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mismos fueron ideando sus propias herramientas, lugares donde vivir,
utensilios y demds instrumentos que Ile fueron Utiles para su
sobrevivencia; los personajes que ocupaban la direccion de estos
grupos era la gente que tenia mas experiencia y conocimientos, que en
aquel entonces eran los ancianos o bien el hombre que poseia mas
fuerza, puesto que en ellos se acumulaban la sabiduria y la
inteligencia. Como consecuencia de estas labores el individuo observé
el beneficio que traia la unién de los grupos y con el tiempo
continuaron con esta practica, resultando de ello el aprendizaje y
desarrolio de sociedad en la gque vivian y para eilos mismos.

Un claro ejemplo de las habilidades administrativas y de organizacién
perfectamente establecidas en épocas rudimentarias la podemos
observar en la construccién de grandes piramides egipcias, el conocer
el nimero de piedras a ocupar, de donde serian extraidas, cuando, en
que lugar, etc., esto es una clara evidencia de que existieron
principios administrativos como la planeacion, organizacion,
integracion, direcciéon y control, que hicieron posible la realizacién de
construcciones y del gran desarrollo de esas épocas que hoy en dia son
para muchos de nosotros un misterio y una belleza.

Més tarde en el periodo medieval el hombre empezd a tomar la labor de
dirigir y organizarse para la vida de la sociedad, lo que hizo que
comenzard a dar pasos significativos en el pensamiento de la
organizacién vy la administracion, surgiendo pensadores que
contribuyeron con ideas utépicas para ofrecer una penetrante vision
del primer sistema real de las préacticas administrativas para el
establecimiento de una sociedad ideal. ’

Por otro lado, si bien es cierto gue la administracion se aplicé de
manera inconsciente y se dieron pasos significativos, también es
cierto que la administracién se desarrollé en un estado nebuloso y no
tan sofisticado como se hubiese querido conocer. Mas sin embargo, no
es hasta el periodo comprendido de los afios 1700 y 1785, periodo de
desarrolio industrial, en que fueron anos de maduracién, donde surgio
una nueva generaciéon de administradores que desarrollaron sus
propios conceptos y técnicas administrativas, y que también se
propusieron mejorar las técnicas de la manufactura. La Revolucion
Industrial trajo la sustitucién de aspectos provincianos a aspectos
modernos de acuerdo a los cambios que se iban realizando. Fue
entonces cuando muchos paises, iniciandose principalmente en
Inglaterra, dieron un cambio completamente distinto en donde se
pasaba de una sociedad rural a sociedad industrial (mecanica).
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También trajo como consecuencia la afectacion de la produccion a
grandes masas de productos elaborados a maquinas desplazando el
trabajo artesanal que se realizaba en pequenos talleres familiares; se
dio una expansién de ventas de productos en mercados locales como
nacionales, apoyandose con la apertura de caminos y puentes que
pudieran abrir el intercambio y la venta de los mismos. Es asi como la
revolucion industrial ve la necesidad de buscar los caminos que
mejoraran tanto la manufactura como la labor de la administracion.

En general, parece que los principios administrativos empleados se
hicieron a lo largo de la historia por la necesidad de alcanzar metas Yy
objetivos propuestos y que estos principios fueron descubiertos una-y
otra vez poOr nNuUmMerosos individuos en la historia en la medida en que
ellos intentaban alcanzarlos, mas sin embargo, no ©s hasta la
revolucion industrial cuando los estudios son los que toman mas
importancia y empuje para hablar de la administracion.

Bien, si la administracion es importante en las actividades nacionales
como personales y €S aplicable a todo los ambitos de la sociedad es
claro, entonces queé los organismos sociales siempre han existido ¥
que trabajan en cordinacion sistematica para lograr los objetivos que
se proponen, entonces ,como podemos definir a la administracion?

Muchos autores nos dan definiciones amplias, cortas, claras,
completas, etc. etC.. ¥ su estudio de cada una de ellas nos deja algo
que pensar, en nuestro caso solo mencionaremos algunas definiciones,
no porgue sean autores importantes, puesto que todos los autores que

hablan de administracén lo son, sino por mencionar algunos:

- Koontz & O’Donnell nos menciona: "La Administracién es la
direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus
objetivos, fundada en la habilidad de conducir a Ssus
integrantes."m

- Fernandez Arena dice: "La Administracién es la disciplina que
persigue la satisfacciéon de objetivos organizacionales contando
para ello con una estructura y @ través del esfuerzo humano
coordinado”.(2)

1) O'DONNELL Koontz. Curso_de Administracion Moderna. Ed. Graw-Hill. México,. 6ta. edic. E979. ppJ7SY 76.
2) ARIAS GALICIA, fFernando. W&Wﬂﬁ £d. Trillas, México. - oda. ed M983. p..23
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INTRODUCCION

Uno de los campos mas importantes de la actividad humana es la
administracion, ya que esta surgié desde el momento en que el hombre
al no alcanzar sus objetivos deseados de manera individual se tuvo que
organizar en grupos para lograrlos; desde entonces es Y ha sido
esencial para garantizar la coordinacion de los esfuerzos individuales.

De esta manera con la organizacion de la actividad humana surge la
administraciéon, y precisamente dentro de las organizaciones el
hombre se ha desarrollado tanto técnica como profesionalmente,
permitiendo gue la sociedad en general sufra cambios constantes.

Debido a estos cambios; en nuestro pals estamos compitiendo en un
terreno de exigencias mayores, niveles de servicios Yy produccién
superiores, estructuras organizacionales bien plasmadas, servidores
publicos 'y privados con mayor nivel de preparacién y actualizacién
permanente; lo que exigira un nivel de desempefio de cada uno de
nosotros, de nuestras organizaciones y de nuestro pais mucho mejor;
ya que las oportunidades de crecimiento para las organizaciones y los
individuos seréan limitadas.

Y si el pals, la organizacién y el individuo logran el éxito sera en
puena medida por Su preparacion; asi pues, el conocimiento, 1a
capacitacion y el adiestramiento seran la flave que nos permitird
lograr, ganar y conservar una ventaja competitiva. Es por ello que en
el presente trabajo se habla de la Administraciéon y las Relaciones
Humanas en una organizacion, el cual tiene como objetivo principal el
que pueda ser aplicado en una institucién publica que nos permita

observar cual es el comportamiento en esta materia.

Este trabajo consta de cuatro capitulos. En el primero se habla sobre
la Administracion y el Proceso Administrativo, abarca de los
antecedentes de la administracién a partir de los afos de 1700-1785,
periodo de la Revolucién Industrial, donde surgen una nueva generacion
de pensadores administrativos que desarollan sus propios conceptos y
técnicas en esta materia; se habla también del proceso administrativo
que es dividido en dos fases para su estudio, la primera fase lamada
mecanica administrativa integrada por dos etapas (planeacion y
organizacion) y la segunda llamada dinamica administrativa integrada
por tres etapas (integracion, direccion y control).




En el segundo capitulo s€ sefiala a las Relaciones Humanas y los
elementos que deben de ser tomados en cuenta en una organizacion;
entendiendo a las relaciones humanas oMo medio viable para
conservar un ambiente de trabajo favorable propio tanto para el
ejecutivo como para el personal administrativo, en base a su profesion
y a sus deseos de superacion. Las buenas relaciones dependen de la
calidad de motivacion, clima organizacional, comunicacién y liderazgo
que se le ofrecen a los miembros de una organizacion y que se podran

ver reflejados en la realizacién de su trabajo.

En el tercer capitulo se realiza un analisis de estudio de caso en la
Secretaria del Trabajo ¥y Previsiéon Social describiendo el desarrollo
de! proceso administrativo y coémo se mantienen las relaciones
humanas en la misma. Este estudio se realizéd en el periodo de
1991-93 en la Direccién de Capacitacién y Desarrollo, tomando la
teorfa para llevarla a la préactica.

Por ultimo en el cuarto capitulo, en base a los resultados obtenidos en
el capitulo anterior se propone una alternativa de solucién ante el
(tos) problema(s) detectados en 1a Direccién de Capacitacién y
Desarrollo de la Secretaria del Trabajo Yy Prevision Social.



CAPITULO 1.

LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO



LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO

En este primer capitulo pretendo sefalar qué es la Administracién y en
qué consiste el proceso administrativo, el cual es dividido en dos
etapas; todos los elementos que constituyen el proceso administrativo
y que conforman a la administracién son las caracteristicas
gscenciales que debe de tomar en cuenta una organizacién para ser
llevados a la préactica; todo ello nos permitira realizar planes,
programas, establecer metas, contratar, seleccionar, supervisar, etc.,
los recursos disponibles de la organizacién.

Si bien de cada etapa del proceso administrativo no se profundiza mas
en esa materia y se comentan sdélo los elementos mas importantes, es
porque de este trabajo no se pretende hacer un tratado administrativo,
sino explicar en forma general como debe de estar integrada una
organizacién; para con ello destacar al recurso humano como elemento
importante y analizar su conducta ante sus anhelos y deseos de
superacién. En otras palabras el recurso humano debe de adquirir o
poseer una habilidad administrativa que refleje la capacidad de todo
administrador para manejar una organizaciéon y que de su creativiad
desarrollada en este aspecto dependa el grado de desarrollo y avance
de cualquier organizacién. Es por ello que se tomo a la administracion
como primer capitulo.

1.1.  ADMINISTRACION

La funcién de la administracion ha existido desde que el hombre
empezd a alcanzar las metas deseadas que €l sdlo no hubiese podido
lograr. Esta labor la hemos encontrado en los hogares,. gobierno,
religién, deportivos, clubs, ‘etc.; por lo que es importante sefialar que
la administracién es un factor determinante en la vida de las
actividades nacionales, asi como personales; y el modo en que se
maneja es el reflejo de nuestra prosperidad y progreso.

En épocas primitivas la labor de la administracion fue aplicada de
manera inconsciente ya que los individuos para alcanzar lo que
deseaban se unian en grupos familiares al principio y en tribus mas
tarde para sumar sus esfuerzos y auxiliarse mutuamente en la caceria
y defensa de los animales y enemigos; de la misma manera ellos
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- Adalberto Rios dice: "La- Administracidon es la accion de preveer,
organizar, dirigir, coordinar y controlar'.(3)

Podemos enlistar varias definiciones con diferentes autores, pero
todas ellas nos llevan a resumir en que la.- administracién es saber
dirigir y organizar una institucidn para que alcance totalmente un
propdsito deseado, valiéndose de los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para obtener mayor beneficio.(4)

Asi es que, como la administracion es universal y resuita que sus
funciones son las mismas en todos lados, y en cualquier época del afo;
su aplicacion va a variar dependiendo del personal que la aplica, y del
grado de coordinacién con que se desenvuelvan para alcanzar el
objetivo deseado.

Es muy frecuente que los gerentes fijen sus objetivos, consideren los
diversos criterios necesarios para alcanzarlos, resuelvan los
obstaculos que deben vencer para el logro de lo fijlade. Por eso la
administraciéon es un proceso continuo que nunca deja de rodar, y este
procesc que utiliza se llama: proceso administrativo que consiste en
la planeacidn, organizacidn, integracidn, direccién y control, y que
mediante el uso de recursos nos permiten lograr dicha meta,

1.2. EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y SUS ELEMENTOS

L.a revoluciédn industrial proyecté en este periodo una generacion de
pensadores sobre la materia de administracion tales como: Frederick
W. Taylor, Henry L. Gantt, Walter Dill Scoott, Henry Faycl entre otros;
cada uno agregé nuevos comentarios, ideas y dié prestigio al
movimiento del pensamiento administrativo.

En nuestro caso estudiaremos al autor Henry Fayol, quien se ‘interesa y
realiza un estudio amplio de lo que es la administracién y el proceso
administrativo.

3) RIOS SZALAY, Adalberto. Qrigenes y Perspectivas de la Administracién., €d. Trillas. México. 8a, ed. 1985, p. 93
4) La definicion de la Administracion es resumida después de leer a varios autores.
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"Henry Fayol fué ingeniero francés fundador de la teoria clésica de la
administracién, graduado en ingenieria de minas a los 19 afos e
ingresando a trabajar a una empresa metallrgica y carbonifera donde
desarrolld su carrera".(s) Cuando ingresd a laborar en la empresa ésta
estaba en nlUmeros rojos a punto de desaparecer; durante su desempeio
adquirié una posicién financiera positiva, alcanzando en poco tiempo
un gran éxito.

"Mientras que Frederick W. Taylor basé su estudio en el andlisis de
puestos, tiempos y movimientos de los trabajadores; Henry Fayol
analizé a la administracion como sistema manejando los temas de
planeacién, organizacidn, integracién, direccion, coordinacién vy
control".(8)

Fayol observa que la actividad administrativa era comin en todas
partes, tanto en los negocios, industrias, casas o en el propio gobierno
y que las empresas deberian de aplicar cierto proceso para su
desarrollo; es aqui donde parte de sus estudios de que la
administracién es el acto de planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar, le da un enfoque sistematico, global y universal de la
empresa, dividiéndola en seis grupos:

1. Funciones Técnicas: produccién de bienes y servicios de la
empresa.

2 Funciones Comerciales: relacionadas con la compra, venta e
intercambio.

3. Funciones Financieras: relacionadas con la blsqueda y gerencia de
capitales.

4. Funciones de Seguridad: relacionadas con la proteccion vy
preservacion de los bienes y de las personas.

5 Funciones Contables: relacionadas con los inventarios, registros,
balance, costos y estadisticas.

5) CHIAVENATO, Idalberto. Intreduccién a la teoria General de la Administracién. Ed. Mc.-Grow-hill. México. 1a. Ed.

p. 78
6) CLAUDE S. George Jr. Historia del pensamiento_administrativo. Ed. Prentice-Hill International, Espafa. 2a. ed.
1978. p. 107 :
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6. Funciones Administrativas: relacionadas con la planificacion,
organizacion, direccién, coordinacion y control.

Sefalando que la Ultima funcién (la funcién administrativa) era la mas
importante, Henry Fayol expresé de ellas lo siguiente:

“La planificaciéon consiste en examinar el futuro y elaborar un plan de
accién".(7)

"Organizacién consiste en construir una estructura dual (material y
humana), para conseguir los fines"(s) indicd que el administrador tenia
dieciseis responsabilidades administrativas:

1. Que el plan sea preparado y llevado a cabo.

2. Que la organizacién humana y material sea consistente con los
objetivos, recursos y requisitos de la empresa.

3. Establecer una autoridad JUnica, creativa, energética vy
competente.

4. Armonizar actividades y coordinar esfuerzos.

5. Formular decisiones claras, distintas y precisas.

6. Establecer una eficiente seleccién de personal.

7. Definir claramente las funciones.

8. Estimular el gusto por la iniciativa y la responsabilidad.

9. Recompensar de manera justa y apropiada los servicios rendidos.
10. Utilizar sanciones contra fallas y errores.

11. Vigilar que se mantenga la disciplina.

12. Asegurar que los intereses individuales sean subordinados a
intereses generales.

7) idem. p.107,
8) Idem. p. 107
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13.

14.

15.

16.

Poner especial atencién a la unidad de mando.
Supervisar tanto el orden material como el humano.
Tener todo bajo control.

Luchar contra el exceso de reglas, controles y papeles.

Por otro lado sefala que "el mando consiste en el mantenimiento de la
actividad entre el personal de la organizacidn"(9); sefalando que el
administrador que manda debe:

Tener conocimiento completo de su personal.
Eliminar al incompetente.

Estar bien informado en cuanto a los acuerdos que obligan al
negocio y a sus empleados.

Dar un buen ejemplo.

Conducir auditorias periédicas de la organizacion y usar
diagramas representativos para estimularlos.

Reunir a los asistentes del jefe a través de conferencias en las
cuales se proverian unidades de direccion y fijacién de objetivos.

La etapa de la Coordinacién "consiste en la cohesién, unificacién y
armonizacién de toda la actividad y el esfuerzo®(10).

Y por dGltimo la etapa del control "consiste en constatar que todo haya
sido efectuado en conformidad con el plan y el mando”(11). El control
para ser efectivo se debe tener en cuenta catorce principios:

Division del trabajo

2. Autoridad y responsabilidad
3. Disciplina

)] Ibidem. p.108

10) ibidem. p.108

11) Ibidem.. p.108
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4. Unidad de mando

5. Unidad de direccidn

6. Subordinacién del interés individual al interés general
7. Remuneracién

8. Centralizacion

9. Cadena de mando

10. Orden

11. Equidad

12. Estabilidad
13. Iniciativa
14. Espiritu de equipo.

Fayol desarrollé estos cinco elementos con definiciones, principios y
procedimientos a seguir por los administradores o encargados en
llevar la administracién, durante su practica de ingeniero; fue sin
duda un gran historiador que se proyecté hacia un futuro muy atinado,
pensé en todos los niveles que constituyen a la organizacién desde los
mandos superiores hasta los mandos medios (no olvidando algun
detalle para mandar, obedecer y efectuar).

Cabe sefalar que las cinco actividades administrativas que dicho
autor nos comenta son los que se engloban en el proceso
administrativo y que constituyen a la administracion.

Por otro lado si la administracién es del todo universal, también lo es
el proceso administrativo con sus etapas fundamentales que son la
planeacién, organizacion, integracién, direccién y control; estas
etapas son basicas para cualquier directivo, sea cual fuera el tipo de
organizacion, actividad o nivel en que se trabaje.

El proceso administrativo representa un elemento indispensable para
los directivos (como se habia senalado anteriormente) y sirve para
facilitar el estudio de la administracién. Este proceso administrativo
nos refleja que la administracion no opera en un sistema cerradc y que
por lo tanto cada una de las etapas 0 fases, tiene que estar forzosa o
necesariamente unida una de la otra.

En toda organizacién se dice que dos son las etapas de los organismos:
1) Mecénica y 2) Dinamica.

17



La etapa Dindmica: nos indica los términos para sefalar la etapa
estructural de la administracién en la que se fija el "Qué debe
hacerse".

Por lo que podemos decir que la Administracion Mecénica siguiendo el
orden de las cosas, para que el organismo social se desarrolle.
Primero se construye fijando los objetivos, los planes y el sistema
organizativo para luego consolidar la llamada mecanica
administrativa a través de; planeacién y organizacion.

Dinamica Administrativa: La etapa de funcionamiento de la préctica
administrativa, es lo que se denomina como dinamica. Es esie

momento del proceso en que aparece el enfrentamiento a la realidad,
en tanto que la mecdnica se encarga de visualizar lo que "podria
hacerse", la dindmica entra en el manejo de hecho de hombre y bienes.
En este proceso interactuan las 3 etapas restantes del proceso
administrativo, para hacer realidad lo previsto, por medio de:
integracion, direccion y control. Este proceso lo podemos representar
de fa siguiente manera:

1.3. ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
1.3.1. LA PLANEACION

La primera etapa del proceso administrativo nos permite determinar
qué es lo que va a hacerse, estableciendo objetivos, fijando politicas,
indica los procedimientos que se utilizan para lograr el propésito
deseado y responde a la pregunta ,Qué se va a hacer?. "La planeacién
es fundamentalmente analizar por anticipado los probiemas, planear
posibles soluciones y sefialar los pasos necesarios para llegar
eficientemente a los objetivos que la solucién elegida define".(12)

12) MERCADO, Salvador. Administracién: teorias v practica. €d. Limusa., México. 1a. ed. 1992. p. 129.
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Esta etapa nos da una idea clara de que cualquier organizacién antes
de iniciar su trabajo programa actividades, fija politicas y limita
procedimientos; disefia programas de accién constantes para un
trabajo efectivo y con ello espera obtener resultados positivos.

La eficiencia en una organizacién no se va a lograr con la
improvisacién, por eso el planear es tan importante como el organizar,
integrar, dirigir 'y controlar.

La planeacién nos permite:

1. Precisar los objetivos y politicas que la organizacién debe de
seguir.

5. Conocer la direccion que debe tener las actividades para el futuro
de las mismas.

3. Preveer algunas soluciones ante problemas no esperados Yy
realizar la toma de decisiones mas adecuada.

4. Conocer el ntmero de personal especializado para ocupar cada
puesto en los departamentos que se requieren.

5. Y conocer el control de los recursos materiales y financieros para
el cumplimiento de los fines gltimos de la organizacion.

A)  OBJETIVOS

Un objetivo nos permite conocer exactamente cual es la razon o
denominacién social de una organizacién y lo podemos definir como el
fin o propdsito hacia los cuales debe dirigir los esfuerzos de un grupo
humano. El objetivo de cualquier organizacién es basicamente obtener
grandes utilidades a través de su estructura organizacional de la que
esta integrada, ya que todos los departamentos integrantes deben de
tener un objetivo propio y a la vez estar subordinados al objetivo
general de la organizacion los objetivos los podemos clasificar por
tiempo:

Los objetivos son clasificados por tiempo:

{. Objetivos a largo plazo: este tipo de objetivos nos permiten
establecer un tiempo mayor de un afho.
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2. Objetivos a corto plazo: el tiempo para llevar a cabo este objetivo
es menor de un ano.

3. Objetivos colaterales: son complementarios de los de corto y
largo plazo, por lo que no se tiene un tiempo establecido.

4. Objetivos subordinados: son objetivos departamentales, su tiempo
programado puede variar segln la importancia del
departamento.(13)

Los objetivos segln su funcidn principal dentro de la organizacién
podemos clasificar en: ventas, produccion, finanzas y los encontramos
en la misma organizacién.

B) POLITICAS

Las politicas son "un conjunto de actividades que se realizan en la
organizacién para el logro de los objetivos"(14) o bien "son normas de
accién expresados en forma verbal, escrita o implicita que son
tomadas y seguidas por un dirigente".(15)

Las politicas nos ayudan a la interpretacién de los objetivos, gufan las
tomas de decisiones, se anticipan a algunas cuestiones, evitan
repeticiones analiticas, proporcionan una estructura unificada para el
desarrollc de los mismos, permitiendo de esta manera que los
administradores deleguen autoridad a la vez que mantienen el control.

Es muy comin que las politicas se desarrolien en niveles de
directivos:

1. Politicas primarias: esta son precisas, concisas y surgen de los
directores o personal administrativo de niveles superiores.

5> Politicas secundarias: surgen de areas menos organizadas, en
donde los directivos se enfrentan a circunstancias que requieren
decisiones rapidas.

13) lbidem. P. 177
14) Diccionario de Ia lengua esparola, 8va. ed. México. Ed. Porrua, 1989.

