultura. (2()) 

Aprendizaje: Es el proceoo por el cual el individuo, a través de la práctica, adquiere 

conocimientos, habilidades, y actitudes que conducen a un cambio relativamente 

permanente de conducta r,'1'). 

Es on los cursos de capacitación donde se pueden adquirir dichas 

habilidades; y esta adquisición será mas efectiva en la medida en que tenga 

mayor posibilidad de práctica. El cambio de conducta so manifestará 

cuando el empleado ejecute sus labores o se interrelacione con otras 

personas de manera diferente do como lo hacia antes de asistir al curso. 

('?!i) Hczn rrosino Jtsi'JS C.] NJG9glMmio~trodol'.'_dt-:_lti_C Cd1t Punumoncana. W06, Póg ?!"; 

V'fl) lb1dom. "''9 ro 
y?,7) lb1dom_ í'úg 2 
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En la mayorla de los casos, los cambios de conducta no solo requieren del 

conocimiento acerca de cómo hacer las cosas, sino también de un cambio 

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

Para lograr un aprendizaje efectivo dentro del proceso de capacitación 

debemos atender a tas consideraciones siguientes: 

1 .- Disonar estrategias participativas para la instrucción: El adulto aprende 

con mayor efectividad si so .propician motivaciones que permitan la 

manifestación abierta de actitudes y aptitudes, es indispensable poner 

mayor énfasis en ol significado de los elementos de estudio, dejando a un 

lado la memorización. 

2.- Reforzar el comportamier:JLQ__fj_0_sea_f!Q: Las conductas que se refuerzan 

tienen mayor probabilidad de repetirse que aquellas que no se refuercen. El 

reruerzo n1ás efectivo en el proceso de aprendizaje es aquel que sigue la 

acción con una minina den1ora. 

ll.- EL APRENDIZAJE 

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

habilidades, actitudes etc. veremos lo siguiente: 

A).- CONDICIONES DE APRENOIZJUE 

Existen elementos que juegan un papel n1uy in1portante on las personas 

cuando se esta aprendiendo, dichos elen1entos son tan importantes que si 

alguno so ve disminuido, la capacidad de la persona para aprender se 
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reduce en la misma medida. Por lo anterior, el instructor debe tomar en 

cuenta las in1plicaciones de cada una de estas condiciones y verificar de 

que nianera están interactuando durante un proceso de capacitación. Los 

elementos son: Percepción, Atención, Memoria, Comprensión, Reflexión 

B).- FACTORES QUE AFECTAN EL APRENDIZA.JE 

Existen condiciones que producen el aprendizaje o influyen directamente en 

él. La presencia de estos determina que el aprendizaje so presento, asl 

con10 la forma en que so haga. Estos factores pueden clasificarse en: 

11-- /nmrpersonalcs; Son los que fom1an parte del individuo y están en 

relación con sus caractorlsticas personales, son constantes y el instructor no 

puedo o tiene muy poco control sobro ollas. y son: La Estructura 

Cognoscitiva, Maduración, Disposición, Capacidad Intelectual, 

Personalidad, Actitudes. 

l/J.-Situacionalcs; Son elementos del modio ambiente y so caracterizan por 

sor controlables. Puede afirmarse que en gran medida, el éxito de un 

aprendizaje esta en función del correcto nianojo do estas variables, quo son: 

Los Materiales de ensonanza, Participación activa, Factores del grupo y 

sociales, Incentivos y motivación oxtrlnsoca, Caracterlsticas del instructor. 

C).- ESTILOS DE APRENDIZA.JE 

No todas las personas aprenden do la misn1a manera, no existe una manera 

tlpica do aprender. Existen estilos do aprendizaje que varlan según las 

caractorlsticas do los participantes. 
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Los diferentes estilos de aprendizaje pueden agruparse en tres fo1T11as 

fundamentales: 

1 J.- Exacritnentación Activa: 

Las personas en quienes predomina este estilo aprenden con mayor 

facilidad haciendo las cosas que se desea ensenarles. La experimentación 

activa en este sentido, responde más efectivamente a su carácter 

pragn1álico y a su deseo de actuar por ellas mismas. Lo propio de este 

aprendizaje es el SENTIDO PRÁCTICO 

21.- Conceptualización Abstracta: 

Las personas que tienen este estilo en fonma predominante, aprenden con 

mayor facilidad cuando so los prosonta lo que so los va a ensenar desde un 

enfoque lógico y esencialmente racional. La conceptualización abstracta 

responde a un carácter ANALÍTICO Y EVALUATIVO. 

3}.- Experiencia Significativa 

Este estilo responde a los individuos que so caracterizan por su capacidad 

de percepción de los fenón1enos que se dan a su alrededor. Las personas 

que han desarrollado este estilo como predominante, aprondon a sentir sus 

vivencias y a incorporar sus experiencias de manera que se puedan 

aprovechar en su vida. Por sus caracterfsticas, el pensamiento do estas 

personas está orientado más al presente que al análisis del pasado o del 

futuro. Este estilo de aprendizaje es muy útil cuando so trata de revisar 

actitudes o modificar detem1inados comportamientos. 
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Es importante considerar los diferentes estilos de aprendizaje, porque el 

instructor deberá contemplar que en sus cursos o programas haya 

suficientes aspectos teóricos ( que refuercen conocimientos), aspectos 

prácticos ( que desarrollen habilidades) y experiencias concretas (que 

mejoren actitudes). El rolo para el instructor os el ser creativo para combinar 

su propio estilo de instrucción con el estilo de aprendizaje de su grupo, 

considerando el objetivo que pretende alcanzar. 

D).- APRENDIZAJE DEL ADULTO 

Andragogia: 

A fines de los años cincuentas, los educadores europeos acuñaron el término Andragogia 

derivado de las palabras griegas Anere= Adulto y Agocus= conductor de la enseñanza, 

indicando con ello el ténnino que designa el estudio y aplicación de la educación de los 

adultos. diferenciándose de la pedagogía, derivado del griego Paidos= Niño y Agcin= Guiar 

que se decía cotno el arte de educar a los niños. V'fJ) 

Existen algunas caracterlsticas en los adultos que se deben ton1ar en cuenta 

al n1anejar cursos de capacitación como: La Autonomla, Experiencias y 

conocin1ientos, Necesidad de constatación, La clave para aprender es la 

necesidad sentida, Solución práctica de problemas, Capacidad de aprender, 

Capacidad critica, Conductas estereotipadas 

(:11J) Nacional F1nnrcicm.J:.0J!ql9 .. PllR ~1 
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E).- PRINCIPALES MOTIVOS DE LOS ADULTOS PARA APRENDER 

La variedad de necesidades de los adultos en materia educativa es muy 

amplia. Cada persona tiene un conjunto de necesidades particulares; por 

tanto. el adulto está motivado para participar en una actividad organizada de 

aprendizaje. si advierte que solo lo ayudará a resolver un problema 

personal. social o profesional. Algunos investigadores han senalado que los 

molivos principales que tienen los adultos para aprender son los siguientes: 

Obtener información sobre el trabajo. Ocupar agradable y provechosamente 

el tiempo libre. Encontrarse con gente nueva e interesante, Ser más capaz 

en el dcsempcno de su traba.jo, Salir de la rutina, Mejorar sus aptitudes y 

habilidades, Desarrollar su personalidad y sus relaciones interpersonales, 

Analizar sus conocimientos, /\umentar sus ingresos, Lograr promociones, 

Aumentar sus conocimientos generales 

Si se tiene en cuenta los motivos de los adultos para aprender y sumando 

a ellos sus intereses particulares, se hace evidente que la instrucción debe 

centrarse en la satisfacción de tales necesidades para obtener resultados 

óplimos. 

Cuando el adulto esta automotivado. Decide voluntariamente someterse a 

un proceso de aprendizaje y por lo general está convencido de la 

importancia y utilidad de los cursos a que asiste; Pero cuando el adulto no 

se encuentra motivado para aprender, se llega hasta el punto de que su 

necesidad de aprender se vuelve menos critica. A veces, el adulto so resiste 

al cambio y a las ideas nuevas, puede manifestar una total falta de interés, 

apatla y hostilidad; Esto ocurre cuando el programa no cumple sus 
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expectativas, cuando ha sido obligado a asistir o cuando está tratando de 

disimular su incapacidad para enfrentar algún problema con la instrucción, 

etc. Con frecuencia, los adultos tienden a permanecer silenciosos cuando 

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

dudas, especialmente cuando los otros miombros dol grupo no 

experimentan dificultades. 

El adulto posee cierta ansiedad respecto a su capacidad do aprendizaje, 

porque ha estado mucho tiempo fuera de la escuela. Si tiono que enfrontar 

situaciones para medir su progreso como oxámonos, trabajos, etc., perderá 

el interés por temor a sor humillado en público. El adulto necesita 

urgentemente sabor si so está aprendiendo en fom1a correcta, si ha 

comprendido la idea básica antes de poder seguir adelante. 

Nos sirve como recordatorio do que el instructor debo conocer más al 

participante y no quedarse a un nivel superficial, ya que, con frecuencia se 

con1ete el error de afim1ar que conocer al adulto es lo misn10 que 

identificarlo como miembro do un ambiente sociooconónlico en particular. 

Aunque os cierto que los factores sociales. culturales, pollticos y 

econónlicos determinan el comportamiento, las necesidades, los intereses y 

las preocupaciones del individuo, las descripciones de clase casi siempre se 

reducen a generalizaciones sobro uno u otro grupo, y si el instructor se limita 

a este perfil de la persona, inevitablemente tom1inará con una imagen 

estereotipada, o al menos distorsionada del participante en cuanto a sus 

caracterlsticas individuales y de personalidad que lo destacan y lo hacen 

diferente do los mion1bros de su grupo de referencia. 
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11).- EL INSTRUCTOR 

El instructor es la persona que domina una o varias especialidades u oficios. 

y cuya n1isión os transmitirlas y enseñarlas a otras personas. con arreglo a 

una n1etodologla; sobre él recae de manera especial la tarea de aplicación 

directa y eficaz de la capacitación. 

El instructor por lo tanto. es el responsable del éxito o fracaso del proceso 

ensenanza-aprondizajo y habrá fracasado en la n1isión que lo corresponde si 

no consigue que la persona capacitada llegue a demostrar el can1bio 

deseado. 

Para cumplir su nrisió11, el inst.rucior requiere: 

a.- Contar con un an·1plio conocimiento del tema del curso a in1partir 

b.- Poseer conocimientos básicos sobre los aspectos psicológicos que 

caracterizan a los capacitandos. 

c.- Conocer técnicas de nlanejo y conducción de grupos 

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

ensenanza-aprendizaje. 

A.- FORMACIÓN DE INSTRUCTORES 

La fonnación do instructores se ubica en la fase de organización dentro del 

proceso de capacitación. Es en esta fase donde se preparan los 

instructores en el manojo do aquellas habilidades especificas que le 

ayudaran a transmitir de fom1a más clara y eficiente toda la experiencia y 

los conocimientos quo poseen. 
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Darán a conocer aquellas actitudes y posiciones que sustenten respecto a la 

institución, la manera de realizar las tareas y sus consejos o expectativas 

sobre la materia: 

Por su costo, con10 por el hecho do que la forma de realizar las tareas, los 

detalles de cada operación, la manera de hacer1o en cada organización solo 

es conocida por los especialistas de cada área. Por eso, ellos, los 

instructores internos son los más indicados para transmitir ese modo de 

hacer las cosas. 

Además, la solución de problemas, de casos prácticos y la aclaración de 

dudas podrán efectuarse en un contexto que es del conocin1iento no solo 

del grupo, sino también del instructor. 

111).- EL GRUPO 

Es un conjunto de individuos en relación relativamente estrecha, con conciencia de 

"nosotros", disposición para aportar esfuerzos para la consecución de determinados 

objetivos comunes y aceptación de ciertas normas como obligatorias para todos los 

miembros. (/!l) 

El hon1bre es un ser social y su sociabilidad lo lleva a fom1ar grupos y a 

integrarse en los ya fom1ados. En todas las épocas de la historia, el grupo 

ha sido trascendental en la vida hun1ana, pues responde a un sentido innato 

quo llanmmos de "Filiación", el cual n1ueve al ser humano a permanecer y 

participar en su asociación con los den1ás 

120 



1.-TIPOS DE GRUPOS 

El grupo se puede concebir en un sentido estricto o amplio: 

AJ.-Grupos Primarios 

Es la concepción estricta del grupo y se aplica a los conjuntos de personas 

que interactuan directamente. Algunas caracterfsticas de estos grupos son: 

Número reducido de personas, que interactuan directamente, es decir "cara 

a cara". Los miembros están ligados unos a otros por lazos emocionales, lo 

que crea solidaridad entre los miembros, los contactos son directos, 

espontáneos y so orientan hacia fines mutuos o con1unes, como puede ser: 

la ramilia, los amigos o la pandilla. 

B).- Grupos Secundarios 

Es la concepción amplia de grupos. Se aplica a todas las personas 

pertenecientes a una organización, ideologla o raza. Puede formarlo miles y 

aun millones de personas: Ejen1plo son: miembros de un club, la población 

de una ciudad etc. Algunas caracterlsticas que distinguen a estos grupos 

son: Las relaciones son impersonales, racionales, formales y contractuales. 

La participación de los individuos no los involucra lntegramente, sino que 

está más bien en función de los que van a aportar al grupo. El grupo es un 

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

intermitentes. 

Los grupos también pueden clasificarse con otros criterios, como: Según su 

actividad, Orientación básica de su actividad, Según sus relaciones internas 

y externas, Apertura, Duración, Liderazgo, Relación con la sociedad. 
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IV}.- INSTALACIONES DEL AULA DE CAPACITACIÓN 

Este aspecto tan1bién es importante ya que es el lugar donde se llevara a 

cabo la capacitación. Para una n1ayor eficiencia en la capacitación tan1bién 

interviene el ambiente fisico del lugar, por lo tanto. Se recomienda que el 

lugar tenga un espacio de dos n1etros cuadrados por persona. El tipo de 

lan1paras, las fluorescente, es n1uy reflejanto, da claridad al an1biente y no 

se percibe ol transito de la luz natural; la luz anmrilla, proporciona n1ayor 

intinlidad y personaliza, se recomienda tener un control para graduar la 

intensidad de luz, se debe procurar que la luz no quede a espaldas de los 

capacitandos y del instructor, ya que so generan son1bras que disnlinuyen la 

visibilidad; en caso de falla eléctrica, la luz de en1ergencia nos pem1ite 

continuar trabajando, se necesita mucha agilidad por parte del instructor 

para que no se desorganicen las actividades. En el piso se recon1ienda 

loseta de cerámica o mosaico sin encorar, ya que pem1iten una lin1pioza 

fácil y se le puede dar mantenimiento rápido, se sugiere tonos claros y de 

diseno sencillo; no es recomendable la alfon1bra, ya que guarda polvo y 

aronms, además de que se mancha fácilmente, es susceptible de sufrir 

quen1aduras y con el tien1po tiende a levantarse fom1ando bordes; una 

ventaja de la alfombra es que brinda con1odidad y es adecuada para 

ejercicios de expresión corporal, siempre que exista un excelente 

n1antenin1iento. Las paredes deben de ser de colores claros, principaln1ente 

el blanco, que pem1ite la reflexión de la luz y aden1ás da la sensación de 

an1plitud, las paredes deben sor lisas, por ser susceptibles de utilizarse 

con10 apoyo para que los estudiantes escriban en hojas de rotafolio 

pegadas a la pared, en las paredes de una sala debe haber contactos con 

capacidad para co!'octar dos aparatos incluyendo un contacto do corriente 
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trifásica. En cuanto a ventilación, debe existir suficientes ventanas que 

permitan que el aire fluya, si no es asl, se rocon1ienda el uso de ventiladores 

o de airo acondicionado. 

Las sillas deben estar disonadas de tal modo que no resulten tan cón1odas 

que provoquen sueno. de n1aterial lavable, ligeras, apilables y con goma en 

la base; se sugiero que tengan una rejilla donde los participantes puedan 

colocar sus pertenencias. Las mesas deben ser ligeras, fáciles de mover. 

que respondan a la simetrla de la sala para que se pueda acomodar; os 

in1portante que sean lavables y resistentes a quen1aduras. Se recomienda 

contar con ceniceros, botes do basura y jarras de agua; además la puerta 

de acceso a la sala no debe estar cerca del instructor, sino a espaldas o al 

lado del capacitando; debo haber pizarrón, pintarrón y rotafolio. Hay que 

evitar el ruido exterior, para que permita la libro expresión de los 

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

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

capacitandos y al instructor, evitando la posibilidad de un ejercicio 

prolongado. La altura recomendable para el techo es de 2.30 metros, 

cuando se esta trabajando en salas de b6voda, el instructor debe tener en 

cuenta la resonancia, la cual varia o aumenta en ciertas zonas de la sala; lo 

más peligroso os que en algunas partes de la sala se escuche lo que se dice 

en susurro y en otras no; so recomienda que el instructor conozca las salas 

antes de iniciar el curso, a fin do que puede planear las dinámicas y las 

estrategias convenientes para conducir al grupo. 
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• El Montaje del Mobiliario 

Existen diferentes formas en las que se puede montar un mobiliario como: 

1 .- En Forma U 

= 

2.- En Forma E 

Q_____.I ,_____¡ D 
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3.- En Forma T 

4.- En Forma de JUNTA DE DIRECTORES 

- - -

5.- En Forma clc JUNTA DE DIRECTORES ÓVALO 

~------=::::> o 

125 



6.- En Forma de CUADRO CÓNCAVO 

1 1 '--f, 

1 

7.- En Forma da HERRADURA 

8.- En Forma CONGA VD-CIRCULAR 

Se asomoja al do la junta do directores do ovalo ya que, los extremos ostán 

cerrados con curvas. 

9.- En Hilera tipo ESCUELA 

Esta forma os la más usual, las n1osas puodon sor alineadas on hilaras do 

dos o tras, dopondiondo dol !amano del aula, el pasillo quo queda a los 

lados y al centro debo sor aproximadamente do 1 n1. 
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10.- De 77po AUDITORIO 

La colocación de las sillas varia de acuerdo con la capacidad del aula y del 

número de personas que asistirán al evento. 

Vl.- RECOMENDACIONES PREVIAS A UN CURSO 

Es importante que el instructor tenga el control del área donde se ha de 

realizar el curso. con el fin de evitar imprevistos, para ello es recon1endable 

lo siguiente: 

Conocer las instalaciones en donde se llevará a cabo la instrucción: 

para infom1arso con cuales aparatos so cuenta, como proyector ole. en 

caso de que sea necesario su uso. 

• Localizar las vlas de acceso para medir el tiempo do traslado. 

• Conocer al coordinador y la manera en que va a colaborar durante el 

curso. 

Estar por lo menos 45 minutos antes de la hora senalada el dfa que inicie 

el curso para probar los aparatos que se han de utilizar etc. 

Contar con equipo de emergencia 

Utilizar senalador, ya que es un apoyo que ayuda a captar la atención de 

los participantes. 

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

1.- Presentación del lnstrucror 

La n1anora de presentarse del instructor, influye bastante en la relacione con 

los participantes, ya que, si el instructor se presenta diciendo que es doctor, 

presidente de alguna asociación, autor do libros, conferencista internacional 
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etc., propiciara que los participantes busquen información acerca de lo que 

usted res dijo; esta presentación crea un clima tenso, fo1T11al, de 

competencia y de jerarqulas e inhibe la participación espontánea. Sin 

embargo, es necesario utilizar esa presentación cuando se necesita generar 

credibilidad y respeto por el instructor. aunque debe tener cuidado de no 

caer en la petulancia. 

Cuando un curso es prolongado (más do 40 horas), es importante que en la 

presentación el instructor, mencione el nombro, la profesión y el objetivo de 

su presencia. Si el instructor habla de aspectos más personales (estado 

civil, número de hijos, pasatiempos, expectativas de vida etc.) generara en 

el grupo mayor apertura, confianza y familiaridad; con esto los participantes 

también participarán y aclararán sus dudas. 

En pocas palabras la presentación marca el clima que se va a generar para 

el trabajo en común. Es incongruente pedir a los participantes que 

proporcionen numerosos datos sobre ellos, cuando el instructor inicia la 

presentación en fo1T11a rlgida mencionando sólo algunos de sus datos 

personales. 

Además de la presentación verbal, la presentación flsica también influye en 

la realización del curso; para esto, el instructor debo presentarse con ropa 

formal y acorde con el clima y los horarios, en este sentido deberán 

cuidarse los accesorios, los zapatos etc., la ropa debe ser cón1oda. Es 

importante tenor on cuenta los usos, la cultura y costumbres de las ciudades 

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

128 



vestimenta de colores obscuros y posteriormente ir combinándolos por 

colores claros, la presencia del instructor debe ser pulcra; cuidar todos los 

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

recortadas y limpias. 

2.- Presentación de los Participanres 

De acuerdo con el nún1ero de horas asignadas al curso y sus objetivos, la 

presentación puede ser: rápida y superficial o prolongada y profunda. 

Para una presentación rápida y superficial son: nombre, profesión, puesto, 

área o departamento, tiempo que lleva trabajando dentro do la empresa y 

funciones generales. 

Para grupos que tienen como objetivo primordial la integración se 

recomienda una presentación prolongada y profunda; además de los datos 

anlerioros también se mencionan: quión he sido, quión soy y quién seré, 

gustos y preferencias, pasatien1pos, temores, óxitos, fortalezas y 

debilidades. 

Las presentaciones profundas se realizan en varias etapas con el fin de 

sensibilizar a los participantes. Es importante que óstos no se sientan 

amenazados e indefensos, o descubiertos en sus debilidades. Una opción 

recomendable es realizar una presentación poco profunda al inicio del curso, 

después de desarrollar algunos do los temas de óste y realizar otra 

presentación más profunda. Resulta esencial que el instructor participe 

activamente en la secuencia de las participaciones, para dar mayor 
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confianza a los participantes. Es importante comenzar con dinámicas que 

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

largo del curso. 

