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INTRODUCCION

Actualmente en nuestro pais, la mediana y pequena empresa se enfrenta a una
serie de problemas econdmicos, politicos y sociales entre otros, debido a que no
cuenta con una adecuada Administracién de Recursos Humanos, que de manera
integral apoyen el sistema productivo, siendo el hombre el que fundamenta y
acciona el aparato empresarial, ya que viene a constituir el factor de influencia
determinante en el desarrollo, evolucidon y destino de la misma empresa. Esto se
reafirma categéricamente al conceptualizar al hombre como el recurso mas
valioso dentro de la organizacién.

La presente investigacién se refiere a la Administracién de Recursos Humanos
en la Mediana y Pequena Empresa, haciendo hincapié en la capacitacién como
una de las técnicas mas importantes dentro de la etapa de integracién del
proceso administrativo. La capacitacién es uno de los puntos claves para el
desarrollo de toda empresa, sin embargo, tendréd que salir del contexto de las
"buenas intenciones" y colocarla en el dambito econémico como uno de los
problemas a que se enfrenta la mediana y pequeia empresa.

A la capacitacidn hay que visualizarla como un medio para lograr un fin, siendo
éste el obtener una organizacion eficiente y productiva en el futuro desarrollo de
la mediana y pequefa empresa. Esta constituye una funcién educativa extra
escolar mediante la cual los trabajadores de la organizaciéon productiva, en todos
los niveles, incrementan sus habilidades, conocimientos y destrezas logrando un
desarrollo de aptitudes que los impulsa técnica y profesionalmente a mejorar la
calidad del trabajo y a un mejor desempefio.

Por lo tanto, es necesario contar con recursos metodolégicos y efectivos que
sean verdaderamente Uutiles para lograr satisfacer las necesidades de
capacitacion existentes a fin de minimizar y diferenciar entre "estandares” de
ejecucién de un puesto y el desempeno real de un trabajador, siempre y cuando
tal discrepancia obedezca a la falta de conocimientos, habilidades y actitudes.

El area medular de la modernizacién de la mediana y pequefia empresa es y sera
lo referente al "Desarrollo de los Recursos Humanos"”, por lo que es necesario
establecer un proceso de capacitacién permanente, en el cual se definan planes




y programas, actualicen manuales, acondicionen centros de aprendizaje,
establezcan politicas modernas y equipos de control que orienten a los
participes a un mejor aprovechamiento técnico y manual de los recursos, esto
permitird un mejor desempeno del personal en sus actividades.

Por lo anterior, la investigacion tiene como finalidad comprobar un
planteamiento hipotético, el cual propone el mejor desempeno del personal a
través de un proceso eficiente de capacitaciéon, verificado en la realidad por
medio de técnicas, tales como: andlisis documental e investigacion de campo,
con las cuales se pretende validar dicha hipdtesis; apoyando su contenido en las
teorias administrativas, a fin de tener un panorama mas amplio de sus
aportaciones y relacién con la investigacién a desarrollar. El contenido del
presente trabajo se integra de la siguiente forma:

En el primer capitulo se describe el planteamiento del problema, antecedentes
tedricos, determinacién del problema vy justificaciéon del estudio.

El capitulo dos, rescata los aspectos mas importantes de las teorias
administrativas y del proceso administrativo. Se hace hincapié en la Escuela de
las Relaciones Humanas, asi como en la etapa de integracion.

En el capitulo tres se definen los antecedentes tedrico-empiricos de la
capacitacién, concepto, régimen juridico, fases del proceso de capacitacién vy
los diferentes tipos de capacitacién.

La metodologia de la investigacién y el procedimiento para llevar a cabo la
seleccion de empresas a las que se encuestdé se describen en el capitulo cuatro,
asi como los indicadores que se utilizaron como pardmetros para llegar a la
comprobacién de la hipdtesis; se detalla ademas, el método, las técnicas e
instrumentos utilizados para realizar el proceso de andlisis y la tabulacién e
interpretacion de los resultados.

Finalmente las conclusiones y sugerencias, hacen énfasis en los resultados
obtenidos derivados del andlisis de la problemética, asi como en la propuesta
que se formula para mejorar el desempefio del personal en la mediana y
pequena empresa.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La época actual se presenta llena de retos y dificultades que exigen a las
empresas constante superacion y la optimizacién de todos sus recursos. Esta
exigencia se agudiza en las medianas y pequefias empresas que se enfrentan a
dos alternativas: La desaparicion o la superacion de sus carencias mediante la
modificacion no sdélo de maquinaria y equipo sino también de técnicas
administrativas que les permitan ser mas productivas, como la capacitacién de
personal.

Es importante tomar en cuenta los objetivos de la Administracién de Recursos
Humanos, que deben ser congruentes con el propésito fundamental de la
empresa; que es el de ofrecer un bien o servicio, y obtener con ello un beneficio
o ganancia Sin embargo, muchas veces las empresas descuidan aspectos que
son determinantes para el cumplimiento de las metas como son: el empleo
eficiente de los recursos humanos, establecer y mantener relaciones de trabajo,
fomentar el desarrollo individual y motivar al personal.

"Con el transcurso de los anos, los programas educativos y de
capacitacidon, esencialmente los de caracter técnico han tenido
que experimentar las reformas necesarias para adecuar e
identificar dos procesos intimamente relacionados: la reformacién
escolar y la vida productiva {...})." (1)

El énfasis puesto en el sistema educativo nacional reside en que en él, se genera
la mayor corriente de recursos humanos requeridos, con determinados niveles
de calificacion.

"Entonces la labor de capacitacibn que estd relacionada
directamente con la productividad y eficiencia de la planta fabril,
especificamente de pequefias y medianas empresas tiene varias
etapas, que van desde la presentacién de los centros del sistema
educativo, hasta la adquirida durante el mismo procesoc de
produccién dentro del establecimiento, los cuales dirigen los
esfuerzos para calificar y hacer mas diestro al personal.” (2)

En México, es notoria la carencia del llamado "espiritu empresarial”, como rasgo
esencial de la actividad industrial. A ello se suman ciertas practicas en torno a la
productividad, que son facilitadas por las mismas condiciones internas del pais.

"Si a la carencia de una conducta empresarial y administrativa
caracterizada por la necesidad de emprender nuevos y mayores




retos nacionales, se le suma la escasez de aptitudes econdmicas
y técnicas, puede interpretarse la condicién de una buena parte
de la planta productiva del sector industrial nacional. Las
deficiencias en este sentido se reflejan en imprevisiones de
mercado, la programacién y organizacién de la produccién, los
proyectos, la seleccién de tecnologias, la asignacién de recursos
y aperturas de nuevos campos manufactureros, entre otros.” (3)

"(...) algo parecido sucede a nivel técnico no s6lo de México,
sino de toda América Latina en este renglén es la de una escasez
tradicional de recursos humanos de esta categoria.” (4)

"{...) Sin embargo, la problematica tiene causas mas profundas,
qgue no han podido ser resueltas por completo con las medidas
adoptadas, a saber; creacién de centros especializados, sistemas
de becas para estudiar en el extranjero, capacitaciéon directa en
las empresas, entre otras (...)." (5)

En realidad la solucién parece girar en torno a la necesidad de incorporar a los
planes de estudio en general, los elementos de la ciencia y tecnologia, como
una forma de establecer todo un proceso de adquisicibn de conocimientos
cuyos resultados sean la estructuracién de una cultura productiva, con efectos
en el conjunto de la poblaciéon y para elevar el nivel de productividad de la
empresa, es necesario procurar la optimizacién de la gestién y direccién de la
misma.

"Analisis practicados en las medianas y pequefias empresas
establecidas en el interior del pais, han determinado que la
gestiéon vy direccién de estas empresas adolecen de serias
deficiencias que limitan su desarrollo, debido principalmente a la
insuficiente capacitacién de los directivos responsables.” (6)

"En la mayoria de las medianas y pequefias empresas el patrén o
el encargado de la empresa atiende, dentro de sus posibilidades,
el cidmulo de obligaciones que impone la Ley, y se auxilia en
ocasiones de pequenos despachos. Muchas de esas personas
carecen de una adecuada formacién en administracién y direccion
de empresas y desgraciadamente, a veces poseen un nivel de
escolaridad bajo. Son ellos -patrones o encargados- quienes
realizan por completo las funciones de administracién de personal
y en muchos casos son también los propios supervisores. En
cuanto a la distribucién del trabajo, es comin que cada puesto
esté ocupado por pocos trabajadores, usualmente uno o dos, y
qlue la ((%e)zlimitacién de funciones y responsabilidades sea poco
clara."

Resulta comun que en las pequefias y medianas empresas no exista area alguna
encargada de la capacitacién y las posibilidades de cumplir con las obligaciones
legales, son minimas.

"La realidad de la mediana y pequefia empresa indica que en la
gran mayoria de los casos, un sélo individuo o un grupo pequefio
y cerrado , es el que desarrolla las funciones béasicas de




planeacién, direccién y supervisién, en algunos de los casos
incluso de produccién. Ldgicamente, esto causa que no se
otorgue la atencion debida a cada una de las etapas; es
normalmente la evaluacién y retroalimentacién del proceso para
encausar y reordenar a través de la planeacién y direccién, lo que
més se descuida, ya que la produccién tiene que seguir adelante,
aunque sea con deficiencias y pérdidas.” (8)

Es patente la falta de tiempo y recursos del empresario para adquirir una

adecuada capacitacién en gestién administrativa.

"En la actualidad, la produccion de bienes y servicios exige de
mas conocimientos y mejores habilidades, tanto de quienes
dirigen y administran los procesos productivos, como de quienes
operan la maquinaria y los equipos. Solo mediante la capacitacién
y el adiestramiento a todos los niveles, se podran transformar sin
desperdicio alguno los recursos naturales en riquezas; y estas en
n;?s vy mejores fuentes de trabajo y bienestar para la comunidad.™
(

"Las empresas mexicanas enfrentan problemas de administracién
de tiempo, manejo de rotacién de suministros, y una adecuada
relacién de costos de insumos y su incidencia en el producto
total; sobre todo ahora que existe tanta variacién en los precios.
Sin embargo, cuando se descubre un nuevo proceso productivo,
se definen una serie de elementos necesarios para una buena
administracién, como son metodologia, maquinas, materiales,
herramientas y operarios; y sin darnos cuenta hemos puesto al
hombre en el mas bajo nivel de importancia de los elementos
necesarios.

Se ha olvidado que el factor mas importante es el humano, el
trabajador no es llamado en ningin momento a aportar su
creatividad, al contrario se exige que no piense otros pensaran
por él. Sélo se le pide esfuerzo fisico, se desprecia asi el mayor
valor humano: la inteligencia, su capacidad de pensar y aportar
ideas propias.™ (10)

Cuando una sociedad cuenta con personal capacitado y motivado, su libertad se
amplia, pues tiene mayores alternativas para encaminar sus esfuerzos hacia el
desarrollo.

"Pero la capacitacion en muchas empresas mexicanas esta mal
entendida, pues la reducen al simple adiestramiento. La
capacitacion, en cambio, es una alternativa de desarrollo tanto
individual como colectivo, un proceso sisteméatico, por medio del
cual se trata de modificar conocimientos, habilidades y aptitudes
en los individuos, con el objeto de obtener una mejor preparacién
para resolver problemas de trabajo.

Ademds, no basta proporcionar capacitacién, es primordial
motivar con anterioridad a las personas que seran capacitadas. Es
necesario que la deficiencia en las habilidades humanas sean
superadas mediante un esfuerzo conjunto entre educando y
educador, presentédndose oportunidades alternas al directivo y al
trabajador: al directivo, la de lograr, por medio de la capacitacién,




que su personal se integre a los objetivos de la organizacion,
incrementando la productividad y al trabajador, poder desarrollar
sus habilidades, escalar posiciones y realizarse mediante un
sentido de logro y superacion.

La capacitacién constituye un factor de progreso y representa el
medio méas eficaz para adaptarse a los cambios que genera la
realidad social. El trabajo eficiente se logra cuando hay una
integracién, entre trabajador y organizacién, cuando éste se
siente parte y conoce el qué y por qué de las situaciones, y ayuda
a determinar con precision el cudndo y el cdmo.” (11)

Para la implementacién de maquinaria y equipo nuevo es necesario capacitar a
las personas que lo manejardn. En muchas ocasiones se realizan inversiones
cuantiosas en instalaciones y equipo y no se capacita adecuadamente al
personal, esto trae como consecuencia grandes incrementos en los costos y
desperdicio de recursos.

La respuesta a esto, debe desembocar en planes de capacitacidon no sélo
disefiados en forma congruente, ademds, aplicables a la situacién real de
trabajo.

2. ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

El proceso de industrializacion y el desarrollo de la mediana y pequeiia empresa.

Los origenes del proceso de industrializacion en México se remontan a las
décadas de los afos treinta y cuarenta, con el entrelazamiento de tres hechos
histéricos decisivos: el crack econémico de 1929, el inicio de la segunda guerra
mundial y el ascenso de Lazaro Cardenas a la presidencia de México.

En el plano internacional, la precipitacién de la crisis de 1929 implicé una
drastica caida de los precios y el volumen de las exportaciones primarias de
México y en general de los paises en desarrollio; en el mismo plano, el comienzo
de la segunda guerra mundial condujo a la suspension de las exportaciones
manufactureras de los paises industrializados y a la consiguiente escasez de
estos productos en los mercados internacionales -de los cuales provenia el




grueso de nuestras importaciones- que propicié condiciones favorables para la
venta de mercancias nacionales en el exterior; por tanto, la demanda externa e
interna de manufacturas creé6 un marco adecuado para el arranque de la
industrializacién nacional.

Dentro del contexto interno, resulta trascendental el arribo al poder de Lazaro
Cardenas y su proyecto nacionalista, del que destacaron la Ley de Industrias
Nuevas y Necesarias decretada en 1939; la exportaciéon del petréleo; la
reafirmacién del Banco de México como arbitro de la politica crediticia; el
aumento del gasto publico para la construccién de obras de infraestructura, la
puesta en marcha de la reforma agraria que jugé un importante papel en el
ensanchamiento y consolidacién del mercado interno.

De esta manera, la conjugacién de estos factores internos y externos, determiné
el abandono del modelo de desarrollo "hacia afuera” basado en la creaciéon de
enclaves exportadores, por el desarrollo "hacia adentro”, que se fundamentaba
en la sustitucién de importaciones industriales y en la expansién del mercado
interno.

Bajo esta perspectiva, el desarrollo de la mediana y pequeiia empresa ha
desempefado un papel fundamental en el avance del proceso de
industrializacién de nuestro pais, sobre todo en lo que concierne a sus inicios;
es decir, a la década de los cuarenta. En efecto, el nuevo modelo de desarrollo
"hacia adentro” se apoyd baéasicamente en la creacién y proliferacion de
pequefias y medianas empresas fabriles, principalmente en aquellas actividades
que requerian poco monto de inversion y tecnologia simple, con utilizacién
intensiva de mano de obra. Este fue el caso de los alimentos procesados, las
prendas de vestir, los muebles de madera, el calzado y el cuero; entre otras
ramas manufactureras fabricantes de bienes de consumo no durable e
intermedios en los que se basé inicialmente el proceso industrial de México.

Sin embargo, conforme el proceso de industrializacion se extendia hacia la
producciéon de bienes mas complejos y se desarrollaban -a partir de la década
de los sesentas- nuevas ramas fabriles, como la produccion de bienes durabies
y de capital que requerian considerables volimenes de inversién, el paso del
desarrollo econédmico se transfirié al crecimiento de la gran industria.




En 1957 la gran industria contemplaba aproximadamente al 59% de la
produccién industrial del pais; es decir, el progreso de industrializacién
substitutiva precisé la instalacién de grandes plantas en todos los sectores
manufactureros, misma que sélo pudo verificarse en los de uso intermedio, de
consumo duradero y de capital, pues eran los que contaban con capacidad
financiera y acceso a créditos bancarios.

Por ello, la presencia de la mediana y pequefia empresa industrial continda
siendo primordial dentro del desarrollo econémico de México, pues de acuerdo a
datos del décimo censo industrial, representa el 99% del total de
establecimientos industriales del pais, genera mas del 42% de la produccién
total, contribuye con el 40% del valor agregado y ocupa alrededor del 55% de
la mano de obra fabril del pais, tal como se aprecia en el siguiente cuadro:

INDUSTRIAS
PEQUENAS 97.4 54.5 23.5 22.5
MEDIANAS 1.6 10.0 19.0 18.0
GRANDES 1.0 35.4 57.4 59.4

FUENTE: Elaborado por la Gerencia de Estudios de la Camara Nacional de la Industria de la Transformacion

(CANACINTRA), con cifras del décimo censo industrial 1976. Incluye industria extractiva. Estos datos
fueron obtenidos aplicando los criterios de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial {SECOFI),
contenidos en los lineamientos generales para el desarrollo del programa integral de pequefias y medianas
empresas, que consideran a todas las empresas hasta con 250 trabajadores.

Por otra parte, a partir de la década de los ochentas se vigorizaron los esfuerzos
para sistematizar a escala nacional, las acciones orientadas al mejoramiento de
la productividad.

El incremento de la productividad, es una de las alternativas que el pais tiene
para enfrentar la crisis tanto econémica como social, en que se encuentran las
medianas y pequeias empresas.

Para lograr este objetivo, se han venido instrumentando en los Ultimos afios
importantes técnicas especificas para la produccién de nuevas herramientas



industriales, adaptando modernas estructuras organizativas y administrativas. Es
necesario tener en cuenta que el solo hecho de utilizar una herramienta
determinada no garantiza por si sola, una mayor productividad. El éxito
depende del estudio cuidadoso del proceso productivo, asi como de la
disposiciéon de los empresarios para invertir nuevos capitales, pero sobre todo
motivar y capacitar a su personal para el logro de los objetivos.

Para el andlisis de la investigacion, resulta importante hacer énfasis en la
capacitaciéon, puesto que los cambios son constantes, tanto tecnolégicos como
administrativos requiriendo de mejores técnicas y habilidades para lograr el
objetivo de cualquier organizacién, ademads, es indispensable contar con un
proceso que aplicado de manera eficiente en las pequefas y medianas empresas
de como resultado un mejor desemperio del personal.

3. DETERMINACION DEL PROBLEMA

En general a través del andlisis realizado, con respecto a la administracién de
personal, se consideraron varios factores que relacionados entre si son los
problemas a los que se enfrenta la mediana y pequefias empresas. Entre los
principales se encuentran:

Limitaciones econémicas en su desarrollo

Escasez de recursos humanos capacitados para asumir responsabilidades
Carencia de espiritu empresarial {(conducta administrativa)

Escasez de aptitudes técnicas

Problema de administracién de tiempo y manejo de rotacién de suministros.

U

Escasa atencién a la planeacién, direccion, supervisién y en algunos casos a
la produccién.

La estrecha interrelaciéon de todos estos problemas detectados constituye un
grave obstaculo para el desarrollo de las empresas en nuestro pais.