15) MERCADO, Salvador. Administracién; teoria y practica. Ed. Limusa. México. ta.ed. 1992. p. 187.
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3. Politicas de fuentes externas: estas como su nombre lo indica es
impuesta por fuentes externas de la organizacién, es decir,
pueden ser por el gobierno, sindicatos, asociaciones u otras
organizaciones.

C) PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son guias de accidn, detallan las actividades a
seguir, se destacan por llevar una secuencia cronolégica de las
acciones a realizar y se apoyan en los objetivos y politicas.

Estos procedimientos existen en todos los niveles, en el nivel mas
alto que son los generales y los menos numerosos, en los niveles
inferiores, que son méas detallados y estrictos:

Los procedimientos nos permiten:
1. Eliminar las duplicaciones de actividades.

2. Dejar claro qué actividades deben de realizar asf como los medios
y técnicas a ocupar.

3. Sepalarlos por escrito (manual de procedimientos) para ser
aplicados y reconocidos.

4. Especialidad en las actividades de tal manera que se aprovechen
los conocimientos, habilidades 'y experiencias de los
trabajadores.

Por lo regular se recomienda que estos procedimientos se basen en
hechos reales tomando en cuenta todos los recursos y el tiempo, sin
nunca olvidarse de qué manera se debe de obtener el objetivo
propuesto por 1a organizacion y las politicas.

Para poder llevar a cabo procedimientos adecuados se recomienda
seguir estas reglas:

1. Establecerse por escrito y graficamente (diagramas de flujo,
fluxograma O Procesos).

o Ser revisados periodicamente para gue estas no queden en proceso
obsoleto.

3. Evitar duplicidad de actividades en 4reas de trabajo.
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D)

PROGRAMAS

"Los Programas son la exposicion resumida y ordenada de los distintos
puntos o partes que componen algo que se va a realizar o desarrollar

mas

adelante".(16y O bien "son un conjunto de metas, politicas,

procedimientos, reglas, asignacién de tareas, pasos a llevar a cabo en
un curso de accién".(17)

Estos sirven de apoyo para alcanzar un objetivo deseado, pero que se
establece un tiempo establecido.

Los

Los

programas nos permiten:

Mejor utilizacién de los recursos y medios de que dispone la
organizacidn.

Disminucidn de tiempo e incremento de sus labores del personal.
Incremento de las actividades departamentales hacia un trabajo
integrado, dirigido y es pre-requisito de un control cuantitativo y
administrativo.

Desarrollo y mejoramiento de procedimiento y sistemas.
Establecimiento de procedimientos de una base de operacién para
delegar autoridad, reduccidén de tiempo y capacitacién a los
ejecutivos.

programas se clasifican en:

Generales: son programas que se refieren a la organizacién.

Particulares: son programas que se refieren a un solo
departamento.

De Opekacién: el objetivo de este programa es supervisar la
cantidad y capacidad de produccion.

—_
ja)

Diccionario de la lengua espafdola. 8va. ed. México. Ed. PRRUA, 1989,
O’DONNELL, Koonts. Curso de Administracion Moderna. Ed. Mc-Graw-Hill. México. 6a. ed. 1979, p. 763.
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4. De Materias Primas e Inventarios: es proporcionar productos al
cliente y a los distintos departamentos o secciones de la
organizacién, asegura la cantidad adecuada de materiales vy
refacciones en el lugar apropiado, tiempo y costo establecido.

5. A Corto Plazo: su duracién es de mas de un ano.

6. De Organizacién: su objetivo es en base a los objetivos de la
organizacion, se estableceran las normas de cada persona,. su
responsabilidad y autoridad en cada departamento, la relacion de
las actividades de un grupo con otro que la integran.

7. Programas Financieros: su objetivo es abarcar, como su nombre lo
indica, el aspecto financiero, visto desde la asignacion del
personal, recursos faltantes, planes, asi como las ganancias.

8. Programas de Ventas: incluye todo lo relacionado a los métodos y
medios para expandir su mercado.

9. Programas de Personal: abarcan los aspectos de los recursos
humanos, reclutamiento hasta prestaciones sociales.

E) PRESUPUESTOS

Los presupuestos son planes a futuro que son expresados
numericamente, datos en pesos, horas, nombre o unidad de produccion,
en &l se contemplan las inversiones que requiere la organizacion, y
determina el desarrollo de algin plan.

Los objetivos de los Presupuestos son:

1. Definir las operaciones de organizacién en término economico.

2. Limitar los gastos de la organizacién tratando de no salir de esos
limites.

3.  Determinar anticipadamente los recursos que la organizaciéon va
obteniendo en cantidad y calidad.

Los Presupuestos los podemos clasificar:

1. Por elasticidad: son clasificados por su forma de adaptacion.
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Flexibles o variables: estos tienen Ilimite de tolerancia
automatica.
Fijos o rigidos: las desviaciones requieren autorizacion previa.

2. Por periodo: son clasificados por el tiempo: corto, mediano y largo
plazo.

3. Por A4rea: son clasificados por su funcién administrativa:
operacion y financiera.

4. Por entidad: su clasificacidn es en base a los sectores donde se
trabaja: presupuesto gubernamental y presupuesto privado.

Los presupuestos son preparados por cada uno de los jefes de
departamento y son enviados a la alta gerencia para su revision y
aprobacién.

1.3.2. ORGANIZACION

La organizacién nos permite fijar la respofabilidad, autoridad y
obligaciones que cada individuo debe de tener de acuerdo a sus
experiencias y conocimientos, dependiendo del criterio tomado por los
directivos y responde a la pregunta ;,Cémo se va a hacer?

A)  CONCEPTO DE ORGANIZACION

Organizacién viene del significado "organismo”, conjunto de d&rganos
que forman un ser vivo, institucién pulblica o privada que se ocupa de
asuntos que pueden ser de interés social, lo que podemos pensar es que
ésta palabra nos lleva a pensar en una estructura, en donde existen
niveles, funciones, responsabilidades, autoridad y recursos.

Podemos definir a la organizacién como: "la estructura técnica de la
relacion en donde deben existir funciones, niveles de autoridad,
actividades y responsabilidades de los miembros de un organismo
social, parte de los principios de divisién del trabajo, especializacion,
autoridad-responsabilidad y unidad de mando".(18)

18) REYES PONCE, Agustin. Administracion de Empresas. Ed. Limusa. México. la. ed. 1980. p. 213.
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En esta definicion nos sefala que para que exista una organizacidn
debe de haber un grupo determinado de individuos con reglas vy
principios que se debe de marcar en ellos y para la misma estructura.
Completando la definicién podemos agregar que para que un organismo
pueda existir se necesita tres elementos.

1. Partes y funciones diversas: ningun organismo tiene partes
identicas, ni funciona igual.

2. Unidad funcional: esas partes diversas tienen un fin comin vy los
individuos deben de lograr alcanzarlo ya sea a corto o largo plazo.

3. Coordinacién: para lograr ese mismo fin necesitan
complementarse entre si, no importa que sus funciones sean
distintas.

La organizacién es una etapa muy importante dentro del proceso
administrativo y en cualquier organizacién puesto que determina cual
es su estructura, autoridad, actividad y quienes son los responsables
para la consecucién de los objetivos establecidos por la planeacidn.
En su organismo podemos encontrar dos formas de organizacion:

B)  ORGANIZACION FORMAL

Es un mecanismo 0 estructura que permite a las personas que laboran
en ella, conocer cual es su trabajo a realizar, quién lo va ayudar, a
quién se debe reportar las actividades y gque miembros pertenecen a su
grupo, para que cada quien contribuya maéas eficientemente en la
realizacién del trabajo. Esta forma de organizacidon formal tiene como
en caracteristicas generales:

1. Permitir a la persona responsable lograr que los objetivos, los
realice con un grupo de trabajo y con un minimo de esfuerzo.

2. Que las actividades de trabajo no se repitan.

3. Cada miembro debe conocer cual es su responsabilidad-autoridad
para llevar a cabo su labor encomendada y quién o quiénes
dependen de él.

4. Que exista una buena comunicacién enre los miembros del
organismo en todos los niveles.
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Asi que resumiendo; la organizacién formal es aquella en donde cada
miembro que la compone identifica cudl es su razén de ser y de estar
con ella.

C) ORGANIZACION INFORMAL

Son aquellos grupos de personas que tienen un propdsito distinto al de
un organismo, teniendo sus propias reglas, principios y tradiciones.
Este tipo de organizacién pueden ser el resultado de reacciones
individuales o colectivas de una organizacién formal.

Sus caracteristicas son:

1. En este tipo de organizacién cada miembro tiene sus propias
metas, principios y reglas, adn cuando esta sea la misma para
todos no se tiene definido el tiempo para cumplirlas y no se sabe
si las lograra o no.

2. El nimero de personas que la integran pueden variar, por lo
regular son grupos pequefios o muy grandes.

3. No se respeta mucho los niveles jerarquicos en este tipo de
organizacion.

4. Se establece un tiempo para cumplir cierto propdsito por lo
regular su periodo de duracién es muy corto.

5. Y la conducta como su lenguaje de los individuos que la integran
es muy distinto en varias situaciones.

D) PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

El término principio significa que es una propuesta para seguir ciertos
lineamientos que sirven de base para lograr una accién. Aunque no
exista organismo que tengan estructuras iguales, si hay principios
comunes a ella:

a) PRINCIPIOS DE LA ESPECIALIZACION

"Cuanto més se divide el trabajo a cada empleado en una actividad mas
limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, presicion vy
destreza".



b) PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO
"Para cada funcién debe de existir un solo jefe".(19)
c) PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD

"Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponda al jefe
de cada nivel jerarquico, estableciendose al mismo tiempo la
autoridad correspondiente a aquella”.(20)

d) PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE DIRECCION-CONTROL

"A cada grado de delegacién debe corresponder el establecimiento de
los controles adecuados, para asegurar la unidad de mando”.(21)

E) DEPARTAMENTALIZACION

También llamadas unidades de trabajo, que significa dividir el trabajo
en unidades manejables, requiriendo de la elecciéon de una base
adecuada y que este conforme con las necesidades del organismo en
cuestion. El propésito general de la departamentalizacion es dividir el
trabajo en actividades similares, con el numero determinado de
personas en una area especifica.

La departamentalizacién genera una serie de variaciones en su
terminologia, muchas empresas usan términos como division,
departamentos, secciones, etc., lo que hace suponer que su
terminologia puede variar de una organizacién a otra.

F) BASESDELA DEPARTAMENTALIZACION

Los agrupamientos pueden variar de acuerdo al tamafo de las
organizaciones y usualmente seleccionan uno o dos tipos de
departamentalizacion dependiendo de las actividades y objetivos que
se persiguen.

19) bidem. p. 214
20) Ibidem. p. 218
21) tbidem. p. 216
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DEPARTAMENTALIZACION FUNCIONAL

Este tipo de departamentalizacién es utilizado por la mayoria de las
organizaciones, puesto que se basa en actividades primarias(22)
relacionadas en determinados trabajos basados en la especializacion,
sus actividades son la produccién, ventas o finanzas, puesto que la
mayor parte de las organizaciones son creadas para producir bienes o
servicios.

DEPARTAMENTALIZACION POR PRODUCTO

Cuando las actividades de la organizacién manejan diversos productos
se requiere de un tratamiento diferente y especializado, entonces
podemos dividir el trabajo segun el producto; por ejemplo:
departamento de linea blanca, de caballeros, frutas o legumbres, este
tipo de trabajo por lo regular lo encontramos en las grandes tiendas de
autoservicio.

DEPARTAMENTALIZACION POR TERRITORIO

Se hace una divisidén con base en la ubicacién geografica de la
organizacion se busca la optimizacién de los recursos mediante la
cercania del mercado o fuente de abastecimiento. La gran expansion
de una empresa hace que para obtener todas sus demandas sus
estructuras se realicen a través de departamentos que se ocupen de
esas labores.

DEPARTAMENTALIZACION POR PROCESO O EQUIPO

Por lo regular en la fabricacién se encuentra muy difundido este
criterio de divisién de trabajo, cuando se requiera de la obtencion de
determinado material, se dividen en departamentos y es mejor saberlo
utilizar. Esta determinada operacién nos sirve por gue es mas facil
llevar a cabo una determinada operacién, obteniendo asi las ventajas
de ocupar menos la fuerza de trabajo en menor tiempo para la
produccion de un articulo, economizandolo mejor.

22) Las actividades primarias también llamadas organicas son aquellas funciones basicas para la organizacién de las
empresas, su realizacion es vital y esencial para la sobrevivencia de la misma.
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DEPARTAMENTALIZACION POR TIEMPO (Jornada o turno)

El horario 'es aqui un factor importante, es la base para dividir las
tareas, este tipo de departamentalizacién la encontramos en las
fabricas en donde por lo regular hay tres tipos de horarios, o en la
escuela que se establece turnos distintos para el desarrollo de las
actividades. Este tipo de organizacién en ocasiones trae grandes
ventajas, por que la eficiencia de los trabajadores es agradable en la
produccién, aunque la empresa tiene la desventaja de pagar méas en
cada turno.

CRECIMIENTO VERTICAL Y HORIZONTAL

Se dice que existe un crecimiento horizontal cuando en la empresa sus
funciones van creciendo, el jefe se ve en la necesidad de nombrar a
nuevos auxiliares que dependen basicamente de €I, el aumento implica
que exista amplitud en el control.

Y en el crecimiento vertical se da cuando un jefe de departamento
considera que existe varios subordinados a supervisar, él selecciona
unos cuantos y éstos tienen que supervisar al resto, haciendo que el
crecimiento de la empresa sea vertical, respondiendo a la vez que
existe ya mas niveles jerarquicos debido al mismo crecimiento. Es
por ello que también existe el incoveniente de que hay lentitud e
ineficiencia de la comunicacién para delegar a los niveles inferiores.

G) TIPOS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Al llegar a la etapa de crecimiento de una empresa, se debe de contar
con los elementos necesarios para conocer las formas de estructura
organizacional de cualquier organizacion, para conocer el tipo de
autoridad que este tiene.

a) LINEAL O MILITAR:

En este tipo la autoridad se concentra en una sola persona y el trabajo
lo distribuye a sus subalternos tomando en cuenta la jerarquia mayor
a la menor. ‘

Este tipo lineal es aquel en que la autoridad y la responsabilidad se
transmite por una sola linea para cada persona o grupo, esto es, cada
individuo obedece a un sdlo jefe en todos los aspectos y unicamente a

él se le reporta.
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b)  FUNCIONAL:

Estructura funcional se organiza principalmente en departamentes o
secciones, se basa principalmente en la divisién del trabajo, en el se
aprovecha la preparacién y la aptitud profesional de los individuos.
"Cada unoc de los jefes de departamento se le proporciona participacion
en el mando, otorgandole facultades y se le exige responsabilidades y
quién los coordina es un director".(23)

c) LINEAL - STAFF

En este tipo de organizacidon el director del departamento cuenta con
consejeros, y no existe autoridad sobre los empleados. Este tipo de
consejeros ayudan a decidir a su jefe, pero tanto la responsabilidad y
autoridad sdlo se da en el mismo departamento.

La autoridad de linea ayuda a lograr las metas propuestas por la
organizacién y la autoridad staff asesora y auxilia en responder a la
organizacién.

Este tipo de organizaciéon es una combinacién de coordinacidén, por un
lado los subordinados rinden cuentas a un solo supervisor y por el otro
se tienen asesores, pero estos asesores no tienen ninguna autoridad
para los subordinados.

H)  COMITES

Los comités son simples reuniones ocasionales con caracter de varias
opiniones recurrentes o regulares de los casos o situaciones a
considerar. Puede llevarse a cabo de manera informal o someterse a
determinadas formalidades, darsele una estructura y reglamentar su
desarrollo. Son estas reuniones formales y regulares (o periodicas) de
varios miembros de la organizacién, realizadas sobre bases
permanentes, a las que denominan.COMITES o consejos, y forman parte
de la estructura organizativa.

23) La departamentalizacion funcional es también conocida como departamental o de Taylor, siendo Frederick W. Taylor el
padre de la administracion cientifica, da origen a este sistema, pues observamos que en el sistema lineal o militar se
carecia de especializacion.
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Los comités son definidos: "como un conjunto de personas que se
reunen para deliberar, decidir o ejecutar en comun y en forma
coordinada, algin acto o funcion".(24) :

‘Los tipos de comites que se conocen son:
a)  ASESORES

E| asesoramiento es uno de los propdsitos mas frecuentes, sus
principales actividades son:

1. Discutir y recomendar planes.
2. Discutir proyectos de organizacion.

3. Comentar informes o medidas de control, recomendar normas,
procedimientos o soluciones de caso.

b)  INFORMATIVOS

Este tipo de comité es muy ventajoso ya que se basa en la economia de
tiempo, que significa informar a varias personas simultaneamente,
cuando el asunto o la amplitud con que este debe tratarse (no se
admite otra forma de comunicacién). Lo que ademas la informacién
asi brinda o permite recoger una reaccién calificada por la interaccion
de los miembros del grupo.

c) EJECUTIVOS

Con caracter extrictamente sjecutivo es la forma menos comun y la
actividad en que los comités son menos eficientes.  Unicamente
algunas actividades se prestan a ser decididas y ejecutadas por un
érgano colectivo de este tipo. Entre las actividades esta la
formulacién de directrices o normas, la seleccién de personal, fa
asignacién de tareas a un individuo y la supervisién de la realizacién
de las mismas. Una de las formas de este tipo es el que se constituye
con el propdsito de consolidar la autoridad de varias personas, para
alcanzar el total de autoridad para una decision.

24) REYES PONCE, Agustin. Administracion de Empresas.. Ed. Limusa. México. 1a. ed. 19480, p. 247
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) CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE
LA ORGANIZACION

La centralizacién significa concentrar las actividades similares o
especializadas en un sélo departamento y bajo una sola direccién o
como la define el autor Guillermo Ceja "La centralizacion es la
sistematica y consistente concentracién o reservacién de autoridad en
un nivel jerarquico particular, con el fin de reunir en una sola persona
o cargo el poder de tomar decisiones y coordinar las labores dentro de
su respectivo ambito de accién".(2s) Mientras que descentralizacion es
todo lo contrario, descentralizacién es un proceso que tiene funciones
de la organizacién pero sin que ese departamento no pierda su
autoridad, ni su autonomfa y sin dejar de pertenecer a ella.

En toda organizacién debe de existir un equilibrio tanto de funciones
centralizadas como descentralizadas, centralizacién en la toma de
decisiones llevadas a cabo y descentralizacién cuando se tiene toma
de decisiones de emergencia que afectan a toda la organizacion.
Podemos decir que ambas son importantes ya gue ninguna organizacion
es del todo centralizada o descentralizada, sus principios serian
opuestos de manera tal que en el grao gue aumenta una, disminuye la
otra, ambas ayudaran a una empresa para lograr todas sus actividades
administrativas.

Algunos puntos nos pueden ayudar a decidir cuando se puede
centralizar y descentralizar.

. Tamafio de la organizacion.

. Tiempo o duracién de esta.

. Demanda de su produccion.

. Aptitud del personal de que se dispone.

. Técnica a emplear en el trabajo y su complejidad.(26)

Lo que podemos decir de estos dos conceptos es que no es tanto lo que
significa cada uno de ellos, sino, mas bien el poder o gradoc gque se es
concebida la delegacién en los niveles mas altos hasta el inferior,
para la realizacién de sus actividades.

25) GOMEZ C., Guillermo. Planeagion v Organizacidén de Empresas.. Ed. Limusa. México. 2a. ed. 1976. p. 197.
26) LARIS CASILLAS, Francisco. Administracion lotegral. Ed. Continental. México.’ ta. ed. 1977. p. 7.
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1.3.3. INTEGRACION

Esta etapa nos va a permitir dotar a la institucién de los medios y
recursos (humanos, materiales y econdmicos) necesarios para el
eficaz y eficiente funcionamiento, seleccionando, introduciendo,
articulando y buscando su optima aplicacion y desarrollo.

La integracién esta muy relacionada con la planeacién de la estructura
organizacional, la cual a su vez depende de los planes de la empresa.

A)  RECURSOS HUMANOS

Seleccién de personal: es el primer aspecto de la integracién, la
seleccién consiste en elegir a una o varias personas para ocupar un
puesto vacante dependiendo a sus experiencias, conocimientos,
actitudes y habilidades con un costo adecuado, para el desarrollo
personal y organizacional que ambos requieran.

En el proceso de seleccion se requiere un estudio detallado de los
objetivos generales y especificos de la organizacion, asi como de sus
departamentos, previendo las necesidades presentes y futuras para la
realizacion de su trabajo tanto en la cantidad como calidad.

Los elementos de la seleccion son:

Vacante: ausencia de personal en un puesto departamental vy
organizacién en general.

Requisicién: notificacion del puesto al area que le corresponde cubrir
esa faltante (no olvidando marcar los motivos por qué existe la
vacante).

Anélisis y valuacion de puesto: requisitos que debe cubrir una persona, .
salario a pagar, horas y dias de labor.

Inventario de Recursos Humanos: determinar si alguna persona que
labora en la organizacién puede cubrir los requisitos a ocupar la
vacante o bien si dentro de los inventarios existe una persona en
espera de cubrir el puesto.
Fuentes de Reclutamiento

Interna: promocion de personal dentro de la organizacién.
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Externa: es el atraer personal a través de agencias de empleo, medios
publicitarios, universidades, bolsa de trabajo, etc. que reuna los
requisitos necesarios para ocupar la vacante existente.

Solicitud de empleo: una vez localizados los posibles candidatos, se
procede a llenar un documento que consiste basicamente en que el
candidato escriba los datos personales mas importantes para conocer
de entrada sus caracteristicas y cualidades generales de los mismos.

Entrevista: en ella se conoce de una manera mas rapida los aspectos de
conocimientos, actitudes morales y fisicas de los candidatos,
informandole al candidato sobre la naturaleza del trabajo, horario,
prestaciones e ingreso a ganar. de esta manera tanto el candidato
como la organizacién sacaran sus conclusiones para observar Si
continGa con el proceso de seleccién o no.

Examen: tanto las pruebas psicoldgicas como de conocimientos nes
ayudan a conocer acerca de las actitudes y conocimientos de los
individuos, aunque cabe sefalar que estos son instrumentos de ayuda
para quienes lo emplean.

Exdmen médico: también la organizacién pide el exdmen médico a los
candidatos ya que para ello es de gran ayuda para la asistencia vy
puntualidad del persona en relacion al trabajo.

Estudios socioeconémicos

Estos nos dan la pauta para conocer situaciéon econdmica, familiar,
laboral asi como los posibles conflictos que pueden influir en su
trabajo.