Con ésto el instructor puedo percatarse del grado do sensibilización quo so 

ha logrado en los participantes. Si no se ha lograda dicha sensibilización, 

tendrá la oportunidad de integrar alguna otra dinámica para alcanzar los 

objetivos propuestos. 

3.- Uso de Personalizadores 

Los porsonalizadoros son elementos que se utilizan principalmente para la 

identificación de los participantes del grupo, pueden ser de diversos colores 

o so les agregan números. Es recomendable que siempre se disponga de 

dos tipos de personalizadores: los caballetes y ~afetos o etiquetas, ya quo 

los participantes suolon dejar sus caballetes en las nmsas de trabajo, 

mientras que los gafetes los portan consigo. 

La personalización tiene varias nlodalidades; so puede solicitar quo los 

mismos participantes elaboren sus personalizadores, sugiriéndoles que 

escriban la fom1a como los gusta que les llamen, lo que contribuye a crear 

un ambiente infomlal. O pueden ser elaborados previamente por el instructor 

y en ellos se indica el nombre con1pleto, el titulo profesional, el 

departan1ento o área de trabajo. 

4.- Generalidades para el Curso 

Do acuerdo con ol tipo do institución, empresa, sociedad etc., estas tienen 
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ya sus reglas preestablecidas, para la participación de cursos; de cualquier 

manera, es conveniente que los participantes establezcan sus propias reglas 

en relación con la puntualidad, asistencia, participación, recesos y comidas. 

5.3. EJECUCIÓN 

Es la puesta en marcha y la acción del plan, la fase donde so llevan a cabo 

los planes establecidos, que implica: 

1.- Materiales y a1;1oyos de instrucción: Los cursos requieren manuales, 

gulas de instrucción, material didáctico, visual y fllmico. 

2.- Contratación de servicios: Aunque el plan se realiza con recursos 

propios, se necesitan diversos servicios externos, como alquiler de locales, 

hospedaje y alimentos. 

3.- Coordinación de cursos: Incluye desde acuerdos trabajo previo con el 

instructor, programación, invitaciones y confirmación de grupos, hasta 

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

y, en general, todas las actividades de supervisión y asistencia de servicios 

antes, durante y después del curso. 

1).- MÉTODOS, TÉCNICAS Y APOYOS DIDÁCTICOS 

Los métodos y técnicas de capacitación son nun1orosas y cambian 

constanten1ente. Tales cambios se originan de las necesidades y objetivos 

de capacitación. Hay que indicar que el uso de un n1étodo o una técnica en 

particular deberá dctenninarse por la clase de con1portamiento que se ha de 

adquirir (habilidades motoras, conceptos, habilidades interpersonales etc.) y 
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considerar los gastos involucrados, las habilidades y la potencialidad del 

instructor. y de los participantes y el tiempo requerido para el programa de 

capacitación: Por ello es preciso seleccionar el método o técnica que 

permitan al participante aprender do manera efectiva. 

Existen métodos y técnicas do capacitación; Pero primero debemos 

diferenciar entro lo que os un método y una técnica. 

A).- EL MÉTODO DE CAPACITACIÓN 

Se llama método a la manera de decir o hacer con orden una cosa; La palabra método se 

compone de Meta= fin, punto de llegada y Odos= Camino, lo que quiere decir, El camino 

para llegar a un fin.po) 

EL Método do capacitaciórr 

Es el conjunto de n10mentos y técnicas lógicarnente coordinados para dirigir 

el aprendizaje hacia detcm1inados objetivos: Incluye desde la presentación y 

elaboración de la materia hasta la verificación del aprendizaje. 

B).- CLASIFICACIÓN DE LOS MÉTODOS DE CAPACITACIÓN 

Las condiciones que debe reunir un buen método son: 

1.- En cuan ro al que aprende 

• Considerar su personalidad, en aspectos tanto flsicos como pslquicos. 

• El nivel do experiencia con que cuenta 

(:"11:)) lfo.~u 1 rosrno .Jc:sts C 1 ! NJC_i;lcl /\drrun~lmdor_dr.-.. C_J::d1t Punonimn 1006. p¡,g 13 
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2.- En cuanto a condiciones del tncdio 

• El !amano del grupo 

• El espacio flsico 

• La estructura socioeconórnica 

• La cultura 

3.- En cuanto a los fines 

• La estructura lógica y racional de la materia 

• Las condiciones técnicas derivadas do los 

preparación, práctica docente, experiencias, 

profesional docente. 

principios ciontlficos, 

capacidad, aptitud 

• La mota que so propone la onsonanza: Conocimientos, habilidades o 

actitudes. 

C).- TIPOS DE MÉTODOS 

1.- Métodos Colccti-.t'os: Son conferencias, mesas redondas, simposios, 

congresos y paneles. 

2.- Métodos Grupales: Son talleres, estudios do casos, dramatización, 

laboratorios, cte. 

3.- Métodos Individua/es: Instrucción programada, adiestramientos en el 

puesto, asignación o tareas especificas y rotación do puestos. 

Existo otra fom1a do ver los tipos do mótodos do capacitación y es: 
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1.- En base a la presentación de la in,.orrnación: Disenada principalmente 

para impartir información, con un mlnimo de actividad por parte del 

aprendiz; y son: Instrucción programada etc. 

2.- En base <d..P.rocesanrienro de la imorrnación: Disonada para implicar 

al grupo on la generación y discusión del material quo so va a aprender: son: 

Conferencias, discusión de grupos etc. 

3.- Método de simulación: Disenada para representar el entorno de trabajo 

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

r~opresontación de papolos, estudio de casos, etc. 

D).- LAS TÉCNICAS DE CAPACITACIÓN 

Las técnicas de capacitación son mecanismos didácticos que nos sirven 

para apoyar cada aspecto dol contenido de programa del curso de 

capacitación. 

Los n16todos do capacitación, para alcanzar sus objetivos, necesitan de 

una serie de técnicas; Es decir, que el método se concretiza a través de las 

técnicas. Las técnicas son ol modo do lograr un fin determinado mediante 

una actividad. 

E).- ELECCIÓN DE UNA TÉCNICA ADECUADA 

Cada técnica de ensenanza-aprendizajo ha sido disef\ada para situaciones 

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

1.- Objetivos. Pueden ser: Intercambio de ideas, opiniones y 

conocimientos; Adquisición de nuevos conocimientos; Integración rápida del 

grupo; Desarrollo do habilidades, análisis y slntosis. 
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2.- Experiencia del arupo. 

3.- Tamafto del grupo. 

4.- Instalaciones. 

5.- Caracft]rlsticas de los parücipanft]s. 

6.- Experiencia del insrrucror. 

Las tócnicas propician ol ejercicio de la reflexión, el esplritu critico y la 

participación de todos los integrantes del grupo. Además: Ensena a 

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

Propician el progreso del grupo. 

F).- DESCRIPCIÓN DE LAS TÉCNICAS DE CAPACITACIÓN 

Las técnicas de capacitación son muchas y pueden variar de acuerdo con la 

disciplina, las circunstancias y los objetivos, a continuación describiremos 

algunas. 

1. CONFERENCIA O EXPOSICIÓN 

Es una técnica expositiva centrada en el instructor y consiste en 

proporcionar infom1ación al grupo, al tiempo que se limita la participación de 

éste .. 

2.-PANEL 

Es la exposición do un toma por un grupo do personas o en forma individual, 

con diferentes enfoques o puntos do vista. 
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3.- INTERROGATIVA 

Consiste en detectar los conocimientos de los miembros del grupo por 

medio de preguntas elaboradas por el instructor y orientadas hacia un 

problema o tema especifico, para llegar posteriormente a conclusiones. Las 

preguntas pueden ir de lo más simple a lo más complejo y permiten al 

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

conocimientos que posee. 

4.- CHAROLA DE ENTRADA 

Cada uno de los participantes resuelve una serie de situaciones tlpicas 

relativas a una actividad profesional o laboral, que es proporcionada en 

forma escrita: oficios, recortes de artlculos periodlsticos etc., para realizar 

posteriom1ente las diversas fom1as de abordar la situación. 

5.- SIMPOSIO 

Es una tócnica que presenta infommción de manera fomml. So dan a 

conocer diferente:; aspectos de varios ten1as lntiman1onto relacionados 

entro si, por un grupo do especialistas. La exposición do cada especialista 

tiene una duración entre cinco a veinte minutos. A diferencia del panel y de 

la mesa redonda, aqul participan especialistas que so encuentran 

relacionados con el tema y cada uno de ellos lo aborda desde su punto de 

vista. 

6.- MESA REDONDA 

Es la discusión do un lon1a por un grupo de expertos ante un auditorio con la 

ayuda do un moderador. 
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7.- LECTURA COMENTADA 

Consiste en dejar a los participantes leer un documento y que los comenten 

con la dirección del instructor. Como variante do esta práctica se puede usar 

el debate, cuya mecánica os semejante. 

B.- INSTRVCCIÓN PROGRAMADA 

Es una técnica individualizada por medio do materiales que pe1T11iton que el 

participante dirija su aprendizaje a su propio ritmo, gracias a la 

retroalimentación constante de respuestas correctas. 

9.- SEMINARIO DE INVESTIGACIÓN 

El instructor propone un listado do tomas o aspectos do la materia que 

serán investigados por pequcnos subgrupos do participantes, do acuerdo 

con sus intereses, n1ismos que postcriom1ento son presentados al grupo. 

10.- ESTUDIO DE CASOS 

Es una tócnica que so contra en los participantes, al proporcionar una 

reflexión o juicio critico alrededor de un hecho real o ficticio que previamente 

los fue descrito o ilustrado. El caso puedo ser presentado como un 

documento breve o extenso, en fo1T11a de lectura, pellcula o grabación. 

11.- FORO (FORMA DIRECTA) 

Consiste en la discusión grupal sobre un ten1a, hecho o problema, 

coordinado por el instructor para obtener las opciones, llegar a conclusiones 

y establecer diversos enroques. 
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12.- CINE. TEATRO Y DISCOFORO 

Es una variante del foro, donde se realiza la discusión sobre un tema, hecho 

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

masiva (disco, teatro, pellcula, etc.) 

13.- LLUVIA DE IDEAS 

Es una técnica que permito la libre expresión do las ideas de los 

participantes sin restricciones o limitaciones con el propósito de producir el 

nlayor número do datos, opiniones o soluciones sobre algún tenia. 

14.- DEBATE DIRIGIDO 

Consisto on la argun1ontación de determinados puntos de vista por parte do 

dos sectores dol grupo, con la finalidad de Hogar a conclusiones grupales. 

15.- DIALOGO SIMULTANEO (CUCHICHEO/ 

Pem·1ite la participación infom1al de todo el grupo. Los participantes so 

dividen en parejas y discutan por espacio do cinco a 1 O minutos sobro un 

ten1a, y al tóm1ino del tiempo se exponen las conclusiones acordadas, En 

esta técnica existo la oportunidad de que todos los participantes expongan 

sus puntos do vista, basados en su conocin1iento y experiencias sobre un 

toma y los analicen de modo objetivo nlodiante la opinión de sus 

compafloros. 

16.- DISCUSIÓN EN PEQUEÑOS GRUPOS (CORRILLOS/ 

Consisto en un intcrcan1bio do ideas y opiniones entro los integrantes de un 

grupo relativan1cnte pequcflo, acerca de un tenia especifico con un nlétodo 
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y una estructura en la que se mezclan la comunicación formal y las 

expresiones espontáneas de los participantes. 

17.- JUEGO DE PAPELES 

En esta técnica algunos participantes asumen un papel diferente al de su 

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

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

18.- DEMOSTRATIVA 

El instructor ojocuta una taroa y la explica detalladamente para que 

postoriom1onto los participantes (obsorvadoros) la realicen. Esta técnica so 

presenta para cursos de computación, fotografla etc. Se debe conciontizar 

al participante do quo no os compromiso do la técnica la permanencia de lo 

aprendido, si ól no lo pone en practica. 

19.- EXPERIENCIA ESTRUCTURADA 

Es una técnica on la cual los participantes realizan una serie de actividades 

previamente disonadas, cuyo propósito os detectar los principales 

elementos de un tenia o aspecto del progran1a. Es importante destacar que 

hay una gran confusión entro la experiencia estructurada y las llamadas 

"dinámica de grupo". Conviene aclarar que la dinámica grupal existe en todo 

momento con10 consecuencia del cornportan1iento de las personas y de su 

interacción en el grupo, con independencia de la técnica que so en1plea. 

20.- REJILLA 

Esta técnica pretende que la información quo se con1unica a un grupo se 
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extienda hacia todos sus miembros. Cada elemento del equipo debe tener 

claro el comentario que hizo la totalidad del grupo. Al utilizar esta técnica se 

logra que el grupo oblonga mayor información en ol menor tiempo posible y 

al misn10 tiempo, que aprenda a analizar y compartir la infom1ación. 

21.- PHILL/PS 66 

Esta técnica so denomina asl por J. Donald Phillips, quien descubrió y 

divulgo en la Universidad de Michigan, en Estados Unidos. Consiste en 

dividir a un grupo en subgrupos de seis personas, y cada subgrupo discute 

un problema durante sois minutos y para llegar a una conclusión general. 

Permite una atmósfera informal que facilita la comunicación y participación 

del grupo, as un procedimiento rápido para llegar a un acuerdo. 

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

do los participantes sea mayor. 

22.- ACUARIO 

Esta lócnica so llama asl, por la colocación de los participantes: Se fom1an 

tres triángulos; los integrantes del primor triángulo so llaman pocos, los del 

segundo, rotroalin1entadores y los del tercero, sintetizadores. Además 

existe una slntesis. Con esta técnica se facilita ol conocimiento profundo de 

un tema incluyendo retroalimentación y conclusiones sobre un tema. Se 

puedo fom1ar clrculos en lugar do triángulos. 

23.- FIELD TRIP ( Excursión o visita de estudios prácticos f'ucra de 

clase}. 

Esta técnica permito a los participantes apreciar ol ambiente do trabajo y 
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relacionarlo con sus experiencias personales. Aqul la teorfa es reforzada 

con visitas a los lugares do trabajo, en donde se presentan situaciones 

reales. 

Es preciso aclarar que no so puedo hablar de técnicas anticuadas, ya que 

todas son validas, siempre que puedan ser aplicadas de modo activo, 

propiciando la reflexión y el esplritu critico del que aprende. La validez de 

una técnica estriba en el espfritu que le impregna al utilizarla. 

G).- APOYOS DIDÁCTICOS 

Son modios que se dirigen a la vista y al oldo de manera simultánea y 

sirven, para definir más concretamente lo que mediante la palabra solo seria 

una abstracción o una generalidad. 

Finalidad 

La finalidad do los apoyos didácticos son: 

1. Aproximar al participante a la realidad que se quiere ensenar, 

ofreciéndole una noción más exacta de los hechos o fenómenos 

estudiados 

2. Facilitar la percepción y la comprensión de los hechos y de los conceptos 

3. Concretar e ilustrar lo que se está exponiendo verbalmente 

4. Economizar esfuerzos para contribuir a la fijación del aprendizaje 

5. Dar oportunidad para que se manifiesten las aptitudes y el desarrollo de 

habilidades especificas, como el manejo de equipos o la construcción de 

los misn1os por parte de los participantes. 
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REQUISrros DEL MATERIAL DIDACTICO 

El material didáctico son un medio de aprendizaje, son auxiliares; no son 

suplentes del instructor, por consiguiente, para ser eficaces deben reunir 

ciertos requisitos: 

1. Relacionarse con al materia, y ser adecuados para el asunto a tratar 

2. De fácil aprehensión y manejo 

3. Estar en perfectas condiciones de funcionamiento, sobre todo tratándose 

de aparatos. 

CRITERIOS PARA SELECCIONAR Y USAR EL MATERIAL DIDACTICO 

Una voz que el instructor a elegido la técnica quo va a utilizar, debe también 

ologir los niodios quo mejoren su comunicación con los participantes a la 

voz que hagan más objetiva la información y relacionen los conocimientos 

con la realidad. 

Para seleccionar los medios de capacitación se debe tomar en cuenta: 

1. Elegir apoyos acordes con la madurez, intereses y aptitudes del grupo. 

2. Seleccionar aquellos que resulten más apropiados para las condiciones 

en que se llevará a cabo la capacitación. Un apoyo puede satisfacer 

todos los requisitos con respecto a contenido, disposición o diseno, y sin 

en1bargo no sor adecuado para la situación especifica do aprendizaje. 

3. Mantener un equilibrio on los tipos de ayuda que so seleccionó. Se debo 

evita el uso repetido de un solo apoyo didáctico, ya que puede caerse en 

la nionotonla, afectando asl el intorós del grupo on ol proceso do 

ensenanza-aprendizajo. 
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4. -Seleccionar aquellas ayudas que complementen, más que duplicar o 

suplir otras técnicas do ensenanza. 

5.- Evitar el uso excesivo de ayudas. EL instructor que abruma los sentidos 

de los participantes, no es efectivo. 

6.- Seleccionar los apoyos didácticos de acuerdo con las siguientes 

preguntas: Con esta ayuda ¿ Se favorece el progreso del aprendizaje del 

participante? ¿Se necesita este apoyo? 

7.- So debe tener en cuenta el tipo de individuos, que tengan las mismas 

necesidades y sin1ilar educación, experiencia y antecedentes. 

Lo anterior nos ayudara para que los medios didácticos no se conviertan en 

pasatiempos, sin utilidad real para el curso. 

VENTA.JAS 

• Concretan las ideas 

• Tienen poder de atracción 

• Mantienen el interés 

• Provocan emociones vivas 

• Graban con intensidad las imágenes en la memoria 

• Tienen poder de persuasión 

Inducen a la acción 

• Son de valor universal 

Aceleran ol aprendizaje 

Se adaptan a las necesidades de la educación 

• Son variados 

• Modifican nuestra cultura y percepción de los conceptos 

• Refuerzan o demuestran el o los puntos principales. 
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DESVENTAJAS 

La desventaja de estos, esta en relación directa con la experiencia del 

instruc,tor, pues de ella depende la selección que haga, teniendo en cuenta el 

tema; ol espacio ffsÍco, los recursos materiales, el tamano del grupo y el 

tiempo. 

Cada uno de los apoyos cuenta con ventajas y desventajas inherentes a sus 

propias caracterlsticas y es tarea del instructor conocerlos, mantenerlos y 

optimizarlos. 

H).- CLASIFICACIÓN DE LOS MEDIOS DIDACTICOS 

1.- Material pcnnanonta do trabaio: 

Pizarrón; f~otafofio; Proyector de transparencias, pelfculas, acetatos. Etc. 

2.- Material Informativo: 

Manuales; Libros; /\rtfcufos, Folletos; Hojas de actividades. 

3.- Material ilustrativo v/o audiovisual: 

Mapas; Esquen1as; Diagramas; Carteles; Estadlsticas; Dibujos; 

Diapositivas; Pellculas; Grabaciones (audio-video). 

4.- Material experitnental: 

Aparatos o equipos que el participante utiliza para conocer el 

funcionan1iento o adquirir conocin1ientos, (computadoras, maquinas de 

escribir y equipo en general). 
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i).- DESCRIPCIÓN DE LOS DIFERENTES APOYOS DIDACTICOS 

1.- PIZARRÓN 

Es para uso colectivo, para prosontar o registrar información de uso 

momontario y para usarse en grupos no niayores do 40 personas. Con este 

medio se capta la atención visual y despierta el interés del grupo, aunado a 

la expresión vernal; la información se presenta a través de esquemas, 

diagramas o cuadros sinópticos para facilitar la estructuración de los 

contenidos; so realiza la slntosis do un tema con las aportaciones do los 

participantes. 

2.- PINTARÓN 

El pintarrón os una suporficio lisa, blanca, enmarcada, genoralmonto 

magnetizada, cubierta por una ligera capa quo lo prologo y que facilita ol 

doslizamionto del plumón. En la superficie dol pintarrón sólo se pueden usar 

plumones de tinta fugaz. Los colores recomendados son vordo oscuro, azul 

marino, rojo, negro, cafó y morado. 

3.- MAGNETÓGRAFO 

Conocido como pizarrón metálico por estar construido con una lamina do 

hierro en la que so adhieren, por medio de imanes, elementos recortados, 

caracterlsticas que le dan este nombre. También permite introducir 

elementos tridimensionales y combinarlos con palabras y dibujos trazados 

con gis o plumón, según soa ol caso, con lo cual se logra más dinan1ismo en 

la exposición. Por trabajar con materiales do nianejo fácil y econón1ico, el 

empico de esta ayuda so ha diversificado on la capacitación. 
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4.- FRANELÓGRAFO 

Es una superficie do franela que pcmiito adherir objetos más o menos 

planos y ligeros, por medio do una lija en la parte posterior. Existen varios 

tipos do franofógrafos, con diferentes tanlanos y fonnas; Hay de pared, de 

caballete y do escritorio. El más usual os el que funciona como pizarrón. El 

color de francfógraro debe amionizar con ol color de los franefogramas, 

cuidando do no abusar do las combinaciones, ya que puede provocar 

saturación en la infomiación.-Ef empleo de este medio didáctico se adapta a 

cualquier nivel do onsonan;za y su efectividad esta en relación con la 

habilidad y creatividad del instructor. 

5.- ROTAFOLIO 

Es material do uso colectivo, se usa para representar conceptos a través 

de in1ágenos y/o textos que se complementan entre si, puedo acompanarse 

con otros materiales didácticos. Capta la atención visual y despierta el 

intorós del grupo aunado a la oxprosión verbal; proporciona datos sobro un 

toma, distribuidos en una o varias laminas quo se pueden integrar en el 

momento preciso al toma general; Pom1itc visualizar un problema y 

presentar en forma gradual algunos ejercicios correspondientes al tema que 

so estudia; Muestra todo un proceso o olapa con un manojo mayor do 

infommción. 

5.- MANUAL DEL INSTRUCTOR 

Es un conjunto de iníomiación presentada en fom1a escrita, donde so 

incluyen gráficas, datos estadlsticos, nmpas, csquonms, cuestionarios, 

ejercicios ele. 
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ELABORACIÓN 

1.- Portada: Debe llevar ol nombre do la empresa, logotipo, tltulo del 

material, nombre del autor o responsable y ano en que fue realizado. 