.10



Lo anterior esta relacionado con expectativas, temores y valores de los
trabajadores, supervisores, directivos y personal que participan en la
organizacién. Para ello es necesario implementar un proceso de capacitacion
integral e intensivo, que sea eminentemente humano que exija cooperacion y
compromiso de todos los involucrados en él, dado que busca generar o
modificar el comportamiento del personal.

Las tendencias econdmicas del mercado, los productos, politicas,
organizaciones, estructura, crecimiento del sistema cliente, los cambios
cientificos y tecnolégicos, propician nuevos problemas. Por tal situacién, las
actividades de capacitaciéon no podran lograr una real contribucién a menos que
se tome en cuenta las necesidades reales tanto inmediatas como a largo plazo.

La vida de una organizacién, es una convivencia metddica, reglamentada, sujeta
a planes y sistemas, a procedimientos rigurosos y exactos. Los hombres que
dirigen el desarrollo de las actividades dentro de ésta, necesitan una formacién
especial, un conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades, costumbres,
actitudes, formas de vida, etc., sin las cuales la organizacién no funciona.

Por otro lado, el ingreso de México al Acuerdo General sobre Aranceles
Aduaneros y Comercio (GATT), trae consigo muchas repercusiones para la
pequeia y mediana empresa, ya que éstas tendran que competir en el mercado
nacional con empresas internacionales y, por tanto, la implementacién de
nuevos procesos y sistemas de trabajo, hacen necesario que las organizaciones
cuenten con personal calificado capaz de desempenar mejor sus actividades. De
lo contrario, podran desaparecer y el mercado de trabajo se verad afectado
repercutiendo en la economia nacional, asi como en el modo de vida de los
mexicanos. En este contexto, surgen las siguientes interrogantes en relacién al
objeto de la investigacion.

:Qué importancia le dan las medianas y pequefias empresas a la capacitaciéon?
(Existe capacitacidon dentro de la mediana y pequefia empresa?

¢Cudl es el impacto econdémico que tiene el proceso de capacitacién en la
organizacién?

¢Qué factores influyen en los costos de los programas de capacitaciéon?

¢Qué resultados se obtienen a través del proceso de capacitacion?

.11




Tomando en cuenta las interrogantes antes mencionadas, se procede a justificar
la problemética objeto de estudio, cuyo contenido aporta los elementos

esenciales para definir la investigacion.

4. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Dentro del marco de la politica nacional de desarrollo, se destaca la importancia
de la pequefia y mediana empresa. Es en este contexto que el Gobierno Federal
ha puesto en marcha un conjunto de acciones con el propdsito de impulsar a
este tipo de empresas, en los aspectos particulares de capacitacién. Asi, a partir
de 1984 se inicié la operacién de un programa nacional en esta materia, que
integra la participacién de los sectores publico, privado y social.

El programa nacional de capacitacién considera la realizacién de acciones de
capacitacién para el trabajo; de acciones para vigilar el cumplimiento de las
obligaciones legales que deben cumplir las empresas en materia de capacitacion;
de acciones dirigidas a desarrollar una tecnologia para elevar la calidad de la
capacitacion; de acciones de andlisis y adaptaciéon a las caracteristicas reales de
nuestro pais, de instrumentos para medir, diagnosticar e incrementar la
productividad de las empresas, y finalmente, de acciones de promocién vy
concertacién con los sectores sociales para fortalecer la capacitacion de los
trabajadores y la productividad laboral.

En lo que se refiere a la capacitacion para el trabajo, se ha logrado que
alrededor de un millén cuatrocientos mil personas hayan recibido capacitacién
en diversas especialidades que les permite incorporarse a los mercados de
trabajo. A esto han contribuido fundamentalmente la Secretaria de Educacién
Pdblica, en primer término vy el Instituto Mexicano del Seguro Social, a través de
sus aproximadamente 850 planteles, ubicados a lo largo del territorio nacional.

Por lo que se refiere a las acciones para apoyar el cumplimiento legal de las

empresas, se ha enfatizado el apoyo a las empresas medianas y pequenas, a
través de la simplificacién de los tramites y requerimientos para constituir
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comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento, para formular los planes y
programas correspondientes y para otorgar las constancias que acrediten las
habilidades laborales de los trabajadores.

Entre los beneficios principales que se derivan de la operacién de sistemas
generales, podemos mencionar la elevacién de la calidad del proceso
capacitador, la promocién permanente para el desarrolio de nuevas tecnologias,
la implantacion de un esquema practico y sencillo para organizar la capacitacion,
la reducciéon de costos, asi como la atencién personalizada a las necesidades de
cada trabajador de la empresa.

Por lo anterior, este tipo de capacitacion representa una posibilidad interesante
para la pequena y mediana empresa, en esta época de enormes retos para
sobrevivir ante la competencia doméstica e internacional, tomando en cuenta las
recientes modificaciones arancelarias, que representan un verdadero cambio
estructural promovido por el ejecutivo federal en la anterior administracién.

A fin con los objetivos y la politica de una organizacion, se tienen que
contemplar las metas que a mediano y largo plazo debe alcanzar la empresa, a
través de la capacitacién dentro de los actuales conceptos de liderazgo, equipo
y de labor individual.

Dichas metas son:

1.- Desarrollar un comportamiento individual;
2.- Desarrollar una integracién de equipo; es decir, un comportamiento de
grupo.

"El comportamiento individual, se debe entender como el grado
de integracién y compromiso que adquiere la persona ante su
puesto, a través de un programa formativo permanente.” (12)

"El comportamiento de grupo, como la integracién y madurez que
adquiere un equipo de trabajo para alcanzar los objetivos de su
unidad y los de su organizacién.” (13)
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Se debe hacer especial hincapié a la importante y responsable participacién de
los jefes de linea, es decir, de los responsables de las diferentes unidades dentro

de una organizacion.

Es necesario considerar que cada jefe de linea es administrador de personal y
por lo tanto responsable directo de la formacién de sus subordinados. Claro esté
que debe establecer un didlogo franco y continuo entre los jefes de linea y la
unidad asesora de capacitaciéon, debiendo marcar un especial liderazgo en este
aspecto, los altos niveles dentro de la jerarquia de la organizacion.

En sintesis, los jefes de linea y la unidad de capacitacién comparten la
responsabilidad de decisién respecto a los cursos que se lleven a cabo en la
organizacion.

Hay que recordar la triple concepcién: adiestramiento, capacitacién y desarrollo.
A continuacién, se propone una escala, que aunque semejante y basada en la
triple concepcidn, tiene otro enfoque y sirve como base para el contenido de los
diferentes programas de educacién.

"1. Conocimientos elementales acerca de la empresa,
especialmente los que propician una completa y efectiva
induccion.

2. Conocimientos y habilidades elementales para el puesto que
se desempea.

3. Conocimientos de complementacién profesional para el
mejor desempeno del puesto.

4. Materias culturales y conocimientos universales, como
orientaciones para mejores y mas maduras actitudes de la
persona.” (14)

No es posible incluir aqui una relacién completa de temas o materias que deben
impartirse, ya que la gama es muy variada y las necesidades especificas de
cada empresa son diferentes. Sin embargo, como orientacién se mencionan
algunos temas que no deben ignorarse:
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A nivel
elemental

A nivel de
capacitacion y
desarrollo

EDU(Y:ACION -
ENTRENAMIENTO

<

Conocimientos de induccién en la empresa
Relaciones humanas

Elementos de Administracién
Comunicacién

Organizacién del trabajo

Trabajo en equipo

Administracién general
Administraciéon de personal
Contabilidad

Finanzas

Mercadotecnia

Toma de decisiones
Sociologia de la empresa
Motivacion

Comunicacion

ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

Conocimiento técnico-elemental
Entrenamiento ocupacional

Objetivo:

Brindar informacion basica sobre

empresa y el puesto, conocimiento de los
sistemas y procedimientos de trabajo.
Objetivo de las unidades de trabajo para
su eficaz desempenfio.

COMPLEMENTACION PROFESIONAL

Formacién, capacitacion y desarrollo
integral.

Desarrollo de la personalidad

Cambio de actitudes

Objetivo:

Proporcionar al colaborador la instrucciéon
y cultura técnico-profesional que le
permita perfeccionar sus conocimientos
?1a§)ilidades, actitudes y personalidad.”
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(1)

(3)
(4)
(5)
(6)

(7)

(8)

(9)
(10)
(11)
(12)
(13)

(14)
(15)

NOTAS

"Capacitacién una prioridad para el desarrolio”, Pequeia y Mediana

Industria, México, 1988, p. 8.
Ibid., p. 9.
Ibid., p. 9.

"Aumentemos Nuestra Eficiencia”, Pequeina y Mediana Industria, México,
1988, p. 35.

"Se Invierte o se Desperdicia en Capacitacién”, Expansion, México, 1987,
p. 184.

"Aumentemos Nuestra Eficiencia”, Op. Cit., p. 36.

"No Hay Productividad Sin Motivacién", Expansién, México, 1988, p.
190.

Ibid., p. 191.

Ibid., p. 193.

Siliceo, Alfonso. Capacitacion y Desarrollo de Personal, p. 31.
Ibid., p. 42.

lbid.

Ibid., p. 43.
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1. DEFINICION DE CONCEPTOS

2. TEORIAS ADMINISTRATIVAS

3. PROCESO ADMINISTRATIVO



ANTECEDENTES TEORICOS DE LA ADMINISTRACION

La administracién ha sido esencial para asegurar la coordinacién de esfuerzos
individuales. Desde que las personas empezaron a formar grupos para lograr
metas que no podian lograr como individuos. La tarea de los administradores ha
crecido en importancia a medida que se confia cada vez méas en el esfuerzo
grupal y que muchos grupos organizados han aumentado de tamafio.

El surgimiento de la administracion estd estrechamente vinculado con la
Revolucién Industrial, pues ésta produjo cambios radicales en la vida de todos los
trabajadores, puesto que la sociedad de la época cambia de una base agricola a
una de tipo industrial y desde luego, esto generé problemas en la administracion
de las empresas.

El propésito de este capitulo, es rescatar los aspectos mas importantes de las
teorias y del proceso administrativo, que manifiestan una preocupacién relevante
por los recursos humanos, definiendo previamente los diferentes conceptos de
administracién.

De las teorias administrativas se hace hincapié en la Escuela de las Relaciones
Humanas, ya que es en ésta donde surgen nuevas técnicas y métodos
administrativos enfocados al comportamiento humano dentro de las
organizaciones. Con las investigaciones que se llevaron a cabo dentro del
enfogue humanistico, resalta la existencia de ciertas necesidades humanas
fundamentales, que motivan el comportamiento del individuo. En la medida que
éstas se satisfacen el individuo tiende a desarrollar sus habilidades y aptitudes,
en beneficio tanto de él como de la organizacién.

En cuanto al proceso administrativo, todas las etapas que lo integran (planeacién,
organizacion, integracién, direccién, control y coordinacién), estan dirigidas para
lograr un mejor funcionamiento en las empresas.

Para fines de la investigacién objeto de estudio, se hace énfasis en la etapa de
integracion de personal, ya que gira en torno a la administracion de recursos

humanos, concretamente en el proceso de capacitacion.

Lo anterior, es con el propdsito de establecer un panorama que en diferente
tiempo y espacio propiciaron el desarrollo de la administracién.
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1. DEFINICION DE CONCEPTOS

Para llegar a comprender los conceptos que se expondran a continuacion, es
preciso partir desde las raices que originan el significado de la palabra
administracién, es decir, del significado etimolégico el cual es el siguiente:

"Administracién se deriva del prefijo "AD" que significa "HACIA" y
de "MINISTRATIO" que se deriva a su vez de "MINISTER", el cual
es un vocablo compuesto de "MINUS", comparativo de inferioridad
del subfijo "TER" que sirve como término de comparacion;
"MINISTER" expresa precisamente subordinacién u obediencia, lo
cual se puede traducir como el que realiza una funcién bajo el
mando de otro, por tal motivo servicio y subordinacién seran los
principales elementos que se aprecian en esta definicién.” (1)

La administracién se ha llevado a cabo desde épocas muy remotas cuando
hombre tuvo la necesidad de agruparse en sociedades, ya que no podia alcanzar
sus fines por si solo, esta unidn se realizé en una forma sisteméatica y coordinada,
usando sus medios para lograr un bien comin para la sociedad, pero es hasta
principios de este siglo cuando aparece la teoria administrativa, anteriormente los
negocios e instituciones que existian eran demasiado pequefias y utilizaban tan
s6lo su sentido comun para administrarlos, asi como la observacién y supervision
directa.

Con el impulso de la revolucién industrial y la implantacién cada vez mas
frecuente de nueva tecnologia, se propicid el crecimiento en nudmero vy
complejidad de las empresas, asi como el desarrollo de las mismas, pero a su
vez este crecimiento trajo consigo problemas de tipo laboral como el trabajo
rutinario y en general el descontento por parte de los trabajadores, debido a las
malas condiciones laborales existentes, es en este momento cuando surge la
teoria administrativa de una forma natural y necesaria para hacer frente a la
problematica por la que se atravesaba tratando de conciliar los conflictos entre
los empresarios y los trabajadores, y en general, buscando el bienestar de la
sociedad.

"Dentro de la teoria administrativa se desarrollaron una variedad de
enfoques para el anélisis administrativo, una gran cantidad de
investigaciones y diferentes opiniones que han originado gran
confusién respecto a qué es administracién, qué debe entenderse
por teoria y ciencia administrativa y cédmo deben analizarse los
hechos y fenédmenos administrativos.” (2)

E!l objeto de la administracidon como "proceso, grupo u organismo social” tiene
como finalidad lograr un propésito de forma eficiente, resaltando los aspectos de
coordinacién como esencia administrativa. Por tanto la administracién, es una
técnica encaminada a lograr resultados eficientes mediante la coordinacién de las
personas y cosas que conforman una organizacién.
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La administracién a su vez se divide en dos ramas que son: administracién
publica y privada, las dos aparentemente se diferencian de una forma sencilla por
su caracter, pero en realidad tienen que aplicarse reglas diversas para distinguir
ambas. La mas sencilla es la que dice que serd de orden publicé Ia
administracién, cuando mira al bienestar de la sociedad y serd de orden privado
cuando atienda a la utilidad particular, es decir, que la administracién seréa publica
o privada dependiendo de su caracter para lograr un beneficio social o particular.

2. TEORIAS ADMINISTRATIVAS

El desarrollo industrial en sus inicios, hizo que muchos tedricos se dieran a
conocer, para dar una explicacién lo mas acertada posible, en cuanto a este
movimiento, que se estaba llevando a cabo en el siglo pasado.

Entre los principales tedricos del enfoque clasico de la administracién se
encuentran: Charles Babbage, Henry Robinson Townw, Frederick Taylor, los
esposos Frank Bunker, Gilbreth y Henry Gantt, todos ellos hicieron importantes
aportaciones a la administracién.

Frederick Taylor, al comenzar el siglo XX encabezé en Estados Unidos el
movimiento de la administracién cientifica, que tenia como fin primordial buscar y
encontrar la maxima eficiencia dentro de las empresas sin darle la debida
importancia a los recursos humanos.

Por su parte, la escuela de las Relaciones Humanas se enfocd principalmente en
los siguientes aspectos: seleccién cientifica de individuos, mejores métodos de
trabajo, estudios de accidentes y de la fatiga. Resalta la importancia que tiene el
humano-relacionismo para la buena direccién de las empresas y promueve una
serie de acciones practicas como son: incremento de la autoestima, control de
grupos informales, utilizacién de técnicas de liderazgo, circulacidn de boletines
internos, entre otras. Destacdndose entre los principales exponentes Mary Parker
y el grupo constituido por Elton Mayo y Roethlisberger entre otros, que dan
realce al comportamiento de grupos sociales.

La teoria conductista, mas que basarse en el comportamiento humano
psicolégico, se refiere al comportamiento organizacional del individuo para
asegurar principios que determinen un adecuado funcionamiento en las
organizaciones. Teoria que se considera como la continuacién del enfoque
relacionista por oponerse a la cladsica y que por lo tanto merece nuestra atencién
de acuerdo al objeto de estudio.
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El enfoque sistémico, el cual se basa en la interdependencia reciproca con todas
las disciplinas y de la necesidad de una integracién como sistema, representa de
forma comprensiva y objetiva el medio en el que tiene lugar la toma de
decisiones, ya que ésta se facilitara si se cuenta con una descripcién concreta y
objetiva del sistema dentro del cual se encuentra inmersa.

A continuacién se presentara el Enfoque de las Relaciones Humanas, en el cual
se abordan los aspectos mas significativos y relevantes en cuanto a
administracién de recursos humanos.

Cabe sefialar la importancia de este enfoque, ya que el tema de estudio se refiere
a la Administracion de Recursos Humanos y de alguna manera se relacionan entre

”,

Sl.

ENFOQUE DE LAS RELACIONES HUMANAS

Dentro del Enfoque Humanistico de la Administracién se encuentra la Teoria de
las Relaciones Humanas, pero también se considerd interesante conocer algunos
desarrollos tedricos que lo preceden, para lo cual se describe en forma breve las
propuestas de Mary Parker y Hugo Mustenberg como antecedentes. Hacia la
primera década del siglo XX surge la psicologia industrial preocupada por:
a) Analisis del trabajo, b) Adaptacién del trabajador al trabajo y c) Adaptacién del
trabajo al trabajador,

Dichos autores consideran dos factores principales dentro de la organizacién los
cuales son: humano y material. En esta etapa se distingue el aspecto productivo
humano. Su objetivo, es la seleccidn cientifica de individuos y mejores métodos
de trabajo; adaptados a una buena produccidn, fisiologia del trabajo y estudio de
accidentes y de la fatiga.

La profesién del individuo es considerada como el mejor medio que dispone, para
obtener el maximo rendimiento de sus capacidades e intereses.

Los psicélogos preocupados por la productividad investigaron:

"Como determinar si un individuo trabajé con eficiencia plena, en
que medida se ve afectado su rendimiento por la temperatura,
iluminacién, humedad, ruidos y ademas, cuales son los efectos del
aburrimiento producido por una rutina inflexible.” (3)

Mary Parker nos define los principios generales de la administracién aplicables a
cualquier organizacion.
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"1.- La psicologia administrativa se debe utilizar para reconciliar
a los individuos con la organizacién de actividades.

2.- Crear un clima de auténtica comunidad de intereses.

3.- Liderazgo basado mas en el grupo que en las caracteristicas
individuales del lider." (4)

Su pensamiento se resume en la penetracién de la autoridad como factor
humano en contra de la superioridad (jefes), control sobre hechos mas que sobre
personas. Ademas, es la primera en proponer el procedimiento de la anticipacién
de conflictos, dado que si todos los individuos de la organizacién coinciden en
sus intereses, los conflictos no deberian existir.