La reunién de estos elementos dan como resultado a que el area
responsable de. contratacion fije las medidas y decisiones necesarias
para seleccionar a la persona que ocupard la vacante.

Y una vez selecionado el candidato para ocupar el puesto vacante, se

tiene que especificar sus obligaciones vy responsabilidades en la
organizacién lo que podemos ver en la parte de la induccion.
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Induccién

Contrato de trabajo: este es un documento en el cual el trabajador
confirma su ingreso en la organizacién, con un beneficio econdmico,
tiempo determinado y las actividades a cubrir.

De esta manera conocemos que todo contrato es un convenio entre el
trabajador y la organizacién, en el se dard a conocer:

1. Nombre de la organizacién y del seleccionado.
2. Tipo de contrato, fecha a iniciar y terminar su contrato.
3. Motivo de la vacante, breve resumen del por que existe la falta.

4. Clausula esenciales que debe contener todo contrato, clausulas
administrativas y obligaciones del trabajador.

5. Y por Gltimo la firma de ambas partes.

Y una vez que el personal de nuevo ingreso es introducido a su puesto y
empieza a laborar en él se supervisarda su trabajo y se le
proporcionara capacitacion o adiestramiento segin sea su caso.

Si bien es cierto que la capacitacion y el adiestramiento son un punto
importante para la organizacién (no solo por el hecho de que sea
establecido por una Secretaria), sino que también es cierto que lo es
para el trabajador para que sus conocimientos adquiridcs no se vayan
quedando obsoletos. Ya que la actualizacion constante del trabajador
permitird enfrentarlo a los cambios que la vida social sufre
constantemente.

Prestaciones y Servicios

Son las actividades que la organizacion otorga a los trabajadores
como por ejemplo:

- Pago de horas extras
- Un dia de descanso a la semana
- 15 dias de aguinaldo obligatorio al afio y vacaciones

- Indemnizaciones, reparto de utilidades, capacitacion vy
adiestramiento
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- ISSSTE, vivienda y atenciéon médica

- IMSS, maternidad, guarderia, etc.

- Prima de antiguedad

- Servicios recreativos, juegos, deportes, etc.

B) RECURSOS MATERIALES

los Recursos Materiales son definidos, despuées de leer a varios
autores, es la materia con la que cuenta la organizacién y estan
almacenados en un lugar propicio y deben de tener caracteristicas de
calidad, precio, financiamiento, lugar y aprovechamiento correcto de
estos recursos; comprenden a:

1) Adquisiciones que son basicamente las compras que se hacen al
exterior de la organizacién, para las actividades que require la
misma.

Las compras deben de comprender caracteristicas tales como
cantidad, calidad, entrega a tiempo, precio y pagos justos; y las
decisiones sobre cuando o qué tanto comprar pueden ser dictadas por
las necesidades de la organizacién y ella misma decide que
caracteristicas.

2) Almacenamiento es el lugar fisico donde se quedaran todos los
materiales: este lugar debe de tener amplio espacio fisico, buena
ventilacién, iluminacién e instalaciones en buen estado. Esta
funcién de almacenamiento consiste en la recepcion, guarda,
despacho y registro de los bienes destinados al uso.

Por lo regular se pide que el sistema de almacenamiento se tenga una
colocacién adecuada para el manejo rapido y eficaz.

3) Distribucién fisica; la distribucién por lo regular tiene que
adaptarse al tipo de materiales que se guardan, tamano, peso,
cuidado en su manejo, altura. También en este espacio se debe de
cuidar mucho puertas, amplitud de los pasillos, evitar que los
materiales se vayan a caer para evitar accidentes. Se requiere
también de materiales para proteccion como extintores, alarmas
en caso de algin percance, material de curacién, entre otros.

4) Inventario: los inventarios son los registros que se llevan en el
almacén para conocer la cantidad de recursos con fos que consta

36



la organizacion y observar los materiales que tienen mas uso para
su requicisién constante.

Los inventarios nos permiten evitar el gasto innecesario de
materiales y verificar el total de materiales en existencia.

1.3.4. DIRECCION

De acuerdo a las definiciones hechas por varios autores se puede
resumir que la Direccion va orientando las indicaciones e
instrucciones necesarias para obtener los objetivos generales vy
especificos establecidos en cada uno de sus departamentos y areas
gue la integra.

La Direccién la podemos ejemplificar como un centro desde el cual se
va a gobernar el funcionamiento de sus componentes tomando
decisiones adecuadas, entendiendo que ningln organismo social puede
existir sin un centro decisor que le de cohesidén a sus acciones y se
responsabilice del logro eficiente de sus propositos. Esta etapa tiene
la responsabilidad de gobernar, vigilar, reorganizar el trabajo y los
procedimientos de los mismos, lo mas importante es saber tomar
decisiones basadas para mantener las variables dentro de lo deseado,
y en esta toma de decisiones se debe de corregir y adaptar el sistema
a las circustancias prevelecientes o presentes.

Los elementos que constituyen a la direccion para poder llevar a cabo
sus actividades son:

A)  "En la Planeacion:

1. Dirigir para hacer prondsticos y presupuestos.

2. Dirigir hacia los objetivos dictando las politicas y los
procedimientos.

3. Elaboracién de cédulas de tiempo buscando su aprovechamiento.

B) En la Organizacion.

1. Formulacién de las zonas y grupos unitarios de mando.
2. Delimitaciéon de la autoridad y las responsabilidades.
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3. Establecimiento de lineas de comunicacidn.
C) En la Coordinacion:

1.  Proporcionalidad y equilibrio entre los subordinados y el jefe.

2. Medicidn y ocupacién armoniosa del tiempo.

3. Subordinacién de los intereses particulares a los generales de la
organizacion.

D) En la Motivacion:

Tomando en cuenta la motivacién como la influencia que se ejerce
sobre las personas para que desarrollen sus actividades con criterios
propios y buenos deseos.

1.  Desarrollo en los individuos de los deseos de ejecutar sus labores
con eficiencia.
2. Obtener la cooperacién entusiasta y diligente.

3. Revisién permanente de los diferentes tipos de incentivos.

E) En el Control:

Tomando como la observacién de los esfuerzos encaminados a sus
labores establecidas.

1. Sistema de contabilidad y registro de actividades.
2. Reportes continuos y precisos”.(27)

Todo director tiene que preveer, planear, reorganizar y valerse de los
controles para cumplir su misién a corto, mediano y largo plazo. Este
debe ser muy hébil con una visién amplia que permita a su organismo
adaptarse a los cambios constantes.

Y todo lo anterior debemos aclarar que no se va a lograr sin tomar en
cuenta que la comunicacién es un factor importante, mediante la cual

27) S.T.P.S. Curso de sistemas de administracién contemporanea. . Direccién de Capacitacién y Desarrollo.  México.
mayo 1992.
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se mantiene informada la parte operativa del sistema de los cambios
en politicas, planes, programas o convenios con otras organizaciones.
En este sentido la comunicacién se debe de considerar que mas que
alimentar, se trata de retroalimentar a los subordinados.

F)  MANDO

E! mando se puede entender como el poder que tiene una persona para
dar a una orden, instruccién o informacion a otros.

E! mando puede ser de tres formas principalmente.

1. Orden: es la disposicién de un ejercicio pleno de la autoridad por
la cudal una autoridad mdxima indica a un nivel inferior cierta
actividad.

o |nstruccién: son normas o procedimientos para seguirse en planes
similares: son planes de uso constante, lo recomendable es que
queden por escrito para alguna aclaracion.

3. Informacién: es la comunicacién que existe entre los subordinados
y personal administrativo o viceversa, sin esperar una respuesta
o reaccién inmediata. Este tipo de comunicacién se da a conocer a
través de tableros de aviso, circulares, equipo de sonido, cartas
personales, revista interiores, etc.

Por otro lado el mando debe de ser regido por las reglas:

1. Planear la orden: se debe de preveer a quién se le da, cémo, en qué
momento y de una forma correcta.

o Transmitir la orden: debe ser transmitida con claridad, precision
y objetividad, con el propdsito de que quién la reciba actue con
toda seguridad. '

3. Control de cumplimiento y observacién de las reacciones cuando
una orden se da debe de ver cudl es la reaccion de esta.

Disciplina

La disciplina en una organizacién es el conjunto de observaciones de
leyes o reglamentos que rigen a la misma.
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Los miembros deben de estar conscientes de las normas establecidas y.
de las sanciones a recibir por la falta que se llegue a cometer, por
ejemplo, las sanciones por llegar tarde, introducir bebidas
embriagantes, etc.

La buena disciplina en la organizacién es el resultado de una buena
direccién positiva.

1.3.5. CONTROL

El control implica: "un conjunto de medidas de evaluacion y
correcciones en el desempefio de las actividades de los subordinados
para asegurar que los objetivos y planes de la organizacion se esten
flevando a cabo".(28)

El control es una comparacién de lo planeado con lo que se esta
obteniendo y se presenta como Ultima fase del proceso administrativo
su objetivo principal es apoyar a la direccién ya que le informa
diariamente con la mayor oportunidad posible del cumplimiento de las
actividades: lo que nos servird de andlisis histérico que fundamenta la
proyeccién de eventos futuros y la formulacién de planes. Si la
planeacién fuera ejecutada sin defectos, por una organizacién
perfectamente estructurada vy direccién baja, de autoridad
omnipotente, jefes u subordinados infalibles con un medio ambiente
estatico, no habria necesidad de controlar su ejecucion.

Para mantener un buen control se necesita:

1. Medidas apropiadas: se debe de tener cuidado en saber utilizar las
medidas correctas para saber hacer una evaluacion cuantitativa y
objetiva propias de la organizacion.

2.  Oportunidad: la informacion proporcionada por la direccion debe
ser entregada a tiempo para que las medidas correctivas sean
emprendidas justo a tiempo.

28) La definicion de control es en base a la lectura de diversas definiciones y es resumida como se sefala en la parte de
control. .
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3.  Consistencia: se logrard la consistencia cuando las unidades de
medicién sean constantes y permanentes.

4. Relevancia: la informacién proporcionada por el sistema de
control debe arrojar luz sobre los hechos relevantes, aguellos que
afectan criticamente la operacion.

5 Preventivos: el control debe orientarse de forma que prevenga la
ocurrencia de desviaciones y no solo corregir cuando se
presenten.

6. Muestre el presente y su tendencia: no basta que el control sea
oportuno, debe sefalar claramente en donde y a que tiempo la
variable se pretende controlar.

A)  TIPOS DE CONTROL

Las medidas de control deben de ser adecuadas ya que si no lo son
pueden perjudicar a la organizacién desperdiciando los recursos de que
dispone, y se hace mas dificil alcanzar las metas, por ello una vez
establecidas las medidas de control requieren revisiones vy
modificaciones constantes.

Por ello se requiere de emplear métodos que nos ayuden a llevar a cabo
un buen control, de esta manera podemos agrupar cuatro tipos basicos
de controles.

1) Control anterior a la accién (precontroles): son las medidas
hechas que se toman en cuenta antes de iniciar una actividad, es
decir, que determinada actividad tiene presente los recursos
tanto humanos, como materiales y financieros para gue se cumpla
al pie de la letra.

2) “Control directivo (control de alimentacion hacia adelante): son
mecanismos que nos permiten descubrir las posibles desviaciones
que va presentando una actividad a lo largo de su desarrollo, y que
de alguna manera estos mecanismos nos permiten hacer
correcciones antes de terminar la actividad.

3) Control de si/no o de seleccion preliminar: este tipo de medidas
ofrecen un proceso de seleccién en el cual, para que una operacion
continie hay que aprobar un procedimiento 0 satisfacer
determinadas condiciones, es decir, este tipo de medidas para
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llevarse a cabo deben de cumplir un proceso, por decir un ejemplo;
tienen que pasar por los directivos de la organizacion y estos a su
vez con sus superiores para su aprobacién, o satisfacer
determinados requerimientos, por ejemplo esperar recursos
financieros para comprar determinada maguinaria, recursos
materiales para culminar la actividad, o bien personal capacitado
y/o especializado para trabajar con maquinas nuevas.

4) Control después de la accién: como su nombre lo indica miden los
resultados de una accién culminada, se realiza un analisis sobre
el rumbo de la actividad detectando las desviaciones presentadas
y sus efectos, para luego ser aplicado en actividades futuras.

Estos cuatro tipos de controles son aplicados en una organizacién de
manera combinada dependiendo del rumbo de las actividades y metas
que la organizacién tenga que cumplir, ya que las actividades van
requiriendo medidas de control dependiendo de su desarrollo antes y
después de ser culminadas, de esta manera no s6lo se aplica un tipo de
control sino depende del desenvolvimiento de las actividades de la
organizacidn.

B) REQUISITOS PARA ESTABLECER EL CONTROL

Todo directivo que requiera de controlar una organizacion necesita
establecer tanto para las personas como para las tareas gspecificas
medidas apropiadas para llevar un buen funcionamiento de ambos. Por
lo que podemos decir que los controles deben establecer de acuerdo a:

1) Los planes y puestos: la aplicacién de técnicas y sistemas de
control deben reflejar los planes para los cuales se han ideado en
base a los puestos que requiere la organizacion. Cada plan, tipo o
fase de operacion tiene caracteristicas unicas, y aqui lo que los
directivos necesitan y deben conocer los requisitos de un nivel de
organizacién para indicar cuales son los planes de ellos. De la
misma forma los controles deberian implantarse de acuerdo con
los puestos debido a que no es lo mismo aplicar controles aun
departamento de finanzas a uno de materiales, aun cuando las
técnicas en muchas ocasiones son de aplicacién en general, un
buen directivo nunca debe suponer que cualquiera de esas técnicas
sea aplicable en una situacion determinada. Ademas no sélo el
directivo debe de conocer las desviaciones respecto de los planes
con rapidez, sino también debe tener un indicador que le
proporcione informacién acerca de posibles desviaciones antes de
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que ocurran, de esta manera tendran tiempo para hacer algo al
respecto.

A cada administrador y su personalidad: los controles deben
también adecuarse a las personalidades de los administradores o
directivos individuales, si los sistemas y la informacion de
control desde luego tiene como finalidad ayudarlos al desempefo
de su funcién de control; también es cierto que si no se planean en
forma tal, que los responsables los entiendan no seran de dran
utilidad, ya que si no comprenden 0 no entienden esas técnicas los
directivos no confiaran en algo que no entienden y no usaran algo
en lo cual no confian. Y de esta forma es importante gue los
controles se adecuen a las personalidades de los individuoes.

Sus excepciones y los puntos criticos: las técnicas de los
controles empleados deben de sefnalar excepciones para que todo
el responsable detecte aquellos lugares en los que se requiere
mayor atencién, algunas desviaciones tienen poco significado vy
otras aun cuando son tomadas con poca importancia pueden ser
méas probleméaticas de lo que se imagina. Por lo que las
excepciones deben de ir acompafiados en la préactica por los
puntos criticos,. no basta considerar solo las excepciones
debemos de buscar los puntos criticos de cada situacion
presentada para evaluar mejor el desempeno administrativo.

A su objetividad: cuando los controles son subjetivos, la
personalidad de un administrador o de un directivo puede influir
en forma inexacta sobre el trabajo, pero el responsable tendra
dificultades para crear un control objetivo, sobre todo en las
normas y medidas que mantienen al dia a través de revisiones
periodicas. Podemos resumir que un control efectivo requiere de
normas objetivas, exactas y convenientes.

Las normas, técnicas o control objetivos pueden ser cuantitativas
y cualitativas (costos, horas, hombre por unidad, fecha o calidad
en las actividades de trabajo, programas de entrenamiento), lo
importante es que en cualgquier caso, la norma o técnica sea
determinable y verificable.

Su flexibilidad: los controles deben de ser funcionales a manera
de que se vayan adaptando a los planes, circunstancia
imprevistas, desarrollo o de un fracaso si fuera el caso, por ello
se dice que deben de ser flexibles, la necesidad de un control
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flexible puede evidenciarse facilmente, puesto que ninguna
organizacién esta imprevista de situaciones inesperadas y puede
ayudar a los controles a ser flexibles si los planes tambien lo
son.

6) A su economia: los controles deben justificar su costo, aun
cuando este requisito es sencillo su practica es a menudo
compleja, puesto que un administrador o directivo no puede
encontrar un sistema de control accesible a su presupuesto. La
economia es relativa ya que los beneficios varian de acuerdo con
la importancia de la actividad, la magnitud de la operacion, el
gasto en que puede ser el sistema. La economia de los sistemas
de control van a variar segln la importancia de la organizacion.

7) Conduccién de acciones correctivas: todo los sistemas y técnicas
de control deben de reflejar las fallas y quien es el responsable
de ellas, asegurando que se tome alguna accién correctiva. No
puede olvidarse que un control sélo se justifica si las
desviaciones indicadas o experimentadas respecto de los planes,
se corrigen a través de una apropiada planeacion, organizacion,
integracion u direccion, y por lo mencionado anteriormente
podemos decir que el control administrativo se suele percibir
como un sistema de retroalimentacion.

Y para concluir con este capitulo podemos decir que el Proceso
Administrativo tal como se ha expuesto se estructura y se desarrolla
en unidad, busca la eficiencia en la coordinaciéon de los elementos que
intervienen en el organismo social que se administre, y que la tarea de
todo administrador consiste, independientemen de aplicar los
elementos del proceso administrativo, se ve en fa necesidad de crear y
conservar un ambiente adecuado donde los individuos, al trabajar en
grupos, puedan desempefarse eficaz y eficientemente para lograr los
objetivos de la organizacién y del mismo individuo. Es por ello que en
el siguiente capitulo se realiza un breve andlisis de las relaciones
humanas en una organizacién, en donde analiza las relaciones
cotidianas de la organizacién con los grupos de trabajo.

Lk



CAPITULO 2.

EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LAS RELACIONES HUMANAS



EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LAS RELACIONES HUMANAS

En la unidad anterior se sefalé qué es la Administracién y cuales son
los elementos que influyen en cada una de las etapas del proceso
administrativo y que debe de contemplar una organizacion, para que
esta funcione y se desarrolle con buenos resultados. Cada uno de los
elementos del proceso administrativo tiene una razén de ser y realiza
una funcién diferente que ayuda a la misma.

De la unidad anterior podemos resumir que una organizacidon se
~compone de Recursos Humanos, Materiales y Econdmicos, y lo més
importante es una habilidad administrativa. Si bien es cierto gque cada
elemento administrativo realiza la labor que le corresponde y que son
aprovechados todos los recursos existentes en la organizacion,
también es cierto que el recurso humano y su habilidad para
desenvolverse en la organizacién es mas importante. El recurso
humano tendrd que saber dirigir y orientar a la organizacién (habilidad
administrativa o conocimiento) para que esta se desarrolle tal y como
los objetivos lo han sefialado y dependerda de este recurso el maximo
desarrollo que se desee.

Una vez que ya se ha establecido de manera general que elementos se
deben considerar o tomar en cuenta para que una organizacion funcione
y que el aspecto principal que permanece presente en una organizacion
es la administracién, pasemos a una segunda unidad donde, hablaremos
de las relaciones humanas importantes en la Direccidon de la
organizacion.

; Porqué hablamos de la Direccidn y no de las otras etapas restantes
del proceso administrativo?, bien, no se pretende senalar que esta es
la méas importante, sino por hablar del Recurso Humano un poco mas a
fondo. Esto de alguna manera nos lleva a pensar en que toda
organizacion existe siempre un nivel superior, llamado directivo y que
esta es la Unica persona encargada de dirigir y orientar a la
organizacién, y que ademds si no se tiene esa habilidad y tacto de
saber guiar a los integrantes de la organizacién estos mostraran poco
interés en sus actividades olvidando de sus anhelos profesionales y
buscardn otra oportunidad en otras organizaciones.

Por lo comentado anteriormente, se dice que la direccién de personal
no estd al alcance de cualquiera, en unas organizaciones los directivos
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cuentan con una muy buena preparacién profesional, ofrecen calidad en
su trabajo y gozan de un futuro asegurado economicamente, mas sin
embargo, fracasan por una equivocada politica de personal, o
viceversa, los Directivos se han compenetrado tanto en sus empleados
que se olvidan de asegurar la continuidad de la organizacion.

Por ello en toda direccidn es bueno mantener una buena estructura
organizacional, y debido a eilo en este capitulo se abarca el
mecanismo de las relaciones humanas, la comunicacién y el liderazgo
para tener presente que cada uno de estos elementos pueden ayudar a
todo personal directivo y administrativo para desarrollar un trabajo
favorable y desarrollarse al mismo tiempo personal vy
profesionalmente, posteriormente aplicarlos en la préactica, con la
finalidad de conocer hasta que punto los Directivos saben aplicar los
conocimientos en la préactica administrativa.

P 21. ELEMENTOS DE LAS RELACIONES HUMANAS
,Ajas relaciones humanas las podemos definir "como el acto de crear y
6nservar un mejor ambiente favorable propio tanto para el ejecutivo
/ggmo para el empleado, con base fundamental de elevar la
personalidad y profesionalismo de los individuos a través del
reconocimiento y estimulo para su trabajo realizado".(29)

Las relaciones humanas se basan escencialmente en la actitud del
recurso humano, el elemento mas preciado que puede tener una
organizacién, éste recurso ha demostrado a lo largo de su vida que
tiene un gran potencial oculto y que de las experiencias, actitudes y
desarrollo que va adquiriendo a lo largo de su vida, depende la
prosperidad y bienestar de todo el medio ambiente que le rodea, por
eso debemos sefalar, y que esto de alguna manera es cierto, que las
relaciones humanas favorables en una organizacién no siempre se van
a dar asi, ya gue es comun la presencia de los conflictos originados
por las diferentes formas de enfocar y ver las cosas. Por supuesto que
la forma de comportamiento y pensamiento del ser humano desvia toda
posibilidad de entendimiento y desde luego, propicia situaciones
desagradables que pueden originar serios problemas.

29) JEFF, Harris Jr. Administracién de Recursos Humanos. p. 150
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Y es precisamente la labor de las relaciones humanas que radica en
llevarse bien con los demds: es por ello que en este punto tomdé como
base fundamental cuatro aspectos que a mi juicio parecen importantes
para ser tomados en una organizacion independientemente de que hay
otros aspectos que los integran. Las buenas relaciones dependen de la
calidad de motivacion, clima organizacional, comunicacion y liderazgo
que se le ofrece a los miembros de una organizaciéon y que se podran
ver reflejados en la realizaciéon de su trabajo. Realizando un analisis
detallado sobre estos cuatro elementos podemos ver como el individuo
podra tener mejor éxito en sus relaciones laborales.