2.- Portadilla: Tipo de lectores a los qua va dirigido, objetivo instruccional 

3.- Páginas interiores: Índice, introducción, objetivos especlficos, desarrollo 

de cada tema, conclusiones y bibliografla. 

4.- Usos: El manual de instrucción es do gran utilidad para el instructor y ol 

participante. Sirve do gula para orientarlos respecto a la socuoncia del 

curso. 

Es do gran utilidad para apoyar las técnicas do onsenanza-aprondizajo, 

como lectura comentada y estudios de casos. Sirve como material do 

consulta durante el curso y después de este. 

7.- MATERIAL GRAFJCO 

Los materiales gráficos se clasifican en: Gráficas; Diagramas; Caricaturas; 

Letreros y Carteles; Mapas; Fotograílas y Recortes do Revista. 

B.- MODELOS TRIDIMENSIONALES 

Son objetos a escala que representan con exactitud una realidad y permiten 

la manipulación y comprensión de cada uno de sus elementos. 

La caracterlstica primordial do este, reside en reproducir en menor o mayor 

escala objetos reales haciéndolos accesibles a la observación y 

manipulación. 

Los modelos tridimensionales de clasifican en: Maquetas y Sin1uladores. 
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9.- TfTERES Y MARIONETAS 

Son un recurso utilizado en ocasiones para impartir la capacitación; Los 

conocimientos y conceptos son dramatizados por los personajes. Esta 

técnica fue muy utilizada por los misioneros y resulto ser una forma amable 

do trasmitir información. 

El titare os un muneco que normalmente tiene la cabeza y las manos de 

plástico, poro puedo ser do cualquier otro material. El cuerpo es de tela y 

hueco, do tal manera que permite introducir una mano para su manejo. La 

nrnrioneta consiste en un muneco hecho de tela y madera. Se maneja a 

través de hilos, lo que posibilita el movimiento do extremidades. 

10.- AUDIOCASETES 

Los n1edios auditivos. aunque son más abstractos que los visuales resultan 

necesarios y prácticos; ya quo el aprendizaje mediante imágenes y sonidos 

forma parto del proceso do la capacitación. Los audiocasotes son cintas 

grabadas que se reproducen en un aparato, ya soa para una persona o para 

un grupo. 

11.- PROYECTOR DE CUERPOS OPACOS 

Es un aparato relativamente volun1inoso, de manejo y mantenimiento fácil; 

estos proyectores tienen solamente un pequono motor que hace funcionar el 

ventilador. Su finalidad es solamente proyectar ilustraciones fotograflas 

paginas do libros cuyo espesor sea mlnin10. Existen varias niodalidades de 

estos: 
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1 .- Proyector de cuerpos opacos portátil o estacionario: Proyecta 

fotografías de 12x12. Se debo oscurecer la sala para la proyección. 

2.- Proyector dual: Proyecta acetatos y cuerpos opacos hasta de 27x 27cm. 

y objetos tridimensionales pequonos a una distancia de 1.25m hasta 3m., 

amplificando la imagen do tres a ocho veces su !amano, so utiliza en sitios 

semiiluminados. 

3.- Proyector de video: Este aparato hace el trabajo de proyector de 

acetatos y de cuerpos opacos, transfiriendo la imagen a una televisión o un 

proyector de video, con entrada para micrófono . 

. 12.- PROYECTOR DE EXPOSICIONES FIJAS 

Una transparencia os todo n1aterial estático logrado con una cámara 

fotográfica y montado sobre un n1arco; la transferencia se presta para hacer 

un examen n1inucioso de la infomiación proyectada. Las transparencias 

requieren de un proyector para ser reproducidas sobre una pantalla. 

En cuanto a proyectores, existen dos tipos: 

1.- Proyector de diapositivas de 35mn1: Tiene lentes intercambiables, 

enfoque automático, cable de control remoto, posibilidad de conexión de 

prograniadores y un archivo tipo carrusel para 80 diapositivas on promedio. 

2.- Proyector visor/sonoro: Es para diapositivas de 35mm, es portátil y 

ligero, cuenta con pantalla propia de 23X 23cm, con sonido sincronizado a 1 
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a Imagen para un auditorio de hasta 20 personas, proyectando una imagen 

do 2X2m, utiliza un archivo tipo carrusel y cuenta con cable de control 

remoto. 

13.- PROYECTOR DE ACETATOS 

Su función os proyectar material impreso on un acetato que os un material 

impreso en una hoja transparente, quo puede proyectarse en una pantalla. 

Cuando el color, !amano do letra y organización son adecuados, este: 

n1atorial so puede entender con1pletamente, mirándolo por 10 segundos; 

l~eíleja exactamente la idea que so quiero enfatizar. 

14.- PELICULA DE 16 MILIMETROS 

Al hablar do pellculas nos referimos a una serie de imágenes fijas, tomadas 

en sucesión rápida en una cinta de 8 o 16mm, que dan la idea de 

n1ovin1ionto gracias a la velocidad de cuadros por segundo. 

15.-CAÑÓN 

Está con1puosto por rayos catódicos y ópticos para simplificar el proceso 

do alinean1iento. Muestra una in1agen variable de uno a seis metros, utiliza 

pantalla de pared. 

16.- VIDEOCASETERA 

r~oproduco, graba y edita in1ágenes contenidas on casetes. So encuentra en 

dos formatos: VHS y BETA. l~equiero una pantalla o monitor, que va 

conectada a la videocasetera y cuenta con un control remoto que lo permite 

efectuar todas las funciones a larga distancia. 
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Los medios Visuales son útiles para reforzar o ilustrar la palabra hablada. 

Esto se debe a quo estimulan a más de un sentido. La combinación de la 

Vista y el oldo, es una fornlula de aprendizaje mucho más eficaz y duradera 

que la de estar únicamente escuchando. Por lo tanto, cuando se habla y a la 

vez so exhibo, se duplican las oportunidades do la comprensión entre los 

participantes. También pem1ite un cambio en el ritmo de la sesión, que 

ayuda a conservar el interés y la atención, cVitando que la presentación del 

tema se vuelva monótona. 

5.4. EVALUACIÓN, SEGUIMIENTO Y CONTROL 

Esta etapa os la corroboración o comprobación do lo alcanzado respecto a 

lo planeado. Sirve para tomar medidas correctivas y está presente en lodo 

el proceso. 

La ofectiVidad de la capacitación en todo su proceso, debe cuestionarse en 

cada una de las fases quo la integran, desde los instrumentos de 

diagnostico de necesidades hasta los mecanismos de control, fornlativos, 

medios de difusión y herramientas do seguimiento y evaluación. 

La evaluación completa del proceso tiene varias facetas y sólo se puede 

realizar plenamente cuando so cuenta con objetivos instruccionalcs 

técnicamente disonados. 
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El seguimiento es evaluar las actividades que realizan los participantes una 

vez que han concluido su instrucción. Se traduce en la observación de la 

transferencia de la capacitación al trabajo, la revisión y superación de los 

obstáculos para aplicar las nuevas habilidades, conocimientos y aptitudes 

adquiridos en un curso. 

Aqul tan1bién debemos concentramos en el control de calidad del programa 

de capacitación; El propósito de controlar es proporcionar a la unidad de 

capacitación una diversidad de herramientas propias para conocer acerca 

del desarrollo del programa de capacitación. Por medio de las opiniones 

que expresen los empleados capacitados sobre el instructor, la 

administración y el curso en el que participaron. 

1).- EVALUACIÓN 

La fase final en el proceso de capacitación es la evaluación de la calidad del 

prograrna de evaluación. 

La capacitación y el adiestran1iento del personal no tern1ina con la clausura 

del curso y entregando sus diplomas; sino que se requiere de una 

evaluación, para evaluar la capacitación, el capacitador debe vigilar la 

realización de tres técnicas de control de calidad de la capacitación, las 

cuales son: inspección, revisión y evaluación de la capacitación. 

La inspección.i'es· disetiada para n1antener el correcto desarrollo de la 

capacitación, y la revisión garantiza que la capacitación se esté impartiendo 

lal como fue planeada. La inspección y la revisión están centradas en el 
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establecimiento y la operación del control de calidad, poro no detectan las 

fallas ni los errores en la capacitación administrada, puesto que no 

monitorean la aplicación de los conocimientos adquiridos. Esto solo puede 

realizarse disenando mecanismos de control basados en la evaluación de la 

capacitación. 

La evaluación considerada como un indicador del avance de la instrucción y 

el aprendizaje, es esencial e inherente al proceso do capacitación. La 

evaluación os pues, el elemento que permito constatar tanto al instructor 

como al que aprendo hasta que grado y de qué manera se están alcanzando 

los tomas. 

La evaluación de la capacitación es un proceso que debo concebirse en 

términos do medición. La evaluación no solo es un indicador do capacitación 

efectiva o no efectiva, sino que también proporciona datos que nos 

permiten modificar el desarrollo de la capacitación y determinar los tiempos 

quo se han vuelto redundantes on un programa. 

Por lo tanto, podemos decir que. La evaluación es un proceso sistemático 

que valora el grado en que los modios, recursos y procedimientos permiten 

el logro de las finalidades y propósitos de una instrucción educativa; la 

evaluación determina el grado en que los participantes alcanzan sus 

objetivos. 
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A).- EL PAPEL DE LA EVALUACIÓN EN EL PROCESO DE 

CAPACITACIÓN 

Son cuatro los olomontos que constituyen ol Proceso Sistemático do 

Evaluación on la Capacitación. 

1.- CONTEXTO 

2.- INSUMO 

3.- PROCESO 

4.- PRODUCTO 

En cada uno do estos elementos so hará presento la Retroalimentación, lo 

que constituyo la Evaluación del sistema. 

• CONTEXTO (Condiciones) 

Son las condiciones en las quo so desarrolla la instrucción, aquf so puedo 

hacer roforoncia a las prioridades do capacitación generadas por la 

detocción do necesidades. La evaluación do contexto permito clarificar en 

fom1a más realista los objetivos del programa do capacitación. 

• INSUMOS (Elementos) 

Instructor, participantes, contenidos, materiales, objetivos. 

Es conveniente sonalar que la evaluación dol contexto y del insun10 os 

preVia y necesaria para desarrollar fa evaluación do los procesos y 

productos do un programa do capacitación. 
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• PROCESO (Acciones) 

Incluye todas las variables operativas del programa dirigidas a lograr los 

objetivos y resultados preestablecidos en el sistema. En este rubro es 

necesario evaluar los aspectos operativos del programa en términos de 

recursos, organización, tiempo, financiamiento, etc. 

• PRODUCTO (Resultados) 

Se refiere a las metas educativas, adquisición do conocimientos, desarrollo 

de habilidades y cambio de actitudes 

• RETROALIMENTACIÓN (Mantenimiento) 

Este aspecto se da en todos los elementos del proceso de capacitación. 

B).- CARACTERISTICAS DE LA EVALUACIÓN 

Para quo la evaluación cumpla eficionten1ento con sus funciones, debe 

cubrir ciertos requisitos, como: 

1.- COHERENCIA 

La evaluación os coherente cuando está en relación directa con los objetivos 

de aprendizaje, cuando so puedo comprobar que los conocimientos, 

habilidades y destrezas y/o actitudes responden en fom1a precisa a la 

realización do la tarea provista. 

2.- EFICACIA 

La evaluación sorá eficaz si so detom1ina ol nivel do preparación con que 

llegan los participantes y si so produjeron como resultado de la acción. Es 
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dificil considerar Jos efectos de Ja capacitación si no se cuenta con estas 

definiciones contra las cuales se comparará el comportamiento de Ja 

persona que aprende. 

3.- CONTINUIDAD 

Es importante determinar constantemente hasta qué punto y en qué medida 

se están alcanzando los objetivos de aprendizaje. Con éstos la evaluación 

cumple Ja función de informar sobre aciertos y deficiencias de las acciones 

del instructor, de los participantes y del programa de capacitación. 

4.-VALIDEZ 

Se presenta cuando un procedimiento mido precisamente Jo que se habla 

previsto que midiera: Jo esencial en cuanto a validez es que la técnica o 

procedimiento elegido sirva al propósito para el que fue asignado. 

5.- CONFIABILIDAD 

Concede exactitud y precisión al procedimiento de evaluación, esto es, 

mediciones repetidas dan resultados semejantes respecto a Ja misma 

persona al ser evaluada. 

6.- FUNCIONALIDAD 

Todo procedimiento do evaluación dobo ser suficientemente practico y 

funcional como para quo so aplique, se registro y se interprete, sin que ello 

represento extraordinarias aportaciones en tiempo y energla. 
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C).- MODELO DE EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN. 

Para elaborar un modelo de evaluación de la capacitación debemos 

identificar quó os lo que vamos a evaluar, asl como su importancia. 

1.- Evaluación de lo AFECTIVO (Actitudcsl 

Lo primero que evaluaremos serán, las actitudes. Esta evaluación determina 

la diversión o el aburrimiento do los participantes con el programa de 

capacitación, y asl proporciona una retroalimentación importante. 

Para registrar las respuestas puedo utilizarse la escala de Likort de 1 a 5 

para medir las respuestas de los participantes en cinco escalas, cada punto 

de la escala debe tener un valor como: 

1 2 3 4 5 

Deficiente Malo Regular Muy Bueno Excelente 

Las preguntas deben formularse en un lenguaje sencillo para que todo el 

grupo pueda entenderlas. Las preguntas especificas deben invitar a los 

participantes a realizar comentarios. 

La evaluación de las actitudes está encaminada a obtener información de la 

percepción individual do los participantes acerca del programa de 

capacitación. Representa el resultado del mismo, con base en un diseno do 

capacitación do acuerdo con el análisis y la detección de las necesidades. 
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2.- Evaluación del Aprendizaje 

Está encaminada a identificar las habilidades, conocimientos, aptitudes y 

actitudes que el participante adquiero en el proceso de cnsenanza

aprcndizajc. Existen dos opciones para evaluar el aprendizaje. 

A.- Identifique claramente las habilidades de entrada de cada participante 

para ubicar su caso particular en relación con los objetivos de capacitación. 

Para disonar la evaluación, elabore un pretest, que puede ser de 

conocimientos e inteligencia, basado en el descmpeno do las tareas 

relacionadas con las habilidades requeridas, después de un programa de 

capacitación. Aplique un postes! centrado en la retención do conocimientos 

y su aplicación actual en el trabajo. Es conveniente aclarar que la aplicación 

del postes! no solo se hace al finalizar el curso, sino también al estar 

desempenándose en el contexto de trabajo. 

B.- Se basa en introducir en un programa de capacitación una serie de 

tareas y proyectos de trabajo por desarrollar, en donde los participantes 

deben demostrar seguridad y confianza de acuerdo con los conocimientos y 

habilidades adquiridas. 

Los participantes pueden escoger alguno de los proyectos o las tareas que 

tengan que realizar; de esta manera, se obtiene dos formas de evaluar el 

aprendizaje; la primera durante un programa de capacitación, en el cual se 

pueden ir corrigiendo fallas, y la segunda al termino del programa, en donde 

se pueden presentar los proyectos a sus supervisores o a los jefes de las 

empresas donde trabajan. Los inconvenientes de esta fom1a de evaluar 

podrá ser la falta do creatividad en el diseno de las tareas y los proyectos. 
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3.- Evaluación del Comportamiento 

Esta evaluación se presenta después de la capacitación recibida en aulas o 

en talleres y simuladores. So contra en lo que los participantes aplican en su 

trabajo de acuerdo con los conocimientos, la seguridad y las capacidades 

adquiridas en el programa de capacitación. Como podemos ver, esta ligada 

a la evaluación del aprendizaje. En esta fase do la evaluación los 

participantes deben demostrar nuevos comportamientos, los cuales fueron 

desarrollados on el progran1a de capacitación. 

4.- Evaluación de los Resultados 

La capacitación tiene el con1promiso do subsanar algunas deficiencias que 

in1piden que las organizaciones funciones efectivamente y eficientemente. 

La evaluación de los resultados so centra on actividades o ovontos clave 

quo pem1itan responder a las necesidades do capacitación identificadas. 

Para evaluar los resultados de la capacitación el equipo debe vigilar quo: 

5).- Costo de la Evaluación 

El costo do la capacitación debo centrarse en los beneficios obtenidos. El 

costo do la evaluación so incron1onta do acuerdo con los niveles de 

complejidad y do compron1iso do la misma. Lo importante es quo los 

beneficios para las organizaciones y para los participantes también se 

incrementen. 

D}.- FORMAS DE EVALUAR 

Las formas do evaluar son antes, durante y después, las cuales tienen sus 

respectivos nombres y funciones. 
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• Pretast 

Tiene como objetivo investigar el nivel de conocimiento o info1TT1ación que 

tienen los capacitandos, en relación con el curso o ol tema que va a tratarse. 

Con esto, el instructor tiene la posibilidad do realizar ajustes en los objotivos 

institucionales iniciales, de acuerdo con las necesidades del grupo. Hacer 

unas evaluación inicial brinda fa posibilidad do cambiar las estrategias de 

ensenanza-apr3ndizaje que se tenlan programadas. El pretest se puede 

presentar en las siguientes fo1TT1as: Escrita, Verbal, Práctica. 

Es importante contar con instrumentos do evaluación que arrojen datos 

cuantitativos previos a la capacitación, con el fin do controlar el nivel do 

avance que tendrán los capacitandos. 

• Evaluación Durante el Proceso de Capacitación 

Se realiza durante el proceso de capacitación y sirvo para detectar el nivel 

do conocimientos que están alcanzando los capacitandos, po1TT1ite volver a 

ajustar el contenido temático, el ritmo con que se desarrollan los temas y el 

clima que se esta logrando en el grupo; indica la velocidad con la que el 

grupo ha captado la infolTllación. La evaluación durante el proceso es de 

gran ayuda para registrar la opinión de los participantes, en relación con los 

servicios, la coordinación, el estilo do instrucción y las dinámicas do grupo, 

asl como para detectar necesidades en cursos posteriores. la prioridad do 

esta fomia do evaluar os que ofrece info1TT1ación sobro errores cuando aun 

os posible corregirlos y recatar al grupo. Esta evaluación puede llevarse a 

cabo por medio do: Cuestionario; Técnica interrogativa; Conversando de 

nianora informal con los participantes, en especial durante rocosos; 

l~otroalimentación del coordinador. 

TESIS CON 
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• Posrest 

Es una evaluación final, que se realiza en relación con los conocimientos y 

las actitudes, al tem1ino del curso, con la finalidad do verificar el nivel 

alcanzado. Genoralmonte, a esta prueba se anexa un cuestionario de 

reacción, para conocer la opinión de los participantes, sobre aspectos como 

estilo instruccional, instalaciones, servicios, coordinación y recursos 

materiales; incluye preguntas sobre cursos que desean tomar, ya sea para 

profundizar en el toma o para conocer otras áreas de su trabajo. El postest 

RUede ser el mismo cuestionario que so realizo en el pretse!. 

1.-TIPOS DE PRUEBAS 

Las pruebas son instrumentos centrales en el proceso de evaluación, las 

pruebas se clasifican de la manera siguiente: Orales, Practicas, Escritas 

2.- REACTIVOS DE EVALUACIÓN 

Los reactivos son preguntas o problemas que solicita del participante una 

respuesta o solución. Estos pueden ser: Abiertos o no estructurados, 

Cerradas o Estructuradas, Opción Múltiple, Completar la Frase, Relación de 

Columnas, Falso-Verdadero, De Actitud, De Jerarquización. 

E).- CONDICIONES DE LA EVALUACIÓN 

La evaluación debo sor planeada y estructurada durante el proceso de 

elaboración dol programa, y requiere: 

1 .- Que la situación do evaluación sea la misma para todos los participantes. 

Esta os condición para qua los resultados puedan sor cumplidos. 

~ 
... 
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2.- Que las respuestas- o actividades de los participantes estén previstas 

para unificar el criterio de apreciación. 

3.- Que la -forma de calificar soa la misma para todos los casos, sin que 

influya la personalidad dol evaluador. 

4.- Que se_- prevea una forma de registro de los resultados para poder 

controlar las respuestas de los participantes 

5.- Que los resultados sean conocidos por los participantes, para que 

corrijan sus errores y refuercen sus conductas correctas. 

6.- Por ultimo, al hacer la evaluación so debo considerar: El contenido, 

Métodos, Presentación, Tiempo y Atmósfera. 

11).- SEGUIMIENTO Y CONTROL 

Esta evaluación conocida como seguimiento, se debe realizar de tres a 

seis meses después de los programas de capacitación. En esta fase se 

evalúa en fom-.a integral el sisten1a de capacitación in1plantado y se puede 

evaluar el impacto del curso en el escenario laboral. Allí es donde realmente 

so lleva a efecto la evaluación de costo-beneficio de un curso, en función de 

la n1anera que los participantes aplican los conocin1ientos obtenidos. 

Es indispensable realizar visitas de seguin1iento de los capacitadores a los 

supervisorcsy:_~a~icipantes involucrados, para determinar sus precepciones 

de qué tan __ :-efeclivo fue el programa de capacitación. los Beneficios del 

seguir'nientC:>-s~.:i: 

• Permite a los capacitadores observar a los participantes en la realización 

de sus tareas y hacer juicios acerca de su mejoran1iento en confianza, 

capacidad y desen1pefio 

TESm r.n-r..r 
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• Pe1TI1itir a los capacitadores proporcionar asesorla en los problemas que 

se presenten 

• Brindar a los participantes la oportunidad do recibir retroalimentación 

acerca de sus esfuerzos 

• Ofrecer la oportunidad de identificar los problemas de la organización por 

ambas partes, los capacitadores y los participantes 

• Determinar factores que se puedan incluir en los procesos de 

capacitación 

• Determinar la responsabilidad de los empleados capacitadores en el 

corto y en el largo plazo 

• Percibir que un equipo de trabajo está trabajando conjuntamente de 

acuerdo con la capacitación recibida 

• Recopilar información de calidad para el informe del proceso do 

capacitación. 