Otro precursor del enfoque humanistico es Hugo Mustenberg, este psicélogo
introduce el estudio del comportamiento humano en las organizaciones; formado
en la concepcidon experimentalista tradicional, en donde propone un objetivo
especifico:

"La satisfaccion de los individuos; la psicologia debe ser aplicada
cientificamente a pesar de la mala percepcién de los obreros en
cuanto a que no contribuye a su bienestar.” (5)

La Teoria de las Relaciones Humanas surge en Estados Unidos de América, su
inicio fue a partir de los estudios de Hawthorne, para determinar la relacién entre
productividad e iluminacién del local de trabajo.

La expresidon "relaciones humanas” ha sido utilizada por las ciencias sociales de
diversa forma. Pero la versién que nos interesa es referente a los estudios que
examinan tedricamente el comportamiento humano dentro de las organizaciones.

Dicha teoria ampli6 el enfoque de la unidad hombre-maquina, abarcé las
relaciones entre las personas dentro de la organizacién.

Por otra parte, la preocupacién de Elton Mayo se sintetiza en el afan de asegurar
la colaboracién de los conglomerados humanos, en la industria de produccién en
masa, en donde la tecnologia produce la desintegracion social dentro y fuera de
la industria.

"1.-La importancia de la psicologia y la fisiologia del trabajo como
factores fundamentales para mejorar la situacién concreta del
trabajador, reducir esfuerzos y mejorar su clima de trabajo.

2.- Definicién del trabajo, como la actividad social mas relevante
del hombre.

3.- El reconocimiento de que la actividad humana dentro de la
empresa, se expresa no en forma individual, sino a través de
grupos, sus relaciones entre ellos y su relacién con la
organizacién.” (6)
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En 1927 se realizé un estudio para determinar las relaciones entre la intensidad
de iluminacién vy la eficiencia de los operarios medida con la produccién.

El experimento constd de cuatro etapas y las conclusiones fueron:

"a).- El nivel de produccién no estd determinado por la capacidad
fisica o fisiolégica del empleado, sino por normas sociales y
expectativas que lo rodean.” {7)

"b).- EIl comportamiento social de los empleados, se apoya
totalmente en el grupo. Los trabajadores no reaccionan ante la
administracién, decisiones, normas, recompensas o castigos
como individuos aislados, sino como miembros de un grupo.

c).- Las recompensas vy sanciones sociales influyen
significativamente en el comportamiento de los trabajadores y
limitan el resultado de los planes de incentivo econdémico.” (8)

Por lo tanto, la organizacién estd determinada por légicas de sentimientos
ideolégicos. Hacia 1935, en investigaciones realizadas y publicadas en la revista
"A dinamic theory of personality”, destaca dos conclusiones en la teoria de
campo.

"a). El comportamiento humano se deriva de la totalidad de hechos
coexistentes.
b). Esos hechos coexistentes tienen el cardcter de una dindmica,
en la cual cada parte del campo depende de una interrelacion
con las otras partes.” {9)

Bernard, sienta las bases de lo que posteriormente utilizarian otras corrientes de
la administracién como la de sistemas y la de contingencia, al considerar a los
ambientes internos y externos de las organizaciones, asi como a los grupos
dentro de la empresa como sistemas sociales, incluyendo dos sistemas
interrelacionados dentro de las organizaciones :

"1).- El sistema cooperativo, compuesto de personas, sistemas
fisicos, sociales y organizaciones.

2).- Organizaciones que son partes de sistemas cooperativos,
consistentes en la coordinacién de actividades humanas."(10)

La organizacidn es conceptualizada como un sistema de fuerzas coordinadas
entre dos o mas individuos.

APORTACIONES DE LA TEORIA

El comportamiento humano es determinado por causas llamadas necesidades o
motivos, éstas son fuerzas consistentes o inconsistentes que llevan al individuo a
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un determinado comportamiento. Con las investigaciones realizadas por el
tedrico de esta corriente, resalta la existencia de ciertas necesidades humanas
fundamentales que le dan direccién vy contenido a esta teoria, sin llegar a los
planteamientos de Maslow, sdlo consideran tres tipos de motivacion a saber:
necesidades fisiolégicas, psicolégicas y de autorealizacion.

En la medida que las necesidades mencionadas se satisfacen, se tornan cada vez
maéas sofisticadas y esto mantiene el auto-desarrollo individual y la alta moral del
sujeto.

Por otra parte, la organizacidn no estad constituida Unicamente por estructura
formal, sino para controlar el proceso de trabajo se tiene que conocer y controlar
el comportamiento de los grupos informales.

Al analizar al personal bajo actividad, interrelacién y sentimentalmente, resaltan
las caracteristicas de los grupos informales.

" a).- Relacién de cohesién o de antagonismo.
b).- Estatus.
c).- Colaboracion espontanea.
d).- Posibilidad de la oposicién a la organizacién formal.
e).- Patrones de relaciones y actitudes.
f}.- Cambio de niveles y alteracién de los grupos informales.
g).- La organizacién informal trasciende a la organizacién formal.
h).- Patrones de comportamiento en los grupos informales.” {11)

En los estudios realizados sobre las relaciones humanas, se reconoce y se
observa la influencia del liderazgo informal, sobre el comportamiento de las
personas, de los grupos formales e informales de la organizacién.

"...liderazgo es la influencia interpersonal ejercida, en la situacién y
dirigida mediante el proceso de la comunicacién humana, a la
consecucién de uno o varios objetivos especificos." (12)

Las funciones del liderazgo son tres:

a).- Individual, con caracteristicas de personalidad, estructura del caracter,
creatividad, comunicacién y guia.

b).- De grupo, con caracteristicas de interrelaciones individuales dentro del
grupo.

c).- De situacién, con caracteristicas de que el ambiente afecta al lider y al
grupo.
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3. PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo fue creado por Henry Fayol, sus principios sirvieron de
base para que otros autores intentaran dar una explicacién referente a cualquier
organizacion.

Para una mejor ubicacion histérica del desarrollo del proceso administrativo,
véase el cuadro No. 2.1, asi como su interrelacién con la organizacién en el
cuadro No. 2.2.

El proceso administrativo es:

"Proceso: Totalidad de los componentes rodeados por todos los
objetivos, atributos y relaciones para producir un resultado
determinado.

Administracién: Es la ciencia que persigue las satisfaccién de
objetivos organizacionales, contando para ello con una estructura a
través del esfuerzo humano coordinado.

Empresa: Es la unidad productiva o de servicio que constituida
segun aspectos practicos o legados, se integra por recursos y se
vale de la administracién para lograr sus objetivos.” (13)

Los dos principales elementos del proceso administrativo son: planeacién y
control, llaméandoseles "los gemelos siameses de la administracién”, ya que no
varian.

Como puede observarse en el cuadro No. 2.1, los autores no se ponen de
acuerdo con los tres elementos restantes, es por esto, que se tomaria una
estructura del proceso que incluye seis etapas, con el propésito de darle mas
coherencia a las funciones que se realizan en éste. Las etapas son: Planeacién,
Organizacién, Integracién, Direccion, Control y Coordinaciéon. Lo que se rescata
principalmente de cada etapa del proceso administrativo es el objetivo, las
técnicas, el concepto y los principios.

Planeacion es la primera etapa del proceso, consiste en asegurar que todos los
miembros de un grupo sepan lo que se espera que logren, con objeto de alcanzar
la meta del grupo. El propésito de todo plan es promover el logro de los objetivos
de la empresa. Las técnicas de la planeacién son: métodos cuantitativos y la
teoria de la ingenieria econémica. Dentro del proceso de la planeacién existen
principios los cuales son: factibilidad, objetividad, cuantificacién, flexibilidad,
unidad y cambio de estrategia.

La Organizacién consiste en identificar y agrupar autoridades, delegando ésta a
los administradores y propiciando la coordinacién. El propédsito de organizar es
auxiliar para que los objetivos sean significativos y contribuir a la eficiencia Las
técnicas de que dispone la organizacién son: el organigrama y los manuales.
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CUADRO 2.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO
I EL PROCESO ADMINISTRATIVO
| SERVICIOS
OBJETIVOS I l SOCIAL
I ECONOMICO

ESTRUCTURA
FORMAL

ORGANIZACION

|
—

s

RECURSOS
HUMANOS

1

INTEGRACION

RECURSOS
MATERIALES

RECURSOS
TECNICOS

FUNCIONES DE LA EMPRESA

20 0O00mM>D—T O

nmMmZ0—0O0>rImMmUVO

O—H4Zm—-Z>2300vmn>

20-0>PrZI3I0O0OMZ—

PARTICIPACION
INDIVIDUAL

PLANEAR
IMPLEMENTAR

CONTROLAR

FUENTE: FERNANDEZ ARENA, JOSE ANTONIO.

EL PROCESO ADMINISTRATIVO, 6A. EDICION, MEXICO, 1982, P, 74.
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La tercera etapa del proceso administrativo, es la Integracién, significa lienar
puestos en la estructura de la organizacion. El objetivo de esta etapa, es
asegurar que los puestos de la empresa sean ocupados por personas calificadas.
Las técnicas que utiliza son: reclutamiento, seleccién, ubicacién o colocacién,
desarrollo del personal y capacitacién. Los principios de esta etapa son:
definicibn de puestos, evaluacion administrativa, competencia abierta,
capacitaciéon y desarrollo.

Dirigir es el proceso de influir sobre las personas para que éstas se esfuercen en
lograr las metas de la organizacion. El objetivo de dirigir, es conseguir en el
maximo grado con la maxima eficiencia los objetivos de la organizacién. Las
técnicas que emplea son: motivacion, liderazgo y comunicaciéon. Los principios
de la direccién son: la coordinaciéon de intereses, impersonalidad del mando, via
jerarquica, resolucién y aprovechamiento de los conflictos.

Controlar consiste en establecer sistemas que nos permitan medir resultados
actuales y pasados en relaciéon con los esperados. El propésito de controlar, es
asegurar que los planes tengan éxito al detectar desviaciones de los mismos y
proporcionar medidas correctivas que permitan corregir desviaciones reales y
potenciales. Las técnicas que nos ayudan a controlar son: registro de recursos,
contabilidad de recursos humanos, presupuestos por programas, analisis costo-
beneficio y la administraciéon por excepcién. Los principios del control son:
declaraciéon del control, eficiencia de los controles, responsabilidad del control y
el control directo.

Finalmente, la Coordinacidon es la que retine las actividades separadas en una
forma diferente y lo que importa es la sincronizacién de esfuerzos. El objetivo
de la coordinacién, es asegurar la mejor combinacién de los esfuerzos aportados
por varios individuos reunidos en grupos, para que resulte facil la consecucidén
de los objetivos organizacionales. Los instrumentos que promueven la
coordinacién son: los comités, adopcion de decisiones de grupo y las reuniones.

A continuacidén se presenta la etapa de Integracién, ya que estd relacionada con
la administracién de personal y concretamente con el proceso de capacitacién,
objeto de estudio.

La integracién se presenta como el punto de contacto entre lo teérico y lo
practico en el estudio del proceso administrativo, antes de esta etapa tenemos
la parte tedrica y con la integracién comienza la préactica.

DEFINICION: Para definir el concepto de integracién, se citan los autores
siguientes:
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a).- Agustin Reyes Ponce, propone:

"Integrar, es obtener y articular los elementos materiales y
humanos que la organizacién y la planeacién sefialan como
necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo
social." {(14)

b).- Harold Koontz, O'Donnell, menciona:

"Es la tarea de llenar puestos de una estructura organizacional,
para luego identificar los requerimientos de la fuerza de trabajo,
hacer un inventario de ésta, reclutar, seleccionar, ubicar,
promover, evaluar, recompensar y capacitar al personal.” (15)

c).- José Antonio Fernandez Arena:

"Realizacién de la organizacién equipando a la estructura con las
partes necesarias."(16)

De acuerdo con las definiciones anteriores y con base en ellas se formula el
concepto de integracion :

"Integracion, es la funcién que consiste en obtener y articular los
elementos materiales y humanos necesarios, para que la empresa
desarrolle sus planes de manera eficiente y pueda alcanzar sus
objetivos.”

La integracién estd muy ligada a la auto-realizacién, en cuanto a la fijacién de
una estructura intencional de papeles y puestos.

Con la integracién, se busca solucionar el problema de la colocacién inadecuada
de los recursos humanos, es decir, se debe de procurar adaptar los hombres a
las funciones y no las funciones a los hombres. Por lo tanto, podemos decir
que el problema principal que atiende la integracién, es la de persona-puesto de
los recursos humanos de la empresa.

Asimismo, se considera que la integracién es una funcién permanente, ya que
hay que estar integrando al personal constantemente tanto para proveer su
crecimiento normal como para sustituir a los hombres que han salido por
renuncia, despido o muerte; de la misma manera contempla a las méquinas que
se han deteriorado o a los sistemas que se han vuelto obsoletos.

Ademas, la integracién va a afectar a la direccién y al control, por ejemplo: al
contar con empleados bien capacitados o integrados, se puede crea un
ambiente en el que éstos al trabajar en grupos o en forma individual logren los
objetivos de la empresa y al mismo tiempo sus metas personales. Dicho en otras
palabras, una integracion apropiada facilita la tareas de la direccidn.
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De manera similar la problemética de seleccién de personal va a afectar al
control, por ejemplo: al evitar que muchas desviaciones indeseables de los
planes, se conviertan en problemas importantes para el personal.

"La integracién exige un enfoque de sistemas abiertos, ya que se
lleva a cabo dentro de la empresa, que a su vez esta relacionada
con el medio ambiente externo.” (17)

Es por ello, que se deben tomar en consideracion los factores internos de la
empresa, tales como politicas de personal, el clima de la organizacién y el
sistema de recompensas. Es claro que sin las recompensas adecuadas, es
imposible atraer y conservar personal de calidad. De igual manera no podemos
ignorar el medio ambiente externo, que incluye el nivel de educacién, las
actitudes prevalecientes en la sociedad, como por ejemplo, apatia hacia el
trabajo, las leyes y reglamentos que afectan en forma directa a la empresa, las
condiciones econdémicas, la disponibilidad del personal, entre las maés
importantes.

A continuacién se mencionan algunos principios de integracién, los cuales
indican los medios para lograr ésta de una manera mdas efectiva. Cabe
mencionar, que no existen principios de esta etapa del proceso administrativo,
gue sean universalmente aceptados, sin embargo, los que a continuacion se
listan son Utiles s6lo como lineamientos para comprender de manera facil y clara
su funcién:

a).- El principio de la definicion de puestos: Cuanto mas precisos sean
identificados los resultados esperados del personal, en mejor forma pueden
definirse las dimensiones de sus puestos.

b).- De la evaluacion administrativa: Sugiere que el desempeno debe ser medido
por objetivos verificables y con el desempeno real del personal.

c).- De la competencia abierta: Obliga a la organizacién a evaluar a su personal
en forma precisa y-ha proporcionarles oportunidades de desarrollo.

N
~

d).- De la capacitacion y desarrollo: A mayor integracién de ambos en el proceso
administrativo y con los objetivos de la empresa, mas eficientes seran las
actividades y programas de desarrollo.

e).- De los objetivos de la capacitacién: A mayor precisién de los objetivos, mas
probables es que se logren.

f).- De desarrollo continuo: Cuanto mas comprometida esté una empresa con la
capacidad de sus administradores y su personal en general, mas requerira
que éstos practiquen un desarrollo continuo.
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Estos principios nos permiten comprender de manera mas sencilla y clara como
se da la funcién de integracién. De la misma manera, es necesario deducir un
andlisis de estudio, que se menciona a continuacion:

El objetivo que se deduce de la integracidn, es el siguiente: seleccionar los
elementos materiales y humanos adecuados de acuerdo con lo planeado, para
que la empresa opere en forma competente en el presente y en el futuro.

Para que toda organizacion logre el objetivo de integracién, debe recurrir al
procedimiento que se menciona a continuacién, que le permitird ser mas
eficiente.

La integracion emplea técnicas y entre ellas tenemos las siguientes:

a).- Reclutamiento: Implica obtener personal que ayude a lograr los objetivos de
la empresa.

Fuentes de reclutamiento:

Internas: se refiere a las amistades, parientes o familiares del propio personal.
Externas: se refiere a las agencias de empleo, a los medios publicitarios
(televisién, radio, periédicos, entre otros), universidades, bolsas de trabajo y
demés.

b).- Seleccién: Fernando Arias Galicia la define como :

"La eleccién de la persona adecuada para un puesto adecuado y a
un costo aceptable, que permita la realizacién del trabajador en
el desempefo de su puesto y el desarrollo de sus habilidades a fin
de hacerlo més satisfactorio asi mismo y a la comunidad en que
se desenvuelve, para contribuir de esa manera a los propésitos de
la organizacién.” (18)

Principios de la seleccién de personal
- Colocacion

- Orientacion

- Etica Profesional

Pasos de la Seleccién:

- Recepcién preliminar de solicitudes
- Pruebas de idoneidad

- Entrevista de seleccion

- Verificacidon de datos y referencias
- Examen médico

- Entrevista con el supervisor
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- Descripcién del puesto
- Decisién de contratacién

cl.

d).

e).-

f).-

Ubicacién o colocacién: Se evallan los aspectos fuertes y las debilidades
del personal, se les encuentra alglin puesto apropiado y en todo caso se
disefia uno para ellos.

Evaluacién: Esta es esencial para lograr una administracidén eficiente, ya
gue debe medir el desempefno de las personas en el logro de las metas y
planes, ademéas su desempefio como administradores.

Desarrollo del personal: Todo elemento que ingresa a una empresa necesita
recibir un desarrollo de las aptitudes y capacidades que posea, para
adaptarlo exactamente a lo que el puesto va a requerir de él. Este
desarrollo puede ser de orden teérico o préctico.

Capacitacion: Es el instrumento fundamental para maximizar los recursos
en forma eficiente, para el aprovechamiento 6ptimo de los mismos y para
el aumento de su productividad.

Finalmente, la integracidon requiere de la participacién individual en toda su
intensidad, lo que permitird tanto a las empresas de nueva creacién como las
que se encuentran funcionando, la satisfacciéon de los objetivos de las mismas.
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LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA MEDIANA Y PEQUENA EMPRESA

En este capitulo se describen brevemente los antecedentes legales de la
capacitacién en México, desde la colonia hasta lo que es hoy en dia el Sistema
Nacional de Capacitacion y Adiestramiento.

Se incluyen algunos conceptos de capacitacién y adiestramiento obtenidos de
diferentes fuentes como la Ley Federal del Trabajo y obras de algunos
estudiosos de la materia como son: Hugo Calderén, Alfonso Siliceo y Fernando
Arias Galicia.

Se destaca el Marco Legal donde se plasman los derechos de los trabajadores,
asi como, las etapas que integran el proceso de capacitacion, las cuales son:
planeacién, motivacién, realizacién, control y evaluacion, haciendo énfasis en la
interrelacién entre éstas. Finalmente se describen los tipos de capacitaciéon que
existen.
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1. ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION

En México los antecedentes legales de la capacitacion se remontan a los
primeros afos de la colonia. El contrato de aprendizaje se instituye en 1524 en
las Leyes y Ordenanzas de Indias, mas de tres siglos después aparece en el
cédigo civil de 1870 y con ciertas modificaciones, es recogido por el cddigo civil
de 1884. En 1931 la Nueva Ley Federal del Trabajo, destiné su titulo Il al
contrato de aprendizaje, mismo que se suprime y se establece a través de la
fraccion XV del Articulo 132, la obligacién patronal de capacitar a sus
trabajadores.