2.1.1. MOTIVACION

Viendo desde el punto de vista al hombre como recurso, podemos decir
que el hombre es un animal social, vive (como ya se habia comentado
en la parte de organizacién) en sociedad, en organizaciones y en un
ambiente cada vez mas complejo y dinamico, él mismo ha ido
generando un sistema total, dentro del cual se organiza y dirige sus
propios asuntos y metas. Es asi, como las organizaciones son
personas, grupos e incluso organizaciones mismas, de tal forma que
los gerentes administran tanto a personas, COmMO grupos y
organizaciones, estos mismos son personas, miembros de los grupos vy
de las organizaciones.

Por lo que se puede decir que el estudio del individuo es interminable.
Hablar de un estudio completo del ser humano nos llevaria demasiado

tiempo.

No se puede comprender el grado de relaciones que existen entre las
personas mismas sin un pleno conocimiento de que factores las
motivan y cuales no para que tomen cierto comportamiento. "La
motivacién consiste en: procesos internos que animan al ser humano a
satisfacer alguna necesidad o bien, son las manifestaciones de la
energia o fuerza que impulsa al hombre a actuar”.(so) Por lo gue
“podemos decir que los aspectos motivacionales pueden influir en la
manera de captar o percibir las situaciones, determinando en las
personas un comportamiento que podria ser distinto en otras
circunstancias.

30) ST.P.S. Cuso de sistemas de Administracién Contemporanea. Direccién de Capacitacion y Desarrollo.  México.
mayo 1992.
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E| elemento motivacional por lo regular siempre desencadenan una
sucesion de hechos y la razédn es que estan deteminadas por ciertos
aspectos propios del individuo; por ejemplo algunas reacciones
quimicas corporales, el deseo de alcanzar el éxito, la satisfaccion de
lograr algun propésito o bien una combinacién de ambos elementos.

Por otro lado toda reaccién que provoca al individuo una accion
provienen de un estimulo externo (medio ambiente) o también puede
ser provocado por procesos internos de! individuo (un sistema
cognoscitivo). Es por ello que la motivacién es conocida como fuerza
favorable o desfavorable para el individuo, aunque cabe mencionar que
las personas son diferentes en sus necesidades, comportamiento,
valores, capacidades, inquietudes, deseos, etc., y que va a ir variando
de acuerdo al tiempo, es decir, el hombre siempre desea algo mas
conforme a su desarrollo, pero mas sin embargo, aun cuando sus
deseos sean distintos el proceso de comportamiento es casi igual,
esto es, existen comportamientos que influyen en el medio ambiente,
por herencia, son motivados o bien dirigidos hacia algin objetivo, pero
su resultado serd distinto de acuerdo a sus necesidades y deseos del
mismo, un resultado de plena satisfacciéon o no. As{ que podemos decir
que las necesidades y las motivaciones son fuerzas dinamicas y
persistentes gue provocan siempre una reaccion.

La satisfaccién de las necesidades del individuo puede ser temporal, o
sea que la motivacion humana es un sistema ciclico y orientado por
las diferentes necesidades ya sean psicoldgicas, fisiologicas o
sociales, el comportamiento es un proceso de resolucidén de problemas,
de satisfaccién, de necesidades, cuyas causas pueden ser diferentes.
Segun estudios de las teorias mas comunes sobre motivacion son
relacionadas con las necesidades humanas estudiadas por el autor
Maslow, jerarquia de las necesidades humanas:

1. "Necesidades fisioldgicas: También llamadas necesidades
primarias, son aquellas indispensables para la conservacién de la
vida del ser humano: aire, agua, alimento, dormir, etc.

o Necesidades de seguridad: El hombre desea estar en la medida de
lo posible, estar cubierto de contingencias futuras; necesita
sentirse seguro en el futuro tanto para él como para su familia.

3. Necesidades sociales: Al trabajar es imprescindible

emocionalmente darse cuenta que constituye un ser estimado
dentro del contexto de relaciones interpersonales que se instaura
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dentro de la comunidad: no solamente necesita sentirse apreciado
y estimado sino que, ademas la precisa destacar, contar con
cierto prestigio entre los integrantes de sus grupos.

4 Necesidades de estimacién: E! hombre desea tener fuerza, logro,
competencia, confianza frente a sus compaiferos, independencia y
libertad, lo que de alguna forma se debe de tener el deseo de
autoconfianza y por lo tanto también desea tener reputaciéon y
prestigio, reconocimiento, atencién, lo que se denomina el
prestigio y el respeto a los demas.

5 Necesidades de autorealizacién: Se refiere al deseo de cumplir la
propia potencialidad la urgencia de crecer, de sentirse realizado y
de realizar las propias capacidades”.(31)

Maslow cree que la mayor parte de las personas con un alto nivel de
vida tiene cubiertas los tres primeros niveles de necesidades, y que
las tres Gltimas necesidades son complementarias una de la otra, si
se cumplen las necesidades sociales, surgen las necesidades de
estima y so6lo cuando estas se cumplen surgen las necesidades de
auto-realizacion.

Por otro lado el elemento de motivacién trata de convertir el trabajo
en un fin positivo, que no lo vea como obligacién, que vea el trabajo
como un medio viable para satisfacer sus necesidades y alcanzar un
éxito deseado. El esfuerzo no esta en la motivacién, esta en relacion
con los objetivos individuales y de la organizacién, lo que puede
conducir a premios o castigos que efectuaran los esfuerzos futuros.
Por medio de este factor muchas de las ocasiones el esfuerzo futuro
tiene por objeto alcanzar dos tipos de objetivos; los del individuo y
los de la organizacion.

' Si se contribuye a lograr los objetivos de la organizacién el
trabajador recibira estimulos, ascensos, premios en el futuro,
felicitaciones pero en caso contrario obtendrd sanciones, castigos,
carencia de ascensos, de alguna forma las sanciones como los premios
reflejan la motivacién del individuo, influyendo sobre la conducta de
sus miembros.

31) KOLB A., David. Psicologia de las organizaciones. EEd. Prentice-Hall. México. 1a.ed. 1977. p. 95
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2.1.2. FACTORES DE SATISFACCION EN EL TRABAJO

Para poder analizar los factores de satisfacciéon en el trabajo podemos
tomar la teoria del autor Frederich Herzberg quien se basa en que el
individuo tiene principalmente dos necesidades.(32)

1. La necesidad de crecer psicolégicamente y lograr factores de
satisfaccién en el trabajo.

5> La necesidad de evitar el dolor que puede producir el medio
ambiente, factor de descontento en el trabajo.

Las necesidades de crecimiento psicolégico y realizacidén son
estimulados por mecanismos organizacionales que producen
crecimiento psicolégico y se presentan en el contenido del empleo.
Por tanto los factores de satisfaccién son: el trabajo en si mismo,
logro y reconocimiento, la responsabilidad como factor motivacional y
el incremento salarial.

1. El trabajo en si mismo: Las organizaciones para lograr una
productividad importante deben de adoptar una actividad de

practica en donde permitan al trabajador participar no sélo en la
determinacién de los propios objetivos personales, sino también
en el modo de llevarse a cabo, todo con la aprobacién final del
alto mando. Es decir, inducir a que el trabajador aporte sus ideas
propias haciendole ver que son tomados en cuenta para realizar

una actividad o una decisién.

2. lLogro y reconocimiento: Cuando el individuo participa en la
organizacién con sus ideas, los altos mandos deben de asegurarse
de que la meta constituye un desafio para el trabajador, pero gue
sin embargo es una meta que se puede lograr. Esto es porque todo
individuo siente la necesidad de ser aceptado como miembro de un
grupo y desea tener una posicién para que sea reconocido. La
motivacién alcanza su nivel maximo cuando ese reconocimiento
proviene de quienes pertenecen al mismo grupo de trabajo o de
otro muy a fin, ademas cuando la persona tiene ese
reconocimiento debe de saber porqué y sentirse que lo merece.

32) S.T.P.S. Curso de Admonistracién Contemporanea. Direccién de Capacitacion y Desarroflo. mayo 1992.
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3. Responsabilidad como factor motivacional: Cuando la
responsabilidad no esta determinada muchos trabajadores
realizan el trabajo a la fuerza o bien dejan que otros terminen su
trabajo, por el hecho de pensar que a ellos no les corresponde
hacerlo. Todo empleado debe de conocer claramente sus
obligaciones, ya que esto le ayudara a realizar su trabajo sin que
se le este recordando constantemente su responsabiliad.

4. Incremento salarial: Una actividad principal que tiene la
organizaciéon como obligacién es el incremento salarial al
trabajador cuando este a tratado de hacer muy bien sus cosas. El
incremento salarial hace su aportacion en una gspecie de
motivacién de propésitos muitiples.

2.1.3. FACTORES DE DESCONTENTO EN EL TRABAJO (HIGIENICO)

Los factores que estimulan el evitar el descontento que también son
llamados factores de higiene estan en el ambiente de trabajo y por lo
tanto, son ajenos al trabajo. Estos factores de descontento son:
politicas y administracién de la organizacién, condiciones de trabajo,

supervisién y relaciones interpersonales.

1 Politicas y administracién de la organizacién: Las politicas,
como ya se habfa comentado anteriormente son guias de accion
que orientan sobre la forma de lograr los objetivos marcados; y
por lo general son flexibles, tanto las politicas como los
objetivos en la administracién de Recursos Humanos, se basan en
suposiciones sobre la naturaleza humana. Por lo que cada
organizaciéon debe establecer muy bien sus politicas y seguirlos
al pie de la letra. Se ha observado en muchas ocasiones que las
organizaciones no fijan bien sus politicas gerenciales en los
recurso humanos dando lugar a que cada miembro de la
organizaciéon siga las propias, cosa que causa inseguridad y
descontento tanto para la organizacion como para el individuo.

5 Condiciones de trabajo: Las condiciones de trabajo son una serie
de factores capaces de afectar el desempefio del empleo, todo
factor motivacional esta intimamente relacionado con el trabajo
y ejercen una influencia importante sobre el desempefio del
trabajador, después de haber sido contratado. La seleccion, la
colocaciéon y el adiestramiento adecuado contribuyen asi a la
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ejecucién del trabajo por el hecho de aumentar la probabilidad de
equiparar los requerimientos del empleo con las habilidades y los
intereses.

Una de las condiciones para el desempefio eficiente del trabajador
es el medio ambiente fisico, es decir, la relacion del individuo
con los factores negativos --ruido, ventilacién, iluminacién, etc.-
de la organizacion.

3. Salario: Se dice que las organizaciones en muchas ocasiones solo
pagan a los trabajadores un sueldo no como recompensa por su
buen desempefo y por su produccién, sino como una obligacién
moral y legal que esta tiene al situarlos en un mundo laboral en el
que experimentan constantemente frustraciones, conflictos vy
sentimientos de fracaso, por lo gue precisamente este factor es
un descontento para el trabajador, haciendo gque este sea cada dia
méas monotono y con menos superacion.

22. CLIMA ORGANIZACIONAL

Todo ser humano esta constantemente sometido a una variedad de
situaciones en el sentido de satisfacer sus necesidades y mantener el
equilibrio emocional. Este equilibrio consiste en satisfacer no solo
las necesidades fisioldgicas, de seguridad y sociales, sino satisfacer
las 2 restantes, (necesidades de estimacién y autorealizacion). En
muchas ocasiones, la realizaciéon de esas necesidades dependen de
muchos factores, principalmente de las personas que estan en posicion
de autoridad dicho ajuste varia de una persona a otra y de un momento
a otro y este ajuste consiste basicamente en 3 caracteristicas:

1 Sentirse bien consigo mismo,
5 Sentirse en un ambiente agradable con otras personas, y
3 Enfrentarse y resolver por si mismo los problemas que se le

presentan.

El clima organizacional consiste en un ambiente interno favorable con
sus companferos de la organizacién y esta relacién con el grado de
motivacién de sus participantes. "E|] autor Atkinson realizd un estudio
sobre el clima organizacional y sefiala las siguientes caracteristicas:
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1. El individuo tiene cierto comportamiento a sus necesidades ©
motivos y demuestra un comportamiento positivo 0 negativo
cuando es provocado.

2. Se cumple con las necesidades o es motivado, generara una
situacion a un medio ambiente propio.

3. El motivo o necesidad no influird en el comportamiento hasta que
sea provocado por una influencia ambiental apropiada.

4. El que el ambiente de trabajo motive 0 no, serd responsabilidad
del factor motivacional.

5. Cada patrén de motivacidn provocara la satisfacccion de las
necesidades basicas del hombre”.(33)

Este modelo tiene 2 situaciones de motivacién: 1) la expectativa que
se refiere a la posibilidad de satisfacer necesidades o la posibilidad
de frustraccién en el individuo; y 2) valor del incentivo es la cantidad
de satisfaccion o frustraccion de la persona, unida al comportamiento
del mismo. Esta es la cualidad del ambiente de la organizacion y gue
de alguna manera es percibida o experimentada por Io individuos de la
organizacién que influyen en su comportamiento.

VARIABLE DE SALIDAS SALIDAS
ENTRADA INTERMEDIAS FINALES
VARIABLE VARIABLE
DETERMINANTES DEPENDIENTE DEPENDIENTE
DEL CLIMA INTERMEDIOS FORMALES
. Condiciones econémicas
. Estilo de liderazgo . Nivel de motivacion
. Poifticas . Estimulacién de factores
- Valores especiales - . Organizacién con éxito
. Estructura de la org. . Satisfaccién en el cargo
. Caracteristicas de . Métodos de trabajo . Organizacion fracasada
las personas . Ausentismos.
. Naturaleza del negocio . Productividad en el
. Etica de la unidad de trabajo
la organizacion

33) CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. E€d. Mc Graw-Hill. México. 1a. ed. p.74.

Admipistracion g _MEoyizye o o
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En el presente cuardo podemos ver claramente las variables que
pueden hacer cambiar la actitud de comportamiento del individuo en el
interior de la organizacién.(34)

E| clima organizacional es dividido en seis caracteristicas:

1. Estructura de la organizacién: Todo trabajador debe de estar-
consciente de los niveles y las restriciones en la situacién del
trabajo, reglas, reglamentos, procedimientos que existen en la
organizacion.

2. Responsabilidad: Tener criteric para el trabajo es decir, un solo
jefe para un sdlo subordinado, de! cual recibe y obedece ordenes.

3. Riesgo: Saber arriesgar y enfrentar problemas en el trabajo.

4. Recompensa: Saber hacer bien el trabajo y ser recompensado por
ello o todo lo contrario.

5. Apoyo: Sentirse bien en la organizacién y requerir el apoyo de los
miembros de la organizacion.

6. Conflicto: Realizar su trabajo y evitar hacer comentarios de mal
gusto o cosas que no vienen al caso, también el clima
organizacional, va a depender mucho del tipo de liderazgo,
empleadus y la comunicacion que se lleve en la misma.

2.3. LA COMUNICACION

De alguna manera ya sé habfa comentado que para gue en una
organizacién se lleven buenas relaciones humanas se debe de tomar en
cuenta la comunicacién, que hace que sus integrantes se sientan
escuchados y entendidos por el personal superior e inferior.

Comunicacién: se ignora que fuerzas negativas pueden actuar en
varias organizaciones que hacen imposible el didlogo y la
comunicacién entre los diversos niveles jerarquicos; pero lo cierto es

34) ldem. p. 74
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que la falta de un contacto dinamico y bilateral entre los altos mandos
y los niveles inferiores, es algo que se observa en muchas empresas vy
que es capaz de hacer fracasar los programas mejores Yy los
organigramas mas perfectos gue la organizacion tenga.

"E| origen etimolégico de la palabra comunicacién es el vocablo latino
COMMUNIS que significa "comun": es decir algo en comun.(3s) La
comunicacién se puede definir como el conjunto de procesos segun los
cuales se transmiten y se reciben diversos datos que constituyen la
llave para el entendimiento o acuerdo comun. La comunicacion es este
intercambio de informacién entre un grupo de individuos y que por lo
regular se espera una respuesta. El objetivo principal de la
comunicacién s gue una persona sea escuchada y entendida obteniendo

una reaccion.

Las organizaciones deben de tener una eficaz ejecucion de la actividad
que se transmite, exige una red de comunicaciéon adecuada; mas sin
embargo, no es suficiente que se establezca sélo de arriba hacia
abajo, sino en sentido contrario para de esta manera completar un
proceso donde se da una orden y se recibe una ejecucion.

Pero no olvidemos que la palabra comunicacién no sélo debe de ser
entendida sino comprendida, es decir, en una organizacion el
subordinado debe entender qué hacer, como ejecutarlo y por que
(comunicacién descendente); a su vez el que da la orden (actividad a
realizar) debe de estar consciente de las posibles dificultades y
demas circunstancias que condicionan su cumplimiento, y en que
forma ha de emitirla para que sea aceptada con la mejor disposicién
(comunicacion ascendente).

La comunicacién implica la comprensién, ya que puede comunicarse

con otra persona sin ser entendida. Para elio debe utilizarse el
lenguaje adecuado (mismo idioma).

2.3.1. IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION

Se establece que la importancia de la comunicacion en las
organizaciones radica en el buen funcionamiento tanto interno como

35) Diccionario esencial p. 268
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externo. Aplicando la comunicacién en las dareas administrativas nos
permite; 1) Planear, fijar y difundir los objetivos, metas y propésitos
de la misma, 2) Organizar y seleccionar los recursos humanos,
materiales y financieros méas eficientes y mejor productivos,  3)
Dirigir las actividades vy responsabilidades en los individuos y 5)
Controlar las actividades de manera que nos den una retroalimentacién
que nos permita medir el rendimiento de la organizacion.

Pero todo esto no se logrard si no se establece un sistema de
comunicacién entre los demas miembros de la organizacién. Y la
comunicacién externa nos permite conocer las exigencias,
requerimientos y deseos que la misma sociedad les pide.

Planeacién Organizacion Integracién Direccién Control

rCOMUNICACION lr

| |

Ambiente Externo
Clientes
Proveedores
Gobierno
Comunidad

* La comunicacion es la organizacion.(3s)

Por otro lado es importante para que el individuo incremente su
rendimiento:

1 El trabajo en equipo cada dia es necesario por lo que sus

integrantes deben de estar informados cuél es el trabajo a
efectuar, sus avances, resultados y hasta el futuro del mismo.

5 La comunicacién ayuda al personal directivo a conocer los
distintos aspectos de la comunicacion, a través de reportes,
informes, comentarios con sus subalternos.

3 Se deben de tener establecidos cuales son los canales de
comunicacién para cada uno de los niveles jerarquicos que
integran a la organizacion.

36) CHIAVENATO, Idatberto. Introduccién a la teoria general de la administracion. Ed. Mc. Graw-Hill. México. 1a. ed. p.
391.
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4 La comunicacién debera ser dada en forma que ésta sea entendida
para llevar a cabo la actividad como quiere que se lleve.

5. Sea precisa y adecuada en cada caso y que este bien cordinada.

6. Que todos conozcan y entiendan a quienes deben transmitir o
solicitar informacién sobre algunas cuestiones.

Dentro de lo que es importante considerar en relacién a la
comunicacién no debemos olvidar que existen dos formas de
comunicacién a) Formal; que es la que es dada por los mandos
superiores para sus subordinados o bien alguna informacién dada entre
los miembros de la organizacién pero de persona a persona, a grupos, y
que por lo regular se espera una respuesta inmediata o aptitud, D)
Informal; que se da dentro de la misma organizaciéon complemento de
algiin reporte o incluso son conocidas como rumores. Es por ello que
debemos de tener presente que la comunicacién es uno de los
elementos importantes que posee una organizacion.

2.3.2. ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

Para que el mensaje llegue a todo el personal de una organizacién se

necesita de un proceso en donde el mensaje sea dado por un lado y por
el otro recibido. El proceso de la comunicacién consta de cuatro

elementos principales:

1) EMISOR: Es la persona que origina la idea, es quién va a revelar la
comunicaciéon y debe tomar en cuenta los detalles siguientes:
presentar el contenido informativo lo mas apegado a la realidad,
separando los hechos reales con las opiniones personales. El
_mensaje debe ser transmitido con la mayor exactitud, claridad y
sencillez posible, de tal manera que sea ejecutado sin titubeos, el
emisor puede ser una persona pero su objetivo es el desear
establecer un patrén comin de pensamiento sobre el receptor.

2) EL MENSAJE: Una vez dado el primer elemento de la comunicacién,
conviende definir con exactitud lo que se tiene que decir; conocer,
a fondo tan completamente que se este en posibilidad de
transmitir la misma idea pero con diferentes palabras. Los
elementos que debe contener un mensaje son los siguientes:
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a) "Credibilidad: Que la comunicacién establecida sea real y
veraz de tal forma que el receptor descubra facilmente el
objetivo del mensaje.

b) Utilidad: Que el mensaje sea Util para quién va dirigido o
quién lo recibe.

¢) Claridad: Que su transmisor se exprese con sencillez y
nitidez.

d) Continuidad y consistencia: Para que el mensaje sea captado
correctamente se puede realizar una repeticién del mismo,
para vencer las posibles fallas que pudieran existir.

e) Adecuacion en el medio: Es necesario emplear los canales
establecidos oficialmente por la organizacion, aun cuando
estos sean diferentes o anticuados.

f) Disposicién de ser recibida: El mensaje debe de ser dado en
un momento Yy espacio, para que se reciba con toda
claridad".(37)

En muchas ocasiones el mensaje puede ensenar a cambiar al individuo,

producir alegrias, tristezas, ira, valor, enojo, orden, etc. Los
mensajes pueden ser a través de una comunicaciéon verbal, voz directa
del emisor, este tipo de comunicacién la encontamos en las platicas
directas o via telefénica, discursos, conferencias, etc., comunicacion
escrita, cuando el emisor manifiesta el mensaje por medio de

manuales, libros, circulares, comunicados, anuncios, etc.

3. CANALES: Es el medio que utiliza el emisor para hacer llegar su
mensaje al receptor. Los canales de comunicacién se identifican
en muchos aspectos con lineas de autoridad y responsabilidad.
Ello se debe a que en las organizaciones la corriente de autoridad
descienda desde la méas alta jerarquia hasta el personal operativo.