A).- Técnicas de Seguimiento 

Tutorlas; Reuniones de Seguimiento Programadas; Entrevistas Individuales 

o Colectivas con Participantes; Entrevistas Individuales o Colectivas con 

Usuarios o Clientes; Revisión de Estándares de Desempeno Antes del 

Programa de Entrenamiento y Después de Éste; Entrevistas y 

Cuestionarios con Jefes Inmediatos. 

Es importante informar a los supervisores acerca de los cursos que 

tomaron sus subordinados, do los tomas que so trataron y de su 

desompeno individual, a fin do que so le involucro más y tenga más 

elementos para las evaluaciones que deba realizarse. 
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Por último, Algunos otros criterios que se usan para ol control y el 

seguimiento de la capacitación son: El aumento on la productividad, el total 

de ventas, una reducción en los costos y en los desperdicios y una mejora 

en el rendimiento. 

Para concluir el capltulo, podemos decir que el éxito de la capacitación 

dependerá do los factores como: 

1. Adecuación del programa a las necesidades de la organización. 

2. Calidad del material do capacitación presentado. 

3. Cooperación de los jefes y directivos do la empresa. 

4. Calidad y preparación de los instructores. 

5. Calidad do los aprendices. 

Además los encargados do las decisiones de capacitación deben equilibrar 

diversos factores de las relaciones costo-beneficio, entre ellos: estimación 

del éxito probable del programa, exigencias do los gerentes y necesidades 

do los empleados. 

Do lo anterior podemos ver, que el capacitar no es una tarea sencilla, ya 

que interviene. tantos factores para su realización, por lo mismo algunas 

empresas hoy en dla traducen a la capacitación co1110 un gw;Lo. 
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PLANEACIÓN Y CONTROL DEL PROYECTO 

El presente trabajo, es un proyecto, el cual tiene una serie de actividades 

que se deben realizar con un cierto orden y tiempo; Dichas actividades 

tienen una secuencia, lo que quiere decir que unas no podrán comenzar 

hasta realizar otras. 

Para la realización del proyecto, utilizaremos el Método PERT; La cual es 

una técnica para la planeación, programación y control de proyectos, que 

nos ayudará a definir los tiempos y costos do cada actividad. Aqul 

usaremos el tiempo en semanas y una vez que se tengan planteadas las 

actividades a realizar se elaborará un diagrama de red y flechas que 

representan a las actividades. 

El diagrama en si es una representación gráfica de las relaciones que 

existen entre las actividades del proyecto, además muestra los tiempos de 

inicio y término de cada actividad y nos senala las actividades criticas, para 

las actividades no criticas se muestran los tiempos do holgura. 

A PERT lo utilizaremos para aplicarlo en un Proyecto de Capacitación, ésto 

surge, porque es muy importante que la empresa tenga a sus empleados 

actualizados en la realización de su trabajo, para evitar serios errores en la 

realización de sus tareas, para tener una persona apta para el puesto. Claro 

esta que para la empresa. la capacitación puede ser un gasto, pero tan1bién 

puede causarle un gasto a la empresa el no tener un empleado eficiente y 

actualizado; Dando con10 resultado una rotación de personal y como 

consecuencia una vacante. 
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El primer paso para la elaboración del Proyecto será la elaboración do una 

lista de actividades a desarrollar. 

1.- Recabar información sobre los trabajadores (entrevista y perfil de 

puestos). 

2.- Comparación de la información con lo que so desea do cada trabajador. 

3.- Establecor en que áreas se necesita capacitación. 

4.- Identificar quienes son los empleados que la necesitan. 

5.- Determinar el grado do capacitación. 

6.- Determinar cuándo y el orden de los capacitandos. 

7.- Establecer objetivos (lo que se pretende alcanzar) 

8.- Roalización de la carta doscriptiva (termino de la planeación). 

9.- Selección del instructor. 

10.- Estructurar el grupo. 

11 .- Identificar y/o verificar las instalaciones de capacitación. 

12.- Determinar técnicas y medios de capacitación. 

13.- Realización do la capacitación. 

14.- Evaluación. 

15.- Seguimiento. 
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ANTECEDENTES DE LA EMPRESA 

El nombre do la Empresa es: SIME (servicios de instalación y 

mantenimiento eléctrico). 

Dirección del negocio: Avenida San Antonio Zomoyucan #1 O Col. San 

Antonio Naucalpan Estado do México. 

Es una empresa dedicada a la instalación y mantenimiento eléctrico de 

establecimientos, empresas, centros comerciales etc. Cuenta con un 

respaldo do más de 15 anos especializados en el ramo, los que avalan la 

seguridad del servicio realizado, que sin lugar a duda, cumple con lo 

necesario para el buen funcionamiento de su negocio. 

Sus iniciadores son el Director y el Subdirector que desdo entonces se han 

empanado en brindar un trabajo do excelente calidad. 

MISIÓN: 

Nuestro compromiso es ol servicio, iniciando por una instalación eléctrica de 

excelente calidad, seguido por su mantenimiento; cumpliendo siempre con 

las necesidades do nuestros clientes. 

OBJETIVO 

Satisfacer las necesidades do nuestro cliente, realizando un trabajo de 

primera calidad evitándole contratiempos en la realización do sus 

operaciones. 

TESIS r.ow 
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ORGANIZACIÓN 

La empresa esta constituida por un Depto. de Dirección (con 1 persona), un 

Depto. do Subdirección (con 1 persona), un Depto. de Contabilidad (con 2 

personas, el Contador y la Secretaria), un Dopto. do Cuentas por cobrar 

(con 1 persona que so desompona como recepcionista y secretaria del 

Director y Subdirector), un Depto de operación (con 49 trabajadores y 1 

chofer) y un Depto. do almacén (con 1 persona), en total son 5 personas de 

oficina y 50 do operación y 1 do bodega. En el organigrama se plante como 

sigue: 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR 

NUMERO ó CLAVE DEL PUESTO: 

GRADO DE SALl\RIO ó SALARIO MENSUAL: 

DEPARTAMENTO: 

UBICACIÓN FISICA: 

REPORTA A: 

DIRECCIÓN 

LA OFICINA 

OBLIGACIONES DEL PUESTO 

Se encarga de las Relaciones· Publicas de la e.mpresa, en la búsqueda de nuevos 

clientes, nuevos distribuidores; En· el país y en el extranjero, cuando el material o 

las herramientas no se encuentran en nuestro pals. 

• Fija Jos objetivos de los proyectos según los intereses de la empresa. 

• Se encarga de planear y programar los proyectos con sus respectivos 

presupuestos y planos. 

• Asesora al subdirector cuando hay un problema en la obra 

• Establece la misión de la empresa. 

• Fija la visión de la empresa. 

• Toma decisiones en beneficio del negocio. 

• Mantiene Relaciones con negocios del mismo giro para realizar un intercambio 

de proycct;;~ y de clientes. 

• Se encarga_ de supervisar los trabajos de la obra y de entregar los trabajos ya 

hechos 

• Hace los pedidos de los n1atcrialcs y herramientas eléctricas 

• También realiza mano de obra cuando existe un problema en la obra. 

• Supervisa los trabajos todos los dlas. 
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REQUISITOS DEL PUESTÓ 

ESCOLARIDAD 

lngenlerla Mecánica Eléctrica 

CONOCIMIENTOS 

Amplios y especializados sobre Mecánica Eléctrica, conocimientos de paqueterla 

de computación (EXECL, POWER POINT, WORD, AUTOCAD 2000, GEST, 

TRICATE.), sobre manojo de herramienta eléctrica c inglés. Conocimientos sobre 

planeación y programación de proyectos, También sobre Administración 

(planeación financiera). 

EXPERIENCIA 

Mlnima 5 anos 

SEXO 

Indistinto 

RECURSOS 

Ser una persona amable y agradable para un buen manejo de las relaciones 

humanas (Relaciones Pú~lica·s· .. ·dC la empresa), juicio, iniciativa, creatividad y 

trabajar bajo presión. 

RESPONSABILIDAD. 

Es responsable de entregar los trabajos ya hechos a los clientes el dla y hora 

senalados y de entregar en buen estado el establecimiento o negocio donde se 

realizo el trabafo; y asl como también, la mercancla, materia prima, ele. del 

negocio. Además ser responsable de su personal. 

CONTACTO 

Muy frecuente con clientes y con el personal de la empresa. 

TESIS CON 
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SUPERVISIÓN 

A todos los Departamentos. 

ESFUERZO MENTAL 

Requiere de gran concentración para realizar los proyectos y para la toma de 

decisiones. 

ESFUERZO F(SICO 

Mucho esfuerzo para trasladares de obra en obra. de Ja oficina a los clientes. Uso 

de calculadora. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

50% de oficina y el resto en la calle con clientes, y en las obras. 

RIESGO 

Puede sufrir desde un pequeño a un gran accidente en la oficina, en la calle y en 

las Obras. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

NOMORE DEL PUESTO: 

NUMERO Ó CLAVE DEL PUESTO: 

GRADO DE SALARIO Ó SALARIO MENSUAL: 

DEPARTAMENTO: 

UBICACIÓN FISICA: 

REPORTA A: 

SUBDIRECTOR 

SUBDIRECCIÓN 

l..A OFICINA 

EL DIRECTOR 

OBLIGACIONES DEL PUESTO 

Realiza los proyectos y planos de instalación y mantenimiento eléctrico; se 

encarga de planear, programar y realizar el presupuesto de cada proyecto para 

presentarlo al cliente. También asesora al supervisor para la realización do la mano 

de obra, cuando este ti•me algún problema en la obra. En ocasiones realiza 

también mano de obra cuando sucede algún problema. Mantiene comunicación con 

clientes y hace el pc:dido correspondiente del material, que en ocasiones solo se 

consigue en el extranjero. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD 

lngenierla en Mecánica Eléctrica 

CONOCIMIENTOS 

Amplios y especializados sobre Mecánica Eléctrica, conocimientos de paqueterla 

de computación (WORD, EXCEL, POWER POINT, AUTOCAD 2000, GEST, 

TRICATE.), sobre manejo de herramienta eléctrica e inglés, conocimientos sobre 

plancaci6n y programación de proyectos, también sobr-e administración (planeación 

financiera). 
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EXPERIENCIA 

Mlnima 5 anos en un puesto similar 

SEXO 

Indistinto 

RECURSOS 

Saber trabajar bajo pres1on. buen mane.io de las relaciones humanas; Juicio. 

iniciativa y creatividad para la toma de decisiones. 

RESPONSABILIDl\D 

Gran responsabilidad sobre la instalación eléctrica del lugar donde se esta 

haciendo el trabajo y de entregar. en buen estado el establecimiento o negocio, asf 

como de los blenr.s, materia prima y mercancla del negocio donde se realiza el 

trabajo. Además es responsable de su personal. 

CONTACTO 

Frecuente con el personal, con los clientes, y proveedores. 

SUPERVISIÓN 

Al departamento do operación, (supervisor y trabajadores), al Departamento de 

Contadurla y Almacén. 

ESFUERZO MÉNTl\L 

Requiere de una gran concentración para realizar los proyectos, presupuestos y 
)·,.·, ... 

para tomar decisiones 

ESFUERZO FISICO 

La mayor parte del tiempo permanece sentado 
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CONDICIONES DE TR/\BAJO 

80% de oficina y el resto en la obra sujeta a cambios de clima. 

RIESGO 

Puede sufiir desde una calda en la oficina o hasta perder la vida en la obra. 

TESIS CO~T 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: 

NUMERO ó CLAVE DEL PUESTO: 

GRADO DE SALARIO Ó SALARIO MENSUAL: 

DEPARTAMENTO: 

UBICACIÓN FÍSICA: 

REPORTA A: 

CONTADOR 

CONTABILIDAD 

LA OFICINA 

EL DIRECTOR O 

EL SUBDIRECTOR 

OBLIGACIONES DEL PUESTO 

Coordina· y ejecuta. la actividad contable de la empresa, procesa la información 

producida por la contabilidad y la traduce en información que sirve de base para 

lomar decisiones, ·ya sea para un crédito, sobre solvencia de la empresa, los 

ingresos de' la empresa. ele. Realiza los Estados Financieros de la empresa. 

Recibo las.facturas por gastos realizados del chofer y las facturas del pedido de 

material, también recibe la información quo realiza el Depto. do Cuentas por 

Cobrar y Pagar. Por último se encarga de elaborar la nómina de la empresa. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD 

Lic. Contador Público. 

CONOCIMIENTOS 
-,.· 

Conocimientos amplios y especializados sobre contabilidad, uso de paqueterla de 

computació;;'·(WORD, POWER POINT, EXEL COI, MACRO PRO.), manejo de 

fax, calculadora, teléfono, ele. 

EXPERIENCIA 

Mínima 5 años en puesto similar 177 



SEXO 

Indistinto 

RECURSOS 

Requiere juicio tJ iniciativa para procesar la información y poder tomar una decisión 

adecuada. Honestidad para no hacer algún tipo de operación fraudulenta. 

RESPONSABILIDAD 

Es responsable t-.:.:.:-1 uso do la infonnación contable, ya que un solo error lo costarla 

mucho dinero a la empn:sa. 

CONTACTO 

Frecuente con el personal 

SUPERVISIÓN · 

A la secretaria del Depto. de Contabilidad. 

1.0SFUl?:RZO MENTAL 

Requiere.bastante concentración al momento de procesar la Información contable, 

y al momento de lomar la decisión. 

ESFUERZO FISICO 

Requiere uso de calculadora, fax, teléfono, estar sentado casi todo el tiempo. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Condición estándar ·de oflclna 

RIESGO 

TESIS COW 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: 

NUMERO ó CLAVE DEL PUESTO: 

GRADO DE SALARIO Ó SALARIO MENSUAL: 

DEPARTAMENTO: 

UBICACIÓN FISICA: 

REPORTA A: 

SECRETARIA 

CONTABILIDAD 

LA OFICINA 

EL CONTADOR 

om.IGACIONES DEL PUESTO 

En primer lugar se encarga de recibir llamadas del contador, archivar, elaboración 

de cartas, memorándums y organizar la agenda del contador. Captura la 

infonnación de los empicados, como sueldos, incapacidades y finiquitos, etc. en la 

computadora. En algunas ocasiones realiza el registro contable de las operaciones 

realizadas por la empresa, como cargo y abono de las cuentas 

REQUISITOS DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD 

Secretaria ejecutiva auxiliar de contador 

CONOCIMIENTOS. 

Conocimientos técnicos sobre contabMidad, de algunos paquetes de computación 

(WORD, POWER POINT, EXEL, COI, MACRO PRO.), manejo de máquina de 

escribir, fax, teléfono, conocimientos de redacción y buena ortograffa. 

EXPERIENCIA 

Mlnima 1 ano en puesto similar 

SEXO 

Femenino 179 



RECURSOS 

El puesto requiere de cortesla. ya que tient: contacto frecuente con personas que 

acuden al contador por alguna razón, paciencia al realizar los registros contables y 

vista en buen estado. 

í!ESPONSAUILIDAD 

Debe tener cuidado con el equipo que mam>la como la computadora, para no 

dañar.la información que en ella se encuentra. Con el teléfono y fax para que sean 

utilizados para fines de la empresa. 

CONTACTO 

Frecuente con el persor.al de ta empresa 

SUPERVISIÓN 

No supervisa 

ESFUERZO, MENTAL 

f~equiere de concentración al registrar tas operaciones c<>ntables y al redactar las 

cartas. 

ESFUERZO FÍSICO 

Roqulere uso de calculadora, fax, telófono, estar sentada ta mayor parte del dla. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

condición estándar de trabajo. 

RIESGO 

En la oficina puede sufrir algún tipo de calda y cuidado con los ojos ya que puede 

sufrir de vista cansada. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: 

NUMERO ó CLAVE DEL PUESTO: 

GRADO DE SALARIO Ó SALARIO MENSUAL: 

DEP/\RTAMENTO: 

UBICACIÓN FISICA: 

REPORTA A: 

SECRETARIA 

CUENTAS POR COBRAR 

LA OFICINA 

EL DIRECTOR Y/O 

SUBDIRECTOR 

OBLIGACIONES DEL PUESTO 

Se encarga de hacer las ti-arlsacciones en el banco, como pago a los distribuidores 

del materlal eléctrlco, pago d.;- renta do oficina, pago de renta de bodega, pago do 

nómina y pago, de otros gastos. También el cobro a los clientes; Recibe las 

facturas do los gastos realizados por el choíer, recibir factura de los distribuidores 

y esta -información la lleva al- departamento de contabilidad. Y se encarga del 

manejo dt:I dinero en efectivo. También realiza labores como recepcionista de la 

empresa; de secretarla del director y subdirector; Elabora cartas, memorándums, 

organiza las agendas de ambos, archiva y envia al contador los asientos 

relacionados alas cuentas. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD 

Socrotaria ojecutiva auxiliar de contador 

CONOCIMIENTOS 

Conocimientos sobre algunos paquetes <le computación (EXCEL, POWER POINT, 

WORD. ), manejo de maquina de escribir, de calculadora, de fax, de teléfono, 

181 



conocimientos de redacción, buena ortografla, elaboración de cartas, 

conocimienlus técnicos de cuentas por cobrar e inglos. 

EXPERIENCIA 

Mlnima 2 anos en puesto similar 

SEXO 

Fumenino 

HECURSOS 

El puesto requiero cortesra ya que tiene contacto frecuento con los clientes, 

honestidad al manejar el dinero e iniciativa al realizar Jos trabajos del director y 

subdirector. 

HESPONSABILIDAD 

Con el equipo que maneja, como la computadora. porque en ella se encuentra 

información importante para la empresa . Con el teléfono y fax que se usen para 

tlnes de Ja empresa y cuidar los fondos monetarios ya que si fallara dinero, olla se 

hará responsable~ del faltante. 

CONTACTO 

Frecuente con al personal de la empresa y clientes 

SUPERVISIÓN 

no supervisa 

ESFUERZO MENTAL 

Requi<-:re concentración en el manejo y las transacciones del dinero, para redactar 

cartas. 
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ESFUERZO FISICO 

Requiere ·us~. de calculadora, computadora, máquina de escribir. teléfono. salir a la 

calle para h':'cer las transacciones al banco. Y una posición de estar sentada la 

mayor parte del dla. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Condición estandar de oficina 

RIESGO 

Algún_ accidente en la calle cuando va a realiza las transacciones al banco y en la 

oficina alguna 'calda. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: 

NUMERO Ó CLAVE DEL PUESTO: 

GRADO DE SALARIO ó SALARIO MENSUAL: 

DEPARTAMENTO: 

UBICACIÓN FISICA: 

REPORTA/\: 

SUPERVISOR 

OPERACIÓN 

DIRECTOR Y/O 

SUBDIRECTOR 

OBLIGACIONES DEL PUESTO 

So encarga de coordinar, guiar, cuidar y ensenar a los trabajadores la realización 

de la mano de obra (instalación y mantenimiento eléctrico). Instala cables, 

lamparas, transformadores, plantas eléctricas etc. Realiza informes detallados del 

trabajo realizado al día para el Director o Subdirector. También contrata 

trabajadores eventuales cuando los de planta son insuficientes o no pueden viajar a 

otro Estado. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD 

Carrera Técnica en Electricidad. 

CONOCIMIENTOS 

Conocimientos técnicos sobre electricidad y manejo de tu:rramienta eléctrica. 

EXPl:OH 1 ENCIA 

Mínima 2 af'los en puesto similar. 
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SEXO 

Maaculino 

RECURSOS 

Paciencia para enscñar·al traba_jador lo que va a realizar, y saber trabajar bajo 

presión. 

RESPONSABILIDAD 

Del material ·y· herramientas, ya que se pueden danar por utilizarlas mal; y de los 

trabajadores, ya que si. no les ensena bien su tarea, pueden ocasionar accidentes. 

CONTACTO'·'.-
~-. . . '· '-' 

Frecuente con el personal 

SUPERVISIÓN 

A 10·~ tra baj~ dores 

ESFUERZO MENTAL 

Concentración para. capacitar al trabajador y suma atención al ver lo que están 

real~nd.; su.~ traba.ja dores. 

ESFUERZO FISICO 

Re~ulere g..;,n. movilidad de todo su cuerpo. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

l~I 50%' se: realiza a la intemperie y el resto en int<:riores, sujetos a cambios 

cor1stantes de clima. 

RIESGO 

Puede sutrir accidentes desde una calda o Incluso perder la vida. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR 

NUMERO ó CLAVE DEL PUESTO; 

GRADO DE SALARIO Ó SALARIO MENSUAL: 

DEPARTAMENTO: OPERACIÓN 

UBICACIÓN FÍSICA: 

REPORTA A: SUPERVISOR 

OBLIGACIONES. DEL PUESTO 

El trabajador se encarga de cargar el material eléctrico del almacén al camión para 

ser trasladado a la obra. En la obra realiza operaciones sencillas de :·Colocar 

lamparas, hacer excavaciones para la Instalación eléctrica, Instalar el cable 

eléctrico, instalar contactos, etc. 

ESCOLARIDAD 

Secundaria 

CONOCIMIENTOS 

REQUISITOS DEL PUESTO 

Pequenas nociones sobre electricidad, manejo de herramientas eléctricas y de 

albafiilcria. 

EXPERIENCIA 

M lnlma G meses en un puesto similar 

SEXO 

Masculino 
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RECURSOS 

SH roquiero de ruerza fisica, buenos rene.Jos en piernas y brazos. agudeza visual. 

RESPONSABILIDAD 

Sobre el n:iatcrial, ya quH si éste se instala mal, puede causar un corto y danarse. 

CONTACTO 

Rutinario con personal de. oficina. 

SUPERVISIÓN 

No supervisa 

ESFUERZO MENTAL 

Un poco de concentración al realizar la mano de obra. 

ESFUERZO FISICO 

Bastante; requiere constante movilidad del cuerpo 

CONDICIONES DE TRABAJO 

El 50% el trabajo se realiza a la Intemperie y el restante en interiores: Sujetos a 

cambios de clima constante. 