La capacitacién y el adiestramiento, se contemplan de esta forma en el mundo
del trabajo, constituyendo un elemento béasico del sistema de normas de
proteccidon del trabajador y del trabajo.

Posteriormente, se adiciona por decreto publicado en el diario oficial de la
federacién del 9 de enero de 1978, la fraccién Xlll del apartado "A" del Articulo
123 constitucional, y por decreto que entré en vigor el 10. de mayo del mismo
ano, se reforma la Ley Federal del Trabajo, agregandole el capitulo IlI-Bis del
titulo cuarto, reglamentario de la norma constitucional. La capacitacién y el
adiestramiento quedan instaurados como parte de los derechos sociales que
garantiza la Constitucidn Politica de la Republica, como son el derecho al trabajo
y la estabilidad en el empleo y como tal complementando instituciones bésicas
consagradas y desarrolladas a partir del congreso de Querétaro de 1917.

La Ley declara de interés social promover y vigilar la capacitacién y el
adiestramiento, establece el derecho de los trabajadores a recibir capacitacién y
adiestramiento de los patrones, con el objeto de elevar la productividad y con
ello, su nivel de vida; contempla los sistemas, métodos y procedimientos,
sefialando que éstos tienen por objeto el desarrollo de las habilidades del
trabajador en su actividad laboral: obliga a los patrones a proporcionar
informacién a los trabajadores sobre la aplicacién de la tecnologia, a prepararlos
para ocupar una vacante o puesto de nueva creacién, a prevenir riesgos de
trabajo y en general, a mejorar sus aptitudes.
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En términos de la Ley, estas acciones, capacitacién y adiestramiento, se
someten a la aprobacién de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Al reformarse la fraccion XXXI, apartado "A" del Articulo 123 constitucional, se
establece la competencia exclusiva de las autoridades federales del trabajo para
aplicar, vigilar y hacer cumplir las disposiciones relativas a la obligacién patronal
de capacitar y adiestrar a los trabajadores, creandose el Sistema Nacional de
Capacitaciéon y Adiestramiento.

Los elementos, la estructura y el proceso del sistema mexicano de capacitacion,
son el producto del andlisis de las experiencias acumuladas sobre el particular
tanto en México como en otros paises; en consecuencia, el gobierno mexicano
opté por no seguir el modelo general adoptado en América Latina, ya que dadas
las caracteristicas y necesidades del pais se consideraba que una respuesta de
tipo escolarizado no brindaria los resultados esperados.

El planteamiento técnico del sistema nacional de capacitacién y adiestramiento
contempla como elementos integrantes del mismo: al sector publico como
coordinador; a los patrones como obligados a su instrumentacién y a los
trabajadores como receptores del proceso.

CONCEPTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

En primer lugar la Ley Federal del Trabajo, en el capitulo [ll bis, trata de la
capacitacién y adiestramiento de los trabajadores. En el Articulo 153-F, sefala
que:

"La capacitacién y el adiestramiento deberan tener por

objeto:

1. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto
de nueva creacién,

2. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades

del trabajador en su actividad, asi como proporcionarle

informacién sobre la aplicacion de nueva tecnologia.

Prevenir riesgos de trabajo

Incrementar la productividad y

En general mejorar las aptitudes del trabajador." (1)

ohw
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Tomando en cuenta lo anterior, es lo mas aproximado a una definicién de

capacitacién y adiestramiento que proporciona la Ley Federal del Trabajo. Por lo

cual, es conveniente recurrir a lo investigado por algunos estudiosos de la

materia. En cuanto a capacitacién, Hugo Calderén considera que:

"Es un proceso mediante el cual se llevan a cabo una serie
sistematizada de actividades, encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y mejorar aptitudes en los
trabajadores, con el propdsito de conjugar por una parte la
realizacién individual que se reflejard en ascensos dentro de la
jerarquia de la organizacién, con el correlativo mejoramiento y por
la otra la consecucién de los objetivos de la empresa.” (2)

El mismo autor considera que el adiestramiento es:

"La accién destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del
trabajador, con el propésito de incrementar la eficiencia en su
puesto de trabajo.”

Para Alfonso Siliceo, la capacitacién es: .

"Una actividad planeada y basada en necesidades reales de la
empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y aptitudes del colaborador.” (3)

Para el mismo autor el adiestramiento es:

"La habilidad o destreza adquirida, por regla general, en el trabajo
preponderantemente fisica. Desde este punto de vista el
adiestramiento se imparte a los empleados de menor categoria y
a los obreros en la utilizacién y manejo de mdaquinas y equipos.”
(4)

Fernando Arias Galicia, define la capacitacion como:

"La adquisicién de conocimientos, principalmente de caracter
técnico, cientifico y administrativo.” (5)

Para el mismo autor adiestramiento consiste en:

"Proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi siempre
mediante una préctica mas o menos prolongada de trabajo de
caracter muscular o motriz." {6}
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De los conceptos citados, se deduce que tanto la capacitacion como el
adiestramiento, lo que buscan es generar, incrementar y modificar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del trabajador.

2. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

En nuestro pais la Teoria Integral del Derecho del Trabajo y de la Previsién
Social estd fundada en el Articulo 123 de nuestra constitucién, cuyo contenido
identifica el derecho del trabajo con el derecho social.

El Articulo 123 en sus enunciados generales otorga a los trabajadores los
derechos a los cuales son acreedores por su labor, tales como: horas de
jornada, dias de descanso y salarios, entre los mas importantes, asi como las
prestaciones que los patrones tienen la obligacién de dar. Ademas regula las
relaciones entre los obreros, empleados o patrones; los derechos de huelga y
despidos, entre otros.

Debido a la importancia de la reforma constitucional del Articulo 123 en su
fracciéon Xlll, en la que se consigna una obligacién de las empresas la de
capacitar y adiestrar a sus trabajadores, se cita dicha fraccién.

"Las empresas cualquiera que sea su actividad estaran obligadas
a proporcionar a sus trabajadores capacitacién o adiestramiento
para el trabajo. La ley reglamentaria determinara los sistemas,
métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones
deberdn cumplir con dicha obligaciéon.” (7)

La obligacién de capacitar y adiestrar fue reglamentada en el Diario Oficial de la
Federacién, publicado con fecha 28 de abril de 1978, entrando en vigor el mes
de mayo de ese mismo aifo. Debido a que la Ley del Trabajo es de gran
importancia para llevar a cabo el proceso de capacitacién, se describen los
Articulos.
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TEMA

ARTICULO

CONTENIDO

Sobre el propdsito de la

capacitacion.

Sobre las obligaciones

de la empresa.

163 - A

163 -F

25 - VIl y

391 - VI

132 - XV

132 - XXVIII

163 -0

163 - E

Elevar el nivel de vida vy
productividad del trabajador.

Actualizar y perfeccionar los
conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad;
proporcionarle informacion,
sobre nueva tecnologia;
prepararlo para una vacante;
prevenir riesgos de trabajo e

incrementar la productividad.

Incluir en el contrato colectivo
puntos referentes a
capacitacién .

Proporcionar capacitacién vy

adiestramiento.

Participar en las comisiones

para este fin.

Informar a la Secretaria del
Trabajo y Prevencién Social
(STPS), sobre la constitucién y
bases generales de las

condiciones mixtas.

Impartir la capacitacién durante
la jornada de trabajo, salvo
cuando el trabajador desee
capacitarse en una actividad
distinta.
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TEMA ARTICULO CONTENIDO

513 -K Atender convocatoria para la

constitucion de las comisiones.

153 -U Obligacion a  acreditar o
presentar examen de
suficiencia, cuando se niegue a

recibir la capacitacioén.

Sobre las comisiones 163 -J Integracién y facultades de las
mixtas de capacitacién comisiones .

y adiestramiento.

Sobre planes v 153-Q Requisito de los planes.
programas.
Sobre las sanciones. 1563 -8 Hacer referencia a lo dispuesto

en el Articulo 878-1V.

FUENTE: Calderén Cérdova, Hugo. Manual para la Administracién del Proceso de Capacitacién de Personal,
Limusa, México, 1987, pp. 20-21.

3. PROCESO DE CAPACITACION

Resulta natural que la funcién de capacitacién, debido a su importancia dentro
de las organizaciones requiere integrarse en un proceso donde se identifiquen

las siguientes fases: A) Planeacién, B) Motivacién, C) Realizacién, D) Control
y E) Evaluacién.
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PROCESO
DE

CAPACITACION.

Figura No. 3.1 Proceso de capacitacién.

El esquema muestra detalladamente cada una de las etapas que integran el
proceso de capacitacién, para lograr un buen funcionamiento, es necesario que
exista un seguimiento e interrelacién entre las fases, a continuacién se describe
cada una de ellas.

A) PLANEACION

Para la buena planeacién de capacitacién, es necesario desarrollar los siguientes
pasos: detecciéon de necesidades, eleccién de la poblacién, formulacién de los
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objetivos, contenido programatico, medios did4cticos, recursos, presupuesto y
lugar.

1. Deteccion de necesidades de capacitacion y adiestramiento.

Es el primer paso a seguir para instrumentar cualquier accién que se lleve a
cabo en la materia. Si se hace una investigacidn encaminada a detectar
necesidades reales de los trabajadores y de la empresa, las decisiones que se
tomen con miras a satisfacerlas, serdn esfuerzos que redituaran en el
mejoramiento integral de ambos.

Es posible detectar las necesidades por medio de un anélisis comparativo, en el
que los parametros sean la situacion idénea y la situacion real de la empresa.

Por otra parte, hay que tomar en cuenta que las necesidades varian a medida
que la empresa cambia y la tecnologia se renueva.

El andlisis para la deteccion de necesidades estd basado en: indices de
eficiencia de la organizacién, andlisis de las operaciones y anélisis humano.

Indices de eficiencia:

Estos frecuentemente se expresan en términos de contabilidad de costos. Los
factores que se incluyen, segin los menciona Fernando Arias Galicia son los
siguientes:

"Costos de trabajo requerido, para la produccién de bienes y servicios.
Costo de materiales necesarios para producirlos.

Calidad de los bienes vy servicios

Utilizacién de maquinaria y equipo

Costos de distribucién

Cantidad y costos de los desperdicios, etc.” (8)

Anadlisis de las operaciones

Se busca determinar el contenido de trabajo de cada puesto y los
requerimientos para desempefiarlo de manera efectiva, el objeto principal es
determinar lo que la persona hace y lo que debe saber para hacerlo bien.
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Analisis humano

Se realiza fundamentalmente considerando dos elementos: inventario de
recursos humanos y moral de trabajo de la organizacién. En relacién al primero
este tipo de inventario nos indica con qué potencial cuenta la empresa en el
momento actual y cédmo va a proyectarse en el futuro. Se debe hacer el anélisis
del:

a) Numero de empleados con que cuenta la organizacién y categoria de que se
trate.

b) Nudmero de empleados que se necesitaran en esa categoria

c) Nivel de habilidad individual

d) Actitud de cada empleado frente a su trabajo y frente a la empresa.

e) Nivel de funcionamiento individual: calidad y cantidad

f) Tipo de capacitacién requerida para un principiante.

En cuanto a la moral de trabajo de la organizacién, las normas de una
organizacion estan en funcién de las actitudes de sus miembros; si los
empleados perciben los sistemas, procedimientos y objetivos de la empresa
como un medio para satisfacer sus propias necesidades, la moral que impera es
de cooperaciéon y confianza mutuas.

De acuerdo con Pedro Ojeda Paullada, cualquier modelo de deteccién de
necesidades debe tener como objetivos:

"1. ldentificar las necesidades de capacitacién y adiestramiento de
cada uno de los trabajadores de la empresa.

2. Determinar las prioridades de capacitacién {(a quiénes se va a
capacitar primero, a quiénes después, dénde, cudndo, en qué,
con qué y cémo).

3. Elaborar los objetivos de instruccién, en funcién de las
necesidades.

4. Apoyar la formulaciéon del plan y de los programas, en relacién
con los resultados alcanzados en la investigacién.” (9)

Si estos objetivos se logran, se estard en posibilidad de presentar soluciones
acordes a las necesidades reales de instruccién, que hay en la empresa.
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Por lo tanto, conviene a los responsables de la capacitacién realizar la deteccién
de necesidades, para que fundamentando en ella sus planes y programas, estén
en posibilidades de cubrir las necesidades de los trabajadores.

2. Eleccién de la poblacion

Resulta mucho maéas sencillo elaborar cursos para una poblacién reducida vy
homogénea, porque el lenguaje y complejidad de contenido, corresponde a la
calidad y atributos especificos identificados en una muestra perfectamente
delimitada y controlada. También hay que ordenar los cursos de acuerdo con
las necesidades apremiantes de la empresa y de los trabajadores.

En sintesis, la poblacién objeto de la instruccién, se limita segin las necesidades
de capacitacién y adiestramiento, las cuales a su vez, determinan la materia
sobre la que versaran los cursos de instruccién. Entonces se puede estructurar
el contenido de los cursos de acuerdo a los objetivos fijados.

3. Elaboracién de los objetivos

Los objetivos se definen como:

"Los enunciados del comportamiento que los capacitados tendran
como resultado de la instrucciéon.” (10)

La funcién esencial de los objetivos, es la de comunicar a los participantes lo
gue se espera que realicen al término del curso y como seran evaluadas sus
actividades.

Se recomienda que para llevar a cabo cada accién dentro de la capacitacién, se
debe tener un objetivo preciso y claro tanto para quien va a impartir la
instruccién como para quien va a sujetarse a ella. Con esto se pretende explicar
que todo curso como proceso de ensefianza-aprendizaje, debera tener un
objetivo detallado con la mayor precisién de lo que se ensefara.
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Al definir los objetivos se facilita la tarea de organizar un contenido tematico, el
cual consiste en la relacién de las materias que se impartirdn en los cursos de
capacitacién o adiestramiento, de acuerdo a las necesidades que requieren ser
satisfechas. Ahora bien, para organizar este contenido tematico los objetivos se
clasifican en:

Objetivo genérico: Enuncia las actividades que deberédn desempeiar los
participantes al final del curso, el cual deberd estar dirigido a un puesto
especifico de trabajo.

Objetivos terminales: Enuncia las actividades que deberdn dominar los
participantes, como resultado de cada médulo de instruccién.

Objetivos especificos: Describe las tareas que deberdan desarrollar los
participantes, como resultado de cada evento de instruccién.

En la elaboracién de los objetivos, se deben tomar en cuenta los siguientes
elementos:

Capacitado: Se refiere a la persona que va a cumplir con el objetivo, en este
caso el trabajador. Un objetivo debe estar dirigido a la poblacién objeto de
instruccién, pues en ultima instancia, es ella la que va a demostrar que las
actividades han sido aprendidas. Por lo tanto, es recomendable al fijar los
objetivos, analizar cuidadosamente a quien o a quienes estan dirigidos y
expresarlos de acuerdo con ello.

Actividad: Es necesario que los objetivos para poder ser medidos, se enuncien
en términos de un verbo activo, hay comportamientos que sélo pueden ser
evaluados a través de los resultados de las acciones, mas no la accién misma.

Niveles de ejecuciéon: Este punto se refiere a la calidad o cantidad de la
actividad, que se pide como muestra de que el objetivo se ha cumplido.

Condiciones: Las condiciones se refieren a los elementos técnicos que van a
permitir que la actividad se realice.




Con los conceptos mencionados hasta el momento es posible contar con los
elementos que integrados, sirven de base para la instruccién, que se traducira
en la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores de la empresa.

4. Contenido programatico

Un plan de capacitacion y adiestramiento estéd formado por el conjunto de
programas que intervienen en su desarrollo, estos a su vez, se integran por
cursos. Por tanto para conformar un plan, son necesarios los elementos (curso-
programa), que lo van a definir como tal, una vez que se tienen proyectados los
cursos, se conforman los programas, que pueden ser de tres tipos:

Por etapas: Es la agrupacidon de los cursos que se impartirdn en un periodo
determinado.

Por niveles ocupacionales: Es la agrupacion de cursos para un mismo nivel
ocupacional, estdn dirigidos a trabajadores de una misma categoria, en el
organigrama de la empresa.

Por la naturaleza de los cursos: Es la agrupacion de los cursos, que
independientemente de la periodicidad y nivel ocupacional al que se dirigen, se
refieren a un mismo tema o aspecto.

En la programacién de las acciones de capacitaciéon y adiestramiento, deben
tomarse en cuenta dos puntos fundamentales: el primero se refiere a los cursos
necesarios para instrumentarlas; el segundo, al desarrollo de las herramientas
administrativas, para su organizacién y control. A manera de ejemplo, se
presenta el cuadro No. 3.1 en el cual se ilustra la estructura de los programas.

5. Medios didacticos
Los medios didacticos son materiales, equipo y accesorios que permiten

promover de conocimientos a los educandos, ya que estimulan los sentidos, de
tal manera que imprimen realismo y significado a las actividades del proceso
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ensefianza-aprendizaje. Sin embargo, ninglin medio por mas eficaz que sea sera
capaz de lograr por si solo, los objetivos institucionales; por lo tanto, al
seleccionar cualquiera de ellos debe tomarse en cuenta, que son sélo medios
para el logro de dichos objetivos.

Los medios didacticos no se pueden separar de las técnicas de instruccion, pues
son un complemento, de ahi que estos sean recursos concretos, observables vy
manejables, que propician un mejor entendimiento entre el instructor y los
participantes, ademas de hacer objetiva la informacién.

Las condiciones que deben cumplir dichos medios para ser considerados como
tales, segun lo menciona Pedro Ojeda Paullada, son los siguientes:

"Proporcionar la informacién que deban conocer, manejar o
aplicar los participantes.

Poder ser empleados durante el momento mismo de la
ensefanza.

Poder utilizarse en presencia de los participantes, a quienes
en ocasiones, se permitird su manejo."” (11)

De esto se puede deducir, que de acuerdo con el uso que se les dé a los medios
podrdan ser o no considerados, como los adecuados para el proceso de
ensenanza.

Para seleccionar los medios didacticos, tienen que darse los siguientes puntos:

a). Analizar que areas del aprendizaje comprenden los objetivos, tales como
obtener conocimientos, habilidades o modificar actitudes.

b). Determinar de acuerdo al tipo de instruccién las actividades a realizar, para
alcanzar el aprendizaje. Para esto las actividades pueden clasificarse en:

Directas - Hacer
De observacién - Ver cémo se hace
De interpretacion - Explicar lo que se hace

Es importante mencionar que no bastan las buenas intensiones para ensefiar
algo, sino que esto implica usar adecuadamente una serie de recursos
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materiales y personales, ante esto es necesario, seleccionar y enfrentar a los
instructores, los cuales Arias Galicia deben mostrar las caracteristicas
siguientes:

"a) Conocer bien el trabajo que han de hacer;
b) Poseer deseo de ensefar a otros;
c) Tener conciencia de lo referente a la produccién de
calidad;
d) Contar con habilidad para comunicar ideas a los demas;
e) Lealtad para la organizacién y sus objetivos.” (12)

Es recomendable que dichos elementos sean entrenados en la conduccién de
grupos, en la preparaciéon de material audiovisual, en los principios psicolégicos
del aprendizaje, en la preparacién de pruebas de aprovechamiento, entre los
mas importantes.