En la actualidad el hombre ocupa estos canales para diversas
funciones, recibir y transmitir mensajes, retener informacién,
obtener conclusiones acertadas con base en informaciones veridicas,
los canales de comunicacién por su direccion se dividen en:

37) S.T.P.S. Curso de Administracién Contemporanea. Direccion de Capacitacion y Desarrollo. mayo 1992.
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a) Verticales descendentes: Se basa en la comunicacion de los
altos mandos a uno o varios subordinados, ordenes,
circulares, memorandum, etc.

b) Verticales ascendentes: Se basa en la comunicacién de los
subordinados a un sélo jefe, informes, reportes, quejas, etc.

c) Horizontal o de coordinacién: Se basa en la comunicacion que
existe entre los miembros de una sola linea jearquica, puntos
de vista, comentarios, experiencias, etc.

Por dltimo tal vez volvemos a recalcar que la informacién debe ser
clara y precisa para que no exista distorsién alguna.

4.

Y por dltimo tenemos al RECEPTOR: Es la persona que recibe o
capta el mensaje. Esta persona debe de hacer todo lo posible e
inclusive pedir que el mensaje sea enviado otra vez, para que el
mensaje sea recibido y entendido al pie de la letra. Se dice que el
receptor debe tener las cualidades de saber escuchar, leer y
pensar para que pueda recibir el mensaje y que el emisor tenga
una respuesta (retroalimentacion) ante el mensaje otorgado.

Por otro lado puede ser que el mensaje no sea entendido del todo, que
exista un algo que hace que este fallando en el envio de esto, es decir,
existan barreras que impidan que la comunicacién llegue tal cual fue

enviada.
RETROALIMENTACION
EMISOR CANAL
PENSAMIENTO - CODIFICADOR DEL FECEPCION DESCODIFICACION - COMPRENSION
EMISOR MENSAJE RECEPTOR
RUDO

Proceso de la comunicacién(3s)

38)

CHIAVENATO, Idalberto. Introduccidn a la teoria general de la administracidn. Ed. Mc Graw-Hill. México. 1a. ed. p.
393

60



2.3.3. PROBLEMAS DE LA COMUNICACION EN LA ORGANIZACION

Existen barreras que hacen que la comunicacién no sea recibida con
precision deformando el mensaje, esto puede ser producido tanto por
el emisor como el cualquier proceso de comunicacién, obteniendo un
objetivo distinto  al esperado. Entendemos por barreras de
comunicacién todos aquellos factores que impiden o deformen el
mensaje.

Podemos sefialar algunas barreras de comunicacién por ejemplo:

1 Las Administrativas: Son aquellas causadas por la estructura de
la organizacién, es decir mala planeacién o mala operacién de los
canales. :

o Semanticas: Son aqguellas causadas por el mal uso de las
palabras, tanto oral como escrita. Por lo regular el mensaje es
enviado a un grupo de personas de equis nivel jerarquico, asi que
se debe de ver las diferencias culturales que existen en la
organizacion.

3. Fisicas: Se debe a problemas gue tanto el emisor o el receptor
puede -presentar al dar o recibir el mensaje, esto es problemas
auditivos o visuales.

4. Psicoldégica: Son aquellos causados por problemas mentales, de
antipatia, preocupacion, emocionales, etc., que hacen que el
receptor o emisor se nieguen a dar correctamente el mensaje.

Para evitar este tipo de barreras se sugiere:

a) Aclaracion anticipada de cualguier idea antes de comunicar el
mensaje.

b) Realizar una retroalimentacién, verificar si el mensaje recibido
es de esta forma y no de otra.

c) Precisar el objetivo principal del mensaje.

d) Significados precisos de los conceptos detectados en el mensaje
para eliminar malos entendidos.

e) Utilizar el lenguaje sencillo y directo.
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2.4. LIDERAZGO

EL liderazgo desempefia un papel clave en la motivacién, porque eleva
el nivel de compromiso y de identificacion de los miembros de la
organizacién dando sentido a la direccidon, logrando de esta manera
alcanzar los objetivos propuestos. Precisamente liderazgo es lograr
gue las cosas se hagan en conjunto con los miembros de la
organizacién teniendo un objetivo y una meta que alcanzar. "El
liderazgo trata, entonces, de estimular e incitar a individuos y
equipos a dar lo mejor de ellos mismos para alcanzar un resultado
deseado".(39)

E| liderazgo juega un papel importante en la organizacion ya que la
persona responsable de coordinarlo (directivo) debe saber dirigir,
ordenar, orientar y vigilar que todo trabaje en unién con él, logrando
los objetivos propuestos, el directivo debe de reunir 3 objetivos
principales:

4 A través de una comunicacién favorable lograr el compromiso y
cooperacién de todo su equipo.

5 En unién con su grupo alcanzar todo lo planeado en la organizacion
como del mismo departamento y al mismo tiempo los propdsitos
del individuo ({superacion).

3. El| lider debe conocer cuales son las capacidades, aptitudes,
energias y talentos que posee el individuo para saber
aprovecharlas al maximo (de alguna forma conociendo sus
capacidades el individuo se sentirda motivado hacia su trabajo).

A través de estos tres objetivos el lider debe realizar su trabajo en
unién con su equipé de trabajo ganandose su coperacidn, entusiasmo y
creatividad voluntaria, él tiene que motivar e incitar a todo el
personal para que el trabajo se culmine a tiempo con la calidad y
requisito que se tenga que entregar. "En el libro de Gerencia de los
Recursos Humanos se hablan de 12 atributos que debe de tener un

directivo para saber guiar a un equipo de trabajo, este debe de
tener:(40)

39) ARMSTRONG, Michael. Gerencia de Recursos Humanos, inteqrando el personal v la empresa. Ed, Editores. Meéxico.
1a, ed. p.85
40) Ibidem. p. 88
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Decision

Liderazgo

Integridad

Entusiasmo

Imaginacidn

Disposicién a trabajar

Capacidad analitica

Comprensidn de los demas

Capacidad de captar las oportunidades

10. Capacidad de responder a situaciones desagradables
11. Capacidad de adaptarse rapidamente al cambio
12. Disposicion a asumir riesgos

w0

Son muchas las cualidades que se requieren para ser un lider, mas sin
embargo no basta con tan sélo tenerlas sino saberlas aplicar en el
momento justo y adecuado. Pero también todos estos requisitos y
caracteristicas se van a adquirir a través de su desarrollo en el
trabajo, con el trato de los mismos miembros de su departamento y
con los mismos gerentes que haya tenido como jefes, porque ninguna
persona no nace para dirigir a otra, sino es la experiencia y practica
los que hacen al lider. Por otro lado, también una de las tareas de todo
lider es analizar y estudiar a cada uno de sus integrantes de su equipo,
tarea dificil de realizar, ya que él tiene que descubrir su forma de ser,
actitudes, aptitudes, conocimientos, experiencias y principalmente
capacidad para hacer su trabajo.

2.41. TIPOS DE LIDER

Se puede analizar y definir en términos de’ caracteristicas, factores
de éxito, personalidad, caracter y responsabilidad, mencionando que
existe 3 tipos de lideres.

1 Carismatico - no carismatico: El lider carismatico es la persona
que posee personalidad, capacidad e inspira confianza entre los
miembros de su equipo de trabajo.

El lider no carismatico es la persona gque posee caracteristicas de
gran conocimiento practico, capacidad de dar una impresion de
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aplomo y confianza, mds sin embargo, su personalidad es fria y
analitica para abordar los problemas.

2. Autografico - democratico: Es autocratico la persona que impone
sus decisiones y su equipo de trabajo, se ve envuelto en la no
participaciéon de expresar sus ideas, comentarios y sus
capacidades para al fin de cuentas hacer s6lo lo que el lider les
comento.

El iider democratico es todo lo contrario del antes mencionado,
estimula a su equipo a participar, toma decisiones y se desarrolia
profesionalmente, nunca dejando de ejercer su autoridad pero
conoce a su propio personal de tal forma que en el confia sus
actividades y sabe que logrard su objstivo.

3. E| visionario (capacitador) - contralor (manipulador):  El lider
visionario o también conocido como capacitador inspira a las
personas su vision al futuro y utiliza una atencién delicada y
afectuosa para estimularlo y participar, para crear espiritu de
compromiso.

El lider contralor o manipulador es el adminisirador
escencialmente preocupado por operar el sistema interno y que
trate a sus subordinados con desprecio ligeramente disimulado.

Cabe mencionar que de los 3 tipos de lideres no podemos decir que son
modelos tipicos puesto que la gran parte de los lideres cambian este
tipo de caracteristicas y que muchas de las ocasiones dependen del
modo de ser del lider y de las condiciones en que opera en su area de

trabajo.

Ahora bien, si los lideres le exigen de alguna manera a su equipo de
trabajo, también este equipo le exige a él, es decir, este equipo desea
conocer hacia donde van y porqué, necesitan saber dénde estan, que va
a suceder y que les traera como consecuencia, para conocer que su
trabajo vale la pena y que por lo menos es tomado en cuenta, por ello
se dice; 1) que el lider se integre al grupo como uno de los mismos
integrantes, 2) el lider como integrante del grupo también debe de
cumplir las normas Yy valores que la misma organizacién impone para
que el grupo sienta la seguridad de que su lider los respeta, 3) este
debe de ser el mejor del equipo de trabajo, conociendo el rumbo del
trabajo, adecuar las posibles desviaciones, emitir ideas,
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conocimientos y soluciones rdpidas, y 4) que el lider se gane el
respeto y la cooperacion de su equipo de manera voluntaria.

2.4.2. PAPEL DEL LIDERAZGO

El papel que desempefia el lider en una direccién puede definirse en
dos grupos como en el libro de Gerencia de Recursos Humanos del autor
Michel Armstrong nos menciona:

1. Funciones primarias y escenciales para el proceso del liderazgo:

- Tener una vision al futuro tanto él como su equipo de trabajo.

- Determinar los objetivos, dirija y coordine las actividades de
su grupo para alcanzar lo propuesto.

- Decision propia para alcanzar sus fines.
- Fijar politicas permanentes para que el grupo lo haga.

- Poseer informacién y habilidad para hacer trabajar a su
equipo de trabajo.

- Decision para la organizacion del trabajo.

- Pleno control entre sus miembros del grupo conociendo
cuando aplicar sanciones 0 retribuciones al mismo.

5> Funciones accesorias: aquello que el lider tiene que asumir:

- EL lider tiene que ser modelo de conducta para su equipo de
trabajo.

- El lider como simbolo de equipo.

- Como ejemplo de comprension con sus subalternos.

- Saber comprender a su equipo de trabajo.

Este papel que asume el lider debe de alguna manera cumplir la tarea
asignada y mantener buenas relaciones entre él y su grupo. Todo elio
debe de reunir 3 importantes necesidades que cumplir para conseguir
que el trabajo se haga, motivar y mantener al equipo de trabajo, que se
desenvuelva en buenas condiciones y permitir que las necesidades del
individuo se hagan realidad. La realizacion plena de la tarea
encomendada, siendo bien dirigida, permitird union en el grupo y
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motivaciéon de un mismo individuo, dando su mayor esfuerzo vy
entusiasmo para hacerlo.

2.4.3. CAPACIDAD DE LIDERAZGO

Hemos hablado mucho acerca de las actividaades y responsabilidad que
tiene un lider pero hay que sefalar cuales son sus capacidades como
también nos comenta el autor Michel Armstrong en su libro de
Gerencia de Recursos Humanos:

1. Conocerse usted mismo: Si es bien cierto que el lider posee a
través de experiencias, conocimientos y capacidad, actividad para
dirigir y motivar a su grupo, también es cierto que se debe
conocerse &l mismo.

Por lo que se sugiere que deba saber trabajar con la gente,
ganarse el respeto y a pago voluntario de los miembros del grupo,
decisién, entusiasmo, vision a futuro, capacidad para el trabajo
dificil, adaptarse a los cambios constantes.

5 Conocer su situacién: Todo lider debe de entender las situaciones
que se presentan para saber aplicar y tener medidas de solucion
rapidas en el momento justo y apropiado, tanto de las tareas a
realizar, como de los miembros del grupo en general.

3. Seleccionar un estilo apropiado de liderazgo: Todo lider debe
saber de su situacion ante su grupo de trabajo, para adaptar su
estilo propio, a las necesidades cambiantes de las labores a
realizar, necesidades del grupo en general y necesidades
personales que cada individuo tiene en mente. Cuando el lider
haya -seleccionado su estilo propio conocerd como comporiarse
ante un grupo y €l mismo analizara si su equipo trabajara

voluntaria y decididamente.

4  Satisfacer las necesidades de la tarea: Una vez que el lider tiene
encomendada una tarea a realizar y conozca cuéles son los
miembros con los que va a trabajar tendra que decidir cuéal es el
camino, definir los objetivos del trabajo, las metas, los
estandares de desempefo se entiendan, se definan claramente por
todos los interesados y que conozca como acomodar soluciones
inmediatas a problemas presentados O imprevistos, adaptar todo

66

-




lo planeado, los objetivos, planes y metas para gue no se desvien
de su camino.

5. Satisfacer las necesidades del equipo: El alcanzar el propoésito de
la labor encomendada, se habra establecido la estructura dentro
de la cual el equipo pueda trabajar bien, pero para ellos se
requiere mantener, a través de la direccién del lider, mantener
alta la moral del grupo y espiritu de creatividad del mismo, por
medio de asignarle responsabilidad, participacién, establecer
confianza y fe mutua en los miembros, asegurar que la
comunicacién fluya de la mejor forma y claridad posible, y
establecer su autoridad cuando asi sea el caso.

6. Satisfacer las necesidades individuales: Para satisfacer las
necesidades individuales debe asegurar que cada miembro de su
equipo experimente las sensaciones de logro personal en el

trabajo, reciba reconocimiento por su trabajo

Descubrir el potencial humano, saber estimular al personal,
proporcionarle una informacién dentro y fuera de la organizacion,
presentarle un panorama de futuro satisfactorio a él y a su familia,
mantener relaciones mutuas agradables, todo ello sin dafar sus
aspiraciones y deseos constituyen la funcion pasica de todo Directivo.
El conocimiento del factor humano en el ambito de la organizacion es
fundamental para el buen desenvolvimiento de toda actividad (publica
o privada), el directivo aunque no sea un psicologo debe desarrollar
esa capacidad de observacion que le permita comprender las
necesidades y los moviles profundos de la conducta de sus empleados.
Esta actitud le permitira llegar a fondo los asuntos y descubrir que
los hombres trabajan y se mueven en funcién de sus propios anhelos y
necesidades.

En la cuarta etapa del proceso administrativo se sefiala que una
direccién eficaz significa impulsar y conducir correctamente a los
diferentes grupos humanos hacia el logro de los objetivos. Que la
motivacién es un valioso recurso de apoyo en el arte de dirigir, es aqui
donde el directivo si va a dirigir y orientar necesita conocer el
mecanismo de las relaciones humanas aplicadas al contexto de la
organizaciéon. Solo este conocimiento le permitird mantener un clima
organizacional efectivo, motivacion dirigida, comunicacion favorable
con sus subordinados y ejercer un verdadero liderazgo moral que
permita el logro de los objetivos fijados.
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Y este hecho tiene una incidencia muy concreta en el mundo de las
relaciones laborales; todo directivo debe reconocer como legitimas
las necesidades de sus empleados y procurar ponerlas de acuerdo con
sus planteamientos organizacionales, de modo que el esfuerzo de
todos tienda hacia el logro de la meta comun. Todo empleado aspira,
sobre todo a que se reconozca Sus deseos de promocion, se le
recompense moral y materialmente para sentirse del todo satisfecho
en sus deseos.

Por altimo para concluir con este capitulo podemos resumir de forma
répida, que el hecho de que exista una organizacién aun la mas simple
implica tener relaciones humanas, y que el estudio hecho en una
organizacion nos permite ubicar con realismo la forma de llear a cabo
la administracién y su proceso, la manera en como se mantienen a las
Relaciones Humanas. En este caso el analisis fue aplicado en la
Direccién de Capacitacion y Desarrollo teniendo como objetivo dar
actualizacién constante a los trabajadores para adaptarlos a los
cambios que la vida de la sociedad enfrenta hoy en dia, y que depende
esta Direccién de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social fa cual
fue creada para armonizar las relaciones de los trabajadores hacia la
organizacion, que de alguna manera fue tomada porque en ella debe de
existir claro ejemplo de una excelente administracién y favorables
recursos humanos para ser imitadas por otra organizaciones.
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CAPITULO 3.

EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LAS RELACIONES HUMANAS EN
LA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (ESTUDIO DE
CASO)



EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LAS RELACIONES HUMANAS EN
LA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (ESTUDIO DE
CASO)

Durante los capitulos anteriores se han abarcado elementos que
integran el proceso administrativo y las relaciones humanas en una
organizacién, dichos elementos en su desenvolvimiento se puede
sefialar que cada uno de ellos es fundamental para realizar una funcion
existente que permita realizar un trabajo en equipo pero con un mMismo
objetivo comun.

En conclusién, el recurso humano es el énte dindmico de un organismo,
por tanto es fundamental y requiere toda la atencién de la
administracién, para tener un fin esperado completamente
satisfactorio; pero no hay que olvidar que la habilidad administrativa
estda en funcién de la capacidad de los Directivos, esto es que la
habilidad en el manejo de personal se da en la capacidad del Directivo
para transmitirle al personal subordinado los objetivos que se esperan
alcanzar de él y en su capacidad de incentivar para lograrlos, a través
de un buen ambiente de trabajo, que el personal sea motivado a
realizar su trabajo, que tenga un control de comunicacién viable para
su personal y del personal mismo, que se presente las buenas
relaciones y que se posean las condiciones necesarias para realizar su
trabajo y sienta que es parte de un proyecto importante; que su
desempefio es trascendental, asi mismo, el lider debe tener la
capacidad para lograr objetivos a través de su equipo de trabajo.

Por lo que es necesario no olvidar que el recurso humano en la
organizacién y su comportamiento dentro de é! ha merecido la
atencién de un amplio estudio, es asi que tenemos en este capitulo un
estudio de caso en donde la teoria. sefialada la aplicamos en la
practica, poniendo una mayor atencién en la capacidad de los lideres
para dirigir una direccion, como es la Direcciéon de Capacitacion vy
Desarrollo de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social.
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3.1. SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social organismo de Régimen de
Centralizacién Administrativa se le otorga a través del Poder
Ejecutivo Federal, la facultad de armonizar en todo el Pais las
relaciones entre el capital y trabajo, asi como el despacho de los
asuntos que expresamente le encomiende la Ley Orgénica de la
Administracién Publica Federal, Ley Federal del Trabajo y otras Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Ordenes del Presidente de la
Republica.

3.1.1 ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL.

En México la actividad laboral fué y ha sido de vital importancia, como
en cualquier pais, a tal grado que las relaciones que guardan capital y
trabajo se destaquen en el desarrollo social de cada nacién.

Datos histéricos seRalan que en la actividad laboral se fueron
presentado problemas de este tipo, como ejemplo de ello sehalamos
las dos grandes huelgas la del Rio Blanco en Veracruz y la de Cananea
en Sonora, por sefialar las mds comentadas a lo largo de la historia.
Es asi como esta serie de conflictos hace que en 1991 se apruebe un
proyecto de creacion para un Departamento de Trabajo, presentado
ante la Camara de Diputados, dando origen al primer antecedente de la
Secretarfa del Trabajo, con el Unico fin de mejorar las condiciones en
que laboraban los trabajadores y todo lo relativo a la cuestion laboral.
Dicho proyecto quedo bajo la administracién de la Secretaria de
Fomento, Colonizacién e Industria, con las funciones de:

1) "Servir de intermediario en todos los contratos entre obreros y
patrones.

2) Procurar el equilibrio en los casos de conflictos entre ambas
partes.

3) Reunir y publicar datos e informacién relacionados con el trabajo
en toda la Republica”.(41)

41) $.T.P.S. Manual General de Organizacidn de la Secretaria del Trabajo y Previsién Saocial. Ed. Oficialia Mayor. México.
1991. p.2
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Cuatro afios mas tarde se crea en dicho Departamento la Bolsa de
Trabajo, quién una vez organizado pasa a depender de la Secretaria de
Gobernacién para un mejor cumplimiento de sus funciones. En 1917 se
promulga una Ley de Secretarfa y Departamentos de Estado, que
establece la creacién de siete Secretarias y cinco Departamentos
entre ellas se encontraba la Secretaria de Industria, Comercio vy
Trabajo, misma que se le concede la responsabilidad de vigilar la
aplicacién y observacién de las normas laborales en todo el pais. Esta
Secretaria de Industria da las pautas para la promulgacion de la
primera Ley del Trabajo de 1931, a través de tres circulares dandole
la responsabilidad de:

A) "Competencia Federal para atender los conflictos entre
trabajadores y patrones de ferrocarriles, dirigido a los
Gobernadores de los Estados,

B) Intervenir en los conflictos en materia de mineria, petrélec e
industria textil, e

C) Intervenir en aquellos conflictos que surgieran vy afectaran a
distintas entidades federativas”.(42)

Con la Ley Federal del Trabajo de 1931, se logra que las resoluciones
tomadas por el Departamento del Trabajo y sus dependencias tuvieran
un mismo criterio. Bajo el régimen del General Abelardo Rodriguez, el
Departamento del Trabajo quedo constituido como érgano auténomo
centralizado del gobierno federal, cuyas atribuciones fueron:

1) La aplicacién de la Ley Federal del Trabajo en las asociaciones
obreras y patronales,

2) Contratos de trabajo, legislacion, conciliacidn y prevision de los
conflictos, y

3) Defensa laboral del trabajo.

En 1940 el Departamento del Trabajo se transforma en Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, bajo la politica de Manuel Avila Camacho
cuyas funciones fueron reglamentadas en la Ley de Secretarias y
Departamentos de Estado, con esta organizacidn se permitio hacer

42) ldem. p..2
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frente a las circunstancias laborables que se presentaron en el
presente.

Al afio siguiente se expide el primer reglamento interior de esta
Secretaria, que definié las funciones y estructuras de la Dependencia,
contando con un Secretario o Titular del Ramo, un Oficial Mayor y
cinco departamentos, una Procuraduria Federal de la Defensa del
Trabajo y una Direccién General de Prevision Social integrada por
cinco departamentos. Posteriormente se modifica su estructura

amplidndola para un ambito de competencia mejor.