RIESGO 

Pum.te surrir accidentes, desde una cortada, calda, o inclusive perder la vida. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO; 

NUMERO ó CLAVE DEL PUESTO; 

GRADO DE SALARIO Ó SALARIO MENSUAL: 

DEPARTAMENTO; 

UBICACIÓN FISICA: 

REPORTA A: 

ALMACENISTA 

ALMACÉN 

BODEGA 

DIRECTOR Y/O 

SUBDIRECTOR 

OBLIGACIONES DEL PUESTO 

Se encarga de recibir el Material Eléctrico de los distribuidores al almacén. Asl 

como firmar las notas de recibido y enviar las facturas al departamento de cuentas 

por cobrar y pagar. Realiza el inventario del material eléctrico, asf como 

mantenerlo en orden y limpio y mantener limpia la bodega. Por último, entrega el 

material que: se solicito do la obra al chofür para que sea trasladado al lugar de 

trabal<> y recibe la lista del material pedido, 

ESCOLARIDAD 

Preparatoria 

CONOCIMIENTOS 

REQUISITOS DEL PUESTO 

U«·~bu tener cunoclmientos l(:cnicos subn-J inventarios. 

l~XPERIENCIA 

Mlnima do 1 afio en un puoslo similar 

SEXO 
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RECURSOS 

Debe tener.agudeza visual. buenos reflejos en piernas y manos. 

RESPONSABILIDAD 

Debe cuidar.que el distribuidorHeve completo el material, cuidar la entrada y salida 
" ·'- ,_._., · .. 

del material a la obra' Y .. cuidar que no lo roben. 

CONTACTO 

Contactos ~inario.s con el personal de Ja empresa 

sÚPÉRVISJÓN 

Sup.;rvis,. qu . .> ~o falte material en el almacén 

ESFUERZO MEl'ITAL 
,- ··., 

Un poco de, concentración al contar el material existente y al hacer el inventario 

ESFUERZO FISJCO 

Requier.; c~lculadora, y cargar con rrecuencia el material para limpiarlo y ordenarte 

CONDICIONES DE TRABAJO 

El almacén con frecuencia se llena de polvo y el lugar es fria 

RIESGO 

Puede surrtr accidentes producidos por, caídas ó atropellarse con el material y: 

Tener enfermedades producidas por el polvo 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: 

NUMERO ó CLAVE DEL PUESTO: 

GRADO DE SALARIO Ó SALARIO MENSUAL: 

DEPARTAMENTO: 

UBICACIÓN FISICA: 

REPORTA A: 

CHOFER 

OPERACIÓN 

SUPERVISOR DEL 

DEPARTAMENTO 

DE OPERACIÓN 

OBLIGACIONÉS ÓEL PUESTO 

se encarga de. recibir la lista de los materiales que hacen falta en la obra, controla 

que estén cargados en el camión y los traslada a la obra. 

También se encarga de dar mantenimiento al vehlculo, efectuar reparaciones 

sencillas y de emergencia, cuando la averla no es sencilla se encarga de llevar1o al 

taller. Y de mantener limpia la unidad. 

En caso de accidente, avisa telefónicamente a la compaf1(a de seguros; En caso 

de una infracción de transito, entrega al supervisor la boleta respectiva, junto con 

un infonne pertinente. Por último, entrega factura por gastos efectuados, como 

combustible, aceite del vchlculo etc. al supervisor. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD 

Secundaria 
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CONOCIMIENTOS 

Debe conocer. bien la ciudad para elaborar una ruta de Viaje que acorte la 

distancia, entre" ei almacén y la obra. También debe tener los conocimientos 

necesarios para el mantenimiento del vehlculo. 

EXPERIENCIA: 

Mlnima de·.1.ano en un puesto similar 

SEXO 

maSCulino 

RECURSOS 

Debe tener agudeza .visual y no padecer daltonismo, as[ como reflejos ágiles en la 

coo;dlnaclón m6trtz ~de brazos y piernas 

RESPONSABILIDAD 

Con el vehhiuÍo:· Debe conducir para no danarto y darte mantenimiento previo para 

que no sé deh•riore antes de tiempo. 

Con ·el ~atert~t·. Debe de culdarto al trasradarto ya que en caso de choque puede 
' ·:·. 

danarse. 

CONTACTO. 

Contactos rutinarios con el personal de la empresa 

SUPERVISIÓN 

Supervisa que .las personas que cargan el material al camión no lo danen 

ESFUERZO MENTAL 

Un poco de concentración para manejar 
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ESFUERZO FISICO 

Atención visual po_r._peri_~dos prolong~dos, casi todo el tiempo permanece sentado 

efectuando movimientos con brazos y piernas. 

CONDICIONES DE TRÁBAJÜ 

El 90•)<.. de su .. tle;:np~/iri pasa en la calle conduciendo ol vehlculo y sujeto a los 

cambios de.climati;;cis:. 

HIESGO 

Plu:de sufrir accidenh1s gravos e incluso perder la vida, o algún robo en la callH. 
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..J:> 
V' 

?U ESTO 

CONTADOR 

lng:és y Maneje de paquetes de ·¡ 

CompLtacl6n ( excel, word, power polnt, 

autccad 2000, ges!). 1 
1 

DATOS REALES DE LOS EMPLEADOS 

1 ESCOLARIDAD j CONOCIMIE:NTOS ACTUALES j ACTIVIDADES REALIZADAS 

1 ' 1 
1 1 1 

1 LIC.EN CONTADURIA 1 Conocimientos sobre Contabl!lcad yll Se encarga de reanzar todo lo 

1

. [algunas nociones de Admlnlst111cloo (sobre I relacionado a la Contabilidad y 

, i Recursos Humanos). : Administración ce la empresa. 
1 : . I ! ¡ (Estaóos financieros, rómlna, 

1 1 ¡ 1mpi:estos, polítlcas y reglamentos y 

[ 1 contratar al nuevo personal.) 

S:'.CRETARIA 1 SECRETARIA 

1 ¡ 

1 Conoclmlentcs sobre manejo de P.C.(word, 1 Se encarga de recibir llamadas éel 

\ excel, pcwer polnt,), de !ax, archivar. 1 Contador, ce realizar trabajo come DE:L CONTADOR 1 

1 aux!Har contable y archivar. 

1 

CUENTAS POR 1 SECRETARIA 1 Conoclmlentcs sobre el manejo de P.C. ( 1 Realiza tedas las ope•ac!ones 



PUESiO 

DIRECTOR 

SUoDIRECTOR 

..i::I 
]:; 

ESCOLARIDAD 

lt~G. MECÁNICO 

ELECTRICISiA 

DAiOS REALES DE LOS EMPLEADOS 

f CONO::IMIENiOS ACiUALES i ACilVIDADES REALIZADAS 

1 

1 
ConoclrrJentos sobre lnsta'acl\in y! Se encarga ce fijar 'Jbjetlvos de 

1 

manter.lmlen!o de Instalaciones eléclr1m. ! ac~erdo a los Intereses de la empresa, 

Diseño y programación de proyectos. ! de las re'aclones pllb'lcas para atraer 

Manejo ce ~erramlenla e:éclr1ca i nuevos proyectos. 

Diseño de pianos. 

8abcracl6n de presUp1Jestos ce 

proyectos. 

1 Supervisa a los trabajadores reaílzadcs 

los¡ por la parte de optract6n y de buscar 
1 

1 nuevos orestamos. 
1 • 

1 ia:nblén realza en ocasiones mano de 

1
oora. 

ING. MECÁNICO Conocimientos sobre lnsta~aclón y 1 Junto con el Director se encarga de 

ELECTRICISTA mantenimiento de Instalaciones eléclr1cas. ¡ dlse~eryplanear !os proyectos con sus 
1 

Dlsef.o y programacl6n de proyectos. i res~ctlvos prestJ?Uestos. 

Manejo de r.erramlenta eléclr!ca 1 Supervisa Jos trabajos reattzados por la 
1 

Diseño c!e planos. : parte de ope:.icloo. 

:Jabcracl6n de presupcestos ce los j A!guias veces reattza mano de obra. 

proyectos. ¡ 



COBRAR 

?lJESiO 1 ESCOLARIDAD 

SUP:RVISOR ÍiÉCNICO 
1 

DEL DEPTO. DE¡ ELECTRICIDAD 

OPERACIÓN ' ¡ 
!, 

TRABAJADOR SECUNDARIA 

DE OPERACIÓN 

...D 
V, 

¡ word, excel, powe~ polnl.), archivar manejo¡ (transacciones ce dlr.ero en el banco), 

ice ccentas por cobrar. 
! 

Cobro a cHentes y pago a proveedores. 

También es Secretar.a del D!rector y 

Subdirector. 

Recepcionista de la empresa. 

DATOS REAL:S DE LOS EMPLEADOS 

i CONOCIMIENTOS ACiUALES 1 ACTIVIDADES REALIZADAS 

EN 1 Conocimientos sob~e lnstaiacloies, 1 Realiza lnforrres de tas obras para el 

l ccnexlor,es y manten'.mlento e!éc'Jico y 1 Director. 
1 . 

¡manejo de herrarrJentas eléttrtcas. ¡Se encarga de vigilar, gu'er a los 

! 1 trabajado,es del De?to. de ope:-aclOn 

l Realiza mano de obra y busca 

1 

empleados, cuando el trabajo no es en 

! la ciudad o no son suficientes les de 

planta. 
1 

Conocimientos sobre cables e'éctrlcos, Realizan la mano de obra de tas 

herramienta eléctrica e lnstalaclOn eléctrlca. Instalaciones y mantenimiento eléctrico . 



1 

ALMACENISTA SECUNDARIA ¡ Los necesarios para el puesto 1 ReaHza el Inventarlo del material 

e!éctr1co, e:wfo d91 material al lugar de 

trabajo. 

Le ca a conocer al Director y al 

Subdlrector lo ax!ste:ite de material en 

. la bodega, para que éstos realizan el 

~dldo. 

DATOS REALES DE LOS EMPLEADOS 

PU:STO ! ESCOLARIDAD 1 CONOCIMl!:NTOS ACTUALES !ACTIVIDADES REALIZADAS 

1 i 1 

¡PRIMARIA 
1 

cli:d3d 1 Transporta el material e'.éctrtco y a los CHOFER f Saber manejar, conoce~ la 

1 

! conoclm:entos de mecánica. 
1 

1 traoajado;es al lugar conde se esta 
1 

1 

1 
1 

1 reellzando la obra. 
1 

-..t:\ 
('o 



CUESTIONJ\RIO 

ÁREA OPERATIVA 

1.- ¿La empresa cuenta con los materiales necesarios para realizar su trabajo? 

si 

2.- ¿La empresa cuenta con manuales para utilizar el material eléctrico? 

si 

3.- ¿Sus empleados. cuentan con los conocimientos necesarios para reallz.ar su 

trabajo? 

El mlnimo. necesario 

4.- ¿Le gustarla que sus empleados estuvieran mejor preparados? 

si 

5.- ¿Considera usted, que las actividades que sus empleados realizan son? 

Muy Buenas 

6.- ¿Cree que. sus trabajadores tienen las aptitudes necesarias para realizar su 

trabajo? 

si 

7.- ¿Cree que sus trabajadores tienen la actitud necesaria para realizar su trabajo? 

si 

B.- ¿En cuanto al servicio que presta, su Indice lo calificarla cómo? 

Excelente 

9.- ¿Cuenta con medidas de seguridad para sus trabajadores? 

si 
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1 o.- ¿Sus trabajadores lo expresan sus dudas, quejas y sugerencias, en la 

realización de su trabajo? 

si 

11 .- ¿Cuáles son sus dudas? 

Como llegar a la obra, horario de comida y cuando va a terminar la obra. 

12.- ¿Cuáles son sus quejas y sugerencias? 

Sugerencias: La hora de comer 

Quejas: El clima, en algunas ocasiones lo retirado de la obra, y 

conflictos entre ellos. 

13.- ¿A realizado alguna vez capacitación a sus empicados? 

si 

cuando: Entra. un _nuevo _·mUChachO 

como: En su puéslo-

14.- ¿Le ha ayudado a la empresa este tipo de capacitación? 

si, porque el muchacho. Va aprendiendo con el tiempo y la capacitación se 

paga como un sueldo. 
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CUESTIONARIO 

ÁREA ADMINISTRATIVA 

1.- ¿La empresa cuenta con los materiales necesarios para realizar su trabajo? 

Si 

2.- ¿La empresa cuenta con manuales de organización necesarios? 

No, ya que se cuenta nada más con.el de Polllicas generales y el de. 

reglamentos inte~os. 

3.- ¿Realiza un análisis y valuación de puestos? 

No 
-._:!··.': 

- . . . 

4.- ¿Sus cmpload~s c~cnÍan cori l~s. roqÚerimlentos necesarios para realizar sus 

actMdades · (escol~rid:>d/c~no¡;imlento~)? 

5.- ¿Le gustarla qu.o,sus emplr,ados estuvieran mejor preparados? 

si 

. . 

6.- ¿Considera uste~~- que las actividades que sus empleados realizan son? 

Muy Buenas 

7.- ¿Cree que sus trabajadores tienen las aptitudes necesarias para realizar su 

trabajo? 

si 

8.- ¿Cree que sus trabajadores tienen la actitud necesaria para realizar su trabaio? 

si 
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9.- ¿En cuanto al servicio que presta, su Indice lo calificarla cómo? 

Excelente 

10.- ¿Cuenta con medidas de seguridad para sus trabajadores? 

si 

11 .- ¿Sus trabajadores le expresan sus dudas, quejas y sugerencias, en la 

realización do su trabajo? 

si 

12.- ¿Cuáles son sus dudas? 

Sobre salario, las condiciones de trabajo y el horario. 

13.- ¿Cuáles son sus quejas y sugerencias? 

Sugerencias: Ninguna 

Quejas: Conflictos entre ellos. 

14.- ¿A realizado alguna vez capacitación a sus empleados? 

si 

cuando: Entra un nuevo muchacho 

como: En su puesto 

15.- ¿Le tia ayudado a la empresa este tipo de capacitación? 

si, porque el muchacho va aprendiendo con el tiempo y la capacitación se 

paga como un sueldo. 

16.- ¿Cree usted que la capacitación es un gasto ó inversión? 

Es un gasto cuando el trabajador se va y una inversión cuando el 

Trabajador se queda. 



DNC 

Para delimitar la Detección do Necesidades utilizamos una descripción do 

puestos, ol cual lo comprobamos con los datos reales do los empicados y 

utilice ,un cuestionario para sabor ol concepto do como visualizan los 

empicados a la organización. 

En la organización se encontró que no todos los empicados, empezando 

desdo el Director, tionen sus conocimientos actualizados do aqul so le 

puedo sugerir quo: 

El Director lome algunos cursos sobro lnglós, Administración (Planeación 

nnanciora), El Subdirector cursos sobro Planoación Financiorlii:. Encua11to a 

las Secretarias Algunos cursos sobro Contabilidad. Para i(,s,7ratíajadores 

algunos cursos sobro Electricidad, para ol Almacenista so sugiere·que-tome

cursos sobro elaboración de Inventarios y para todos on general se los 

aconseja que tomon cursos sobro Seguridad Industrial para prevenir 

accidentes y do primores auxilios. 

Par la realización de los cursos se cuonta con varias Instituciones entre ollas 

están, para nivol Dirección ol ITAM, para puestos intermedios el ICAMI y 

para los demás omploados el CECATI. 
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o 
~ 

PROCESO 

e) Recabarlnfo1111aclOn sobre 

los trabajadores (entrevista y 

pe1il de puestos). 

b) Comcaraclén ce la Informa

ción con lo que se desea de 

cada trabajador. 

C) :stablece: en que areas se 

ne:eslta Capacltecloi. 

e) lcemificar q:rlenes son los 

err;o'eados q~e la neces!tan. 

e) Dele-minar el grado de 

Cepacltacl6n. 

f¡ Delerrrlra~ c~ando y el orden 

ce los caoacllandos. 

g) Establece~ objetivos 

lo q~e se pr•tende alcanzar¡ 

IACT-?ROC 

1 
a - -

b - a 

e - b 

d - c 

e- e 

f- e 

g- f 

~REA OPERATIVA 

1 TIEMPO SEMANA 

to tm tp 

2 5 8 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 

2 3 4 

1 2 3 

COSTO 1 

rormal nipt•ra [ 

16,000 22,000 16,000 

10,000 15,ooo 15.ooo 

1 

12,000 15,000 l 4,000 

12,000 1a,ooo ¡ 6.ooo 

15,ooo 23,000 l a.oco 

12,000 20,000 l a.ooo 
1 

16,000 24,000 l 8,000 

te I m 1 Ule 1 (Ule)' 

5 12,000 ¡ 1 1 1 

1 

2 '5,000 1 113 l 119 

1 

' 1 
J ¡ 

2 l 4,000 1113 l 119 

1 
i 

2 ¡ s,OQC1 113 l 119 
1 
1 

2 t 8,00C• i 113 l 119 

1 

3 '8,00C 
1

1/3 , 119 

2 8,000 : 113 l 119 



·~ 
VJ 

PROCESO 

h) Reallm16n de la carta Des

criptiva (termino de la planea

.cien) 

1) serecclén del Instructor 

J) Es:ructurar el gn1po. 

k) !da:;tlficar ylo verificar las 

Instalaciones de Capacltacl6n. 

1) Determinar técnicas y medios 

ce Capac!tacl6n. 

m) Realización ce la Capacita· 

c!On. 

n) Eveluaclón 

ft)Segulmlento. 

ACí-PROC 

h ·Q 

1 • h 

J. h 

k. h 

I • h 

rr~l.J,k,I. 

n-m 

n-n 

Á'l:A OPERATIVA 

TIEMPO SEMANA 

to tm tp • 

3 5 7 

1 2 3 

2 3 4 

1 2 3 

1 2 3 

4 6 8 

2 4 6 

4 8 12 

COSTO ' te m Ute l(Ute)' 

normal ruotura 1 

16,000 25,000 ¡ 10.000 5 5,000 1 213 

! ' 

419 

1 ! 

1

12,000 20,000 ¡ 6,000 2 8,000 

15,000 25,000 i 10,000 3 10,000 
1 s,ooo 12,000 1 ~.ooo 2 t,ooo 

10,000 20,000 l 10,000 2 10,000 

20,000 40,000 120,000 

15,000 29,000 114,000 

20,000 44,000 24,000 

1 

s l 10,000 

417.000 

8 1 6,000 

1 

1131' 1/9 

113 119 

1/3 1 119 

1/3 1 119 

213 1 419 

213 1419 
4/3 1619 
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te: PROYECTO MEDIO gsPli:RADO 1 (AIU<;A OPERATIVA) 

í3í3 EB 
fi3i91 
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@: 

····-........ \.\. 

l
·.·2·· .... , __ 

t;1 ··•·•·•··· ... 

23 
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PHOYHcro tr.: 1 

NOllOS CRfl'ICOS: t. 2. 3. •l. S. 6. 7. 8. 9. 11. 14. IS. 16. 17. 

RIJ'l'A CRfl'ICA l 

~J6.000 GS.000 l.Z - l<:i6.000 

B S.000 E 8,000 II S,000 M 10,000 

C4,000 F 8.000 ·;Il0.000. ·N 7,000 

DURACIÓN. COS'l'O l)I Rl'.G'l'<J: 

4·1 Scm:ums $209,000 

r .irn. de Comp. rnin. ..A-Se Comprirnc en l 

-A- {(S) (2). (l)} l 

3 

NODOS ACT. DUR.. YMP TMP JMT TMT JCT ... r. 

1-2 A s 

~ 
o s o o 

2-3 11 2. s 7 o o 
3-i e 2 .. 7~ 7 9 o o 
4-5 D 2 9~1 9 11 o o 
~-t; " 2 193 ll 13 o o 
G-7 F 3 13~6 13 16 o o 
7-t< ~· 2 16~8 L<> 18 o o 
3.9 f[. s 18~ 18 23 o o 
9-111 1 2· :id 24 26 o 
9"11 J 3 23 26 o o 
9-12 K 2 n~ 2<1 26 1 o 
9-lJ. [, 2 

~~ 
24 2<; o 

tll-14 .C/ o 26 26 

11-14 r2 o 26 26 o o 
12-14 CJ o 26 26 

!.J.H c. .. o 26 26 FL 
14-IS M 6 26~2 26 32 o o 
15 16 N 4 :P~ 32 36 o o 
16 17 1<:l 8 36 ::,,....:l:1 36 ·H o o 

44 
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PKOYl~CTO 2 

Ñ ~ 
·~ 



PllQVt:Cl'C) 2 

NODOS CRfí!COS: l. 2. 3. ·1. 5. 6. 7. S. 9. l 1. M. 15. 16. 17. 

RUTA CRITICA l 

.1~)6J)()() CI 8.000 L2 ¡<:¡-6.000 

1\ S~O<Xt ¡.; 11.000 115,000 M 10,000 

C·l.000 F 11.000 J 10.000 N 7.000 

DllRAC!ÓN. COSTO l)llU,C'l'O: 

·13 :Jcmarms $20'.J,000 I· 2.000 =211,000 

r .im. etc Comp. rrrirL ... J\ .... Se C::ornpórnc en 2 

-/\" {('1) (2). (O)} 2 

2 o 
NOUOS ACT. l)LJR.. IMP 'T.MP IMT TMT .~r •"L 

] 2 A 

~-
o '1 o o 

2-3 n 2 4 6 o o 
34 e 2 ·._.<>~-- 6 11 o o 
.¡5 D 2 

.~i.-· .. ·. 11 10 o o 
!'-6 ¡.; z -·10 IZ O- (). 

(;.7 ¡: 3 12~5 12 15 o o 
7-1< G 2 15~7 15 17 o o .. , 11 17 _....-z2 17 :?.2 o o 
9-•o ( 2 lld 2J 25 o 
, 11 3 

~~ 
~~ 25 o o 

9-12. K 2 23 25 o 
9-lJ. L 2 23 25 o 

10-14 r.J o 25 25 

11-.H .C.2 o 25 25 o o 
12-14 L".3 o 25 25 

13-14 .C.4 o 21~1 25 25 l'f'. 