6. Recursos

La organizacién para lograr sus objetivos requiera de una serie de recursos,
éstos son elementos que administrados correctamente le permitirdn o le
facilitaran alcanzar sus objetivos son de tres tipos: recursos humanos, recursos
materiales y recursos técnicos.

Recursos Humanos: son los mas importantes, ya que pueden mejorar y
perfeccionar el empleo y el disefio de los recursos materiales y técnicos. Se
consideran los encargados directos de planear, organizar, ejecutar y controlar el
proceso completo de la capacitacion y el adiestramiento. Por ejemplo
administradores, personal de apoyo técnico y administrativo, instructores tanto
internos como externos y los integrantes de la comisién mixta de capacitacién.

Recursos Materiales: son aquellos medios fisicos, muebles o inmuebles,
instalaciones y equipo.

Recursos Técnicos: se consideran como recursos técnicos, aquellos objetos
cuya utilidad se mide por el contenido o fondo y no por la forma, como pueden
ser los planos, textos, mapas, entre otros.
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7. Presupuesto

Es aquel que permite conocer estimativamente y en detalle los gastos que
tendrdn que realizarse por cada uno de los cursos; pero éste no es el Unico
instrumento administrativo que ayuda a una mejor coordinacién, sino que para
llevar a cabo el plan y los programas de capacitacién de manera eficaz y
eficiente, es necesario el soporte de otros instrumentos que, aunados al
presupuesto, permitan organizar en términos de tiempo y recursos su
seguimiento y detectar de inmediato las desviaciones que se den desde la
planeacién hasta la ejecucién. Los instrumentos son, entre otros: las graficas de
Gantt, instructivos y registros.

Con la aplicacion de dichos instrumentos, se podran evaluar los resultados que
se obtengan del plan de capacitacién y se llevard un mejor control de los
recursos financieros, ya que el propésito fundamental del presupuesto es dar a
conocer con claridad qué capital gastarad quién, déonde y qué gastos, ingresos o
unidades fisicas de entrada y salida implicarén los planes.

Las principales ventajas del presupuesto son:

1)  Apoya una adecuada organizacién al asignar tareas definitivas a cada érea.
2) Requiere de la participacién de todos los sectores de la organizacion.

3) Establece metas que redundan en una motivacion.

4) Obliga a la comunicacién entre todas las areas.

5} Permite programar debidamente las fuentes de financiamiento.

6) Obliga al mejor uso de los recursos.

7)  Permite llevar a cabo un autoanélisis en forma periddica.

8. Lugar

Habiendo seleccionado los medios didacticos adecuados, el siguiente paso es

habilitar las instalaciones que respondan a los requerimientos de los grupos a
capacitar.
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Como instalaciones, se considera al conjunto formado por los inmuebles, la
iluminacién, el acondicionamiento del local, entre otras cosas, asi como la
maquinaria y el equipo auxiliares.

Las empresas deben proveer con estos equipos los locales destinados para la
capacitacion, a fin de facilitar los trabajos a los instructores y a los capacitados
y obtener buenos resultados.

En este sentido no se puede pasar por alto la importancia de contar con un
local, aulas, talleres o laboratorios, segin el caso, ya que estos elementos
contribuyen para alcanzar los objetivos del programa. Un lugar agradable donde
recibir instrucciones, motiva a la mayoria de los participantes, por los que debe
contar con adecuada ventilacion, suficiente luz, limpieza y responder a las
necesidades de cada empresa.

Es importante también procurar que los equipos de apoyo, como escritorios,
mesas de trabajo, herramientas e instrumentos, entre otros, sean adecuados. En
la figura No. 3.2 se muestran las actividades que se realizan en la etapa de
planeacidn.

B) MOTIVACION

"Decir que los administradores motivan a sus subordinados, es
decir, que hacen las cosas que esperan satisfacerdn esos
impulsos y deseos, a la vez que los impulsardn a actuar en forma
deseada.” (13)

Ampliando mas este concepto, pero ya en cuanto al tema de la motivacién en la
capacitaciéon, tenemos el siguiente:

"Cuando un individuo necesita o desea algo de lo que carece,
trata de conseguirlo. Se podria decir entonces, que la motivacion
es el tipo de conducta humana dirigida a aquello que se necesita
o desea.” (14)

Los incentivos al igual que las necesidades, son practicamente infinitos y lo
normal es que cuando una persona satisface una necesidad mediante el logro
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del incentivo adecuado, inmediatamente siente otra necesidad, de esta forma se
podria definir la motivacién como:

"Una estructura de conducta mediante la cual la persona es
impulsada a satisfacer sus necesidades consiguiendo incentivos
adecuados.” (15)

VIl Vii

Figura No. 3.2 Actividades de la etapa de planeacién.
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En el binomio motivacién-capacitacion se dice estd la productividad, se concibe
asi a la capacitacién como un proceso sistematico por medio del cual se trata de
modificar conocimientos, habilidades mentales y actitudes de los individuos, con
el objeto de que estén mejor preparados para resolver problemas referentes a su
ocupacion.

La capacitacién, es la meta de un deseo que se ha planteado al individuo, como
incentivo para cubrir o satisfacer sus necesidades de conocimiento, que le
permitan un satisfactorio desempefo y mejores resultados de su actividad.

Si la motivacion impulsa de alguna manera al individuo a satisfacer sus
necesidades, entonces lo primero que se debe hacer, es modificar o estructurar
esa conducta, para que la capacitacién quede establecida como una necesidad a
satisfacer. Por esto no sélo basta con proporcionar capacitacién, sino que
ademéas es primordial motivar con anterioridad a las personas que seran
receptoras de la capacitacién, esto resulta benéfico para las dos partes:

Al directivo, la de lograr por medio de la capacitacién que su personal se integre
a los objetivos de la organizacién, incrementandose la productividad, como se
observa el la figuran No. 3.3.

Al trabajador, la de poder desarrollar sus habilidades, escalar posiciones y
realizarse mediante un sentido de logro y superacién, ver figura No. 3.4.

Asi pues, la capacitacidén constituye un factor de progreso y representa el medio
mas eficaz para adaptarse a los cambios que se generan en la realidad social.

El supervisor tiene que saber qué necesidades motivacionales tienen los
individuos, puesto que esto no se da solo y ademas debe saber que las
motivaciones son cambiantes y deben ser usadas oportunamente, porque una
motivacion actual puede dejar de serlo en corto tiempo, ya que ésta tiene fecha
de caducidad, sobre todo si los factores o condiciones de trabajo no han sido
satisfechas.
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CAPACITACION

DIRECCION

Figura No. 3.3 Motivacidn en torno a la direccién

CAPACITACIO

N
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HABILIDADES

Figura No. 3.4 Motivacién en torno al trabajador
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De aqui la importancia de quienes estén involucrados en la capacitacion, deben
ser motivados constantemente, conscientes de lo que hacen y por qué lo
hacen, lo cual les daréa la posibilidad de obtener resultados 6ptimos.

C) REALIZACION

Uno de los problemas a que se enfrenta a menudo todo responsable de
adiestramiento, es la transmisidén del aprendizaje. Algunas de las principales
formas con las que se intenta en las teorias del aprendizaje arreglar la
transmisién de lo que se aprenda al trabajo de que se trate, son las siguientes:
hacer realmente aquello que se estd aprendiendo, hacer algo parecido a lo que
hay que aprender, leer algo o escuchar lo que vaya a aprenderse, hacer o leer
todo lo aplicable en la creencia de que servird para todo lo que haya que
aprender.

Casi toda la investigacion ha ido a parar a la transferencia de lo que se aprende.
Casi todo estad contenido en las teorias de reaccién a estimulo, lo cual es muy
comprensible si se estudian las teorias del aprendizaje.

El interés en provocar motivaciones en las personas para que aprendan y
aceptar que existe eso que se llama el proceso de aprendizaje, han hecho que
los responsables de la funcién investiguen las condiciones en que el alumno
parece que puede realizarlo mejor. Existen numerosas listas de requisitos para
aprender, la variedad depende de la escuela tedrica del aprendizaje a la que
pertenezca el autor. Sin embargo, existe un notable asentamiento acerca de
algunos requisitos generales que deben imperar para que el aprendizaje sea
efectivo, independientemente de la teoria que se adopte.

Una de estas listas mixtas, es la siguiente:

"1 Reconocimiento de que todos los seres humanos pueden
aprender.

Es preciso provocar motivaciones en la persona para que
aprenda.

El aprendizaje es un proceso activo, no pasivo.

Normalmente el que aprende requiere que lo guien.

R N
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5. Es posible contar con los materiales apropiados para el
aprendizaje ordenado.

6. Es preciso dar tiempo para practicar el aprendizaje.

7. Los métodos de aprendizaje siempre que sea posible, deben
ser variados para evitar el hastio.

8. El alumno debe recibir satisfacciones del aprendizaje.

9. Es preciso que el alumno cuente con apoyo a su conducta
correcta.

10. Es preciso determinar estandares de desempefio para el
aprendiz.

11. Reconocimiento de que existen diferentes niveles de
aprendizaje y que éstos requieren diferentes tiempos y
métodos.” (16)

Hay que reconocer que esta lista de circunstancias en funcién de las cuales
aprenden las personas, contiene conceptos y principios de casi todas las
escuelas tedricas del aprendizaje. Pero la mayoria de los directores de
adiestramiento son generalizadores y rara vez enfocan sus programas de
adiestramiento a resultados de un solo objetivo constante.

D) CONTROL

"Es medir y corregir el desempefio para asegurar que los objetivos

y los planes de la empresa disefiados para lograrlos, estan siendo

alcanzados. Es funcién de todos los administradores, desde los

niveles mas altos hasta los supervisores.”" {(17)
Esta etapa se refiere a la coordinacién que debe mantenerse entre la
administracién de la empresa y la unidad de capacitacién respecto al desarrollo
del personal y los resultados alcanzados en la aplicacién de programas o cursos,
es decir, entre la determinacion de la necesidad y la respuesta a ella, a través de

la instrumentacidon funcional establecida.

Se parte del hecho de que la unidad de capacitacion, conforme a la
reglamentacidon fijada en la empresa, peridédicamente informe a las diferentes
secciones sobre el avance de los programas de capacitacién, asi como sobre los
resultados obtenidos.

La empresa al recibir los informes con los resultados de los cursos aplicados al
personal, los deberd examinar y valorar contra los indicadores de las
necesidades que los haya originado. Una forma es la observacién directa o la
aplicacién de cuestionarios y entrevistas que se registran en formatos de

.57



control, que les permitird también apreciar con objetividad la eficiencia del curso
de capacitacion aplicado. Adicionalmente, los reportes permitiran obtener
elementos de juicio para detectar si hay algin avance del personal.

Es recomendable que el administrador y sus responsables de seccidn, estimulen
con su presencia en los actos de apertura, clausura u otorgamiento de
diplomas, al personal que asista a estos cursos, puesto que ayuda en el
desempeno del trabajo y generalmente mejora las relaciones humanas.

Para la empresa, no todo debe ser solicitar y recibir datos o informacién sobre la
capacitacién del personal adscrito en ella. La celebracién de sesiones de trabajo
constituye otro de los medios para obtener informacién confiable de primera
mano, en estas juntas se deben precisar los puntos a examinar, aclarar
resultados de evaluaciones, valorar avances de la programaciéon general de
recursos, levantar minutas de trabajo o expedir memorandums de control que
faciliten las acciones y apoyen las actividades de la unidad de capacitacién.

E) EVALUACION

"Es medir la eficiencia y resultados de un programa educativo y
de labor de un instructor, para obtener la informacién que permita
mejorar habilidades y corregir eventuales errores.” (18)

La fase de evaluacién, es de suma importancia en los programas de
capacitacion.

"Busca lograr medios idéneos para establecer hasta qué punto los
capacitados alcanzan las metas educativas prefijadas.” (19)

Una vez que se hayan sefialado los contenidos de educacién que se deben tratar
y que se hayan escogidos los métodos de instruccién que correspondan a los
contenidos, se podré celebrar efectivamente el curso de capacitacién en la
organizacién; al término de éste se debe evaluar a través de una encuesta para
medir el éxito y el grado de asimilacién del trabajador a fin de que los resultados
sirvan de base para posteriores cursos de capacitacion.
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Es necesario hacer hincapié en que se trata de la calificacién o juicio, tanto de la
capacitacién como del participante, en la evaluaciéon del curso se debera
informar sobre los siguientes aspectos.

1. La reaccién, esto es en cuanto actitudes, si fue elocuente, si fue de gusto,
si fue productivo y motivador. De lo contrario, se deduce el fracaso.

2. El conocimiento adquirido, que aprendié el trabajador, en qué grado y lo
que se acordé durante el curso.

3. Conducta, qué cambios tuvo el trabajador.

4. Resultados, son los avances posteriores al curso, que van a significar una
mejoria o un cambio en el puesto.

Algunos de estos cuatro aspectos tendra prioridad en la evaluacién, segun el
objetivo a lograr, ademas de los aspectos anteriores, se debe considerar si el
medio que se utilizé fue el adecuado, si todos escucharon y entendieron todo lo
que se dio si el tiempo fue suficiente para cada uno de los temas. La evaluaciéon
del personal puede realizarse en tres diferentes etapas:

"1. Antes del curso.
2. Durante el curso.
3. Al final del curso.” {20)

Antes del curso: esta evaluacidon trata de determinar necesidades de educacion,
descubriendo el grado de conocimiento y habilidades con las que llega el
trabajador al curso, generalmente, se realiza mediante un examen en relacién
con el tema que se impartira en el curso.

Durante el curso: con esta evaluacién se tiene la ventaja de conocer diariamente
la reaccion, conocimientos y cambios de los alumnos.

Al final del curso: es la que mas se utiliza, su practica es sencilla y sus
resultados positivos.

Adicionalmente se pueden evaluar las instalaciones y servicio en donde tuvo

efecto el curso, este aspecto debe considerarse importante, ya que el buen
funcionamiento y limpieza de las instalaciones, motivan el proceso de
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aprendizaje y el servicio eficaz tanto de comedor como cualquier otro, es
esencial y ayuda al éxito de la ensenanza.

El coordinador y el instructor tienen una muy importante responsabilidad, estar
pendientes de que los eventos de capacitacion se presenten de la mejor forma,
es recomendable que el instructor se autoevalle, con el objeto de superar cada
dia sus habilidades y técnicas de instruccién, ver Anexo No. 1.

En relacién con la evaluacién del curso, la experiencia ha demostrado que
mientras mas sencilla sea ésta, mejores resultados se lograran al recibir
respuestas claras y sinceras de parte del trabajador, ver Anexo No. 2.

4. TIPOS DE CAPACITACION

La capacitacion estd en funcién de los diferentes tipos de programas, derivados
de las necesidades de la empresa y de las disposiciones legales en esta materia.
Existen tres grandes campos de la capacitacién, los cuales son: capacitacién
para el trabajo, capacitaciéon en el trabajo y desarrollo. El siguiente esquema
permite ubicar el ambito de accién de cada una:

1. Capacitacién para el trabajo
a). Capacitacién de pre-ingreso.
b). Capacitacidn inicial.
c). Capacitacidén promocional.

2. Capacitacion para el trabajo
a). Preventiva
b). Correctiva.

3. Desarrollo
a). Educacion formal para adultos.
b). Integracién de la personalidad.
c). Actividades recreativas y culturales
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1. Capacitacion para el trabajo

Este tipo de capacitacién esta dirigida al trabajador que va a desempenar una
nueva funcién, ya sea por ser de nuevo ingreso o por haber sido promovido o
reubicado dentro de la misma organizacién. Su objetivo, es proporcionar al
personal la capacitacién adecuada al puesto que vaya a ocupar.

a). Capacitacion de pre-ingreso: Este tipo de capacitacién consiste en otorgar al
nuevo personal los conocimientos necesarios y desarrollarle las habilidades y/o
destrezas para el desempeio de las actividades.

b). Capacitacion inicial: Ha este tipo de capacitacién también se le conoce
como induccién, constituye el conjunto de actividades que informan al
trabajador sobre la organizacién, planes y programas, con el fin de acelerar su
integracién al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacién en general.

c). Capacitacion promocional: Consiste en proporcionarle al personal la
formacidon necesaria para asumir mayores responsabilidades, es decir, se
prepara al trabajador para un puesto de mayor nivel de autoridad, aunado a una
mayor remuneracion.

2. Capacitacion en el trabajo
La capacitacion en el trabajo la conforman una serie sistematizada de
actividades, encaminadas a desarrollar habilidades y mejorar actitudes de los

trabajadores en la labor que realizan.

a). Preventiva: Este tipo de capacitacion consiste en una accién anticipada para
evitar posibles errores en las actividades que desempefian los trabajadores.

b). Correctiva: Esta consiste en enmendar los errores que prevalecen en el
interior de la organizacion y que repercuten en el desarrollo de actividades.
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3. Desarrollo

Este comprende la formacién integral del individuo y especificamente, las
acciones que puede llevar la organizacién para contribuir a esta formacién.

a). Educacién formal para adultos

"Son las acciones llevadas a cabo por la organizacién, para
apoyar al personal en su desarrollo en el ambito de la educacién
escolarizada.” {21)

b). Integraciéon de la personalidad: Consiste en realizar eventos organizados,
con el objeto de desarrollar y mejorar las actitudes del personal hacia si mismos
y su grupo de trabajo.

c). Actividades recreativas y culturales

"Son las acciones que dan a los trabajadores el esparcimiento
necesario para su integracién con el grupo de trabajo y con su
familia, asi como desarrollar su sensibilidad y su creacién
intelectual y artistica.”" (22)
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METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para la realizacién de cualquier investigaciéon, es necesario llevar a cabo una
metodologia de trabajo, que nos permita describir cada uno de los pasos que se
efectuaron para obtener la informacién, con el objeto de validar la hipdtesis que
se propone, como respuesta a la problematica que se cita en el capitulo Y.

En este capitulo se describen los siguientes puntos: formulacién de la hipétesis,
la cual busca establecer relaciones significativas entre fenémenos y variables. De
ésta se deriva una variable independiente, una dependiente y la unidad de
andlisis. Posteriormente se sefala el procedimiento general que se siguié, en el
cual se hace mencién de los indicadores asi como del disefio de la muestra, tipo
de muestreo y diseno del instrumento utilizado para recopilar la informacién, asi
mismo, se incluye el analisis e interpretacion de los resultados. Finalmente, se
lleva a cabo la comprobacién de la hipdtesis.