Ante la gran respuesta positiva de esta Secretaria en favor de las
actividades laborales el Ejecutivo Federal crea las instituciones,
como el Instituto Nacional del Estado, cuyo propdsito es apoyar en la
preparaciéon y elevacidon del nivel cultural del personal, y la
competencia de la aplicacién de normas de trabajo; formacién de
funcionarios para el servicio publico y el desarrollo de gente
especializada para un mejor desempefo laboral y el Centro Nacional de
Informacién y Estadistica del Trabajo cuyo objetivo es el
mejoramiento, estadistica, difusion plblica, asi como la promocion de
su utilizacién en el disefio de politicas sobre la materia laboral,
dmbos como "érganos desconcentrados”(43) dependientes de la
Secretaria.

También se define como 6rgano desconcentrado y "auténomo'(44) a la
Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo"(4s) sefialandoc con
mayor precisién sus atribuciones, con rango suficientes para dar la
plena garantia a la defensa de los trabajadores y evitar las
infracciones que pudieran comentarse contra las normas laborales.

Mas tarde se expide la Ley Orgénica de la Administraciéon anulando la
Ley de Secretarias y Departamentos de Estado reformularon asi las
atribuciones de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para que
respondieran a las nuevas formas de trabajo, tomando importancia en
los aspectos de empleo, organizacién, registro y vigilancia de toda

43) Los Organos Administrativos desconcentrados: sirven de apoyo a las Secretarias de Estado y los Departamentos
Administrativos para el mas eficaz y eficiente despacho de los asuntos de competencia, estando jerarquicamente
subordinados y tendran facultades especificas para resolver sobre la materia dentro del ambito industrial que se
determine en cada caso, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

44}, Facultad para gobernarse por sus propias leyes; pero en este caso debera atender los asuntos encomendados bajo su
propia responsabilidad. :

45) Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo, mejor conocida como PROFEDET.
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clase de sociedades coorporativas, elevacion de la productividad del
trabajo, y la seguridad e higiene industrial, seguir procurando el
equilibrio de los factores de la produccién (capital y trabajo) para
elevar los niveles de vida de los trabajadores y de las familias
mexicanas.

En 1978 el Ejecutivo Federal reforma el Articulo 123 Constitucional
estableciendo el deber de los patrones para proporcionarle
capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores en todas las ramas
industriales y la Ley Federal del Trabajo determina la creacion de un
érgano desconcentrado dependiente de la Secretaria del Trabajo
denominado Unidad Cordinadora de Empleo, Capacitacion vy
Adiestramiento cuyo propdsito es su razon social. Ademas el Ejecutivo
Federal expide un nuevo reglamento interior a la Secretarfa del
Trabajo.

Debido a la gran tarea de defender los derechos de los trabajadores se
dan constantes restructuraciones dentro de la Secretaria cambiando vy
derogando unidades administrativas con la finalidad de ampliar sus
servicios en beneficio de la clase trabajadora y el Gltimo cambio es
dado en 1990 y gue hoy en dia ha persistido.

3.1.2 MARCO JURIDICO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.1.3 LEYES

> Ley General de Sociedades Cooperativas.
*  Ley Federal del Trabajo.~”

* Ley del Instituto de Fondo Nacional de la Vivienda para los -~
trabajadores.

* Ley del Seguro Social.”

* Ley de Premios, Estimulos y Recompensas.

* Ley Organica de la Administracién Publica Federal.”

* Ley de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
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Ley Federal de Responsabilidades de los Servicios Pblicos. <

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

3.1.4 REGLAMENTOS

Reglamentos de Medidas Preventivas de Accidentes del Trabajo.
Reglamento de la Ley General de Sociedades Coperativas.
Nuevo Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliaciéon vy

Arbitraje.
Reglamento de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

3.1.5 ATRIBUCIONES.

La Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, articulo 40
otorga a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social el despacho de
los asuntos siguientes:

1.

"Vigilar la observancia y aplicacion de las disposiciones relativas
contenidas en el Articulo 123 y demds de la Constitucion Federal,
en la Ley Federal del Trabajo y en reglamentos.

Procurar el equilibrio entre los factores de Ia Produccién, de
conformidad con las disposiciones legales relativas.

Intervenir en los contratos de trabajo de los nacionales que vayan
a prestar sus servicios en el extranjero, en coperacion con las
Secretaria de Gobernacién y Relaciones Exteriores.

Cordinar la formulacién y promulgacién de los contratos (Ley del
Trabajo).

Promover el incremento de la productividad de trabajo.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Promover el desarrollo de la capacitacién y adiestramiento en y
para el trabajo, asi como realizar investigaciones, prestar
servicio de asesoria e impartir cursos de capacitacién para
incrementar la productividad en el trabajc que requieran los
sectores productivos del pais en cordinacién con la Secretaria de
Educacién Publica.

Establecer y dirigir el Servicio Nacional de empleo y vigilar su
funcionamiento.

Coordinar la integracién y establecimiento de las juntas
federales de conciliacién y arbitraje de la comisiones que se
forman para regular las relaciones obrero-patronales que sean de
jurisdicion federal asi como vigilar su funcionamiento.

Llevar el registro de las asociaciones obreras-patronales y-
profesionales de jurisdiccién federal que se ajusten a las leyes.

Promover la organizacién de toda clase de sociedades
cooperativas y demés formas de organizacién con las
dependencias competentes, asi como resolver, tramites vy
registrar su  constitucion, disolucién y liquidacion.

Estudiar y ordenar las medidas de seguridad e higiene industrial,
para proteccién de los trabajadores y vigilar su cumplimiento.

Dirigir y vigilar la procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo.
Organizar, patrocinar exposiciones, museos y prevision social.

Participar en los congresos y reuniones internacionales de
trabajo de acuerdo con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Llevar las estadisticas generales correspondientes a la materia
del trabajo, de acuerdo con las disposiciones que establezca la
Secretaria de Hacienda.

Establecer la politica y coordinar los servicios de seguridad
social de la Administracion Publica Federal, asi como intervenir
en los asuntos relacionados con el Seguro Social en los términos
de la Ley.
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17. Estudiar y proyectar planes para impulsar la ocupacion en el pals,
as/ como promover la cultura, recreacién entre los trabajadores y
sus familias.

18. Y las deméas funciones que fijen expresamente las leyes y
reglamentos”.(46)

3.1.6 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO' Y
PREVISION SOCIAL

La Estructura Organica de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
estd integrada por una Junta Federal, dos Subsecretarias, una Oficialia
Mayor, una Unidad de Comunicacion Social, trece Direcciones y cuatro
organos sectorizados. Con lo que cada uno de ellos tiene un objetivo
en particular, politicas propias y funciones que seguir para cumplir el
objetivo que compromete a la Secretarfa a continuar con el objetivo
encomendado (ver anexo 1).

Dentro de las trece Direcciones encontramos a la Direccion de
Recursos Humanos y Servicios Sociales, que es la que tiene la
importante funcién de dar especial atencién al personal que labora en
la Secretaria, dandole la debida oportunidad que tiene todo trabajador
por prestar sus servicios como servidor plblico, de superararse tanto
personal como institucionalmente, independientemente de que se le de
una retribucién econdémica, a través de la capacitacion,
remuneraciones y prestaciones que la Ley les otorga.

3.2. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

El objetivo de la Direccion General de la Administracién de los
Recursos Humanos y Servicios Sociales es atender eficazmente, en el
ambito de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, en algunos de
los casos, las funciones de administracién de personal, de
organizacién y sistemas de la administracién y el programa de
modernizacién de la Administracién Publica (anexo 2).

46) S.T.P.S. Reglamento interno de la Secretraria del Trabajo y Prevision Social. Oficialia Mayor.
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A)

10.

11.

Funciones:

Llevar a cabo la planeacién de los recursos humanos de la
Secretaria, de conformidad con los datos que obtenga de las
diversas areas.

Atender las labores relativas al reclutamiento, seleccion,
nombramiento, remuneracién, incentivos y control de personal.

Y conducir las relaciones laborales conforme a los lineamientos
que a efecto establezca la Oficialia Mayor.

Realizar la liquidacién y el pago de las remuneraciones al
personal de la Secretaria determinando la emisién o suspension
de cheques.

Aplicacién de descuentos.

Ordenar el pago al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, a la representacién sindical
autorizada y a terceros, de las cantidades retenidas al personal
de la Secretaria.

Participar en la elaboracion vy revision de las Condiciones
Generales de Trabajo y demds normas internas de la Secretaria,
difundidas entre el personal.

Y supervisar su cumplimiento.

Aplicar el sistema escalafonario.

YV coordinar el sistema de evaluacién del desempefio dentro del
marco de servicio, con el objetivo de estimular a los trabajadores
que sobresalgan confiriendo los estimulos y recompensas que

sefiala la Ley respectiva y las condiciones Generales de Trabajo.

Dar capacitaciéon y adiestramiento al personal interno, externo e
instituciones que requieran de este servicio.

Como se menciona en el Gltimo punto dar al empleado capacitacion vy
adiestramiento, es labor de esta Direccion mas sin embargo
tendriamos que ver como lo realiza el deptartamento para satisfacer
este punto.




3.3. DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO.

La Direccién de Recursos Humanos y Servicios Sociales a través de la
Direccién de Capacitacion y Desarrollo se le da la responsabilidad de
ser ¢rgano encargado de planear, coordinar y elevar las acciones de
superacién del propio personal.

A)  Funciones:

1) Disepar y presentar a la Direccion General de Administraciéon de
Recursos Humanos y Servicios Sociales, el programa anual de
Capacitacion 'y Desarrollo para su aprobacién, asi como el
presupuesto necesario para su ejecucion.

2) Promover y coordinar el Programa de Capacitacion, previamente
aprobado a las Unidades Administrativas que conforman a la
Secretaria. ‘

3) Asesorar a las Unidades Administrativas en materia de
capacitacién para su desarrollo con el propésito de despejar sus
dudas.

4) Coordinar la produccién de los materiales didacticos necesarios
para el desarrolllo de! personal a nivel interno y nacional.

5) Implementar y coordinar el programa de calidad en el servcicio
que contribuye en gran medida a favorecer el profesionalismo y

superacion en el trabajo para brindar un mejor servicio.

Dentro de esta Direccion la capacitacién y el adiestramiento tiene una
gran importancia para la misma y personal que labora en ella, ya que

estas contribuyen hacer la pieza basica de su trabajo.

B) Politicas:

4 Cada unidad Administrativa que conforman a la Secretaria, tendra
el compromiso de integrar a Sus trabajadores, al 100% a los

programas de Capacitacion y Desarrollo no importando su nivel
administrativo que se tenga.

5. Para efectos de integracién de los programas de las unidades,
estas invariablemente se coordinaran con la Direccién de
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capacitacién y Desarrollo al cual proporcionaré la asesoria vy
apoyo por medio de consultores en la materia.

3. La capacitacién en el trabajo se estructura de acuerdo a un
programa modular y terminal que integrarda los temas propios de
cada puesto, anexando los temas, objetivos generales vy
especificos, para que se adapten a sus requerimientos de los
trabajadores.

4. Se llevard a cabo un programa de capacitacién abierta dirigido a
todos los niveles, no importando si estos no se adaptan a las
necesidades, sélo si el trabajador desea tomarlo como una
superacion propia.

5. Sera responsabilidad de cada unidad vigilar las acciones de
capacitacion que se desarrollen en su personal con el maximo de
efectividad.

6. En los meses de Enero y Junio la Direccién de Capacitacion vy
Desarrollo en cordinacién con los responsables de las Unidades
Administrativas se evaluan los resultados obtenidos en el periodo
anterior, proponiendo algunas soluciones para que se lleven a cabo
otros cursos de mejoramiento en el siguiente semestre.

3.3.1. EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION DE
CAPACITACION Y DESARROLLO

He sefalado en los capitulos anteriores las etapas del proceso
administrativo y cuatro aspectos importantes que a mi parecer y
consideracién deben de ser tomados en cuenta para su
desenvolvimiento claro y favorable de los recursos (humanos,
financieros y materiales), con los que debe de contar una organizacion.
Aspectos que no porque en teoria sean importantes lo sean en la
practica, pero si de alguna manera debe de estar presentes y claros.
En muchas organizaciones se cuenta con técnicas y mecanismos
sofisticados y sin embargo sujpersonal no se siente satisfecho, aun
cuando tiene los elementos necesarios para su pleno desarrollo, y es
precisamente por eso que en muchas ocasiones en los miembros de la
organizacién, no existe comunicacién, motivacion, clima favorable, ni
un jefe o directivo que los induzca y oriente a sus actividade
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El analisis realizado en esta dependencia en materia del Proceso
Admisnitrativo es el siguiente:

A) En materia de Planeacion:

La Direccién de Capacitacién y Desarrollo tiene como objetivo
principal la actualizacién y el mejoramiento profesional de los
trabajadores de la Secretaria y de! Sistema Nacional. Por lo que las
Politicas y Funciones a seguir son las siguientes:

1 La Direccién General de Administracion de Recursos Humanos y
Servicios Sociales a través de la Direccién de Capacitacion y
Desarrollo es el drgano encargado de planear, coordinar y evaluar
las acciones de Capacitacion y Desarrollo para el trabajador
perteneciente a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social como
a nivel nacional.

2. Los programas de Capacitacién y Desarrollo seran elaborados
anualmente e integrados por dos semestres, dichos programas se
daran a conocer con anticipacién a cada una de las unidades
administrativas que integran a la misma Secretaria y al sistema
nacional.

3. Por lo que cada Unidad Administrativa tendra el compromiso de
integrarse a un programa de capacitacion y desarrollo gue atienda
al cien por ciento sus necesidades de los trabajadores adscritos
al 4rea y en beneficio de la misma.

4. Para efectos de integracion la Direccién de Capacitacion y
Desarrollo brindara asesoria y apoyo necesario a las unidades
administrativas que asi lo soliciten, a través de consultores
expertos en la materia, mismos que pertenecen a la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo.

5. Los programa‘s " estaran estructurados por contenidos
institucionales que integren los requerimientos propios de cada
puesto y seran dirigidos a todos los niveles que conforman cada
unidad administrativa. :

6. Podra proponer cada unidad administrativa, integrante de la

Secretaria del Trabajo y Previsidén Social con toda libertad algun
programa de interés, que sera tomado en cuenta por la Direccion

81




de Capacitacion y Desarrollo para su andlisis, criterio y posible
desarrollo.

7.  Sera responsabilidad de cada una de las unidades administrativas
vigilar que las acciones de Capacitacién y Desarrolio se lleven a
cabo dentro de lo planeado y establecido.

8. En los meses de enero y julio cada unidad administrativa
presentard a la Direccién de Capacitacion y desarrollo un reporte
de los avances y resultados obtenidos en el periodo de
capacitacion para su analisis y posibles modificaciones al
programa. :

9. De la misma forma la Direccion de Capacitacién y Desarrollo
evaluara los resultados obtenidos en el programa culminado,
realizando reportes para informar a la Direcciéon de Recursos
Humanos y Servicios Sociales el avance y beneficio del mismo.

Procedimientos:

1. Realizar un programa de deteccién de necesidades de capacitacion
y desarrollo.

2. Supervisar en cada unidad administrativa que se incorporen a los
cursos de capacitacion,

3. Dar asesoria a todas las unidades administrativas tanto internas
como externas para el pleno conocimiento de los cursos de
capacitacién y desarrollo.

4. Aprovechar los conocimientos de los integrantes de la Direccién
para la realizacién plena de sus actividades.

5 ° Elaboracion de los planes de seccién para cada curso ‘a impartir
(anexo 2).

Programas:

Para llevar a cabo los programas de capacitacién y desarrollo y
cumplir con los objetivos y politicas generales de la Direccién el
procedimiento a seguir para la realizacién de dicho programa es la
elaboracién de un diagnéstico de necesidades de capacitacion y
desarrollo que nos permita conocer los problemas y dificultades que el



trabajador ha tenido durante el periodo de trabajo que se va
presentado en las unidades integrantes de la Secretaria; para lo cual
se elabora un formato (anexo 3) donde se va detallando los problemas
presentados 0 que se pueden presentar, tomando en cuenta las
necesidades organizacionales, departamentales, ocupacionales 0
individuales, segun sea el caso, que €s mejor conocido como la
DNCD.47

Se anexan algunas propuestas de cambio (anexo 4) y el objetivo
principal de cada curso, sefialando el propdsito, indicador y acciones a
realizar, todo ello para solucionar el o los problemas detectados.

Una vez elaborado el o los programas se da a conocer a la Direccidn de
Recursos Humanos y Servicios Sociales para su visto bueno y/o
aprobacién. Y una vez aprobado se da a conocer a las unidades
administrativas para su incorporacién inmediata a los cursos
anexando la inscripcién de los participantes (anexo 5), en donde cada
unidad registrara los datos de la misma: Direccién o Subdireccion,
segin sea su caso, CUrsO solicitado, uno o varios, nombre de los
participantes, actividad que desempena vy observaciones si desan
comentar algo.

Teniendo la solicitud de cada unidad se procede a elaborar la cédula de
inscripcién de todas las unidades que se incorporan (anexo 6).

Presupuesto:

El presupuesto asignado a la Direccién de Capacitacion y Desarrolio es
clasificado por area por gque es en base a su funcidn administrativa.
En donde se da a conocer a la Direccién de Recursos Financieros el
total de cursos a impartir, horario, transporte, viaticos y materiales a
ocupar, para el costo total de los cursos a impartir por afo de
capacitacién (anexo 7); dentro de los costos de capacitacion se incluye
el salario de los instructores tanto internos como externcs a ganar en
cada curso.

También se debe presentar a la Direccién de Recursos Financieros un
reporte del  presupuesto ejercido por cada unidad  administrativa

47) La determinacion de necesidades de capacitacion es mejor conocida como la DNCD.
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sefalando el total de cursos, horas y el total de poblacién capacitada,
con el propdsito de tener un panorama general de la asignacién de
recursos financieros proporcionados a cada area (anexo 8).

B)

En materia de organizacion:

La organizacién en la Direccion de Capacitaciéon y Desarrollo es
una organizacién formal aun cuando las actividades no estan del
todo delimitadas y sus miembros no conozcan a que persona se le
debe de reportar.

Se puede observar que en muchas ocasiones las actividades se
repiten constantemente con los miembros de la organizacién y por
otro lado el trabajo en muchas ocasiones es mdas realizado
individualmente que en equipo, permitiendo un gran atraso en la
culminacién de las actividades. Y debido a ello no se conoce cual
es la responsabilidad ni autoridad que debe de tener el personal
administrativo en general.

El Gnico principio utilizado en la Direcciéon es el de la
especializacién puesto que su funciéon es dar capacitacion y
adiestramiento a los trabajadores, es una especializacién de
ensefianza aprendizaje.

Y deberian de utilizar el principio de unidad de mando, puesto que
se reciben ordenes de varios jefes de departamento en una sola
persona.

El principio de autoridad responsabilidad es utilizado por los
directivos aungue no Unica y exclusivamente en Sus niveles
jerarquicos, pero en relacion a las actividades responden cuando
esta asi lo requiera.

Y el principio de equilibrio de direcciéon control responde en un
menor porcentaje puesto que si las actividades son repartidas a
diferentes personas y en muchas ocasiones repetidas no se ve
claro cual es el control adecuado que se utiliza para asegurar una
unidad de mando.

Aunque cabe sefalar que aun cuando las actividades se dupliguen y

el personal administrativo no reciba orden de un sélo jefe las
acciones de trabajo son cumplidas casi siempre en la Direccidn.
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- En cuanto a la departamentalizacién es una departamentalizacion
funcional basandose en actividades primarias; es decir en
trabajos basados en la especializacion de actividades en materia
de ensefianza aprendizaje al personal directivo. Y al igual que su
departamentalizacién es funcional, también es su estructura.

- Los niveles jerarquicos son solamente tres niveles: el primero
integrado por el Director, el segundo por la Subdireccidn y el
tercero por personal administrativo (anexo 9).

C) En materia de integracidn:

La Direccién de Capacitacion y Desarrollo cuenta con personal
suficiente tanto interno como instructores externos, con estudios
profesionales para la imparticién de cursos. Aunque cabe mencionar
que esta Direccién no es la que siempre determina la seleccidn y
contratacién de su personal, pero si da los requisitos necesarios para
cubrir los puestos vacantes.

Para su reclutamiento la Direccién tiene gue ponerse en contacto con
los aspirantes, una previa entrevista, en donde se aprovecha para
hacer un previo juicio sobre el aspirante, y se le envia a la Direccidn
de Recursos Humanos una previa solicitud de empleo, dando a conocer
informacion basica del candidato, desde su nivel académico,
habilidades, caracteristicas personales (sexo, estado civil, etc.), sus
aspiraciones y preferencias vocacionales, entre otras preguntas que
debera de cubrir para la misma Direccién.

El personal que labora en esta Direccién son las personas idéneas para
ocupar el puesto en el que estan, puesto que tienen el nivel académico,
habilidades, aptitudes y actitudes de cada uno de ellos.

En la colocacién en el cargo y la asignacién de sus deberes, no se les
proporciona muy buena informacidén sobre sus actividades a realizar,
ya que en ocasiones sus caracteristicas personales, habilidades vy
experiencia en el trabajo no son del todo acorde a las actividades a

desempefar.

Cabe mencionar que las oportunidades de ascender a otro puesto no son
del todo favorables ya que se mantiene al personal por mucho tiempo
en un sdlo puesto.
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En base a la puntualidad y asistencia es aplicado en relacion al
reglamento de las condiciones generales de trabajo; de las mas
comunes que recurren los jefes a utilizar en caso de inasistencia son
notas administrativas, de extrafiamiento, suspenciones temporales vy
actas de abandono de empleo. Pero si el trabajador tienen puntualidad
y asistencia no se estimula con alguna nota o reconocimiento lo que
hace que el trabajador en ocasiones se sienta poco estimulado.

Actualmente son ocho intructores internos, cinco intructores
externos, cuatro secretarias, siete personas de apoyo administrativo;
teniendo una remuneraciéon en base a su especialidad, experiencia en el
cargo, habilidad y aptitudes para desempefar sus funciones. En este
sentido la remuneracién es de gran importancia ya que constituye un
elemento a ser considerado para tener una estabilidad y buenas
relaciones humanas dentro de la Direccién para satisfacer las
necesidades econdmicas, personales y profesionales.

La capacitacién y el adiestramiento del personal de la Dirreccién se
hace a través de la incorporacién de cursos, impartidos por la misma
Direccién y es principalmente a personal de nuevo ingreso e
instructores que tienen que estar actualizados constantemente.

En relacién a recursos materiales se hace a través de solicitudes en el
departamento de recursos materiales de la Direccién correspondiente,
la solicitud es enviada en base a los programas de capacitacion vy
desarrollo a ocupar en los cursos, se realiza la requisicion cada fin de
mes, se solicita de acuerdo a las necesidades de trabajo, por lo gue no
se tiene mayor problema.