14-IS M 6 25/l 25 31 o o 
15 16 N 

~~~ 
:11 35 o o 

1617 !<:! 8 35 '13 o o 
'13 

207 



l'l~OYl<:CTO 3 

~/'.~~e~ 1)..c:Ll 
~ 2" (E) 2 ~2·••f-~-. 6"",-, .... -.6o-'f-' ~2=-·~f-8-T-ofl,-\ 

2 

1; ~--•...••...••••...•.. 
.. @ 

..... ········ 
1:.1-····· 

Ñ ~ 
8 ~ 



J'ROVllC'1'03 

NOI:>OS CRrl'ICOS: l. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8. 9. 11; 14. 15. 16, 17. 

R!JTA CRrl'ICA 1 

A• 1) 6.000 as.ooo 1.2 ~ Ñ6.000 

n s.ooo .,; s.ooo [! s.ooo M 10,000 

d 1,000 ~' s.ooo J 10.000 N 7.000 

l)IJRAC!ÓN. COSTO l)IR1'CTO: 

41 Semanas $211,000 I· 2.000 (2) = 215,000 

r .irn. de Cornp. rniu. -e- S e Comprime en l 

~e- {(2) (1) •. (O)} 1 

o 
NODOS ACI'. DUR. lMP TMP lMT TMT 1.-r FL 

1-2 A 2 

~ 
o 2 o o 

2-3 n 2 2 4 o o 
3--t e 2 r:.----6 4 6 o o 
4-5 · I) 2 

~ 
6 I! o o 

~6 ..: 2 

10~; 
8 o o 

G-7 F 3 10 13 o o 
7-1< a 2 13~5 13 IS o o 
8-9 [( s 15 _-2º 15 :?O o o 
9-111 r 2 

¡~ 
21 23 o 

9 11 3 20 23 o o 
9-12 K. z 21 23 1 o 
9-13 L 2 21 23 o 
10-14 r.1 o 23 23 

11-14 r2 o 23 23 o o 
12-14 . L.3 o ~~ 23 23 

13·M r.• o 23 23 l'f. 

14-15 M 6 LJ~ 23 29 o o 
15 16 N 4 29~ 29 33 o o 
16-17 Ñ 8 33/l 33 41 o o 

-11 

209 
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r.1 

PROYJ~CT04 

l).LW 
2·~ 

2 

@ .@ 
t:.2\ r.:J_ ............ · .~::!···················· 
----~/ 



PROYF.!:"'l'O .-t 

NODOS CRrrccos: L. 2. 3. 4. s. 6. 7. 8. 9. 11. 14. IS. 16. 17. 

Rl!TA CRl'r!CA l 

A• ri 6.000 GS.000 u - Ñ6.000 

l~S.000 ., s.ooo ll s.ooo M 10,000 

G ~ F·8.000 J 10.000 N 7.000. 

l)!JRAGIÓN. COSTO l)IREC:'l'O: 

·10 5crnanas $2U.000 ·I· •1,000 =219.000 

Lirn. de: Conrp. mirL ... ll'" S e Comprime en l 

-n" {(2) (L). (O)} l 

o 
NODOS Acr. DUR.. 1Ml1' TM_P; IMT• .'mi:r ····· l'I. 

1 :z A 2 o~- o o o 
:z.3 11 2 

~ .. 
2 o O· 

3--·l G ~--
4. o o 

.¡.5 D 2 

~ 
o o 

!'-6 ·~ 2 

9E:~2~· 
.7 o o 

(; .. 7 F 3 9 12 o o 
7-H G 2 12:~4 12 14 o o 
H-, [( s 

l~ 
14 19 o o 

9-111 2 20 22 1 o 
9-1.1 J 3 19 .,., o o 
9-IZ K 2 20 22 o 
9-13 L 2 20 22 o 
JO.J.I LI o 22 22 

U-14 L2_ - o 22 22 o o 
12-14 .C.3 o "~ 22 22 

13M .C.• o 2lv• 22 22 FJ. 

14-15 M 6 22~ 22 28 o o 
!5 16 N -1 28~ 28 32 o o 
16-17 ;:¡ 8 32~ 32 ·10 o o 

·10 

211 



PROYl~CT05 

t; I 

@ 
.... __ .. --
c.}. C3 •• .~:.:t ...... ······ -<@/ 



PROVE<:.-J"O 5 

NODOS CRITICOS: l. 2. 3, 4, S. 6. 7, 8, 9, l l. 14, lS. 16. 17. 

R!JTA CRl'l'ICA 1 

,\. D 6.000 GS.000 1.2 ~ Ñ6,000 

n • "s.ooo ! 11 s.ooo! M 10.000 

e. F 8.000 J 10,000 N 7.000 

1)1 JU.ACIÓN. COSTO DIRF.C'l'O: 

39 Scrmmas $Zl9,000 I· 5,000 =224,000 

Jim. ele Gomp. rnirL -u- S e Cornprimc en 2 

-¡r• { (S) (3). (O)} 2 

2 o 
NODOS ACT. DUR. IMP TMP 1MT TMT lo"T FL 

1 z A. 2 

~ 
o 2 o o 

2-3 n 2 J o o 
J.4 e ~ 3 4 o o 
.¡ 5 D 2 '.~ 

.. 6 o o 
!'-6 F. 2 

: :::;l 

,, 8 o o 
6-7 F. 3 8 ll o o 
7-H <J 2 ll~3 ll 13 o o 
N-9 -n s 

;~~ 
13 18 o o 

9-IO 2 19 21 1 o 
~ 11 J 3 18 21 o o 
9-12 K 2 19 21 o 
9M13 L 2 19 21 o 
l0-1·1 .t:..I o 21 21 

11-14 = o ,,~ 21 21 o o 
12-14 = o 20 21 21 

Uiof .t:.'f o 20~ 21 21 Fr • 

14-15 M 6 21~7 21 27 o o 
15 16 N ·I 27~1 27 Jl o o 
16-17 Ñ 8 31~ 31 39 o o 

39 
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PROYUCT06 

@ ...... •@ l /\.. 2 · . B · ·3 C . 4 . D . 5 

00 2"@1·@1·ffi2(j6 
~··· 

~. 6 F .... - ... ··.• .. •·. 7.:~.-.· .. ··.··.·.··.··.ó····· .···•. EB 8 8. . 3 .·· · .• ' . 2 . . 

. . . . [ 

1:1 ····· ... 

2 

1;4 •• -··············· 
..··· 

... @ 



Plt0YF.CT06 

NODOS CRrrlCOS: l. 2. 3, 4, S. 6, 7, 8, 9, 11, 14, 15, 16, 17. 

RIJ'l'A CRITICA 1 

A• 1 D6,000I <18.000 L2 = Ñ 6,000 

n - E 8,000 11 - M 10,000 

c . F 8,000 J 10.000 N 7~000 

l)lJRACIÓN. COSTO l)IRt•:CTO: 

37 Scm:mas S22·1,000 ·1. (5,000) 2 = 234,000 

l .irrL de Comp. rnin. ""'IY" S e Comprlrnc en l 

~D" {(2) (1). (O)} 1 

1 o 
NODOS ACT. 0011.. IMP 'TMl",. (M"[",. TMT Fr FL 

1-2 A 2 º~.· o ·2 o o 
2-3 n 

~·· 
2 3 o o 

3--1 e 3 4 .o o 
4-5 l) 2 

;~. 
·- .. ¡ '6 o o-

~·6 g ·2.· (, 8 o· o 
ú-7 F 3 831 8 11 o o 
7-M (1 2 ll~J Ll 13 o o 
:1-9 11·. 3- 13~6 13 16 o o 
9-111 2· 

::~: 
17 19 o 

9 11 3 16 19 o o 
9-12 K 2 17 19 l o 
9-13 . [, 2 17 19 o 

10-14 r.1 o ~¡~ 19 19 

1 ¡ .. 14 C.2 o 19 19 o o 
12-14 C.:J o 19 L9 

13.14 L:.4 o 18~ 19 19 FL 
14-15 M (, 19~ 19 25 o o 
15 16 N 4 ~5 /-": 25 29 o o 
16·17 Ñ 8 29/7 29 37 o o 

37 

215 
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PROVJ~CT07 



PROV~:Cl"O 7 

NODOS CRrrICOS: l. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8. 9. 11. M. IS. 16. 17. 

RIJ'l'A CRrrICA 1 

A• 1). GS~OOO l.2 - I¡;:¡ 6,0oo 1 
1\ - g 8.000 11 • M 10.000 

e• F 8.000 J 10.000 N 7.000 

l)lJRACIÓN. COSTO DIRECTO: 

3G Scrnanas S2:J.1 0000 1 6.000 ~ 2•10.000 

Uru. de C'omp. miu. "Ñ"" S e Cornprimc en '1 

-¡;¡- {(8) (-1). (O)} -1 

.j o 
NODOS ACI'. UUR. IMP TMP IMT TMT ~-.. FI. 

J .. z A 2 

~ 
o 2 o o 

Z-3 B 2 3 o o 
3-4 e ~· 3 .j o o 
4-5 () 

-~ .. 5 o o 
!'-6 ¡;; 2 

;30 

7 o o 
6-7 I' 3 .7 10 o o 
7S G 2 10~2 10 12 o o 
~-9 [[ 3 

¡¡~¡ 
12 15 o o 

9.10 2 16 18 1 o 
9-11 J 3 IS 18 o o 
9.12 K z 16 18 o 
9-1.3 L 2 16 18 o 

111-1-1 CJ o 18 18 

11-14 J:2 o .. ~ 18 18 o o 
1:2 .14 L'.3 o 

::~7 
18 18 

UH r,4 o 18 18 l'I. 

14-15 M 6 18~1 18 Z-1 o o 
15 16 N ·I 2-1~ 2·1 28 o o 
16 17 1'l 8 28/' 28 36 o o 

3(, 

217 
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PROYRCTOH 

®A@B®CEB I)@ 
~~ ~ .. · .. ·····7 .. ·.··.·•···.·.·.·.··.·.•.·· ... º.· .. · .. ··w-7 7 . 3 . . ·. 2 

'-·_ · .. - ' .. 
·. ·. [ 

2 

@ .@ 
.. ·· ......... -···· 

[ __ :_,~ .. --······· 1:4 .• --·· 
..... -····· 



PROYECTOS 

NODOS CRrncos: l. 2.3. 4. s. 6. 7. 8. 9. ll. 14. IS. 16. 17. 

RIJTA CRrrICA 1 

A• 1). C18.000 1.2 ,. Ñ· 

n - ., s.ooo [( - M I0.000 

e . F 8.000 J 10.000 ~ 
l)(JRACIÓN. COSTO DIRECTO: 

32 Scnmuas sz.10.000 • (6.000H = 2&1.000 

r irn. de Comp. rnin. -w S e Gornprimc en 2 

-N'" ((4) (2). (O)} 2 

2 o 
NODOS ACT. DlTK.. IMP TMP IMT TMT 1'T l'I. 

l-2 A z 

~· 
o z o o 

2-3 l3 2 3 o o 
34 e =----' .• J 4 o o 
4-5 D o .. o o 
~6 .1;: 2 7 o o 
G-7 F :: 7/0 7 10 o o 
7.-H G 2, 10~2 LO 12 o o 
s.9 11 3 12~5 lZ IS o o 
9-ttl 1. 2 

¡¡~¡ 
16 18 l o 

9 11 J J IS 18 o o 
9-12 K 2 16 18 1 o 
9-13 '· 2 16 18 o 

10-14 L1 o 18 18 

11-14 a o '"~ 18 18 o o 
12-14 CJ o 

:~~7 
18 18 

!3'--1.f .C.4 o 18 18 FL 
14-15 M 6 18~ 18 24 o o 
!5 16 N .. 2·1~ 24 28 o o 
16 17 Ñ •I 

28 :-.-V- 28 32 o o 
32 

219 
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..... ······· 
___ @ 
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P'ROYY.Cl'O 9 

NODOS CRrr1cos: I, 2. 3. '1. s. 6. 7. 8. 9. 11. 14. IS. 16. 17. 

RIYl'A CRITICA 1 

.A~ 1). GS.000 l-2 ~ Ñ~ 

ll - J¡ 8.000 1 11 - Ml0,000 

e - F 8,000 I 10,000 N* 

1)1 IRACIÓN. COSTO DIREC'l'O; 

30 Scnmrms SZG-1,000 1 (7.000)2 = 278,000 

T Jn1. de Gomp. rnin. -1:o:" S e Comprime en l 

-1.:· ((2) (1). (0)} 1 

o 
NODOS ACT. DUR. TMP TMP IMT TMT •T l'T. 

1 2 A :?. 

~ 
o 2 o o 

2.-3 ll 2 3 o o 
_!. . .f c s----1 3 ·1 o o 
·1-5 f) 

-~ 
.¡ o o 

~-6 I•: 2 ;Bº s 7 o n 

/;-7 F 3 7 10 o o 
7-H <1 2 10~2 10 12 o o 
:f-9 (( 3 

¡¡~¡ 
l:?. IS o o 

9-IO 2 16 18 1 o 
9-11 3 l!i 18 o o 
9-12 K 2· 16 18 o 
9-13 L 2 16 18 o 
10-14 C.J o 18 18 

11-14 r2 o ··~· 18 18 o o 
12-1·• L.:J o 

:~~7 
18 18 

l3 14 .C.'1 o 18 18 I· FL 
14-15 M 6 18~ 18 2'1 o o 
15 16 N 2 2·1% :M 26 o o 
16 17 Ñ ·I 26:-w 26 30 o o 

J() 

221 



PROYl~CTO 10 



J•H.OYF.ClºO lt! 

NODOS CRrncos: I. 2. J. 4. s. 6. 7. s. 9. I l. 14. IS. I6. 17. 

Rlrl"A CRITICA l 

A• (). G8.000 L2 ~· Ñ* 

n . " 
. II • Ml0.000 ·-

c . W s.ooo( J 10.000 N* 
llllRACIÓN. COSTO DIRECTO: 

29 Scrrnmus $278.000 ' s.ooo = 286.000 

Lirn. de Comp. rrrin. -l·- S e Cornprimc en 1 

-1~· ((3) (2). (O)} l 

o 
NODOS ACT. DUR.. IMI~ TMP IMT TMT Fr .... 

1-2 A :? º....----2 o :? o o 
:t-3 n 

~ 
2 3 o o 

3-t e ~ 3 4 o o 
·•-5 IJ l 

~ 
•I o o 

!l'-6 E -1 ._7· s 6 o 1) 

6-7 F :J. 6 :-.< <i 9 o o 
7-S ... 2 ·-9~l !I ll o o 
S-? ([ 3 ·ll_;...?'1· ll ·. 1'1 o cr· 
').1(1 2 ''%' lS 17 l o 

··-
~ 11 J 3 

"~' 
14 17 o o 

9-12 K 2 l4 . 6 IS 17 o 
9-13- L 2 

::~; 
IS 17 o 

10-14 r.J o 17 . 17 

!1-14 a 1) 17 "i7 o 1) 

12-14 L.3 o 16~ 17 17 

!:J 1-t LA o l6v~ 17 17 FI. 

... 15 M 6 17~ 17 23 o o 
!5 !6 N :? 23~ 23 .,, o o 
1617 Ñ •I 2S=-7 zs 29 o o 

29 

-- --- - -- - -------- - - --~~--

223 



P.ROYJ~CTO 11 

(;~···········... ;}\ 
··-........ -..... 

N Ñ 



~!! .. QYKCTO 11 

NODOS CRITICOS: L. 2. 3, -1, s. 6. 7, 11, 9, 11, M, IS. 16. 17. 

RUTA ClUTCCA 1 

/\ -
n • 
e: • ... • 
DURACIÓN. 

28 Sc....-uaruts 

10110001 
H* 

J 10.000 

r.2 - Ñ-

M 10.000 

N• 

COSTO DIRJ;CTO: 

Utu. de Comp. _111.i11. 

.. G .. {(2) ( 1). (O)} 1 

o 

....<]" S e Compriruc t.-i-1 1 

NODOS ACl'; 

1-2 A 

2-3 n 
3-4 e .. ~ D 

:S<i ¡,; 

6-7 F 

7-S C1 

89 re 
9 10 

9-11 J 

.. 12 K 

9-13 r. ....... c.t 

11-14 ;:_; 

l"Z-14 t:.J 

13-14 .C.4 

!-i 1~ M 

15-16 N 

16 17 Ñ 

DUR.. · .1Ml1' TMP 

2 

1• 

2. 

2 

3 

2 

2 

() 

o 
(l 

o 
6 

2. 

o~--

.~,···· 

~.· 
.·l(J.~J-

"~' 
¡¡~j 
~:~ 
16~ 
22.~:I 
2-1~ 
28 

lMT - TMT .. n· •1, 

o 
~ 2 

3 

- ·1-•-

:s 
(, 

8 

10 

M 

13 

14 

M 

I<> 

16 

16 

16 

lí> 

22 

'-"' 

2 

3 

,1 

s 
6 

8-

10 

13 

16 

16 

16 

16 

16 

16 

16 

16 

~~ 

2-1 

21! 

o o 
o o 
o o 
o o 
o o 
o 
o 
o 

o 

o 

o 
o 
o 

o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 

o 

o 
o 
o 

--·- -------

FL 
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PKOYl!Cl"Q 12 

NODOS CRrncos: l. 2. J."· s. 6. 7. s. 9. 11. 14. 15. 16. 17. 

RIJTA CRrl"ICA 1 

A• 1). G - 1.2 - Ñ· 

n - " - 11 - --~ 
e - F • J 10.000 N.• 

1)1 IRACIÓN. COSTO 1)1 Rt•:G'l'O: 

27 Scrn:mas S294.000 ' s.ooo = 302.000 

J..im. de Cornp. min. ... M .... S e Comprirnc en 2 

-M .. {(6) (4). (O)} 2 

2 o 
NODOS Acr. DUR. IMP TMP lMT TMT FT 1'1. 

1 2 A 2 

~ 
O· 2 o o 

2-3 n 2 3 o o 
34 e =---- 3 4 o o 
.¡.5 1) 

·~ ·I s o o 
!'-6 ·I•: ·./ ~ <; o o 
6-7 F z 6~··· G 8 o o 
7-le o 11~ 11 9 o o 
8-? 11 3 .::;a: ? 12 o o 
9-IU [ 2 lJ IS o 
9-11 ·J 3 12 15 o o 
9-12 K 2 13 15 o 
9-13 L 2 !l~1 13 IS o 
10-14 C.J o 15 15 

11-14 L2 o IS IS o o 
12-14 L.3 o 14 '1 IS IS 

13 14 L4 o 1'1~1 IS IS Fr. 

14-IS M 6 15~1 IS 21 o o 
IS 16 N 2 "'1% 21 23 o o 
16-17 Ñ ·I ~ 77 23 27 o o 

27~ 
227 
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PROYECTO 14 

~.®_v@3·. f@;. 4 ._Q@S 2 ·2 2 . l .·.3 .3 1 4. 4. ·1 ·5 5 . ',- . . : 



PROYECTO 1-t 

NODOS CRITICOS: ·1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 6, 9, 1·1, "14, 15, 16, 17. 

RUTA CRITICA1: 

A• 
FJ • 

c· 

D" 

E" 

F" 

G• 

H" 
J. 

L2 • 

M" 

N" 

Nota: Como las Rutas Criticas "J", está en su tiempo óptimo, el Proyecto 14 os el de 

Ruptura. 

DURACIÓN. 

24 Semenes 

COSTO DIRECTO: 

322,000 + 10,000 = 332,000 

--· ·5--·- -----3!i' ___ --- 224.ooff ___ ·--2s-i.030-· ---¡-ea.030 

37 ·· - • ;134:000____ · - -- ·2ifo,49o-- --4114~490-
., ---:is·------ --240,000·--

32 - -- - ---- -2G~i:(ji)ó- --
243,"120 ---- 463;120-

-:fr6;64o"- - ·-·•49¡¡-;540-

11 

12 

29 
2U 

27 

- PROYECTO NORMAi. 

' PHOYloCTO OPTIMO 

' PHOYECTO DE HUPTUHJ\ 

2ÓG-.OOO. 

----?.94.ooo 
:io2.cioó· 

461,100 

4ai;:fao---
----·--:¡-9¡¡;-550 --- ... - 463,560-

- - üfa-;791>"' ___ --484,790 

~ t¡ TESIS CON 
; __ FALLA DE ORIGEN 
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1.· Definir la probabilidad de terminar el Proyecto en: '19. '17. '15. <t<t. -to. 37 Semanas 

MATRIZ DE PROBABILIDAD EN % 

EVEÑTO- -1e- U -¡-¡¡-·-z-- PROBABILIDAD 

--17--·- --;¡-4- ·2.21 -;¡-9·- 2.26 -----g0.01'M;-----

--ü-- -;¡;¡- 2.21 -4--y- 1.35 -------!f1:15% _____ _ 
---17··---- ""'- 2.21 45 -:;¡:5----63.36% ___ _ 

-----.¡y--- ----;¡;¡- -2.2144- -O. --------5CLOO% ___ _ 

---.¡7-- --;¡·_;¡----- ·2.21 -;¡-¡¡ - . -1.80 -----ó3:59'lb ------

___ -- :¡-; - -- -.¡;¡-- ·2.;r-¡- -37 -3.16 · ---- ··¡ro·.ae% _______ _ 

u "1«19 = 2.21 Z=--112..=-11> 
u 

2.- Dotonnlnar la duración del proyecto sr so requiere una probabilidad de éxHo de un 98%. 

84lM'1. 751)(.. 66l)(.. 501)(.. 38%. 

MATRIZ DE TIEMPO 

-EvENTO te U tp Z PROBABILIDAD ___ _ 

-·-·-·-:¡-7-·- - --;¡-;.:-- 2.21 '18.53 ---2~05 -------·g¡¡q¡;-------
__ 1_7 __ ,---;¡;¡-221-46.18 -.99- --- B4'lb __ _ 

---17--- 44 2.21 '15.48 

--17---~ 2.21 '14.90 .'11 66'lb 
-------1y- --~;¡--- -2~21- ---44·-- ---¡¡---- -- ---·50¡¡¡;------

---17· - ·-.¡-;¡··- ~~-~1-= "-3~33-1_:::?~=--===~~-==-~=-

tp = to + ( U ) ( Z ) 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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1·1~ . &:>-3 fjltj 
0 C.r 

~~ 
og 
~· o ':2: 

~ 

~ 

VJ 
\} 

PROCESO 

a) Recabarlnformacl6n sobre 

les t•abajadcres (entrevista y 

pe1il de puestos). 

b) Ccmpaml6n ée la lnferme

clén con lo que se desea de 

cada trabajador. 

ACT-PROC 

a •. 

b • a 

c) :stablece· er. ~ue areas se 1 c • b 

r.e:es:ta Capacitación. 

e) !centificar quienes son los 1 d • e 

emp·eaács ~ue 1a neces:tan. 

e)Deteinlmelgradode 1 e· o 
Capacitación. 

f) Determinar cuando y el orden 1 f • e 

ce les capacitandos. 

g) Establece' objetivos 1 g • f 

le que se pretende alcanzar) 

ÁREAADMINISiRAilVA 

ilEMPO SEMANA 

to tm tp 

2 4 6 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 

2 3 4 

2 3 4 

1 2 3 

Ute l(Ute)' COSiO 1 

normal ruptura 

16,000 20,000 14,000 

te 1 m 

4 12,000 213 1419 

! 
1 

10.000 15.ooo 15.ooo 2 15,000 1/3 1119 

15,000 20,000 l 5,000 2 5,000 ; 113 l 119 

¡ 15.ooo 23,0!>J I ª·ººº 2 

j 20.000 25,ooo ¡ 5.ooo 3 

8,000 i 113 l 119 

5,000 113 l 119 

1 

15,000 24,000 ¡ 9.000 3 9,000 113 l 119 

21,000 25,000 l 4,000 1 2 l 4,000 ¡ 1/3 l 119 



~ 

CJ 
i: 

PROCESO 

h) Reallzacl6n de la carta Des

criptiva (termino de la p!anea

.cl6n) 

1) Sefecclón del lnstructo~ 

j) EstrJcturar el grupc. 

k) Identificar y/o verificar las 

Instalaciones de Cepacltacl6n. 

I) Determinar técnicas y medios 

ce Capacltaclcn. 

m) Reanzacl\ln de la Capacita· 

cl6n. 

n) ::va!uacl6'1 

ft)Segulmlento. 

ACT·PROC 

h·g 

1 • h 

1

1 J. h 

k. h 

I • h 

m-1,J,k,I. 

n-m 

ft·n 

ÁREA. ADMINISiRATIVA 

1 TIEMPO S::MANA 

1 to tm tp 

1 3 5 7 

3 5 7 

1 2 3 

1 2 3 

3 4 5 

4 5 6 

1 2 3 

4 8 12 

COSTO 1 te 1 m ¡ute (Ute)' 

normal ruptura 1 

22,000 30,000 8,000 5 4,000 213 419 
! 

1 1 
19,000 27,000 1 8,000 5 1 4,000 i 213 419 

15,000 25,000 10,000 2 l 10,000 i 1/3 119 

8,000 15,000 7,000 2 7,000 1 1/3 119 

1 
15,000 20,000 1 5,000 4 5,000 ¡ 113 l 119 

125,000 45,000 

l 20,000 30,000 

1 1 

20,000 s ¡ 20,000 l 113 1 119 

10,000 2 l 10,000 \ 1/3 ¡ 119 

20,000 ª 15,000 ! 413 1619 

1 

125,000 45,000 

i 
1 

1 



te: PROYl~CTO ~fl<:DIO ESPERADO 1 (ARRA ADMINISTRATIVA) 

l.. 

,, 

@ 
t:2·-, C..J •• ·····/· r..4 •. ···· 

-®'1\;1 
C.1 

... @ 
... -·· 

~ ¡1g/gl 
~,---'f~--03~~-C.r'•3~51-~~-Ñ78.--~-..o~ 



f»K()VECTQ tr.:: 1 

NODOS CRITICOS: l. 2. 3, 4, S. 6. 7, 8. 9, 10, 14. 15, 16, 17. 

Rl!'l'A CRITICA 1 

~ () s.ooo G·l.000 LL = ~ s.ooo 
B 5,000 "s.ooo 114,000 M20,{)()() 

e s.ooo FCJ.000 1 ·l,000 N 10,000 

1)11 RACIÓN. COSTO l)IRl•:CTO: 

tJ ~;cru:mas $257.000 

J .im. de Corup. ruírL .... A_ Se Gornprimc en l 

~,.-- ((4) (2). (1)} 1 

2 

NODOS ACT. DUR. IMP 'IMP IMT TM.T Fl. l'L 

l 2 A '1 ~·· o o o 
2-3 n 2 ~· 4 6. o o 
3-! e 2 ':::;..--1' . 6 8 o o· 
~l-5 D 2 

,.~;;: 
8. . 10 o o 

:o; . .; 1;; 3 \() ·tJ o· o 
G-7 F 3 l,.:;::-f6 13 16 ·º o 
7·H G 2 .·.1~~8 16 18" o o 
lj.? . [[ s .18~ 18 23 o o 
9-111 s 

··~~ 
23 28 o o 

9.11 J 2 

~~: 
26 28 3 o 

9.12 K. 2 26 28 3 o 
9-13 L 4 24 28 o 
ifl· 1·1 .C.I o ::~ 28 28 o o 
11-14 r2 o 28 28 3 3 

J2.J.t L.3 o 

27e 

28 28 3 3 

u M .C.'1 o 28 28 Ff • 

14.15 M s 28 ~J 28 33 o o 
!5 !6 N 2 33~ 33 35 o o 
16 17 ~ 8 35/1 JS 43 o o 

·l3 

23G 



PRovgc-ro2 

C.1 

@ .@ 
•' .... ···· 

L:3 ..... .-··' •. · . .~:.'!········ ·1;¡g--

---- -------TESIS CON ______ --- -----

FALLA DE ORIGEN 



PH.OYJo:C'J.Q :! 

NODOS CRIT!COS: l. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. LO. 14. LS.16. 17. 

RIJTA CRITICA L 

~ () s.ooo G•l.000 /.J - ¡<:) 5.000 

n 5.ooo E 5.000 11 <l.000 M20.000 

e s.ooo F9.000 [ •l.000 N 10.000 

l)l IR/\ClÓN. COSTO DIREGTO: 

·12 :;..:ruarms $257.000 r 2.000=Z.'.59.000 

r.Jrn. <le Comp. min. ":".A" S e Gornprimc cm l 

··,-.M ((.J) (2). (0)} 1 

o 
NODOS ACI". DUR. IMP TMP IMT TMT l•T FI. 

1 2 i\ 3 

~ 
o 3 o o 

2.-3 n 2 

~ 
3 5 o o 

3-·I c 2 7 o o 
.¡.5 1) 2 

~2 
7 9 o o 

~-6 1.; 3 9 12 o o 

6"7 F 3 12/-5 12 15 o o 
7H G 2 _L5~7 15 17 o o 
:i-9 [( 5 

~~·· 
17 22 o o 

9.141 s 2Z 2.7 o o 
9 11 J 2 

~·~·· 
25 27 3 o 

9 12 K 2 25 27 3 o 
9-13 L " 2:1 27 (l 

iG i·& I.I o r.~, 27 27 o o 
•1-14 L:2 o 