1. FORMULACION DE HIPOTESIS

Es importante sefialar qué es una hipétesis y cudles son los elementos que la
integran Para Rojas Soriano es:

"Aquella formulacién que se apoya en un sistema de
conocimientos organizados y sistematizados y que establecen una
relacién entre dos o mas variables para explicar, y si es posible
predecir, probabilisticamente los fenémenos que le interesan en
caso de que se compruebe la relacién establecida.” (1)

La hipdtesis contiene tres elementos estructurales, tales como:

“1.- Unidades de analisis, que pueden ser los individuos, grupos, viviendas,
instituciones, entre otros.

2.- Las variables; es decir, las caracteristicas o propiedades
cualitativas o cuantitativas, que presentan las unidades de
anélisis.

3.- Los elementos légicos, que relacionan las variables con las
unidades de analisis y estas entre si." (2)
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Las variables por su posicién en una hipétesis o correlacién pueden clasificarse
en: independientes, dependiente e intercurrentes o intervinientes.
"Por variables independientes debe entenderse el elemento que
explica, condiciona o determina la presencia de otro; la variable
dependiente, puede definirse como el elemento explicado o que
estd en funcién de otro y la variable intercurrente o interviniente,
es el elemento que puede estar presente en una relacién entre una

variable independiente y la dependiente; es decir, influye en la
aparicion de otro elemento, pero sélo en forma indirecta.” (3)

De este modo, la busqueda de relaciones significativas entre fendmenos se
realiza, por lo general, para situaciones concretas. Estos hechos caracterizan el
planteamiento de hipdtesis en la investigacién social, asi como los procedimientos

para verificarlas como se vera a continuacién.

Tomando en cuenta lo investigado con anterioridad, se analiza el planteamiento
que de alguna forma contiene los fundamentos necesarios para la soluciéon del
problema que enfrenta la mediana y pequeiia empresa, sobre el proceso de
capacitacién especificamente en el adrea de la administracion de recursos
humanos.

De tal manera que la hipétesis propuesta para la investigacion es la siguiente:

"Cuanto mas eficiente sea el proceso de capacitacién en la
mediana y pequeiia empresa, tanto mejor sera el desempeiio
del personal.”

2. DETERMINACION DE VARIABLES

De la hipétesis planteada se deriva una variable independiente, una dependiente,
asi como una unidad de anélisis, que a continuacién se especifican:

Unidad de analisis: Proceso de capacitacién
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Variable independiente: La eficiencia del proceso de capacitacion en la
mediana y pequefa empresa.

Variable dependiente: Mejor desempeno del personal

3. PROCEDIMIENTO GENERAL

En esta etapa se hace mencién de los indicadores, cuya funcién es tener control
de las variables utilizadas para la comprobacién de la hipétesis formulada, dichos
indicadores son: a) capacitacién, b) proceso de capacitacién, c) beneficio del
trabajador, d) evaluacién del desempefio y e) eficiencia.

La interaccién, conocimiento y aplicacion de estos indicadores dentro de la
Administraciéon de Personal en el ambito de la mediana y pequefia empresa,
permitira implementar con eficiencia un proceso de capacitacion que mejore el
desempeno de su personal.

A) DISENO DE LA MUESTRA Y TIPO DE MUESTREO

Esta fase del proceso de la investigacién, consistié en calcular el nimero de
casos e indicar quiénes serian los encuestados. Esta intimamente relacionada con
la estructuracién del instrumento para la recoleccion de los datos, con las
técnicas estadisticas susceptibles de emplearse para el anélisis y con la
generalizacién de los resultados.

La poblacién a investigar estuvo formada por empresas medianas y pequefas, las
cuales constituyen alrededor del 99% de los establecimientos del pais. La
muestra se integré con cincuenta empresas, es necesario sefialar, que ésta
resulta poco significativa, debido a la magnitud de la poblacién. Sin embargo, los
factores intervinientes como el tiempo y los recursos disponibles, para realizar la
investigaciéon condicionaron su desarrollo.
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Cabe sefalar, que en el Distrito Federal no fue posible realizar un muestreo
probabilistico dado que se tomaron en cuenta los puntos sefialados
anteriormente, por lo cual se tuvo que llevar a cabo un muestreo selectivo de las
empresas, la lista se muestra en el Anexo No. 3.

B) ANALISIS DOCUMENTAL

Una vez delimitado el problema a investigar, fue necesario informarse de todo
aquello previamente escrito sobre el tema en cuestién o sobre otros intimamente
ligados a él. Conocer el material publicado al respecto, permitié6 formar el marco
tedérico de la investigacién.

Para obtener la informacion documental requerida, se acudié a las siguientes
fuentes: bibliotecas y hemerotecas. De las primeras se revisé el catélogo para
localizar y consultar las obras relacionadas con el tema de investigacién, de las
hemerotecas, se obtuvieron revistas y periédicos, entre otros. Ademas, las
siguientes instituciones proporcionaron informaciéon: Confederaciéon Nacional de
Cémara de Comercio (CONCANACO), Programa de Apoyo Integral (PAl) y la
Camara Nacional de Comercio (CANACO).

El siguiente paso fue reunir toda la informacion y proceder a escoger la
bibliografia y hemerografia correspondiente. Después de esto, se efectud la
lectura del material con objeto de ubicar las ideas principales y disefar el
esquema de trabajo. Posteriormente, se hizo una lectura minuciosa de la
bibliografia, elaborando fichas de contenido. Una vez recolectados los datos se
organizaron las fichas y se revisé el esquema, realizando finalmente la redaccién
del trabajo.

C) DISENO DEL INSTRUMENTO PARA RECOPILAR LA INFORMACION
La investigaciéon de campo, se realizé a través de una encuesta, en la mediana y

pequeia empresa, por medio de un cuestionario, ver Anexo No. 4, que fue
aplicado a las personas que desempefian funciones de supervisién, ya que en la
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mayoria de casos son quienes detectan necesidades de capacitacién, ademas de
tener una relacién directa con el personal operativo.

El cuestionario se aplicé con el propdsito de alcanzar los siguientes objetivos:
conocer aspectos especificos de la variable independiente que es: "La eficiencia
del proceso de capacitacion en la mediana y pequefia empresa”. Asi mismo, los
de la variable dependiente que es: "Mejor desempefio del personal”. A
continuacién se describen las preguntas del cuestionario y el objetivo que
pretenden:

Objetivo No. 1
Conocer si se lleva a cabo la capacitacién en la empresa

Preguntas

1.- ¢Qué tipo de capacitacién se aplica en esta organizacién?

2.- ;Qué fases abarca el proceso de capacitacién en esta empresa?
4.- ;A qué niveles de puestos se aplica la capacitacién?

7.- (¢Cuadl es el objetivo de la empresa al aplicar la capacitacién?

Objetivo No. 2
Conocer dénde se llevan a cabo los cursos de capacitacién, la frecuencia de
éstos y quién los aplica.

Preguntas

5.- ;Qué procedimientos de capacitacién utiliza?

6.- ;Con qué frecuencia se llevan a cabo los cursos de capacitacién?
9.- ¢Quién lleva a cabo los cursos de capacitacién?

Objetivo No. 3
Conocer los beneficios que obtiene la empresa y el trabajador, de la capacitacién.

Preguntas
8.- ¢Qué beneficios obtiene el trabajador al ser capacitado?
15.- ;Cémo se manifiestan los resultados de capacitacién?
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Objetivo No. 4

Conocer las técnicas que utiliza la organizacién, para determinar necesidades de

capacitacion.

Preguntas
3.- ;Cémo determina las necesidades de capacitacion?
10.- ;Quién detecta necesidades de capacitacion?

Objetivo No. 5
Conocer si se evaltua el desempefio del trabajador

Preguntas
11.- ;Se evalta el desempefio después de aplicar la capacitacion?
12.- ;C6émo se evallan los cursos de capacitacion?

13.- ;Cuéles de los siguientes aspectos se toman en cuenta para evaluar el

desempeno del trabajador?
14.- ;Como se motiva al trabajador que recibe capacitacién?

Objetivo No. 6
Conocer el desempefio del trabajador antes y después de la capacitacion.

Preguntas

16.- ;Como se considera el desempefio del trabajador después de
capacitacioén?

17.- ¢Quién evalla el desempefio del trabajador después de la capacitacién?

18.- ;Cémo se considera la produccién del trabajador después de
capacitacién?

19.- ;Cémo es la calidad del trabajo después de capacitar al personal?

20.- ;Cuanto producia el trabajador antes de capacitarse?

21.- ;Cémo era la calidad del trabajo antes de aplicar la capacitaciéon?

La dltima pregunta es con el fin de conocer la opinién del encuestado.
22.- ;Qué sugiere para mejorar la capacitacién en la empresa?

.70



D) INVESTIGACION DE CAMPO

Una vez estructurado el instrumento para recopilar la informacién, asi como
determinado el tamafio de la muestra, se realiz6 la investigacion de campo.

La aplicacién del cuestionario se llevé a cabo en forma directa e indirecta, es
decir, el 78% de los cuestionarios se aplic6 en forma directa, esto es, el
investigador realizé6 personalmente la encuesta y el 22% fue de manera
indirecta, se solicité a familiares y amigos que su jefe contestara el cuestionario.

Fueron pocos los casos encuestados que contestaron inmediatamente el
cuestionario, pues se hizo cita por teléfono, la mayoria de cuestionarios se
dejaron para que el encargado del area de recursos humanos lo contestara,
siendo recogidos al dia siguiente, en algunos casos, la entrega se prolongé 3 6
4 dias para su devolucién y esto retrasé la investigacién, ademdas, dos de cada
cinco empresas accedian a contestarlo.

Una vez que se recogieron todos los cuestionarios, se procedié a revisarlos,
para efectuar la tabulacién, analisis e interpretacién de los datos.

4. PROCESAMIENTO DE DATOS

Las interpretaciones que a continuacién se dan, muestran los datos que se
obtuvieron a través del cuestionario aplicado en diferentes organizaciones
durante la investigacion de campo, a fin de validar o rechazar la hipétesis
planteada.

Es necesario sefialar que en el cuestionario se incluyen preguntas de tipo
cerradas y s6lo una abierta, las primeras de opcién mdultiple analizadas como a
continuacién se indica: Una vez codificadas las respuestas, se contabilizé el
total de cada una de ellas y se obtuvo el porcentaje respectivo, en el caso de la
respuesta abierta, el porcentaje se obtuvo revisando los aspectos comunes més
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significativos, en que coincidié la mayoria de las empresas para facilitar la
tabulacién e interpretacion de dicha respuesta.
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5. _ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Pregunta No. 1-A
;Qué tipo de capacitacioén se aplica en esta organizacién?

Respuesta

I. Capacitacion para el trabajo %
A) Capacitacién de pre-ingreso 18
B) Capacitacidn inicial 68
C) Ambas 8
D) Ninguna 6

\

El 68% de las empresas encuestadas aplica la capacitacion inicial, el 18%
capacitacién de pre-ingreso, el 8% ambos tipos y el 6% restante no imparte
capacitacién a su personal.
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Pregunta 1-B

Respuesta

Il. Capacitacion en el trabajo %
A) Preventiva 46
B) Correctiva 14
C) Ambas 28
D) Ninguna 12

En esta grafica se observa que el 46% de la muestra, opta por una capacitacién
preventiva, sin embargo, se aprecia también que un 28% aplica tanto

capacitacién preventiva como correctiva y sélo el 14% se inclina por la
correctiva.




Pregunta 1-C

Respuesta

lll Desarrollo %
A) Educacién formal para adultos 20
B) Integracion de la personalidad 34
C) Actividades recreativas y culturales 28
D) Todas : 4
E) Ninguna 14

Esta grafica indica que un 34% de las empresas fomentan dentro del desarrollo
la integracion de la personalidad, el 28% le da prioridad a las actividades
culturales y recreativas, el 20% se preocupa mas por la educacién formal para
adultos y tan sélo el 4% aplica todos los tipos y el resto no aplica ninguna.
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Pregunta No. 2
;Qué fases abarca el proceso de capacitacién en esta empresa?

Respuesta %
A) Planeacion 19
B) Motivacion 18
C) Realizacién 20
D) Control 22
E) Evaluacién 21

Con respecto a las fases que integran el proceso de capacitacién de las
empresas encuestadas, se observd lo siguiente: aplicacion de las etapas de
control 22%, evaluacién 21%, realizacién 20%, planeacién 19% y motivacién
18%; globalizando el total de empresas que realiza todo el proceso de
capacitacion fue el 18%.
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Pregunta No. 3
;Coémo determina las necesidades de capacitacion?

Respuesta %
A) Indice de eficiencia de la organizacién 40
B) Analisis de operaciones (sin medir al trabajador) 16
C) Anélisis humano (habilidad del trabajador) 40
D) Todas 4

Al determinar necesidades de capacitaciéon se observa, que el 40% de la
muestra se inclina por utilizar indices de eficiencia en la organizacién, otro 40%
le corresponde al analisis humano, es decir, habilidad del trabajador, por otro
lado el 16% de la muestra emplea analisis de operaciones y sélo un 4% aplica
todas todos los indices.
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Pregunta No. 4
¢A qué niveles de puestos se aplica la capacitacién?

Respuesta %

A) Nivel directivo (gerente general) 17

B) Nivel ejecutivo (gerencia) 18

C) Nivel supervisorio (jefatura y supervisores) 25

D) Nivel operativo (profesional, técnico, manual) 40
D

i

Del total de las empresas encuestadas solamente el 40% aplica capacitacion a
nivel operativo, el 25% a nivel supervisorio, un 18% a ejecutivo y por ultimo el
17% aplica a nivel directivo.
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Pregunta No. 5
;Qué procedimientos de capacitacién utiliza?

Respuesta %
A) Capacitacién externa 18
B) Capacitacién interna b4
C) Ambas 28

Aqui se observa que el 54% de la poblacién encuestada utiliza la capacitacién
interna, un 18% externay el 28% ambas.

.79

e, -



Pregunta No. 6
:Con qué frecuencia se llevan a cabo los cursos de capacitacion?

Respuesta %
A) Mensual 22
B) Trimestral 22
C) Semestral 34
D) Anual 22

Respecto a la frecuencia con que se llevan a cabo los cursos de capacitacién el
34% la aplica cada 6 meses, y el 22% los realiza mensual, trimestral y anual
respectivamente.
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Pregunta No. 9
¢Quién lleva a cabo los cursos de capacitacion?

Respuesta %

A) Instructor interno 46

B) Instructor externo 28

C) Ambos 26
A

Del total de las empresas encuestadas se percaté que un 46% de éstas aplica
los cursos con instructores internos, el 28% con externos y el 26% con ambos.
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;Quién detecta las necesidades de capacitacion?

eeeeeeeee

A) Supervisor

eeeeeeeee

C) Personal especializado
D) Trabajador

En la gréfica se observa que quien detecta las necesidades de capacitacion en la
empresa, es el supervisor en un 37%, personal especializado con un 28%,
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Pregunta No. 11
;Se evalla el desempefio después de aplicar la capacitacion?

Respuesta %
A) Si 90
B} No 10

De las empresas encuestadas el 90% si evalia el desempeno posterior a la
capacitacién y sélo el 10% no lo realiza.
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Pregunta No. 7
;Cuaél es objetivo de la empresa al aplicar la capacitacién?

Respuesta %
A) Promover el desarrollo integral del personal 18
B) Desarrollo de la empresa (calidad, cantidad, costos) 40
C) Contar con personal calificado 29
D) Cumplir con la Ley 13

La siguiente grafica representa el tipo de objetivo que las empresas persiguen al
aplicar la capacitaciéon, se observa que el 40% de ellas se preocupa por el
desarrollo de la empresa, el 29% por contar con personal calificado, el 18%
promueve el desarrollo integral del personal y el 13% restante cumple con la Ley.
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Pregunta No. 8
¢ Qué beneficios obtiene el trabajador al ser capacitado?

Respuesta %
A) Econdémicos (mejor sueldo) 34
B) Sociales (reconocimiento) 30
C) Psicolégicos (motivacion) 36

En esta gréfica se muestran los beneficios que obtienen los trabajadores al ser
capacitados. El 36% obtiene beneficios de caracter psicolégico, el 34%
econdmico y el 30% de tipo social.
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Pregunta No. 12
;Coémo se evaluan los cursos de capacitacién?

Respuesta %
A) En forma inmediata 28
B) En forma mediata 15
C) Cuantitativamente 30
D) Cualitativamente 27

En esta grafica se observa que la tendencia mas sobresaliente es la evaluacién
en forma cuantitativa que es de un 30% y es ligeramente superior a la
evaluacién inmediata con un 28%, cualitativa con el 27% vy por dltimo la
evaluacién en forma mediata con 15%.
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Pregunta No. 13

;Cuéles de los siguientes aspectos se toman en cuenta para evaluar el

desempeno del trabajador?.

Respuesta

A) Capacidad intelectual

B) Actitud ante el trabajo

C) Actitud ante la autoridad
D) Liderazgo

E) Habilidad en el trabajo

F) Relaciones interpersonales
G) Iniciativa y responsabilidad

\\\\\\\
)

%

11

17

28

20

La grafica muestra que el aspecto al que dan mas importancia
organizaciones es habilidad en el trabajo 28%, iniciativa y responsabilidad con
el 20%, actitud ante el trabajo 17%, capacidad intelectual en un 11% vy el 8%

para la actitud ante la autoridad, liderazgo y relaciones interpersonales.

las
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Pregunta No. 14
¢Coémo se motiva al trabajador que recibe capacitacién?

Respuesta %

A) Reconocimiento (personal, diploma, oficios) 45

B) Premios (en especie o econémicos) 22

C) Ascenso 27

D) No se motiva 6
A

En la grédfica se muestra que el 45% de las organizaciones motivan al personal
por medio de reconocimientos, el 22% otorga premios, el 27% ascensos y el

6% no motiva.



Se observa que el 33% de las empresas encuestadas obtienen mayor calidad
posterior a la capacitacion, el 29% mayor productividad, el 21% mejor actitud,

manifiestan los resultados.




Pregunta No. 16
iCémo se considera el desempefio del trabajador después de la capacitacion?

Respuesta %

A) Excelente 2

B) Muy bueno 28

C) Mejor 64

D) Igual al anterior 6
A

En esta grédfica se representa el desempeifio del trabajador que ha sido
capacitado, la cual indica que el 64% es mejor, el 28% muy bueno, el 2%
excelente y el 6% no presenta cambio alguno.
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Pregunta No. 17
;Quién evalta el desempeno del trabajador después de la capacitacion?

Respuesta %
A) Instructor interno 33
B) Supervisor 59
C) E! mismo trabajador 8

Tomando en cuenta la evaluacién del desempefio del trabajador posterior a la
capacitacion, la grafica muestra que en el 59% de las organizaciones lo evaluia el
supervisor, el 33% el instructor interno y sélo el 8% el mismo trabajador.
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Pregunta No. 18
;Cémo se considera la produccioén del trabajador después de la capacitacion?