La Direccién cuenta con escritorios suficientes para el personal
administrativo, asi como sillas, archiveros, magquinas de escribir,
computadoras, teléfonos, etc., para la realizacién de su trabajo. La
distribucién del espacio no es el adecuado puesto que su superficie es
muy pequefa para todo el personal que labora en la Direccion lo gue
hace que se sienta un poco tedioso el ambiente de trabajo, no
permitiendo asi, el desplazamiento de los trabajadores a otros
lugares.

D) En materia de Direccion

En la Direccién de capacitacién y desarrollo debe de existir una buena
autoridad cordinadora, que con base a sus derechos proporcione el
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respeto y mantega buena relaciones laborales y humanas, logre la
comunicacién y persista un clima organizacion favorable.

La coordinacién de la Direccién obtiene sus propdsitos a través de un
esfuerzo conscientemente planificado de politicas y fijacion de
objetivos para la misma direccion, referidos a metas, planes vy
programas.

Bajo este enfoque, observamos que la Direccién dia a dia va logrando
un desempefo poco favorable y la colaboracién de los empleados se ve
con poco interés por parte de sus actividades, debido a la gran
confusién de actividades no programadas a realizar.

Como la Direccién de capacitacién y desarrollo las actividades a
desempefiar son confusas la motivacion toma una débil fuerza en sus
trabajos que en cierto sentido lleva consigo la preocupacion en la
responsabilidad de sus tareas.

Los jefes se concretan a terminar su trabajo méas sin embargo dejan a
un lado el conocimiento pleno de los deseos y aspiraciones de sus
empleados. La separacién de las actividades no esta del todo bien
definidos puesto que existe duplicidad e invasién de las tareas en
otros departamentos, consiguiendo que las operaciones o actividades
esten sucesivamente mal organizadas.

En términos generales, la participacién conjunta de los trabajadores
toma una direccién un poco equivocada, olvidando que el trabajo se da
por su calidad y no por la cantidad, el desarrollo del personal es a
través del individualismo de los trabajadores, logrando sélo asi el
atraso constante de las actividades.

E) En materia de Control

La Direccién cuenta unicamente con tres jefeturas (departamentos)
que de alguna manera puede orientar, dirigir y asesorar al personal
administrativo en sus actividades, adn cuando el personal no este bajo
un mismo departamento.

Las actividades son demasiadas, por los cursos de capacitadn, las
jefaturas o coordinadores de actividades son pocos, ya que hay que
apoyar en los ‘cursos de capacitacién a nivel de estados,
principalmente en la cordinacion de eventos, horarios, duracién de los
cursos, instructores a impartir el curso, material a ocupar, entre
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otras actividades. Por lo que la informacién y la cordinacién no es
suficiente para una evaluacion exhaustiva de las desviaciones o logro
oportuno de los objetivos de la direccidn.

" Esto de alguna manera nos permite ver a simple vista que en los
niveles superiores se concentra demasida autoridad y deberes,
haciendo que no se delegue bien su autoridad responsabilidad.

Por otro lado los reportes de actividades en materia de capacitacién
se hace cada semestre cuando los programas se han culminado, lo que
hace imposible ver las desviaciones que existen cuando se necesita,
impidiendo que las confusiones en las actividades se presenten con
mayor frecuencia.

El dialogo es un factor importante para la cordinacién satisfactoria de
las actividades y no es de esta manera, ya que ésta en muchos casos
saturadas las jefaturas de departamento con actividades de
capacitacion gue no sée dan tiempo para platicar con el personal
administrativo para que estos presenten sus dudas o comentarios. Esta
carencia de comunicaciéon hace que el trabajador no cubra al cien
porcientc sus necesidades principalmente ni las de superacion
profesional, logrando sélo verlo fracasado ante su poco desempefio en
la organizacién. :

3.3.2. LAS RELACIONES HUMANAS EN LA DIRECCION DE
CAPACITACION Y DESARROLLO

Los problemas detectados en la Direccién de Capacitacion y Desarrollo
son factores poco favorables para una Direccién que si bien es cierto
que tiene como objetivo capacitar a los trabajadores también es una
Direccién que en la préctica debe de poner un claro ejemplo de una
casi perfecta organizacion. Dicha Direccion es el reflejo del
comportamiento de las Unidades Administrativas restantes que
integran a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, tanto en su

clima organizacional como en sus actividades.

En el ambito del cima organizacional si bien es cierto que debe de
existir un ambiente interno favorable con sus compaferos de la
organizacién y que depende del grado de motivacion que se le de, se
vera reflejado en su trabajo; lo que nos hace pensar que nos es asi
porque:
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1. E| ambiente de trabajo es de constante friccion y poco amistcso,
debido a que existe demasiadas cargas de trabajo en algunas
personas, es decir que no se tienen definidas las funciones que
deben realizarse en cada departamento.

Debido a este problema se presenta una constante inconformidad entre
los miembros de cada departamento y entre los mismos jefes.

Considero que el no tener un manual de organizacién actualizado hace
que cada persona realice trabajos distintos, no existiendo una
especialidad ni- organizacion y que puede hacer que las actividades por
muy perfectas que parezcan fracazan constantemente.

El espacio fisico para toda el drea de capacitaciéon y para el personal
que labora en ella es muy pequefio, carece de espacio fisico, los
escritorios estan muy juntos uno el otro, y consiguiendo que se sienta
demasiado calor: la ventilacién es poca y las dreas de  trabajo
(jefaturas) estan poco adaptadas a un espacio de trabajo suficiente
para desarrollar su trabajo.

La motivacién la hemos definido como procesos internos que animan al
ser humano a satisfacer alguna necesidad o bien, son las
manifestaciones de la energia o fuerza que impulsa al hombre a
actuar; y los problemas detectados en la Direccidn son:

1 Las actividades que realiza la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo no satisface las expectativas del personal
administrativo.

5 No existe rotacién de personal administrativo hacia un nivel
superior, debido a que los niveles superiores permanecen mucho
tiempo en un mismo nivel.

3. E| Jefe de Departamento no estimula ni invita a sus subordinados
para que trabajen mejor, puesto que para él lo importante es la
cantidad de trabajo y no la calidad.

4. E| jefe de departamento no estimula, ni motiva a sus
subordinados para que trabajen mejor, si no dan las pautas para
una buena realizacién de actividades, sefialando hasta donde debe
de abarcar cierta actividad, como en que forma etc.y si no
mantiene un espirituo positivo para el, mucho menos lo hara con
sus trabajadores. Si a todo personal superior lo "unico que le
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interesa es la cantidad de su trabajo y no la calidad, el personal
se sentird poco motivado por la entrega de su trabajo; por
ejemplo cuando se tiene mucho trabajo se tienen gue quedar a
trabajar horas extras hasta culminarlo, personal dependiente del
4rea de informatica, eso hace una gran molestia para el mismo
personal por si tiene otras actividades fuera de su horario

taboral.

Pasando al tema de comunicacion que se define como conjunto de
procesos segun los cuales se transmiten y se reciben diversos datos
que constituyen la base para el entendimiento o acuerdo comun; los
problemas detectados en la direccién a este respecto son las
siguientes:

1 No son dadas a conocer las actividades a realizar, debido a que no
existe un manual de organizacion,

> Las ordenes que recibe el personal administrativo no es dada por
un solo jefe de departamento,

3. Los elementos que limitan la comunicacion es el tiempo, la
intensidad de la carga de trabajo, y

4 Los Jefes de Departamento y hasta la misma Direccién no tienen
informados a los trabajadores de los avances de las actividades
en que se desempefie la misma.

Dentro de estos problemas presentados por la Direccién, se hace
imposible una comunicacién favorable y un desenvolvimiento pleno de
trabajo y del mismo personal. Si bien es cierto que la comunicacion
juega un papel importante en toda organizacion, también es cierto que
puede hacer gue el trabajo y los individuos se vean poco interesados

en los asuntos en que ellos mismos se desarrolian.

Se ha detectado que es muy importante que se ponga méas interés en el
aspecto de la comunicacion puesto gue en ocasiones los cursos eran
del todo desconocidos por el mismo personal de la direccion y en

ocasiones los cursos son suspendidos.

Y por ultimo hemos sefalado al liderazgo que lo definimos como el
tratar de estimular e incitar a individuos y equipo a dar lo mejor de
ellos mismos para alcanzar un resultado deseado, cabe senalar que
tampoco este punto se ha alcanzado del todo puesto que el personal no
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pone mucho de su parte 0 no esta del todo capacitado para ejecutar el
puesto de jefe o directivo, los problemas detectados son:

1. Los jefes de departamento no tienen capacidad para resolver los
problemas, ya que cuando tienen un problema no asumen Su
responsabilidad ni su autoridad.

2. El jefe de departamento es una persona manipulada que
administra sélo, y se preocupa escencialmente por operar el
sistema interno.

Si bien es cierto que cualquier lider debe saber mandar y conocer
perfectamente cuales son las caracteristicas que debe de cumplir para
asumir un cargo importante como el de jefe, también es cierto que en
esta Direcciéon no se toman en cuenta muchos problemas: 1) cuando se
presenta un problema nadie asume su cargo y Siempre buscan un
culpable evadiendo de alguna forma su responsbilidad, y 2) el jefe de
departamento sélo se preocupa por operar un sistema interno donde lo
importante es que el trabajador este en su lugar, no platique con
nadie, se ocupe en algo y entienda las ordenes, aungque estas no esten
del todo claras.

En esta serie de problemas hace que: 1) debido a que no se tiene
definidas las actividades de cada departamento ni tampoco las de los
individuos, la inconformidad en ellos esta presente, por los que unos
tienen mas trabajo que otros; 2) las Jefaturas de Departamento son
ocupadas por mucho tiempo, lo que definitivamente hace que no exista
expectativas de superacién para el personal, por ocupar un nivel aito o
ascenso inmediato; 3) las condiciones fisicas e higiénicas del area de
trabajo no son del todo satisfactorias, debido a que no existe un
espacio amplio, cubiculos adecuados, aire acondicionado propicio,
centro de computo concentrado en una 4rea, ni mobiliario suficiente
para el . personal; - 4) el trabajo realizado por el personal
administrativo no es tomado en cuenta por la calidad con que se
efectua, sino por la cantidad; 5) el jefe de departamento no estimula a
su personal a cargo para que realice su trabajo con gran entusiamo; 6)
no existe canales de comunicacion viables que permitan resolver las
dudas de los trabajadores, ni comentar sus expectativas de su
superacién, ni del trabajo; 7) las ordenes no son claras, ni precisas, no
hay comunicacion verbal, ni escrita; 8) no se reconoce el principio de
autoridad-responsabilidad para los niveles superiores y en todo caso
tampoco para el ni el inferior y; 9) la carencia de documentos no
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actualizados, en donde se sefiala cuales son los limites de actividades,
hace que la duplicidad de las mismas se repite constantemente.

Creo y me atrevo a criticar en este aspecto que si la Direccién de
Capacitacién y Desarrollo imparte cursos de calidad institucional,
abarcando precisamente temas de motivacién, clima organizacional,
comunicacién y principalmente liderazgo, se estan olvidando de su
calidad en la propia direccién, no se pretende unicamente realizar
trabajos nada mas por que si, si no que sienta su trabajo y él mismo
que valen mucho, que el Directivo sienta a su personal como un equipo
de trabajo que los apoye y de lo mejor de ellos consigo mismo y para
su beneficio y que a falta de motivacion, comunicacién y existencia de
manuales actualizados donde se plasme las actividades,
responsabilidad y autoridades de los individuos en la organizacién, se
actualice constantemente, por lo gue me atrevo a actualizar y
proponer que se ponga al alcance de todos un manual de organizacion
en donde se deje en claro que actividades debe de tener todo el
trabajador en todos los niveles.
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CAPITULO 4.

PROPUESTA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL



El presente manual fué modificado en base al manual de organizacién
realizado en 1990, documento que hasta hcy en dia persiste. En la
propuesta de actualizaciéon del manual se modificé principalmente la
estructura orgénica y las funciones de cada Direccion y Departamento.

El anterior manual de organizacién consistia en una Direccidn
(Direccién de Capacitacién y Desarrollo), dos subdirecciones una de
capacitacién con dos departamentos (Departamento de Planeacién vy
Programacién, de la Capacitacién y Departamento de Operacién de
Programas de Capacitacién) la otra Subdireccién de Desarrollo
también con sus dos departamentos (Departamento de Programas
Institucionales y Departamento de Programas de Calidad vy
Productividad) y un Departamento dependiente de la Direccién de
Capacitacién y Desarrollo que es el de Control y Evaluacién de
Programas (ver anexo 11).

Direccién de Capacitacién y Desarrollo
Objetivo:

Atender y coordinar oportunamente los programas que conforman al
sistema nacional de capacitacién y desarrollo, dirigido al personal de
la Secretaria, con el propdsito de la superacién personal

Funciones:

1. Disefar y presentar a la Direccién General de Administracién de
Recursos Humanos y Servicios sociales el programa anual de
capacitacién y desarrollo.

2. Presentar el presupuesto ejercido para el programa de
capacitacién y desarrollo a la Direccién General de Recursos
Humanos y Setrvicios Sociales para su aprobacion.

3. Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en
materia de capacitaciéon y desarrollo despejando dudas sobre el

programa.

4. Coordinar la produccién de los materiales didacticos necesarios
para el desarrollo del programa.

5. Coordinar la realizacién de las actividades programadas en
materia de desarrollo
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Departamento de Control y Evaluacion de Programas
Objetivo

Supervisién, control y seguimiento de los programas de capacitacion,
de cada una de las unidades administrativas.

Funciones:

- Operar el sistema de informacion de la capacitacién de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

- Elaborar informes de acciones de la operacién de la capacitacién
de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

- Evaluar los resultados del programa de capacitacion de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

- Brindar apoyo computarizado a las otras 4reas que conforman la
Direccién General de Administracién de Recursos Humanos vy
Servicios Sociales.

Subdireccién de capacitacion
Objetivo:

Instrumentar el sistema nacional de capacitacién y asf, proporcionar a
cada trabajador de la Secretaria los conocimientos que requiere para
su desarrollo profesional, laboral y humano.

Funciones:

Coordinar la realizacién de los programas de capacitacion y las
acciones de produccién de los materiales y dispositivos didacticos
necesarios para la ejecucion del subsistema de capacitacién del
Sistema Nacional de Capacitacién y Desarrollo; apoyandose de sus dos
departamentos que conforman a la subdireccion.

- Trabajar en coordinacién con el subsistema de desarrollo para
fomentar la participacion, integracion vy consolidacién del trabajo

en equipo.



Subdirecciéon de desarrollo:

Contribuir al desarrollo de condiciones de trabajo iddéneas que
permitan al trabajador desempefiar su funcion en un medic mas
humano y dentro de un entorno propicio a su realizacion personal en el
trabajo, al desarrollo pleno de sus capacidades y el incremento de la
productividad.  Apoyandose también de sus dos departamentos que
integran a la subdireccion.

Funciones:

- Establecer programas institucionales y motivacionales que
propicien el desarrollo de los trabajadores para mejorar la
productividad y la calidad en el servicio.

- Operar el subsistema de desarrollo del servicio de capacitaciéon a
nivel nacional en sus seis cursos.

- Induccion e integracién institucional
- Calidad en el servicio

- Comunicacion interna

- Ensefanza abierta

- Incentivos y productos

- Capacitacion prejubilatoria

t . .o
- Elaborar los programas de actualizacién semestrales,
presupuestos, informes mensuales y diversos de actividades para
mantener informada a la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Esto es a manera breve en que consistia el manual de organizacién y el
presente manual fue modificado con una Direccién, un departamento
asesor, una subdireccién con dos departamentos, y dos subdirecciones
con un departamento y sus respectivas funciones vy actividades,
veamos en que consite actualmente.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE CAPACITACION Y DESARROLLO
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MARCO LEGAL
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OBJETIVO

ESTRUCTURA ORGANICA

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
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1. INTRODUCCION

EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE COMO FINALIDAD PROPORCIONAR LA
METODOLOGIA PARA COORDINAR LA REALIZACION DE LOS PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y DESARROLLO, LAS ACCIONES DE PRODUCCION DE
LOS MATERIALES, DISPOSITIVOS DIDACTIVOS Y EQUIPO AUDIOVISUAL
NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS QUE LA
DIRECCION DE CAPACITACION'Y DESARROLLO OFRECE A LA SECRETARIA
DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL PARA SU DESARROLLO DE LA MISMA
Y DEL PERSONAL EN GENERAL.
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2. MARCO LEGAL
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANQOS,
FRACCION VII, APARTADO "B", ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO,
REGLAMENTARIA DEL APARTADO "B"

ARTICULO 43, INCISO F

ARTICULO 44, FRACCION Vili

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
ARTICULO 40.

LEY DEL ISSSTE, ARTICULO 141, FRACCION 11 Y IHl, ARTICULO 32,
FRACCION XIX.

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.
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3. BASES NORMATIVAS INTERNAS

EL REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA ESTABLECE, EN SU
ARTICULO 8.: "EL OFICIAL MAYOR TENDRA LAS ATRIBUCIONES QUE
COMPETEN A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LE ADSCRIBAN, LAS
QUE ESPECIFICAMENTE LE ATRIBUYA EL SECRETARIO Y LAS SIGUIENTES:

" X|. ATENDER LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA,
CON BASE EN LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS..."

EL ARTICULO 10, POR OTRA PARTE, ASIGNA A LOS COORDINADORES Y
DIRECTORES GENERALES LAS ATRIBUCIONES SIGUIENTES:

"ll. PROPONER EL NOMBRAMIENTO Y REMOCION DEL PERSONAL
ADSCRITO A PROMOCION.."

CORRESPONDE A LA DIRECION GENERAL DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS Y SERVICIOS SOCIALES:

"ARTICULO 12. ..VIIL ELABORAR, PROPONER Y EN SU CASO
INSTRUMENTAR EN COORDINACION CON OTRAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS LOS PROGRAMAS DE FORMACION, CAPACITACION Y
DESARROLLO DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA EN TODOS SUS NIVELES.
AS| COMO PROMOVER, DIFUNDIR LOS PROGRAMAS DE EDUCACION PARA
ADULTOS Y EVALUAR PERIODICAMENTE SU EJECUCION Y RESULTADOS";

"IX. PROPONER LA COORDINACION QUE SE REQUIERA CON LA
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES COMPETENTES, PARA LA MEJOR
CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL",

" PROPONER Y APLICAR LOS LINEAMIENTOS, SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE PERMITAN UNA MAYOR
EFICIENCIA Y EFICACIA EN LA GESTION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS Y LAS ENTIDADES
DEL SECTOR..."
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4, OBJETIVOS

REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, MEDIANTE UN OPTIMO

APROVECHAMIENTO DE SUS RECURSOS.

102



5. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE
CAPACITACION Y
DESARACLLO
DEPTO. DE
_____ INVESTIGACION Y
PROGRAMACION DE
LA CAPACITACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
CAPACITACION INFORMATICA DESARROLLO
DEPP&RNTQ"CESLOYDE DEPTO. DE DEPTO. DE
1 ORGANIZACION DE —— ELABORACION DE PROGRAMAS
LA GAPACITACION DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
DEPARTAMENTO DE
| OPERACIONY
L CONTROLDELA
CAPACITACION
ESTRUCTURA FUNCIONAL

- DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

- SUBDIRECCION DE CAPACITACION
- SUBDIRECCION DE INFORMATICA
- SUBDIRECCION DE DESARROLLO
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6. FUNCIONES Y ACTIVIDADES
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
OBJETIVO:

Establecer, coordinar y atender oportunamente los programas de
capacitacion y desarrollo dirigidos al personal de la Secretaria y a
nivel nacional; con el propésito de incrementar la calidad vy
productividad en y para el trabajo, contribuyendo asi a la superacién
de todo servidor publico.

FUNCIONES:

1. Disenar y presentar el Programa Anual (concentrado en dos
semestres) de capacitacién y desarrollo, asi como el presupuesto
ejercido para su ejecucién a la Direccion General de Recursos
Humanos y Servicios Sociales para su ejecucion, aprobacion y/o
verificacion.

2. Dar impulso al Programa de Capacitacion y Desarrollo (una vez
aprobado) en todas y cada una de las unidades administrativas que
integran a la Secretaria, asi como a nivel nacional, a través de
las Subdirecciones de Capacitacién y Desarrollo a su cargo.

3. Supervisar que las actividades de capacitacién y desarrollo se
lleven a cabo puntualmente en el lugar y hora sefialados en los
programas.

4. Actualizar periodicamente los programas de calidad, brindando
mejor servicio y productividad para el trabajo, en relacion con
los avances constantes que prevalece hoy en dia en el México
actual: contribuyendo de esta manera a favorecer el
profesionalismo y superacion en el trabajo.

5. Participar en el programa de incentivos y productividad, el cual
incluye la evaluacion del personal adscrito a las areas de la
Secretaria del desempefio profesional.

6. Atender y coordinar la reproduccién de materiales didactivos, de
audio, videos, constancias, aulas suficientes y en buenas
condiciones, todo lo relacionado y necesario para la realizacién
de los cursos de capacitacién y desarrollo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Informar periodicamente a la Direcciéon General de Recursos
Humanos y Servicios Sociales sobre los resultados obtenidos en
las acciones de Capacitacién y Desarrollo obtenidas a través de
los cursos.

Motivar al trabajador para que continue y culmine sus estudios en
los niveles de primaria, secundaria y preparatoria en programas
de sistemas abiertos para continuar en el desarrollo del
trabajador.

Coordinar la realizacién de las actividades programadas en
materia de desarrollo. '

Apoyar en la tramitacién de validacion y certificacion de los
estudios realizados por los trabajadores de cada una de las areas
adscritas a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social que
requieren de estos servicios ante la Secretaria de Educacion
Plblica.

Evaluar periodicamente la actualizaciéon y desarrolio profesional
de los instructores en sus actividades encomendadas en la
imparticién de cursos de capacitacién y desarrollo.

Mantener contacto permanente con las unidades administrativas,
que integran a la misma Direccién de Capacitacion y Desarrollo,
sobre los avances y resultados de los programas de supervision
que opera en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Realizar los controles de evaluacién a traves de la Subdireccién
de Informatica. k

Disefar los manuales de los cursos tanto programas como los
contenidos.