~~~" 
27 27 J J 

i214 [.J o 27 27 3 3 

u M ~A o 2.7- 27 FL 

14 IS M J.7~ 27 J2 o o 
!!C 16 N 2 3~~ 32 3'1 o o 
16 17 ¡<:) 8 3,¡ ::::->2 34 ·12 o o 

<12 

TEb1:S CON 
238 
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6Y 3 

.~:.1-··················· 
.@ 



!'llOVl(C"l'O 3 

NODOS CR!TICOS: ·l. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8. 9. LO. l•I. IS. 16. 17. 

Rl!'l'A CRITICA 1 

,\. () 8.000 1<1·1.0001 J.t _, ~ 5.000 

11 5.000 i>s.ooo 114.000 M 20.000 

cs.ooo F9.000 [ •l.000 N L0.000 

DIJRACIÓN. COSTO l'.>IRl•'.G'l'O: 

·11 !icrmmas $259,000 1 2,000 =26l,OOO 

l ..im. etc Comp. rrlin. -cr S e Comprime en l. 

-G" {(2) (l). (O)} 1 

o 
NODOS ACT. I>UK. fMl~ TMP lMT TMT Fr n. 

l 2 .'\ 2 

~I 
o 2 o o 

2-3 11 2 2 4 o o 
3-·I e 2 ~. 4 6 o o 
.¡.5 () 2 

~ 
6 8 o o 

!'·6 •·: .:1 ·/' : s·- 11· o o 
r;.7 F -· 11/•1 ll M· o o 
7.ff G 2 1·1~6 14 16 o o 
ti, u 5 ·~~-~-- 16 21 o o ,. ... [ 5 

"'j, 
21 Z6 o o 

!' I! 2 24 26 3 o 
;¡ 12 K 2 2•1 Z6 3 o 
9-13 '· 4 2~ 22 2<.t o 
lfl 1·1 r.1. o 26 26 o o 
11-14 r2 o 26 26 3 3 

12 14 L"J o ~~ 26 Z6 3 3 

l.!M r.1 O· :?6 26 Fl. 

1·115 M s 26~1 26 Jl o o 
1~ 15 N 2 31/.3 31 33 o o 
16 17 1'l 8 33::......>l 33 ·11 o o 

·11 

240 
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PR.OYECT04 

. -- --- --- ---TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



PR()Yfo;~1"0 4 

NODOS CRITICOS: l. 2.. 3. 4. S. 6. 7. 8. 9. 10. 14. IS. 16. 17. 

R!!'l'A CRITICA 1 

,\ $ 1) 11.000 (J .. J./ = ~ s.ooo 

n s.ooo E S.000 ~ M20.000 

e 5.ooo F9.000 [ 4.000 N 10.000 

PlJRAGIÓN. COSTO DIREC'l'O: 

·10 Scrn:mas $261,000 I· 4,000 ='265,000 

J .irn. etc C'ornp. rnin. ·-u- S e Comprime en 2 

-n- ((S) (3). (O)} 2. 

2. o 
NODOS .ACT. DUR.. rMP TMP lMT TMT vr n. 

1-2 A 2. ~.....--2¡ o 2. ·º o 
2-3 11 2 

~ 
2 4 o o 

3 .. f e 2 ~ 4·:. 6 o o 
·15 () 2 

~ 
6 I! o o 

::;,, ..: 3 

·11~·: 
·s 11 o o 

6-7 F 3 ll 1-1 o o 
7.s G 14~5 M IS o o 
89 [[ s 

~~ 
IS w o o 

9.111 s 20 25 o o 
9 11 2 2.3 2.S 3 o 
9·12 K 2 23 25 3 o 
9~1J. l. 4 21 25 o 
10 1.1 L:.l o 25 25 o o 
11·14 t:..2 o ,.~, 25 25 3 3 

12·14 L".3 o 21 l 25 25 3 3 

!J. 14 J:.< o 24~1 25 25 FI. 

Id 15 M 25~ 25 30 o o 
15 16 N 2 30~ 30 32 o o 
16·17 ~ I! 32~ :n. 40 o o 

4C\ 

242 
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-----------------------------~ 

C.1 

PROYECTOS 

3 

~ 
@ .... @ 

··--.. \_ ,,,,.··· .... -· 
c.2· [ J / _, __ :_,, .••••• •••··• 

··--~~ \\ .. :.:.--·· ..... --·· 
-~· 

------TESIS···CON 
"FALLA DE OfüGEN 



NO[)OS CRrrICOS: 1. 2,3.4. 5. 6. 7,8.9. LO. H. 15. 16. 17. 

R!JTA CRITICA 1 

A• l) 8.000 C1 ... 

11 5.000 E S.000 

C S.000 F9.000 

DURACIÓN. 

3:~ Scrmmas 

LirrL de Comp. rnin. 

-r• {(5) (3). (l)} l 

NODOS 

J -2 

2-3 

3-i 

4-5 

5·6 

7-ff 

8-9 

9-111 

9-11 

9-12 

9-13 

i0-14 

11-14 

12-14 

!.! 14 

14-15 

l.S-lfi 

16-1.7 

2 

ACI". 

A 

B 

e 
() 

¡.; 

F 

G 

11 • 

~ 

OUR. 

2 

2 

2 

2 

3 

3 

s 
2 

2 

4 

o 
o 
o 
o 
s 
2 

l./ -

M20.000 

N L0.000 

Ñ 5.000 

COSTO l)IRECTO: 

$265.000 ·I (4,000)2 =273.000 

-r:- S e Comprime en l 

lMP ·1MP lMT TMT ~-.. ~-.. 

o. 

2 

.'1 

s 
ll 

14 

15 

18 

21 

21 

19 

23 

23 

23 

2.1 

28 

30 

2 

6 

s 
ll 

14 

15-

18 

23 

23 

23 

23 

23 

23 

23 

23 

2.'l 

30 

3.'l 

o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
3 

3 

o 
3 

J 

o 
o 
o 

o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
J 

J 

o 
o 
o 
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Pl~O'\~l~CTO 6 

~A~uEEJcW º@ 

~~ .. 6·: .... ··2.; 
1 11 3 . l -

C.:I 

. [ 

3 

,, 

@@ 
-~'~,,// 

Ñ ~ 
~ 
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FALLA DE ORIGEN 



PllOYF.Cl'O 6 

NODOS CRITCCOS: l. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8. 9. 10. 13. 14. IS. 16. 17. 

RIJTA CRITICA 1 R!!TA CRITICA 2 

,\ . [) 8.000 (j. ¿¡ ,.. .. Ñ s.ooo u• M20.000 

~ E S.000 ((. M20.000 1..s.000 N 10.000 

c s.ooo F9.000 [ •l.000 N I0.000 1.4 = Ñ s.ooo 
DIJRllCIÓN. COSTO DIRECTO: 

37 Scmmms $273.000 I· -1,000 ""277,000 

r .irn. ele Comp. rnin. .... n- s e ·comprime en 1 

"B" ((2) (1). (O)} 1 

o 
NODOS Acr. DUR.. IMP ~p JMT TMT l•T ~"J. 

1 2 A 2 

~ 
o 2 o o 

2-3 [\ 2 2 .j o o 
3-·· c 2 ~ .j 6 o o 
,, 5 [) 2 

~· 
8 o o 

!'.fi. I•: :i 11 o o 
6~7 ¡: 3 ll~-t_; [.! o o 
7--8 G 14~5, lS o o 
S-9 II J ¡~?s< 

·.:15 ;:·. IS o o 
9 .. IQ .j IS 22 o o 
9-11 J 2· ::~· "20 . .,., 2 o 
9-12 K 2 20 22 2 o 
9 .. !;J L .,¡ 18 22 o o 

11)..J.I LI o ~~ 22 22 o o 
1 l-14 a o 22 22 2 2 

12.1.¡ L°.3 o 22 22 2 2 

UH .C.lf o :?.:? 22 o o FI. 

14-15 M s 22 ~7 22 27 o o 
15 16 N 2 .,.,~~ 27 19 o o 
16 17 Ñ 8 29/7 29 37 o o 

:17 
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-----·----------------------------~ 
PROYJ.:CT07 

............ -~:.'!···················· 
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PllOV .. ;C"I'() 7 

NODOS CRfT!COS: l. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8. 9. 10. 13. 14. IS. 16. 17. 

RlJT.t\ CRrrlC.t\ l RlJT.t\ CRITICA 2 

,\. [) s.ooo e-;• LI ¡Q s.ooo n• M20.000 

n• i>s.ooo n• M20.000 1- s.ooo N 10.000 

1 e .s,oool F9.000 [ 4.000 N 10.000 L4 ~ ¡Q s.ooo 
l)(}RJ\CIÓN. COSTO 1)1 Rl•:GTO: 

JG Scrrnums S277,000 1 s.ooo ~"282.000 

J Jrra. de Gornp. rnh1. ....e;- S e C"ornprirnc c:n l 

-c.-• {(2) (1). (O)} l 

o 
NODOS ACI·. DllR. IMP ~l.'MP IMT TMT .... .,, 

1 2 A 2 

~ 
o 2 o o 

2-3 n 2 3 o o 
3.4 e 2 :::....--s 3 s o o 
.¡.5 1) 2 

~ 
s 7 o o 

56 •·: 3 

10~~ 
7 10 o o 

t; .. 7 F 3 10 13 o o. 
7 .. ff C1 13~4 13 14 o o 
ff 9 [[ 3 14~7 14 :17 o o 
9-IO [ 4 

''%''~ 
/17 21 o o 

9 11 2 

:;~ 
·:'..: 19 21·. 2 o 

9-12 K 2 19 21 2 o 
9-13 l- 4 17 21 o o 
10-14 L.J o :i~ 21 21 o o 
11·-~4 L2 (l 21 21 2 2 

12 M CJ o 21 21 2 2 

13 J,S r.~ o 21 21 o o FL 

14 15 M 21 _,....-: 21 26 o o 
!5 !6 N 2 26~ :?6 18 o o 
16 17 1" 8 28~ 28 36 o o 

:t6 

248 



PROY~CTOH 

4 

@ .. @ 
{

·. ·,·.................. ,.-···· . __ ...... -····· 
L:2;. C.3 ,· . l:.~·--··· 

',~/ 



J>ROYJo:CTO!i 

NODOS CRITICOS: l. 2. 3. '1. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 13. 1'1. 15.16. 17. 

RIJTA CRITICA 1 RUT.'\. CRI"r!CA 2 

A• 1) s.ooo (_J - /.1 ., R 5.ooo u- .M20.000 

n· li¡s.ooo 1 11 - M20.000 1. 5.ooo N_l0.000 

e• F9.000 l 4.000 N 10.000 L4 ~ R .5.ooo 
l)lJRACIÓN. COSTO l)IRIO:CTO: 

3S :;crnanas $282.000 1 s.ooo =287.oOO 

lirn. ele Comp. mira. -ir"" S e Comprirrlc era l 

-1;;-• {(J) (2). (O)} 1 

o 
NODOS ACT. DUR. lMP ºlMl" lM:r ·;TM'.I._ l•T l'I. 

1 2. ... 2 -o~ o 2_ o o 
23 n 

~ 
2 3 __ o o 

3--t e ;::_--'."'- ·-1 o o 
·1-5 f) 2 -~-- •lo 6 o o 
5.6 ¡:, - 3 -- __ ,,;?- 6 9 o o 
G~7 I' 3 97-2 9 12 o o 
7-H e; 12~3 12 13 o o 
8-? ({ 3 . L3_...-A6 13 16 o o 
9-IO ·1 4 

·~~ 
16 20 o o 

9-11 2 18 20 2 o 
9-12 K 2 18 20 2 o 
9-IJ. ·r, 4 16 20 o o 
JO.t .. J:.J o 20 20 o o 
11-1 .. L2 o 20 20 2 2 