Respuesta %
A) Menor 0
B) lgual 10
C) Mayor 90

Al considerar la produccién posterior a la capacitacién, la grafica muestra que
ésta es mayor en un 90% e igual con el 10%.
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Pregunta No. 19
¢(Como es la calidad del trabajo después de capacitar al personal?

Respuesta %
A) Buena 86
B) Regular 14
C) Mala 0

Se observa que el 86% de la poblacién encuestada considera buena la calidad
del trabajo posterior a la capacitacién y el 14% la considera regular.
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Pregunta No. 20
;Cuanto producia al trabajador antes de capacitarse?

Respuesta %
A) Menos 78
B) Igual 18
C) Mas 4

Del total de las empresas encuestadas se obtuvieron los siguientes resultados el
78% produce menos, el 18% igual y sélo el 4% produce mas.
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Pregunta No. 21
¢(Coémo era la calidad del trabajo antes de aplicar la capacitacién?

Respuesta %
A) Buena 24
B) Regular 66
C) Mala 10

7///

La grafica anterior, indica que la calidad del trabajo antes de aplicar la

capacitacion es regular en un 66% buena en un 24% y mala con el 10%
restante.
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Pregunta No. 22

;Qué sugiere para mejorar la capacitacién en la empresa?

Respuesta %
A) Mejores programas 14
B) Motivacién 16
C) Anélisis de necesidades 8
D) Cursos mas frecuentes 24
E) Cursos dentro de la jornada 2
F) No sugieren 18
G) Mejor personal especializado 2
H) Capacitacién externa 8
) Mayor presupuesto 8

"%W//////////////

""Hﬂil i

Del total de las empresas encuestadas, para mejorar la capacitaciéon se
obtuvieron las siguientes sugerencias: el 24% cursos més frecuentes, el 16%
motivacion y el 14% mejores programas, entre las mds representativas.
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A) COMENTARIOS Y OBSERVACIONES SOBRE LAS RESPUESTAS DEL
CUESTIONARIO

Una vez efectuada la codificacién e interpretacion de las respuestas del
cuestionario, se consideré necesario analizar las preguntas que estando
vinculadas pudieran validar los resultados y evitar errores en las conclusiones
finales y en las respuestas a la hipétesis planteada, por lo tanto, en este
apartado se presentan las confrontaciones realizadas enuncidndolas a

continuacion:

e De acuerdo con la pregunta No. 1, se puede establecer que el total de las
empresas encuestadas respondieron que si se lleva a cabo la capacitacién, en
donde el 68% es de tipo inicial y en el 46% es preventiva.

e En la pregunta No. 2, se puede percatar que sélo el 18% de las empresas
aplican todas las etapas del proceso de capacitacién, ya que en la mayoria de
los casos los recursos econémicos con que cuentan son limitados. Por lo que
las empresas canalizan sus recursos principalmente a nivel operativo, que es
sin duda el factor mas importante dentro del aparato productivo, con base a
la respuesta de la pregunta No. 4.

e Por otro lado, las empresas aplican la capacitacién con el propdsito de tener
un mayor desarrollo, repercutiendo principalmente en la cantidad, calidad y
costos en un 40% como lo muestra la pregunta No. 7.

En lo referente a las respuestas que tienen el objeto de conocer dénde se llevan
a cabo los cursos de capacitacion, la frecuencia de éstos y quién los aplica, se
presenta lo siguiente:

& En la respuesta de |la pregunta No. 5, se observa que debido a que la mayoria
de las empresas no cuentan con los recursos econdmicos necesarios para
poder aplicar una capacitacién externa, se inclinan por la interna asi lo
demuestra el 54% de la poblacién encuestada, sin embargo, el 28% aplica
tanto la capacitacién externa como la interna, por otro lado en la pregunta
No. 9, se observa que quién lleva los cursos de capacitacién es el instructor
interno en un 46%, y la frecuencia mas representativa con la que se llevan a
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cabo éstos, es de un 34% de manera semestral basandose en la respuesta
de la pregunta No. 6.

Las observaciones referentes a los beneficios que obtiene la empresa y el
trabajador de la capacitacion, son los siguientes:

. Para el trabajador el 36% obtiene incentivos de tipo motivacional, con el
fin de que éste desempefie sus actividades con mayor satisfaccién junto
con los factores econédmicos en un 34%.

. Para la empresa los resultados se manifiestan en un 33% con mayor
calidad, 29% mayor productividad. Esto representa un avance importante
primero, porque podrd competir con otras organizaciones en su giro,
segundo, para sobrevivir en el mercado y tercero, para el futuro desarrollo
de la misma.

Con respecto a las técnicas que utiliza la organizacién para determinar
necesidades de capacitacion, se deduce que el 40% de la muestra se inclina por
utilizar indices de eficiencia de acuerdo a la respuesta de la pregunta No. 3.

En relacién a la pregunta No. 10, quienes detectan la falta de capacitacién en la
empresa son:

o Con un 28% personal especializado y con un 37% el supervisor de la
empresa, pues éste Ultimo es quien tiene mayor comunicacion con el nivel
operativo, siendo el de mayor importancia a quien se aplica la
capacitacion conforme a la respuesta de la pregunta No. 4.

. En cuanto a la evaluacién del desempeno del trabajador, en la respuesta
de la pregunta No. 11, se observa que el 90% de las empresas si lo
evaluan, ya que es importante saber si el trabajador entendié todo lo que
se le ensefo durante el curso, que cambios tuvo, ademads sus resultados
posteriores al curso, es decir, su desarrollo en la empresa; es minima la
cantidad de empresas que no califican los cursos de capacitacién, esto se
representa con el 10%.
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La forma mas representativa para evaluar estos cursos, es cuantitativa e
inmediata con 30 y 28% respectivamente. Por otra parte, los principales
aspectos que se toman en cuenta para evaluar el desempefio de los
trabajadores, son: habilidad en el trabajo con un 28% e iniciativa y
responsabilidad con el 20% respectivamente, esto de acuerdo a las preguntas
No. 12y 13.

& Pasando al aspecto de la motivacion en la empresa, posterior a la
capacitacién, se obtuvo un alto porcentaje a favor de los reconocimientos, ya
sea con diploma u oficio en un 45%, que sirve de incentivo al individuo a
seguir participando en otros cursos, ademds de invitar a otros a que
participen.

& Respecto al desempefio del trabajador después de la capacitacién, con base
en las respuestas de la pregunta No. 16 se considera mejor éste con un 64%
vy quién evalta el desempefio, es el supervisor con un 59% de acuerdo a la
respuesta de la pregunta No. 17., relacionando esto ultimo con la respuesta
de la pregunta No. 10, es el supervisor quien detecta las necesidades de
capacitacién en un 37%.

Los resultados reflejan ademas que la produccién del trabajador después de la
capacitacién es mayor en un 90%, con una buena calidad del 86% de acuerdo
a las respuestas No. 18 y 19, respectivamente. Asimismo, la cantidad y calidad
que se tenia antes de recibir capacitaciéon el personal, de acuerdo con las
respuestas No. 20 y 21 muestran que la primera era menor con un 78% vy la
segunda regular con un 66%.

& Con respecto a las sugerencias para mejorar la capacitacién en la empresa, la
mayoria de los encuestados opinaron que ésta se lograria si los cursos se
dieran con mdés frecuencia, ya que como se demostré en la pregunta No. 6,
s6lo un 22% cuenta con los recursos necesarios para llevarla a cabo cada
mes.

Por otra parte, el 16% de las empresas encuestadas, sugieren que se debe
motivar al personal de tal manera, que participen en dichos cursos asi como en
la elaboracién de mejores programas.
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6. COMPROBACION DE HIPOTESIS

En el cuadro No. 4.1, se muestran los resultados que se obtuvieron de los
cuestionarios aplicados en las empresas encuestadas, con el fin de conocer
cudles de ellas cuentan con cada uno de los indicadores sefialados en el
procedimiento general.

Por otro lado, se hizo indispensable la elaboracién del cuadro No. 4.2, con base
al andlisis de datos que se realizé en torno a las respuestas obtenidas, en el se
puede apreciar qué empresas cuentan con los indicadores y cudl es el
funcionamiento de cada una de ellas, en términos de porcentaje. De tal modo,
que permita deducir si es verdad que la eficiencia del proceso de capacitacién
en la mediana y pequefa empresa trae consigo un mejor desempefo del
personal.

Los porcentajes se obtuvieron de la siguiente manera:
Se calculé el porcentaje de cada uno de los indicadores en relacion a todas las
empresas, para posteriormente realizar la suma total y comprobar si es eficiente

el proceso de capacitacion de la mediana y pequeia empresa.

Obteniendo como resultados los siguientes:

Capacitacion 42.44 %
Proceso de capacitacion 60.00 %
Beneficios del trabajador 89.00 %
Evaluacién del desemperio 98.00 %
Eficiencia 58.28 %
Promedio total de funcionamiento 69.54 %

Estos resultados tienen un porcentaje de funcionamiento, para cada uno de los
indicadores que representan las variables de la hipétesis, la cual es la siguiente:

"Cuanto mas eficiente sea el proceso de capacitacion en la mediana y
pequeiia empresa, tanto mejor sera el desempeio del personal”
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CUADRO No. 4.1

INDICADORES| PROCESO i
. , . DE EFICIENCIA
EMPRESAS CAPACITACION :
1- GABY'S, SA. Sl NO NO Sl sl
2.- EDITORIAL ARGOS Sl Sl NO Sl NO
3.- HILOS LA CIGUENA, S.A. L] NO NO Sl Si
4.- ALMACENES ECONOMICOS DE MAT. ELECT., S.A. Sl Sl Si S| St
5.- HILFER, S.A. ] NO NO Sl St
6.- MAYORISTAS ELECTRICOS DE ALTA TENSION 8l NO NO Sl ]
7.- OFILIM, S.A. Sl NO NO Sl Sl
8.- NUEVA GALATEA, S.A. El NO NO 8l Sl
9.- FABRICACION Y DISTRIB. DE TORNILLOS, S.A. S| NO NO Sl Si
10.- MAVIS, SA. St NO Sl 8l Si
11.- LAVA-TAP, SA. St NO NO S| St
12.- IMPORTADORA Y DISTRIBUIDORA UCEROS, S A. St NO NO sl NO
13.- ZAPATERIA GABY'S Sl NO NO Sl 1)
14.- INDUSTRIAS FLEX, S.A. S| Sl Sl Sl ]
15.- INDUSTRIA MADEDERA MEDINA St NO Sl Sl Si
16.- OPTIMA ESCOBAR St NO NO Sl NO
17.- LABORATORIO BROVEL 8l NO NO NO NO
18.- CALENTADORES CALOREX Sl NO NO Sl sl
19.- CRISTALES AUTOMOTRICES, S.A. Sl NO NO Sl sl
20.- TRANSFORMADORA DE DESPERDICIOS IND. Sl NO NO Sl sl
21.- ALARMAS GUARDIAN 8l NO NO Sl Sl
22.- CLINICA SANTA FE Sl NO Si Sl Sl
23- SYLER, S A Sl NO NO Sl Sl
24.- PARTES PARA CARROS, SA. Sl Si 8 SI Sl
25.- LACENTRAL, SA. DERLL. 8l NO NO S| Sl
26.- PRONOSTICOS DEPORTIVOS Sl NO NO Sl NO
27.- ELECTRO ORIENTE DE MEXICO, SA. DEC.V. SI NO NO St Sl
28.- FABRICA DE JUGUETES ALMANZA, SA. Sl NO NO Sl Sl
29.- COLCHONERA LA ESPANOLA, S A. St S| Sl Sl S
30.- INDUSTRIAS MANN Sl Sl SI Sl St
31.- AM INTERNACIONAL Si NO NO Sl ]
32- ROSANTH Sl NO NO sl NO
33.- TALLER DE BISAGRAS AMERICA SI NO NO Sl Sl
34.- POLIETILENO Y PLASTICOS, SA. Sl NO NO NO Sl
35.- TELECOMUNICACIONES Y EQUIPOS, SA. Sl Si 81 8l SI
36.- INDUSTRIAS MATIZ, SA.DEC.V. Sl NO NO Sl Sl
37.- CARREIRO, S.A. Sl NO 8l SI Sl
38-TUTSI, SA.DECV. Sl NO NO St S|
39.- BIMEX S| NO NO St Sl
40.- SESIME, SA.DEC.V. S| NO NO St Sl
41.- FACTORY, SA, 8l NO NO Sl Sl
42.- EDITORIAL DE METODOS Y SISTEMAS 8l 81 NO Sl Sl
43.- PLURI-RESINAS DURAN S| NO NO S| SI
44 - COLCHONERA MADRID Sl NO NO Sl Sl
45- CARROCERIAS ALTAMIRANO, S.A. Si Sl NO Sl Sl
46.- CONSTRUCTORA ARMOS, S.A. St NO NO Sl Sl
47.- COLCHONERA LA INDIA Sl NO NO Sl S|
48.- FABRICA DE COLCHONES Y COJINES ANET, S.A. 8| NO NO St Sl
49.- REMACHES ROLDAN Sl NO NO Si Sl
50.- COMERCIAL DE TEJIDO, PROVENZAL S NO NO S| Si
TOTAL DE EMPRESAS 50 50 50 50 50
QUE RESPONDIERON Si 50 9 10 48 44
PORCENTAJE TOTAL 100 18 20 96 88
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Esta hipétesis contiene dos variables que son:

Variable independiente: La eficiencia del proceso de capacitacién en
la mediana y pequefia empresa.
Variable dependiente: Mejor desempeno del personal.

El indicador de la evaluaciéon del desempefio, representa a la variable
dependiente y el indicador de la eficiencia a la variable independiente.

Por consiguiente, se puede observar que no todos los indicadores tienen la
misma importancia, ya que se obtuvo un mayor porcentaje de funcionamiento
en el indicador de la evaluacién del desempefio con 98% contra un 58.28%
representado por la eficiencia. De esto se deduce que el proceso de
capacitacién -indicador primordial en esta investigacién- se encuentra por
debajo del promedio total de funcionamiento.

De lo anterior se establece que la mediana y pequefa empresa no llevan a cabo
un proceso de capacitacién, como el expuesto en el capitulo lll, dada la
problemética econdmica por la que atraviesan, es decir, este tipo de empresas
cuentan con recursos econémicos limitados, por lo que es minimo el
presupuesto que asignan a la capacitacion.

Por consiguiente, de los resultados obtenidos en la investigacién de campo, se
obtuvo un prototipo de proceso de capacitacion comun a todas ellas; esto es
basico para que el planteamiento hipotético sea valido. Dicho prototipo
responde a las necesidades de la mediana y pequefia empresa, ya que lo mas
importante del proceso de capacitacidon es la deteccidn de necesidades, para
implantar el tipo de capacitacién que se requiere, ademas de una evaluacién
sistematica del desempefo que permita conocer éste posterior a la capacitacion.

Dentro de este contexto se considera eficiente el proceso de capacitacion y por
tanto, el desempefio del personal es mejor, por lo que se asegura la validez del
planteamiento hipotético en torno al cual giré la investigacién.
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NOTAS

(1) Rojas Soriano, Radl.- Guia para Realizar Investigaciones Sociales, p. 90.
(2) Ibid., p. 94.
(3) lbid., p. 112.
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CONCLUSIONES

Antes de mencionar las conclusiones, cabe sefialar que la investigacion
realizada, considera como proceso de capacitacion el que se basa
fundamentalmente en las siguientes etapas: Planeacién, Motivacion, Realizacién,
Control y Evaluacién; que integradas y aplicadas en forma eficiente dentro de la
mediana y pequefia empresa mejoran el desempefio del personal.

Los medios financieros de que disponen dichas empresas para apoyar sus
programas son limitados y basicamente provienen del ahorro generado
internamente en la organizacién. Por consiguiente, su maquinaria y equipo son

sencillos.

De lo anterior se desprende, que los programas de capacitacién responden a
necesidades presentes o inmediatas, y no es necesario que se lleve un proceso
de capacitacion que presente las cinco etapas sefaladas con anterioridad.

Ante tal situacién, en esta investigacién se demostré, que las medianas y
pequeias empresas no aplican un proceso de capacitacién, como el propuesto
en el capitulo ll.

Por otra parte, en muchas de las organizaciones, la capacitacién es interna y es
el supervisor quien la lleva a cabo en el mismo lugar de trabajo y ésta es, por lo
general inicial, es decir, al trabajador se le ensefian las actividades que tiene que
desempenar a grandes rasgos.

No obstante, nuestro pais requiere cada dia mas de personal capacitado, que
integrado a las actividades de las organizaciones, permita el mejor
aprovechamiento de recursos en este ambito. En estos términos, nuestra
sociedad depende en grado muy alto de la productividad, entendida como los
resultados que las diferentes organizaciones deben lograr para el bienestar
comun.

Para que las organizaciones puedan alcanzar eficazmente sus objetivos, deben
contar con el personal suficientemente motivado e interesado en su trabajo, a la
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vez que preparado y actualizado humana y técnicamente para que desempeie
con éxito sus funciones presentes y se desarrolle en el futuro.

Es asi como surge la necesidad de que las organizaciones aprovechen de
manera Optima sus recursos, ya sea humanos, técnicos, materiales o
financieros. Sin embargo, las empresas dan mayor prioridad a los recursos
econbémicos y se olvidan que el elemento humano es vital para su buen
funcionamiento, de ahi la importancia del area de recursos humanos en el
proceso de capacitacion y en general de la administraciéon de personal.

Por lo anterior, se deduce que las necesidades de un auténtico desarrollo
integral del ser humano y de la sociedad reclaman que, desde ahora en adelante
la educacién -entendida como capacitacién- ocupe un primer plano dentro de
los objetivos a nivel nacional; pues la gran mayoria de los problemas,
principalmente morales, sociales, politicos y econémicos, son de educacién y es
ella la clave para solucionarlos. Nunca como ahora es necesario un manejo
cientifico de la educacidén; es decir, un plan sistematico y organizado de cada
pais, de cada empresa, de cada familia y de cada persona, que desarrolle y
oriente actitudes hacia el bien comun. Se requiere pues de un medio eficaz para
atacar la ignorancia y la obsolescencia dentro de las organizaciones y éste
medio, es la capacitacién.

Para obtener esta disposicién moral y profesional la Unica forma de éxito, es a
través de la implementacién de un sistema permanente de capacitacién y
desarrolio, en el que exista verdadero compromiso por parte de las
organizaciones y de su personal.

Otro punto relevante con relacion a la investigacién, fue que el 98% de las
empresas evalian el desempefo del personal, posterior a la capacitacién,
teniendo como resultado de ésta un mejor desempefio del trabajador en las
actividades que realiza.