Realizar los reportes anuales de los programas de capacitaciéon y

desarrollo para su entrega a la Direccion General de Recursos
Humanos y Servicios Sociales.
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DIRECCION DE

CAPACITACION
Y DESARRCLLO
L DEPARTAMENTO DE
_____ INVESTIGACION Y

PROGRAMACION DE LA
CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y PROGRAMACION DE LA
CAPACITACION

OBJETIVO:

Realizacion, control y seguimiento de los programas de capacitacion y
desarrollo de cada una de las unidades administrativas que integran a
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

FUNCIONES:

- Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo en cada una
de las unidades adscritas a la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, a través de un andlisis de puesto, que nos proporcione el
perfil y los requisitos que debe cubrir un puesto vacante, asi
como cual es la capacitacidén que requiere para un pleno
desarroilo profesional.

- Apoyar y orientar, en base al anélisis obtenido a cada una de las
unidades administrativas para que se incorporen en los programas
de capacitacién y desarrollo segin sus necesidades.

- Proponer el programa de capacitacién y desarrollo que operara
anualmente en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, con
su costo requerido a la Direccion General de Recursos Humanos vy
Servicios Sociales.

- Estar en contacto permanente con las unidades administrativas
que integran a la Direccion de Capacitaciéon y Desarrollo, para
conocer el grado de avance y resultado de los programas una vez
puestos en marcha.
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ACTIVIDADES:

Realizar el presupuesto del programa de capacitacién y desarrollo
para su pleno conocimiento en la Direccién General de Recursos
Humanos y Servicios Sociales.

Establecer contacto con las unidades administrativas de la
Secretarfa del Trabajo y Previsién Social para solicitar sus
necesidades de cada una de ellas.

Implementar los sistemas de difusion del Programa de
Capacitacion y Desarrollo.

Solicitar, a cada departamento integrante de la Direccién de
Capacitacién y Desarrollo, los resultados, logros y avances del
programa anterior para su estudio previo al programa nuevo.

Convocar a los instructores a la participacién de cursos en
relacién a investigacion bibliografica.

JEFEDE
DEPARTAMENTO
————— SECRETARIA
ASESOR
L !
ANALISTA PEDAGCGO ADMON. EDUC.
&) (2 2
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION

OBJETIVO:

Instrumentar el sistema nacional de capacitacion vy asi, proporcionar a
cada trabajador de la Secretaria los conocimientos que requiere para
su desarrollo profesional, laboral y humano.

FUNCIONES:

- Coordinar la realizacién de los programas de capacitacién y las
acciones de produccién de los materiales y dispositivos
didacticos necesarios para la gjecucién del subistema de
capacitaciéon y del Sistema Nacional de Capacitacién y Desarrollo
y sus programas principales tanto para instructores como para
mandos medios en los cursos de:

1. Formacién y Perfeccionamiento de Instructores.

Identificar a los instructores potenciales que existen en la
Secretaria con el objetivo de contar con instructores internos que
apoyen en la operacion de los programas de capacitacion.

2. Capacitacion en el trabajo.

Determinar las condiciones necesarias para aportar o inducir
conocimientos, habilidades y destrezas en y para el trabajo,
contando con programas de capacitacion especifica para cada
puesto. ;

3. Actualizacién a mandos medios.

Proporcionar cursos que contribuyan al desarrolio profesional y
personal. '

4. Actualizacidén directiva.

Mantener actualizado a los mandos directivos para que este
acorde con los avances administrativos.

- Trabajar en coordinacién con el Subsistema de Desarrollo para
fomentar la participacion, integracién y consolidacion del trabajo
en equipo.



Elaboraciéon de un calendario de cursos en forma mensual con el
objeto de difundirlo a todas las Unidades Administrativas asi
como a la Direccidon de Capacitacién para su coordinacion.

Elaboracion de informes diarios y mensuales para contar con
datos actualizados, dandolos a conocer al Departamento de
Investigacién y Programaciéon de la Capacitacion para su previo
analisis.

ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION
DEPTO. DE ’ DEPTO. DE
PLANEACION Y OPERACIONY
ORGANIZACION DE LA CONTROL DELA
CAPACITACION CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ORGANIZACION DE LA

CAPACITACION

OBJETIVO:

Disefar el plan y los programas de capacitacion, para el personal de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, optimizando los recursos

(materiales, humanos y financieros) de que se dispone.

FUNCIONES:

1.

Elaborar el calendario del programa de capacitacion y desarrollo
para que las unidades administrativas se inscriban.

Seleccionar a los instructores capaces para la imparticion de los
cursos de capacitacion y desarrollo.
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3. Coordinar con el departamento de investigacién y programacion
para los logros, avances y resultados de los programas.

4. Optimizar los recursos materiales existentes para la imparticion
de los cursos.

5. Realizar los manuales de los cursos a impartir.

ACTIVIDADES:

1. Programar el calendario del Programa de Capacitaciéon vy
Desarrollo sefalando dia, hora y lugar a llevarse a cabo.

2. Capacitar al personal interesado para ser instructor y/o
proporcionarles cursos de capacitacion para su desarrcllo vy
actualizaciéon a los mismos.

3 Verificar con los instructores, los requerimientos de equipo
audiovisual y notificarles la fecha de entrega del material para
SUS Cursos.

4. Inspeccionar las instalaciones para que no falte nada, asi como
todo el material y euipos esten presentes y no tenga ninguna falia
antes de iniciar los cursos.

5. Solicitar los servicios de comedor y salas audiovisuales en caso
necesario.

6. Supervisar los cursos antes, durante y fin de los mismos para su
pleno desarrollo.

7 Notificar el nimero de altas y bajas de los -integrantes de cada
curso a la Subdireccion de Informética para la realizacién de la
emisién de constancias entregadas cada fin de curso.

8. Informar a la Subdireccion de Capacitacién y a la Subdireccién de
Desarrolio sobre las limitaciones y requerimientos que presentan
los trabajadores para una mejor capacitacion.

9. Informar a la Direccién de Capacitaciéon y Desarrollo y a su vez al

Departamento de Investigacion y Programacidn .sobre los avances
y resultados que va teniendo el programa de capacitacion.
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10. Asesorar y orientar a los instructores internos para su pleno
desarrollo de los programas de capacitaciéon y desarrolio.

11. Realizar los manuales para los capacitadores de los cursos a

impartir.
ESTRUCTURA
JEFE DE
DEPARTAMENTO
—————— SECRETARIA
INSTRUCTORES INSTRUCTORES
INTERNOS ETERNOS IADMINISTRADORES ANALISTA
(4) 2) @ (1

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CONTROL DE LA
CAPACITACION

OBJETIVO:

Apoyar las funciones de los instructores durante la imparticién de los
programas que integran el Sistema Nacional de Capacitacion, para
incrementar la eficiencia de los mismos, a través de evaluaciones
continuas que ayuden al perfeccionamiento constante de los
programas. :

FUNCIONES:
1 Difundir con 30 dfas de anticipacion los programas de
capacitacién entre las unidades administrativas que el

Departamento de Planeacion y Organizacién de la capacitacion.

2. Supervisar la ejecucién y desarrollo de la programacion abierta y
especifica de cada area.
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3. Coordinar y evaluar los cursos impartidos por la Direccidén de
Capacitacién y Desarrollo, que previamente tendré contacto con la
Subdireccién de Desarrollo y de Capacitacion.

4. Supervisar que el cupo de los cursos sea mayor de 10
participantes y menor de 25.

5. Aplicar la evaluacién y llevar el control de los participantes,
cursos y programas.

6. Valorar la importancia e impacto del programa como parte de un
proceso en el sistema integral de capacitacion.

7. Realizar juntas semanales para conocer el grado de avance de
cada departamento.

ACTIVIDADES:

- Realizar los tripticos de difusion del programa de capacitacion
para darlas a conocer en las unidades administrativas sefalando
lugar, hora y dia.

- Realizar consultorias durante los cursos de capacitacion para su
verificacién del cumplimiento de los mismos.

- Entregar un reporte acerca de cada curso a las tres
subdirecciones para que esten en pleno contacto con el desarrollo
de los mismos.

- Evaluar periodicamente a los instructores para conocer su pleno
desarrollo y desempefio en el mismo.

- Lievar el control de la participacion de los participantes, para su
envio de informar a cada unidad administrativa correspondiente;
para conocer su superacion personal.

- Evaluar la importancia de cada programa de capacitacion para dar

a conocer a la Direccion de Capacitacion y Desarrollo y esta a su
vez a la Direccién de Recursos Humanos y Servicios Sociales.
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- Convocar a juntas semanales a los departamentos integrantes de
la Direccién de Capacitacién y Desarrollo para establecer
contacto directo y comunicacidén entre los mismos miembros.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
————— SECRETARIA
ASESOR
[ l l I
DISENADOR
ANALISTA ADMINISTRADOR GRAFICO COORDINADOR
(2) () ()
2
SUBDIRECCION DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Apoyar a los departamentos de la Direccién de Capacitacion vy
Desarrollo en los informes realizados por los mismos, asi como en el
establecimiento de controles para los cursos impartidos.

Realizar formatos y disefio de portadas, personificadores, manuales,
hojas de evaluacién y todo lo referentte a los cursos de capacitacién.

FUNCIONES:

1. Capturar los informes que envien los departamentos integrantes
de la Direccién para su realizacion.

o Disefiar controles y métodos que permitan registrar los factores
a medir y evaluar a los coordinadores de cursos.

3. Promover entre los miembros de subdireccion a aprovechar al
maximo los conocimientos de informatica para el disefioc de
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portadas, de los manuales y del contenido de los mismos para su
interés de los participantes, antes de iniciar los cursos.

4. Operar las hojas de evaluaciones, asi como los personificadores y
todo el material a ocupar en los cursos para evaluacion y control
de los supervisores.

5 Realizar estadisticas que nos permitan medir ano con aho los
avances de los programas de capacitacion.

6. Establecer comunicacién con la Subdireccién de Desarrollo para
conocer los avances de los estudios en sistema abierto.

7. Proporcionar el material didactico a la Subdireccion de
Desarrollo para sus Cursos.

DEPARTAMENTO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO:

Elaborar las actividades de apoyo didactico para los departamentos
que integran a la Direccion de Capacitacién y Desarrollo, asi como los
registros y controles que ocuparan para la evaluacion de los cursos y
seguimiento de los mismos.

FUNCIONES:

1.

Elaboracién de manuales para los cursos tanto de capacitacion
como desarrollo.

Realizar las portadas de los manuales para integrarios y
proporcionarselos a los trabajadores.

Proporcionar a cada departamento los avances, logros Yy
resultados de los programas.

Establecer contacto con el departamento de investigacion y
programacion de la capacitacion para detectar las necesidades de
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capacitaciéon y desarrollo proporcionandole su apoyo para la
realizacién de este.

ACTIVIDADES:

- Proporcionarles a los departamentos los manuales ya elaborados
a los departamentos para su pleno desarrollo de todos los cursos.

- Entregar el nimero exacto de personificadores en cada curso, asi
como el material didactico necesario.

- Sefalar en las juntas semanales los avances de los programas de
capacitacién para pleno conocimiento de todo los departamentos
de capacitacion y desarrollo.

- Apoyar en las actividades de educacién en sistema abierto por si
asi lo requiera.

- Mantener actualizado los paquetes de informatica para una
elaboracién de actividades acorde con el desarrollo de los
avances del pais.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
| |
INFORMATICA
CAPTURISTA E ANALISTA Y DISENO
) (1 (2)

SUBDIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO:
Contribuir al desarrollo de condiciones de trabajo idoneas que

permitan al trabajador desempefar su funcién en un medio mas
humano y dentro de un entorno propicio a su realizacién personal en el
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trabajo, al desarrollo pleno de sus capacidades y el incremento de la
productividad.

FUNCIONES:

FDU'I-PC.OI\)—L

Establecimiento de programas institucionales y motivacionales
que propicien el desarrollo de los trabajadores, para mejorar la
productividad y la calidad en el servicio.

Operar el subsistema de desarrollo del sistema nacional de
capacitacién y desarrollo y sus seis programas:

Induccién e integracidn institucional
Calidad en el servicio

Comunicacién interna

Ensefianza abierta

Incentivos y productividad
Capacitacién prejubilatoria

Vincular los programas con el subsistema de capacitacion
fomentando una cultura y una dinamica social que promueve la
calidad y la eficiencia como formas de vida y de trabajo para la
superacion y bienestar del trabajador.

Elaboracién de programas de actividades ~semestrales,
presupuestos, informes mensuales y diario de actividades para
mantener permanentemente informada a la Direccién de
Capacitaciéon y Desarrollo.

Aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y técnicos.

Evaluar periodicamente ejecucion y resultados.
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SUBDIRECCION
(853
DESARROLLO

DEPTO. DE
PROGRAMAS
INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES

OBJETIVOS:

Establecer y coordinar programas institucionales para propiciar el
desarrollo de los trabajadores integrandolos a la Secretaria como
parte modular de la misma con la finalidad de mejorar la calidad de su
servicio.

FUNCIONES:

1.

Sistema Abierto de Educacion

Motivar al trabajador para que continue y termine sus estudios en
los niveles de primaria, secundaria y preparatoria, como parte de
su desarrollo.

Difundir la educacién constantemente a través de los circulos de
estudio en los centros de trabajo y cada seis meses por medio del
sistema semiescolarizado.

Elaborar material didéactico de apoyo tanto para los educandos
como para los asesores.

Tramitar la validacién vy certificacién de estudios en los
diferentes niveles.

Proporcionar los libros de texto gratuitos del nivel primaria y
facilitar la obtencién de los textos en los otros niveles y a su vez
promover entre los educandos del Sistema Abierto de Educacién el
servicio de biblioteca. -
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2. Integracién Institucional

- Inducir al trabajador de nuevo ingreso para que forme parte
activa de la cultura, funciones y metas de la Institucion.

- Propiciar a través del curso de capacitacién la integracion de los
ya trabajadores mediante el conocimiento de los antecedentes,
valores, estructura y funcionamiento de la Secretaria.

3. Calidad en el servicio

- Propiciar los elementos tegricos, técnicos y motivacionales para
que a través de sus actividades laborales satisfagan al usuario
mostrando actitud de servicio y profesionalismo en el desempefo
de sus funciones.

DIRECCION DE
CAPACITACION
Y DESARROLLO
L DEPARTAMENTO DE
_____ INVESTIGACION Y

PROGRAMACION DE LA
CAPACITACION

DEPARTAMENTO ASESOR

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y PROGRAMACION DE LA
CAPACITACION

OBJETIVOS:

Apoyar y orientar a cada una de las unidades administrativas para que
se inscriban en los programas de capacitacion y desarrollo que estan
acorde a sus necesidades.

Realizar y aplicar el programa de andlisis de puesto para cada una de
las 4reas que integran a la Direccién de Capacitacién y Desarrollo,
para buscar posibles actividades a desarrollar.



FUNCIONES:

- Elaborar el programa de analisis de puestos para ser aplicado en
cada una de las unidades administrativas.

- Elaborar los programas de capacitacién y desarrollo para cada afo
de capacitacion.

- Orientar a las unidades administrativas sobre cada uno de los
cursos de capacitacién en los gue ellos deberan de inscribirse, de
acuerdo a la solicitud de sus necesidades.

- Optimizar los recursos (humanos, materiales y financieros) de
que dispone la Direccidn.

- Realizar los costos aproximados de los recursos financieros para
cada programa de la capacitacion.

ACTIVIDADES:

1 Establecer contacto con las unidades administrativas de la
Secretarfa del Trabajo y Prevision Social.

2. Preparar los planes y programas de capacitacién, asi como
estimar el recurso financiero necesario que ocupard el aho o
semestre de capacitacién.

3. Apoyar a los instructores con la participacién de cursos en
relacién a investigacién: bibliografica.

4. Supervisar a las unidades administrativas que se inscriben a los
cursos de capacitacion, para beneficio propio.

5. Establecer contacto con los departamentos de la misma Direccién
de Capacitacion vy Desarrollo para la solicitrud de recursos
materiales.

6. Solicitar, por igual, a cada departamento de la Direccidn, los
resultados del programa anterior para Ssu estudio previo al otro
programa.



7. Implementar los sistemas de difusién del programa de
capacitacion.

La propuesta de actualizar este manual tiene como objetivo principal
sefalar el tipo de actividades, responsabilidad y el ndmero de personal
que debe de ocupar cada departamento que integra la Direcciéon de
Capacitacién y Desarrolio. '

Dicho manual es un instrumento auxiliar para la operacion de las
unidades administrativas de esta Secretaria, por ello se pretende
proponerlo en la Direccién de Capacitaciéon y Desarrollo para consuita
de todos los interesados.



CONCLUSIONES

La administracion es el acto de dirigir y organizar una institucién
para que alcance totalmente el propésito deseado, tomando los
recursos de que se dispone.

La administracién para lograr su propdsito se apoya en el proceso
administrativo, que con sus cinco etapas logran el maximo
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y
materiales de que dispone una organizacion. Este proceso es
dividido en dos etapas: en la primera etapa (mecdnica) que es una
labor pensante se proyecta en un plan elaborado con todo el
tiempo necesario y que lo Gnico que lo acelera es el deseo de
aprovechar al méximo todos los recursos de que se dispone; y la
otra etapa (dindmica) que pone én operacién todo lo pensado, se
ponen a trabajar a los recursos.

El proceso administrativo nos permite, en materia de planeacidn,
anticipar lo que va a hacerse, traza de alguna manera la meta mas
corta para el logro de los objetivos; la grganizacidn nos da a
conocer la estructura técnica de las relaciones que existen entre
las funciones, niveles y actividades de cada elemento humano y
material de la misma; la integracién nos permite la obtencidn,
articulaciéon de los elementos con los que se cuenta para trabajar
en el adecuado funcionamiento de lo planeado; la direccion
permite impulsar y conducir las acciones de los grupos hacia el
logro de los objetivos; y el control nos da una constante revision
y evaluacién de los programas planeados e ir corrigiendo las
posibles desviaciones.

E| hablar de administracidon y el recurso humano en una
organizacién -es un elemento sumamente inportantisimo que
requiere toda la atencién de estudio. El mismo recurso humano en
la organizacién y su comportamiento dentro de él merece una
grandiosa atencion y estudio porgue de ella depende su eficiencia
o sus resultados. De la calidad de plantila de personal que se
tenga en la organizacion dependeré el éxito esperado y definido en
los objetivos trazados por la planeacion.

La habilidad administrativa que tenga todo directivo en una

Direccién se ve reflejada en la forma de manejar los recursos de
la organizacién y de la manera de hacerlo dependerd el grado de



desarrollo y avance del organismo dentro de su medio social y de
su extensidon a otras Direcciones.

Las relaciones humanas es un medio basico para conservar un
mejor ambiente para el empleado, con el propédsito de elevar la
personalidad y profesionalismo de los individuos a través del
reconocimiento y estimulo por su trabajo realizado. Las buenas
relaciones dependen en gran medida de la calidad de motivacién,
clima organizacional, comunicacién y liderazgo que se le ofrece a
los miembros de una organizaciéon. Por ello el estudio de fa
motivacién, nos indica que es un elemento importante que
permite influir en algunos aspectos internos que animan a todo
ser humano a cumplir satisfactoriamente una actividad.

Como parte de un sistema de motivaciéon estd el reconocer a los
colaboradores el esfuerzo realizado en su trabajo tanto a nivel
personal como en grupo, ya que eso los anima a ser mas
participativos dando la oportunidad de satisfacer la necesidad de
autorealizarse.

La mala motivacion hace que el personal sienta que su trabajo se
refleje en una rutina, confusos e inseguros de su trabajo.

El clima organizacional es un elemento importante en la
organizaciéon, el buen clima se ve reflejado en el ambiente
laboral, también la actitud del trabajador debe de ser abierta de
tal manera que no se vea al personal como trabajador sino se vea
como colaborador, es necesario que el lugar se encuentre en
6ptimas condiciones y tener implementos de trabajo disponibles.
Este influye en un trabajo* favorable y no tedioso y cansado ante la
falta de elementos que motiva y anima al personal en su trabajo.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como
medio de comunicacién y coordinacién que permite registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica.

Debido a que el manual de organizacidon en la S.T.P.S. no se ha
modificado desde 1990 'y se ha mantenido con la misma
estructura ademas no se ha puesto en marcha este, pues se
requieren de modificaciones en su estructura y actividades.

Mantener vigentes permanentemente . los manuales
administrativos y los instrumentos de apoyo interno, es un



requisito indispensabfile que deben cumplir las dependencias vy
entidades de la administracién publica federal. Es por ello que
con el objeto de dar cumplimiento a dicho ordenamiento, es
indispensable que cada unidad administrativa de la seccién lleve a
cabo la revisién, depuracién y actualizacion de los manuales
administrativos.

La buena comunicaciéon entre los diferentes niveles existentes en
la organizacién son en buena medida normas que todo el personal
debe de tener ya que la mala comunicacién entre los integrantes
de la organizacion, hace que existan duplicidad de las mismas o
desinteres en ellas.

El liderazgo es importante para la coordinacion de todos los
recursos de que dispone la organizacion, el lider tiene que escojer
el grupo idéneo y asignarle objetivos de grupo a cada participante
y proyectar una imagen directa de los esfuerzos de cada uno hacia
el logro del objetivo comin deseado, todo directivo debe tener una
visién a futuro con todo su equipo de trabajo y tener la habilidad

para saber motivar y guiar al personal de que depende.

La mala coordinacién que existe en la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo de la S.T.P.S. es principalmente porque no estan
definidas las actividades, las responsabilidades, ni el personal
que depende de cada departamento; de esta manera es por ello que
el personal recibia ordenes de mas de un jefe.

La estructura organica de la Direccién de Capacitacién y
Desarrollo de la S.T.P.S. estaba integrada por una Direccién, dos
Subdirecciones integradas a su vez por dos Departamentos y un
departamento dependiente de la Direccién. La modificacién que se
propone es partir de una Direccidn, un departamento a seguir gue
apoye a la Direccién, basicamente e independientemente que le de
apoyo a otras Subdirecciones, tres Subdirecciones, una integrada
por dos Departamentos y las otras dos restantes por un sélo
Departamento, asigndndoles las actividades correspondientes.

El tener actualizado el manual de organizacién es un instrumento
poderoso para dejar establecido la responsabilidad-autoridad y
actividades a realizarse para todo el personal directivo y
administrativo. También es un parametro valiosisimo dentro del
desempefio de las actividades. Por ello se debe de dejar claro gque
en toda organizacién la -actualizacion de manuales, reglamentos,




atribuciones, funciones vy responsabilidades deben de ir
modificandose con el desarrollo de las organizaciones.
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