12-14 - L:J o ~~ 20 zo 2 2 

13.!-! L':.'f o 20 20 o o l'L 

14-15 M s w~ 20 25 o o 
15 15 N 2 

~~~ ~· 27 o o 
16-17 R 8 27 35 o o 

35 

TESI::! CON 
250 
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PROV:ECT09 

-- - ------ :J s \ 



PROYl!CTO 9 

NODOS CRITICOS: l. 2. 3. 4, 5. 6. 7. s. 9. 10. 13. M. 15. 16. 17. 

RIJTA CRITICA 1 Rll'l'A CRITICA 2 

A• () s.ooo C1. 1.1 = 1~5.oool [[• M20.000 

11 • g• 11 • M20.000 L 5.ooo N 10.000 

e• F9.000 [ •l.000 N 10.000 L4 •• Ñ ~ 
DIJ RACIÓN. COSTO DIRm~TO: 

3·1 Scnumas :1:287.000 I· 5.000 =292.000 

r.irn. rlc Comp. min. .... ~ :'l e Compórnc en '1 

-r.· {(8) (4). (O)) 4 

-1 o 
NODOS ACI'. DUR.. IMP 'l"Mi> IMT 'IMT FT l'l. 

1-2 A 2 º__...-2 o 2 o o 
2-3 ll 

~· 
2 3 o o 

34 e 3 -1 o o 
4.5 () 2 ;8§1; .. 6 o o 
!'-6 " 2 ,, . 8 o o 
G-7 F 3 8 ll o o 
7-t< <1 11~2;. 11 12 o o 
!j.9 [( 3 .1~~:.·· .. "\.12 - 15 o o 

-,--
~;> 9-111 A 

:;~¡ 
1S 19 o o 

9-1.1 2 º.'.17 19 2 o 
9-12 K 2 i>~i .. 17. 19 2 o 
9-.13 L A 

"~{ . 
· lS --19 o o 

111-J.1 r.1 o 

··~t 
.. ·;•19 . >19 o o 

11-14 L.2 o 17. 7 .. ·19_:·: L9' 2 2 

12-14 L'".3 o ;:~·:'. 19 2 2· 

!3-14 L:.1 o ."_-o 19 -1'> o o FI. 

1.:t~1S M :; 19~ 19 24 o o 
15 16 N 2 "·1~ 2·1 26 o o 
16 17 ~ 8 26 ::,,_):t 26 3·1 o o 

:t-1 

252 



C.1 

PROYl~CTO 1 O 

.. @ 
___ .......... f3.'J" ________ ...... --- . 

Ñ 
4 ~ 
~ 

,d53 



PROYKCTO 10 

NODOS CRITICOS: l. 2. J. 4. S. 6. 7. s. 9. 10, 13. 14. IS. 16. 17. 

Rl!'l'A CRrt'ICA 1 

A - ID s.ooo 1 
ll • E• 

e::• F9.000 

DIJRAGIÓN. 

30 Scrmmas 

T irn. de Cornp. min. 

-1:1~ {CZ) (l). (0)} 1 

o 
NODOS Acr. 

1 -2 A 

2-3 11 

3-1 G 

45 n 
56 ¡.; 

6-7 L' 

7-8 G 

8-9 ([ 

9-IO 

9 11 J 

9-12 K 

9~13 [, 

101·1 LJ 

ll-14 C2 

12-14 CJ 

131-1 t:.• 

14-15 M 

15 16 N 

16 17 Ñ 

co• 
[[. 

l •l.000 

DUIL 

2 

•I 

RUTA CRITICA 2 

J.J Ñ· u• M20.000 

M20,000 J,S,000 N 10.000 

N 10.000 L4 = Ñ . 
COSTO DIRECTO: 

n.92.000 + (S.000)4 =312,000 

"lMP TMP IMT 'TMT ...... l'L 

º.....-?. 2 o o 

~-
3 o o 

" o o 

·~·~· 
:G o o 
8· o o 
11 o o 

_11~2 lL." 12 o o 

·([~f 
l2" IS o o 
IS 19 o o 
17 19 2 o 

,:,_.17 19 2 o 
'15 19 o o 

~~, 
'·19 19 o o 

17' 7 H» 19 2 2 

~r~: 19 19 2 2 

l~·-'. 19 o o FI. 

19~1 19 24 o o 

~;,~ 
2'1 26 o o 
26 30 o o 

30 

TESIS CON 
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PROYECTO 11 

L;4 .• -··· .. -··· 
.......... --·· 

_@ 

Ñ 

-- - -- ·· -- · -------- -----TESIS -CON- -
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PROV1-;c1·0 11 

NODOS CRITICOS: 1. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8. 9. 10. 13. 1•1. 15. 16. 17. 

RUTA CRl'l'lCA 1 RUTA CRITICA 2 

A• 1). G' Ll - Ñ* [[• M20.000 

11 • t•:. [[. M20.000 L 5.000 N 10.000 

e• ~ [ .•1.000 N L0.000 L.f = Ñ . 
DIJ RACIÓN. COSTO DIRECTO: 

29 :ic1rnmas S3 l2.000 1 s.ooo ""'320.000 

f .im. de Comp. min. ..... l,.... S e Compritnc c:n 1 

~1•- {(3) (2). (O)} 1 

1 o 
NODOS Acr. DUR.. lMP '!MP IMT TMT •T FI. 

1.2 A 2 

~ 
o 2 o o 

2-3 l\ 2 3 o o 
3'-4 e =----' 3 4 ·o o 
45 () ·~ •I s o o 
!1"·6 E 2 

-7d0 

5 7 o () 

6-7 F 3 7 10 o o 
7--" G lO~l 10 ll o o 
8-9 u 3 LL_-t4 11 l4 o o 
9-lll 4 

:;~: 
14 18 o o 

9-11 J 2 16 18 2 o 
9 12 K 2 16 18 2 o 
9-13 L 4 l-1 18 o o 
I0-1'1 i:.1 o ::~: 18 18 o o 
11-14 = o 18 18 2 2 

12-14 C.3 o 16 r, 18 18 2 2 

1314 c.~. o 18~ 18 18 o o Fl. 

14-IS M s 18 _,,...-:J 18 :LJ o o 
IS 15 N 2 23~ 23 25 o o 
16 17 Ñ 4 2S/ 25 29 o o 

29 

256 
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¡;¡ 

PROYECTO l2 

º@ l 5 5 

_t;:.1···················· 

.@ 

Ñ ~ 
~ 

---TEsrs-·r:nf\T-- --. 1 _, \ .~ .. 

FALLA DE ORIGEN 



PROYECl"O !2 

NODOS CR!TlCOS: l. 2. 3. <l. S. 6. 7. 8. 9. 10. 13. M. IS. 16. 17. 

RUTA CRITICA l RIY!"A CRrt"lCA 2 

A-

JJ -

e• 
DlJKAGIÓN. 

28 :;crmums 

f .irn. rlC Gornp. u1in. 

<1"' Lt = 

11 • M20.000 

~NI0.000 

Ñ· . u• M 20.000 

l r; 5.0001 N 10.000 

i4·~ ·~Ñ.>.~ 

COSTO 1;;1REÓ;1;(>:·· 

"!" {(<I) (3). (0)} I "I," {('1) (3). (O)} 1 . "I~_; Se c::~~11~rl;11~ L;¡I 1. 

NODOS 

1 2 

2-3 

3-·t 

·15 

~-6 

6-7 

78 

119 

9-10 

911 

9-12 

9-13 

10.14 

11-14 

12-14 

U-14 

14-15 

15-16 

1617 

o 
ACT. 

A 

ll 

G 

1) 

¡.;. 

¡; 

G 

(( 

·. J 

K 

r, 
J':.J 

C2 

L".:J 

t:.4. 

M 

N 

Ñ 

DUR, 

2 

2. 

3 

-1 

-1 

o 
o 
o 
o 
s 

·º 
IMl> TMI•é:. 

~\ 

'.IT 
::)0.~ 

~~~ 17~~ 
17~!. 
.,., /,:'. 
2·1~ 
28 

FT EL 

o o 
o o 
o o 
o o 
() o 
o o 

9 10 o o 
10 13. o o 
13 17 o o 
15 17 2 o 
15 17 2 o 
13 17 o o 
17 17 o o 
17 17 2 2 

17 17 2 2 

17 17 o o FI, 

17 22 o o 
.,., 2-1 o o 
2'1 28 o o 
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PROYECTO 13 
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.. -·········· 
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PROYECTOJ3 

NODOS CRrf!COS: l. 2. J. 4. S. 6. 7. 8. 9. lO. lJ. 14. IS. 16. 17. 

RIJTA CRITICA 1 RIYl•A CRrl'ICA 2 

A• (). G* Lí Ñ* n• M20.000 

11 • E• [(. M20,000 l. . f'í 10.0001 

e• F• 1 - ~ L1 ,~ Ñ -
l)IJRAGIÓN. COSTO DIRECTO: 

27 Scm:ums $329.000 + 4.000 ,, s.ooo =338.000 

J Jtn. de Comp. min. .... N" S e Cornprimc en. l 

~N" {(2) (1). (O)} l 

o 
NODOS Acr. DUJL IMl11 TMP JMT TMT l<'T ..... 

1-2 A 2 º_...-2 o 2 o o 
2-3 11 

~' 
2 3 o o 

3-4, e 3 4 o o 
·1-5 () 

·~ 
.. s o o 

S.6 .. ;.: 2 ·~2·- ·s 7 o o 
6·7 l' 2 

:30· 

7 9 o o 
7.!I G 9 10 o o 
S-9 [( 3, 10~3 10 13 o o 
9-111 [ 3 

~~: 
13 16 o o 

9.11 J 2 .... 16 o 
9-12 K 2 

[j~1 
14 16 o 

9-13 l. 4 13 16 o o 
10-14 ,{"./ o 16 16 o o 
11-14 J:.2 o 16 16 

IZ-14 J:J o 16~ 16 16 l FI. 

13 M L".1 o 16 16 o o 
14-l:S M s 16~1 16 21 o o 
15 15 N 2 ~1~ 21 23 o o 
16-17 Ñ 4 23 /7 Z3 27 o o 

'J.7 
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J"ROVECl"O 14 

NODOS CRrncos: l. z. 3. •1. s. 6. 7. s. 9. 10. 13. l·I. IS. 16. 17. 

RIJTA CRITICA 1 RUTA CRITICA 2 

A• [) . C1. 1.t ~ Ñ* [[• ~ 
n• E• [[. [uo.oool r. . N• 
e• ¡:• 1 . N• L4 = Ñ . 
l:>IJRACIÓN. COSTO DIRECTO: 

26 Semanas $338.000-1 10.000 = 348.000 

r jn1. de CornP. rnin. ....M ..... S e Comprime cm l 

"M- {(3) (4); (0)} 1 

1 o 
. NODOS Acr • DUR. lMl" TMP IMT TMI' ~T n. 

1-Z A 2 o~ o z o o 
2.,3 ll 

--~-
z 3 o o 

3--4 e 3 4 o o 
4-5 1) 

~ 
·I o o 

~" 10: z y· 5 7 o o 
6-7 F z 

:00 

7 9 o o 
7-S G 1- 9 10 o o 
:i-9 J[ 3 '~2'3 10 13 o o 
9-111 e- J 

[~~¡ 
13 16 o o 

9 .. 11. 1 2 H 16 o 
9-12 K z H 16 o 
9-lJ. J. 4 1.J 16 o o 
J0--14 L1 o 16 16 o o 
11-14 L2 o 1(, 16 

12-14 L.3 o IS~S 16 16 1 FT. 

UM L:A o l<~~ 16 16 o o 
14-15 M s 16~1 16 21 o o 
15 16 N "I~ 21 22 o o 
16 17 Ñ 4 22/' 22 26 o o 

26 

TESIS CON 262 

FALLA lJJ!; UKLGEN 



Pl~OYl~CTO 15 

C;.'!···················· 
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PROYECT015 

NODOS CRITICOS: 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7, B, 9, 10, 13, 14·, 15, ·16, 17. 

RUTACRITICA1: RUTA CRITICA 2 

A• D· G• L1 • ¡\!• 1·1 • M• 

s• E• H• M• L • N• 

c· ·F· J• N• L4= Ñ· 

Nota:.Como las Rutas Crttlcas '1" "L", estén en su tiempo óptimo, el Proyecto 15 os el de 

r~uptura. 

DURACIÓN. 

25 Semanas 

- Pl~OYECTO NOHMAI. 

• PROYCCTO OPTIMO 

. PllOYEC ro lll': l~UP rUHA 

COSTO DIRECTO: 

348,000 + 20,000 = 368,000 

. ---312ji[fü ___ -- . -203.100· - .... -,5.úl:'tó<i--
~o~iilio·- ---:¡¡¡-5-;a30 --516,330--

--·-·w?.~700 ___ 1 ·5~0,790 __ _ 
11-6~0:20 - -- ·· 524.oio __ _ 

- . -~ 1~69~~~-~- --5~~~5~:-~ 
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1.- Definir le probabilidad de tenninor el Proyecto en: '19, '17. 45, 4-'1, 40, 37 Semanas 

17 

MATRIZ DE PROBABILIDAI:> EN ... 

te . ü -ti> -· -z- . -----PRo0ABICíoAó- --

"" 2~00 -.¡·7·- -:ca·o ----- ---97;¡:zq¡,----------
....... ·2JJ0 - -15 -1.0-0- -------84.13 ... --

·;¡;¡··--- ·:üfü- "" -:¡fo-- --- --- -5-9:¡-5-.¡¡,-
17 ... ,._ 2.00 "'º --=-1.5a -- ··-os.68% _____ _ 

·--17·--- -;¡-,.- -2.oa· -37 -:-:¡:oc> · -·-oa.T::i'K;-- ···--

l.1 ~36/9 = 2.0 z = Ul-=..1!L 
u 

2.- Determinar la duración del proyecto si se requiero una probabllldad de éxito de un 98%, 

8" %. 75%. 66%. 5D'lL. 30%. 

MATRIZ DE TIEMPO 

te u tp 
____ ú ___ --.¡;¡--- -2.ffa· "'7. 10 -;ü¡¡¡-- -----!lé'll. ____ _ 

---1-7--~- 2.00 44.98 ---:gg- ----94-.¡;---
--;p¡---- -;¡-;¡- · 2:00- 44-:34· -:-ll'r - ---7sq¡;--·-

---17" ___ --;¡:;¡:-· 2.00 42.40 -.30 38'11· 
-------·--- ·------ --·--- ------

lp = Jo + ( u ) ( z ) 
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GRl\FICAS DE CONTROL 

Una vez terminada le elaboración de Ja ruta critica. se realizan les graficas de control 

(granea GANTT y graneas dtl NIVELACIÓN DE RECURSOS (FLUJO DE EGRESOS), los 

cualr.s nos sirven para ver el desarrollo do las Actividades y tener una información del 

avance do cada proyecto 

Poro hacer las graficas so nocostton las actMdodos. su duración. su IMP. TM: estos datos 

estén en la matriz de elasticidad. también necesitamos el costo directo e indirecto de cada 

actMdad. 

ACT. OLIR. 

1\ 2 

B 
e;- . f. 

TABLA DE DATOS AREA ADMINISTRATIVA 

IMP TMT C. DIRECTO C. INDIRECTO 

o 
'2 

.. 
:i 

11 

TOTAL 

11.770 
····1·1:7io-

· ···¡-- --.¡-· -·-;5-- -·:¡9-·· --·--'l:oó·o- --···· ··6)'7ó ____ --fo:iro-
-·-r- --.¡- 15 üi-·- ---10:000····-- - 6.770 · · ··w.no 

1s · ·----·i.ooo -----6.770~----- -1'3".770-

L 4 15 -----¡¡;170-··-- -f:¡,77-¡r-
-- .. 6:'770·-· -· -··2¡¡;¡70-

?.4 --:fo- ·-----,,,-.TIÓ -· ·--· ---16:7""10--

Ñ··-· ---4 -·· · -~º=:]= ·:io · · 

5:ooó· 
20.0.ifo . 

····1ó.ooo-· 
i;-~óoó l. 
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TABLA DE DATOS AREA ADMINISTRATIVA 

ACT. DUR. IMP TMT C. DIRECTO C. INDIRECTO TOTAL 
--p;--- --2- __ ó ___ --2-- ---2-:000--- ---6.770-- -e;no-
__ B ___ 1 ____ 2 __ ~ 5.000 -----¡;;¡~-- 11,770 

e - -····-:¡-·· ·-··:¡---- ---;¡:- ---.1;000 ____ -----G:7ro-- 1o,77o 
---D-- --1-- -·;¡--- -5 6,000 -·---s;¡~- -12.770 

~- --2-- - ··5-· ---7-- --e.ooo ___ --- --- 6,7iif···-- ·· .........,...-770 

__ F ___ ---:¡---'···-y----~ --·a.1;-00 _______ --·-····-5;710-·-·- · --14,770 

--e;-- -- 2 10·- -·12 - -· ·--0:000-- --- ··-·· --·1f;T16 --1-4;7~ 

--H- ··--3-- - ·12- ---:n¡-- --· 5,ooo ___ . ------13-_77¡¡---- ~7---¡¡¡-

--¡-- -- . ··-2 -- ·-·-f5-· -·10·- f--- 5,000 ______ -··--6.771> ____ -· 10,770 

N ··-· ·· ·-;¡··- ~4 20 ·-- --7.ooo··- --- --- -·6;iio- ··· ···· ·1s:no 
---¡\¡- --· 4-·- -···20-- -n--- 6,000- ___ --·--- G,770-- .. ---ff;-770 

--- ---- ------- --------·------- -----------------··----~ 
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GRAFICA DE NIVELACION DE RECURSOS (FLUJO DE EGRESOS) 
PARA EL PROYECTO OPTIMO DURACION 30 SEMANAS 

AREA ADMINISTRATIVA 

30000 -r---------------. 

25000 -r----------____.;f-------f 

20000 +---------------! 

15000 M 1--11--

10000 -l--l 1--1 1--1 1--1 1--1 1--1 1--1 1--1 1--1 1--1 1--1 1--1 1--1 1--1 ,__ 

-~1--11--11--11--11--11--11--11--11--11--11--11--11--11--1>-

o 111 111 11 111 1" 1" 1" 11 ,11 1" ¡!! ,11 ,11 ¡!! ¡!! 1 

2 3 4 6 8 11 12 15 19 19 19 19 24 26 30 

~ 
1 

r-
1,,j) 

~ 

:2: 
~ 
éJ 

~ -1 e :e¡ 
e ::> 
~ 

g3 ::::\ 
en. 
~~ 
E- . ...:1 

~ 
~ 



GRAFICA DE GANTI' PROYECTO OPTIMO DURACION 32 SEMANAS 

AREA OPERATIVA 

A 
ED 

e J EJJ 
Ei1 

E 1 EJl 
E:il 

GJ EJl 
~ 

~ 

~ 

K J r::::lJ 
~ 

M ' 1 . u 

Ñ 

~ 

r==ll 
+----r---r---,----,--..,.---,r----r---., 

o 5 10 15 20 25 30 35 

l""l 
1 

r 
u. 
~ 

~ 
'=-' 

z~ o·,""\ 
o'...J 

!.:::1 g:; ;'.::\ 
en 
pe:¡ ·et: 
E-'.....:! 

~ 



18000 

16000 

14000 

12000 

10000 

8000 

6000 

GRAFICA DE NIVELACION DE RECURSOS (FLUJO DE EGRESOS) 
PARA EL PROYECTO OPTIMO DURACION 32 SEMANAS 

AREA OPERATIVA 

4000~11--111--111--111--111--111--111--111--111--111--111--

2000~11--lll--lll--lll--lll--lll--lll--lll--lll--lll--lll--lll--lll--lll--lll--

o 
2 3 4 5 7 10 12 15 18 18 18 18 24 28 32 

':(' , 
r 
-...9 

~ 

~ 
~ 
C) 

:z: ':X! 
C·:::> (.)' 

cx:i se A 

~:) 
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CONCLUSIONES 

Puedo decir que la excelencia .en una empresa, esta en la calidad de su personal, 

el cual debe estar Integrado· a' .los principios, objetivos y beneficios de la 

organización> Por ello,'parB apoyar al personal en su desarrollo individual y elevar 

sus conocimientos se'.debC:~ dil:at;lect>r diversos programas de capacitación y que 

a la vez sl~n para. ~~-r ~~·an.l0~iin-iento:al personal, es decir, toner1os actualizados 

en sus cunocirnienlus> 

~orno ya sahCmos, la capacitación se inició como una necesidad la cual servia, 

para ensenar un oficio ·a otras· personas, en nuestra actualidad aun es una forma 

de transmitir ~~_íu:~~.in:-ffúltoS-~ P~:J'r ~llo; fUe necesario incluirla ce>mo una materia de la 

adn1inislraciún y -~~.n.1.~-. p~·rt~ :·de·:: las· funciones de una empresa, de -.lo cual se 

elaboró una ley, la ·q..;C,. ay..;da al trabajador, en darle a conocer las condiciones, 

obligaciones t~lc. -~': c~pacilación. 

La copa citación cS-dc gran ayuda; ya que:- el personal necesita o~tar_· prcpa_rado 

para llevar a cabo todas sus labores, si no lo esta, hay que educarlo para ello, por 

esta razón la capacitación Implica un estudio Indispensable para desarrollar algún 

trabajo. 

/\demás, los trabajadores deben adquirir las habilidades, conocimientos y actitudes 

necosarias para dosomponarse adecuadamente. y si la organización desea 

prurnovcr a tus l:n1pleadus a pucslos con mayor responsabilidad a ruluro, lo ideal 

'!S 101 c01pélcitac;ón. 

Es Importante, que los capacitadores. lleven a cabo un análisis de necesidades 

para cada curso especifico. para delenninar si el curso es verdaderamente 

necesario. Del aniilisis surgen los objetivos de capacitación y su desarrollo. 
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No es suficiente impartir capacitación, sino llevar una i:valuación y seguimiento de 

ésta, con el fin de llávar un control de la calidad de personal con que contamos. No 

oMdemos que lo .. 'esenclal en una empresa es el personal, ya que este refteja la 

situació~ de la elTlpre.sa,. porque un empleado que desempene mal sus labores la 

0Ígarlizaciórl'10 rot1e¡a en la calidad del servicio que ésta les brinda a sus clientes. 

como tÓda .actividad, la capacitación tiene un proceso que contiene, una 

pfaneadÓn, orga~~'Ción, e¡ecución y control, asi corno un seguimiento de ésta. 

Por la· gra·n Importancia que li.,ne la capacitación, decldl aplicar a un proyecto de 

capacitación un método de programación para las actividades de capacitación, 

n:duciendo tiempo y costos. 

Para la realizaclón de la capacitacló.n se.puede utilfzar una técnica llamada PERT, 

podemos observar, qu<> con la aplic·a:~·l~n:'.d~·;·P.ER"f"·~n elproyecto de capacitación, 

nus dan1os cue~1la _dU cual_.~!-=.s· ~-, (~~~~~~~~·f~,~-~~:;~~Ü;,;o. 
~:"- .,~·.;.;;-

El método PEHT ·r.s un •• proc'es::· .. ~¡;,i~~i~~~ivo· de planeación, programación, 

ejecución y confrol de todas •y ca'da una de"• 1a"s actividades componentes de un 

proyecto que debe desarr~IÍa.rs;; clc.,,tr~'de un tiempo critico y al costo óptimo. 

El trabajo, lo dMdl en ·área operativa y área administrativa; En el área 

administrativa iniciamos con ·una planeación de 43 semanas y un costo de 

$548, 11 o y tenemos corno resultado que la duración óptima sera de 30 semanas 

con un costo de $515, 100 y en el área operativa iniciamos con 44 semanas y un 

costo de $506,880 con una solución óptima de una duración de 32 semanas y un 

costo do $480,G40. 

PERT proporciona una herramienta para controlar y moniton!ar el progreso del 

proyecto, cada actividad tiene su propio papel en éste y su importancia en la 
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tcnnimición del proyecto_ Las actMdades de Ja ruta critica, pennite por 

consiguiente, recibir Ja mayor parte de·1a atención, debido a que Ja tenninaclón del 

proyecto, depende.fUertemente de.ellas. Las actMdades no criticas se manipulan y 

reemplazan en respuesta ;; Ja dlspo..;ibilldad de recursos_ 

J.a técnica PERT nos· ayudo a analizar Ja planoación del proyecto dándonos Jos 

dalos <>plimos en Jos que el proyecto puede tenninarse para beneficio de nosotros 

reduciendo el tiempo de las actMdadcs. 

Por (1Jtimo podemos decir que la apllcacl<'m de PEl'tT en este proyecto me 

proporcionó diversos elementos útiles de lnfonnaclón, ya que Ja ruta critica nos 

expone cuales son las actMdades que limitan Ja duración del proyecto,. es decir, 

que para lograr que el proyecto se realice pronto, las actividades de Ja ruta critica 

deben realizarse pronto, y si una actividad de Ja ruta ci-ltica se retarda, el proyecto 

como un locJo se retarda en la misma cantidad. Las actividades que no están en la 

rula crítica tienen una cierta cantidad dc-.holgura; es qUe pueden empezarse má.s 

tarde, y pennitir que el proyecto como un Lodo se m3ntenga como un programa. 

PEHT identifica estas actividades y la cantidad de tiempo disponible para 

retardos. 
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