Finalmente, se deduce que en la mediana y pequefa empresa, la

implementacion de un proceso de capacitacién como el sefialado en el capitulo
Il no es posible, debido a sus limitantes principalmente de caracter econémico.
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SUGERENCIAS

Considerando las conclusiones y observaciones obtenidas en la investigacion, se
hacen las siguientes recomendaciones, que podrian ayudar a mejorar la
administracién de recursos humanos, en la mediana y pequefa empresa.

e Es necesario que este tipo de empresas otorguen mayor prioridad al
elemento humano, pues éste puede mejorar y perfeccionar el empleo de los
recursos econdémicos y técnicos. Ademas, el factor humano es y continda
siendo el activo mas valioso de la empresa.

e Para lograr el mejor aprovechamiento de los recursos econdmicos vy
técnicos, es necesario que las empresas inviertan en capacitar a su
personal, la capacitacién no es un gasto, sino una inversion que proporciona
beneficios a diferentes plazos.

e Para que se logre un mejor desempefio del personal en sus actividades, las
empresas deben contar con programas permanentes de capacitaciéon, que
respondan a sus necesidades.

e Antes de cada curso de capacitacion deben darse a conocer los objetivos
que se persiguen, tanto al instructor que imparte el curso como a los
trabajadores que lo recibirdn, pues esto contribuye a que ambas partes
colaboren en su realizacién.

e Para lograr los objetivos que persigue la capacitacién, es necesario motivar
al personal involucrado, antes o después de los cursos, ya sea con
reconocimientos, diplomas o ascensos entre otros.

e Sila mediana y pequefia empresa quiere seguir sobreviviendo y competir en
el mercado, es necesario que la capacitacién responda no sélo a
necesidades presentes, sino también a necesidades futuras.

e Por otra parte, tomando en cuenta la problemética en que se encuentra la
mediana y pequefa empresa, éstas pueden llevar a cabo el siguiente
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proceso de capacitacién que permitird una mejor integracion del personal a
la actividad que desempefia, ya que el objetivo general que se persigue
basicamente a través de la capacitacién, es generar, incrementar y modificar
los conocimientos, habilidades y aptitudes de todo el personal de la
organizacién, mediante su continuo y sistematico desarrollo.

Para ello es necesario realizar las siguientes acciones:

e Detectar necesidades de capacitacién, este es el primer requisito
fundamental para llevar a cabo una capacitacidon apropiada en una
organizacién, para lo cual es necesario investigar lo que se requiere, es
decir, la capacitacién es dependiente de las actividades especificas de la
empresa, o0 sea:

e De los problemas que se plantean: sociales, técnicos o econémicos;

e De la naturaleza, calidad, nimero y diversidad del personal que se va a
formar;

e Del tiempo que se dispone, plazo en que tiene que resolverse cierto
problema;

e De los medios humanos, materiales y financieros de que se dispone; y

e Del resultado que se ha decidido obtener.

Estos diferentes factores no son independientes, sino que existen relaciones
estrechas entre ellos. Por lo tanto, no cabe "hacer capacitacion” por hacer
capacitacién, sino para hacer sentir la acciéon de la empresa en otros sectores,
ya que la deteccién permitird conocer el tipo de instruccién que se requiere.

& Otra accién consiste en motivar al personal para lograr una adecuada

identificacién con los propésitos que se persiguen al aplicar la capacitacién,
y por consiguiente, llevarla a cabo.
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o Finalmente, es necesario, efectuar la evaluacién de los cursos, con el fin de
conocer cual es el aprovechamiento posterior a la capacitacién y determinar
ventajas y desventajas de ésta.
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ANEXOS




ANEXO No. 1
AUTOEVALUACION DEL INSTRUCTOR

VALOR VALOR
MINIMO MAXIMO
EXPOSICION Y MANEJO DEL GRUPO 1 2 3 4 5

;Obtuve como resultado la automotivacion
del grupo?

;Propicie durante el evento un ambiente
de confianza?

;Fui claro y preciso en mi comunicacion
y mi vocabulario fue adecuado?

¢(Maneje el tiempo con éxito?

CONTENIDO

;Estoy actualizado en mis conocimientos?

;Prepare suficientemente el tema?

MATERIAL Y EQUIPO

¢Fueron los medios auxiliares de instruccién
los adecuados?

¢Previ el equipo necesario y las instalaciones
debidas?

NOTA: AL FINALIZAR EL EVENTO SE DEBE REVISAR LA ACTUACION DE ESTE COMO INSTRUCTOR.
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ANEXO No. 2

EVALUACION

Sirvase contestar este cuestionario de acuerdo con lo que siente y no con lo que
piensa que debe decir. Su contestacidn concreta, clara y sincera dara como
resultado la estructuracién de mejores cursos. No es necesario que ponga su

nombre.

1.- ¢Aprendié algo nuevo de este curso?
Mucho () Algo () Nada ()
(En qué temas?

2.- ;Piensa usted que los temas tratados en el curso le son dutiles para el
desempeio de su trabajo?
(Diga cudles si y cuales no y por qué)

3.- ¢Qué otros temas se deberian tratar durante el curso?

¢ Por qué?

4.- Durante el desarrollo de todo el evento su actuaciéon fue de:
Mucho (a) Algun (a) Ningun (a)

Interés
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Actividad

Receptividad

Colaboracién

Califique del 1 al 9 su actuacién en general

5.- ¢Qué temas le parecieron mds interesantes?

6.- Comentarios y Sugerencias
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ANEXO No. 3

EMPRESAS ENCUESTADAS

GABY'S, S.A.
EDITORIAL ARGOS.

HILOS LA CIGUENA, S.A.

ALMACENES ECONOMICOS DE MATERIALES ELECTRICOS, S.A.
HILFER, S.A.

MAYORISTAS ELECTRICOS EN ALTA TENSION DE B.C.
OFILIM, S.A.

NUEVA GALATEA, S.A.

FABRICACION Y DISTRIBUCION DE TORNILLOS, S.A.
MAVIS, S.A.

LAVA-TAP, S.A.

IMPORTADORA Y DISTRIBUIDORA DE ACEROS, S.A.
ZAPATERIA GABY'S.

INDUSTRIAS FLEX, S.A.

INDUSTRIA MADERERA MEDINA.

OPTICA ESCOBAR.

LABORATORIO BROVEL.

CALENTADORES CALOREX.

CRISTALES AUTOMOTRICES, S.A.
TRANSFORMADORA DE DESPERDICIOS INDUSTRIALES.
ALARMAS GUARDIAN.

CLINICA SANTA FE.

SYLER, S.A.

PARTES PARA CARRO, S.A.

LA CENTRAL, S.A. DER.L.

PRONOSTICOS DEPORTIVOS.

ELECTRO AMBIENTE DE MEXICO, S.A. DE C.V.
FABRICA DE JUGUETES ALMANZA.

COLCHONERA LA ESPANOLA, S.A.

INDUSTRIAS MANN.

A.M. INTERNACIONAL.

ROSANTH.

TALLER DE BISAGRAS AMERICA.

POLIETILENO Y PLASTICOS, S.A.
TELECOMUNICACIONES Y EQUIPOS, S.A.
INDUSTRIAS MATIZ, S.A. DE C.V.

CARREIRO, S.A.

TUTSI, S.A. DE C.V.

BIMEX, S.A.

SESIME, S.A. DE C.V.

FACTORY, S.A.

EDITORIAL DE METODOS Y SISTEMAS.
PLURI-RESINAS DURAN.

COLCHONERA MADRID.

CARROCERIAS ALTAMIRANO.

CONSTRUCTORA ARMOS, S.A.

COLCHONERA LA INDIA,

FABRICA DE COLCHONES Y COJINES ANET, S.A.
REMACHES ROLDAN.

COMERCIAL DE TEJIDO PROVENZAL.
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ANEXO No. 4
CUESTIONARIO

INSTRUCCIONES: Marque con una "X" su respuesta.
1.- ;Qué tipo de capacitacién se aplica en esta organizacién?

IIl. Capacitacién para el trabajo
A) Capacitacion de pre-ingreso
B) Capacitacion inicial
C) Ambas
D) Ninguna

—— p—  q—
—— S

II. Capacitacién en el trabajo
A) Preventiva
B) Correctiva
C) Ambas
D) Ninguna

lll. Desarrollo
A) Educacién formal para adultos
B) Integracién de la personalidad
C) Actividades recreativas y culturales
D) Todas
E) Ninguna

S vt St S

2.- ;Cudles de las siguientes etapas, integran el proceso de capacitacién en
esta empresa?
A) Planeacién
B) Motivacién
C) Realizacién
D) Control
E) Evaluacién

— — — — —
L R

3.- ;Como determina las necesidades de capacitacion?
A) Indices de eficiencia de la organizacién
B) Anadlisis de operaciones (sin medir al trabajador)
C) Analisis humano (habilidad del trabajador)
D) Todas

— S — ——

4.- ;A qué niveles de puestos se aplica la capacitacién?
A) Nivel directivo (Gerente general)
B) Nivel ejecutivo (Gerencia)
C) Nivel supervisorio (Jefatura y supervisores)
D) Nivel operativo (Profesional, técnico, manual)

—— — p—

5.- ;Qué procedimiento de capacitacién utiliza?

A) Capacitacién externa ()
B) Capacitacién interna ()
C) Ambas ()
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.- ;Con qué frecuencia se llevan a cabo los cursos de capacitacion?
A) Mensual
B) Trimestral
C) Semestral
D) Anual

e St e

7.- iCudl es el objetivo de la empresa al aplicar la capacitacién?
A) Promover el desarrollo integral del personal
B) Desarrollo de la empresa (cantidad, calidad, costos)
C) Contar con personal calificado
D) Cumplir con la Ley

— — —— —

8.- ;Qué beneficios obtiene el trabajador al ser capacitado?

A) Econdmicos {mejor sueldo) ()

B) Sociales (reconocimiento) ()

C) Psicolégicos (motivacion) ()
9.- ;Quién lleva a cabo los cursos de capacitacién?

A) Instructor interno ()

B) Instructor externo ()

C) Ambos ()

10.- ;Quién detecta las necesidades de capacitacién?
A) Supervisor
B) Gerente
C) Personal especializado
D) Trabajador

—— — po— —
— S S St

11.- ;Se evallda el desempefio después de aplicar la capacitacién?
A) Si ()
B) No ()

12.- ;C6mo se evallan los cursos de capacitacién?
A) En forma inmediata
B) En forma mediata
C) Cuantitativamente
D) Cualitativamente

— i — por—

13.- ;Cudles de los siguientes aspectos se toman en cuenta para evaluar el
desempeno del trabajador?

A) Capacidad intelectual
B} Actitud ante el trabajo
C) Actitud ante la autoridad
D) Liderazgo
E) Habilidad en el trabajo
F) Relaciones interpersonales
G) Iniciativa y responsabilidad

— — — — — o— ——
R e e e

14.- ;Cémo se motiva al trabajador que recibe capacitacién?
A) Reconocimiento (personal, diploma, oficios)
B) Premios (en especie o econémicos)
C) Ascenso
D) No se motiva

— — — —
— et St e
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15.- ;Cémo se manifiestan los resultados de la capacitacion?
A) Mayor productividad
B) Mayor calidad
C) Mejor actitud
D) Mayor cantidad
C) No se manifiesta

— — — — —

16.- ;Cémo se considera el desempefio del trabajador que ha sido capacitado?

A) Excelente { )
B) Muy bueno ()
C) Mejor ()
D) Igual al anterior ()
17.- ;Quién evallda el desempefio del trabajador después de la capacitacién?
A) Instructor ()
B) Supervisor ()
C) El mismo trabajador ()

18.- ;Como se considera la produccién del trabajador después de
capacitacién?

A) Menor ()

B) Igual ()

C) Mayor ()
19.- ;C6émo es la calidad del trabajo después de capacitar al personal?

A) Buena ()

B) Regular ()

C) Mala ()
20.- ;Cuénto producia el trabajador antes de capacitarse?

A) Menos ()

B) Igual ()

C) Mas ()
21.- ;C6mo era la calidad del trabajo antes de aplicar la capacitacién?

A) Buena ()

B) Regular ()

C) Mala ()

22.- ;Qué sugiere para mejorar la capacitacién en la empresa?
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Actitudes:

Adaptacion:

Adiestramiento:

Administracion:

Administracién de
recursos humanos:

Administracién por
objetivos:

ANEXO No. 5

GLOSARIDO

Disposiciéon de animo manifestada exteriormente,
agrado o desagrado hacia el medio que lo rodea.

Proceso por el que una persona se adapta a
cambios en su medio ambiente.

Es proporcionar destreza en una habilidad, casi
siempre mediante una practica mas o menos
prolongada de trabajo de caracter muscular o
motriz.

Disciplina que persigue la satisfaccidon de objetivos
organizacionales, contando para ello con una
estructura a través del esfuerzo humano
coordinado.

Es el proceso administrativo, aplicado al
acrecentamiento y conservaciéon del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las
habilidades, de los miembros de la organizacién, en
beneficio del individuo, de la organizacién y del
pais.

Programas que basan gran parte de la
planeacién, operacién y evaluaciéon administrativa en
permitir a cada administrador que establezca
objetivos en términos verificables (con aprobacidn
del superior) y en evaluar su desemperio conforme al
logro de los mismos.
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Analisis:

Autoridad:

Beneficio:

Capacitacioén:

Control:

Coordinacion:

Cuestionario:

Decisiéon:

Desarrollo:

Direccidn:

Método légico que consiste en separar las diversas
partes integrantes de un todo, con el fin de
estudiar en forma independiente cada una de ellas,
asi como las diversas relaciones que existen entre
las mismas.

Poder legal o legitimo; derecho de mandar o de
obrar, jurisdiccidon. La persona, junta o comisién
gue tienen poder en un campo determinado.

Bien que se hace o se recibe.

Adquisicion de conocimientos principalmente de
caracter técnico, cientifico y administrativo.

Es la comparacién de la actuacion real con la
actuacion esperada.

Acto de llevar un conjunto de personas o un
conjunto de cosas distintas a una accién o
condicién comunes, ajuste armdnico.

Es un sistema de preguntas que tiene como
finalidad obtener datos para una investigacion.

Seleccionar racionalmente entre varias alternativas
un curso de accién.

Representa las actividades que le preparan a un
empleado, para responsabilidades futuras de
trabajo.

Consiste en impulsar, coordinar y vigilar las

actuaciones de cada miembro y grupo de un
organismo social, con el fin de que el conjunto de
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Eficiencia:

Ejecucién:

Empresa:

Encuesta:

Enfoque:

Entrenamiento:

Entropia:

Globalismo:

Hipdtesis:

Homeostasia:

Incentivo:

Informacién:

todas ellas, realice en forma eficaz, los planes
senalados.

Utilizacién racional de los recursos para lograr los
objetivos.

Accionar un plan.

Organizaciéon industrial o comercial, que se hace
funcionar para alcanzar metas propias.

Técnica que consiste en recopilar informacién
sobre una parte de la poblacién, denominada
muestra.

Manera de considerar o tratar un asunto.

Prepararse para un esfuerzo fisico o mental, para
poder desempefar una labor.

Es la tendencia de los sistemas al desgaste,
desintegracién, para un aumento de aleatoridad.

Cualquier accién que se realice en una de las
unidades del sistema, tiene un efecto global.

Es la proposicion cuya verdad o falsedad se
resuelve por medio de la demostracién.

Es el equilibrio dindmico entre las partes del
sistema.

Lo que incita, mueve o impulsa a una cosa.
Es el conocimiento comunicado por otros u

obtenido mediante el estudio y la investigacién.
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Instrumento:

Integracién:

Interdisciplinario:

Jerarquia:

Meta:

Método:

Motivacion:

Muestra:

Muestreo:

Objetivo:

Organizacién:

Objeto que sirve para un trabajo o una operacién.

Consiste en los procedimientos para dotar al
organismo social, de todos aquellos medios que
la mecénica administrativa sefala como
necesarios, para su eficaz funcionamiento.

Que establece relaciones entre varias disciplinas
0 varias ciencias.

Cuerpo de personas o cosas dispuesto por orden
de importancia, de calidad o de clases, una sobre
otra.

Punto concreto, medible y evaluable al que se
desea llegar, en un tiempo determinado.

Procedimiento para alcanzar un determinado fin.

Impulso, deseo, necesidad y fuerzas similares que
canalizan la conducta humana hacia las metas.

Segmento de la poblacion escogida, para
representar a la poblacién en su conjunto.

Método estadistico que basa el estudio de un
fenémeno complejo, en el examen de sélo una
parte de la totalidad de sus elementos.

Son fines a los que se dirige toda actividad.

Conjunto de personas interrelacionadas con un
propésito determinado y formalizado. Sistema
social que persigue un fin y que contiene cuando
menos dos elementos que tienen un objetivo
comun.
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Organizar:

Parametro:

Problema:

Proceso:

Productividad:

Programa:

Racionalidad:

Recursos humanos:

Proceso que consiste en estructurar o arreglar las
partes de una empresa.

Dato que se considera fijo en el estudio de una
cuestién.

Cualquier dificultad que no pueda ser superada
inmediatamente con los conocimientos vy
habilidades que poseemos, y se plantea
originalmente en forma de ©pregunta o
interrogante.

Serie de acciones u operaciones de acuerdo con
un plan, que hacen pasar un elemento por un
procedimiento de una fase a otra, para obtener un
fin.

Eficiencia en el uso de los recursos de una
organizacion, medida por el volumen de
produccién satisfactoria por empleado o por
hora-hombre o por jornada hombre de trabajo.

Conjunto ordenado de acciones interrelacionadas,
generalmente mas complejo que un
procedimiento dirigido hacia un objetivo que se
persigue solamente una vez.

Es la calidad que adquiere el pensamiento
cientifico por estar constituido de conceptos,
juicios, raciocinio y no de sensaciones, imagenes
o formas de conducta.

Personas que estan dispuestas y preparadas para
contribuir a las metas de una organizacion.
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Planeacion:

Planeacidn de recursos
humanos:

Poblacion:

Polijticas:

Prevision:

Retroalimentacién:

Sistema:

Sistematico:

Supervisién:

Técnica:

Consiste en determinar los objetivos y formular
politicas, procedimientos y métodos para
lograrlos.

Consiste en predecir sistematicamente la oferta y la
demanda de empleados de una organizacioén.

Se refiere a la totalidad de los elementos que
poseen las principales caracteristicas, objeto de
andlisis y sus valores son conocidos como
parametros.

Son las lineas de conducta, para hacer que las
actividades cotidianas coincidan con los objetivos.

Consiste en determinar lo que deseamos lograr con
nuestra empresa, investigar y evaluar muchas
posibles condiciones en lo futuro y los cursos de
accion.

Es el medio que permite a la fuente verificar si el
mensaje se comunicd correctamente y hasta que

grado se logré.

Conjunto de elementos interrelacionados e
influidos entre si con un propdsito determinado.

Combinado con arreglo a un sistema.
Guia y direccién prestada a uno o més individuos,
que llevan a cabo tareas u operaciones que se les

han asignado.

Conjunto de procedimientos de una ciencia.
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Tecnologia:

Teoria:

Termodindmica:

Toma de decisiones:

Conjunto de conocimientos para producir bienes
y servicios.

Agrupacién sistematica de conceptos de una
disciplina.

Parte de la fisica, que estudia las relaciones
existentes entre los fendmenos dindmicos y los

calorificos.

Es la persecucion de una solucién alternativa
especifica.
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