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IN'l'RODUCCION 

El presente proyecto tiene su origen urin-

Cipalmen;;e, por la exp'eriencia y participación estrecha --: 

dentro del campo de la capacitación; como responsable del-

área en una Institución de iniciativa privada. Donde la-

preocupación resalta por la Percepción de graves problemas 

en torno a la capacitación (en el trabajo) en itléx'ico. Por 

0itat" '-'-n:> d,P, t">ntas; .ls 'fa:L'ts de uersonal (dentro del sis

t.em8 uroduci;ivo - f-.;.erite de sustento d.e un neis), al.tameri

te prenarado y cs:Lificado que se resnonsabi:Lice de los re

tos y cambios que se presentan en una sociedad, con ;;ende~ 

cias al. desarro:Llo y crecimiento eco'nóruico - productivo. -· 

Pues nuestro país a:L es;;ar rodeado de civilizaciones suma

mente evolucionadas, con las cuales debemos negociar y co~ 

uetir, debe prepararse si es''que desea proyactaMe a través 

de la exuortación o la simple maquila. 

1"uestra de ello, es la entrada al C}att, don

de el compromisb es: surtir a un comurador y comprar a un -

vendedor. 3l problema radica más circunstancialmente en e:L 

primer punto, porque se han establecido reglas de calidad y 



2 

cantidad, cosa que nosotros en este momento no podemos -

otorgar. Dado que la mayoría de las empresas que nos re~ 

Peldan en esta encomienda, nadecen de problemas internos-

principalmente, en la falte de preparación de sus recur--

sos humanos, a los cueles se les integra el trebejo con -

una llamada capacitación de tipo intuitiva, basada en un-

empirismo total oue no responde obiamente a las necesida-

des actuales. Por lo que una de les metas, es romper con 

toda esta ignorancia laboral a través de una capacitaci6n 

sÓ1ida sistemáticamente, donde se aplioue una correcta y-

real Detección de Necesidades, que permita renovar la mi~ 

me capacitación dentro de cede una de les Industries, in-

cidiendo en la elevación de le calidad y productividad de 

cada una de ellas. 

Esta misma preocupación, .se be hecho evi--

dente en el sector Gobierno el postular prioritariamente-
~ -. 

la elaboración y presentación del Sistema Nacional d~ Pl~ 

neación Democrátic:a, donde se hacen patentes las modific~ 

ciones necesarias en función de los problemas de nuestro-

desarrollo actual. Por ser un instrumento básico para -

conducir y aplicar le estrategia de desarrollo. en un pe--



yeriodo de: 1.983 - 1988. 

De U..'1.a manera genérica, l.os puntos importa!}_ 

tes de dicbo sistema, concibe· l.a participación social para 

la planeaci6~ como mecanismo a través del. cual. los difereu 

tes grunos social.es de l.a nación, coinciden en torno a ob-

jetivos, tareas o actividades comunes y a 1.a vigilancia de 

su cumnl i.miento en t"orma nermanen-ce. En este sentido, 

constituye un conjunto articul.ado de nexos entre los dif"e-

rentes niveles, denendencias y entidades del. Gobierno Fed~ 

T"9l v. -en"tire diversos grunva sl')<:'ia1.es aue p:arti.cipa:n en las 

tareas de nl.aneaci.6n. Je eni;re l.os el.amentos con 0 ue 

cuenta el sistema para su funcionamiento, está el. "Pl.an NJi!. 

c\.Qns1. de :Jesarr.;l.lo; que se ubica en la -µarte inicial del. 

nroceso de·nl.aneaci6n y conforma en la actualidad al pri-

mar instrumen-co normativo del. sistema, que orienta las ac-

cienes de todos sus demás componentes; define también los-., 

pr,,p6s\tos, estrategias y nol.{ticas general.es del deserro-

ll.o nacional y por último indica Los programas de mediano-

plazo que deben elaborarse nara atender l.as prioridades 

económicas y soctaLes del na{s•.
1 

Dentro de este mismo pl..an se ubica "e1 Pro-
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gre:na Kacional. de Cepaciteci6n y'productivided, el cual e§. 

ta destinado pera atender áreas específicas y de interés -

general, tanto para la sociedad corno pare le economía del.

país". 2 Disgrega· y detall.e los plantea::iientos y orienta

ciones generales, que en materia de capecitaci6n y JJrOd'..lc

tividad, señale el Plan Nacional; establece asimismo sus -

Objetivos, metes políticas e instrumentos. 

Partiendo de este antecedente, podemos he-

blar específicamente de le vinculeci6n entre el presente 

trebejo y les acciones pretendidas por el Gobierno sobre 

l~ ... capac:ttec-i6n9 ya que se integr~n E:n i::-L. P:Lan Nricio~el d.-: 

Desarrollo, bajo cuatro pu.~tos importantes e resolver: 

Conservar y fortalecer les instituciones democrati-

ces. 

Vencer la crisis 

Recuperar l.e cana,cidad de crecimieD;,to 

Iniciar los cambios cualitativos que requiere el -

país". 3 

El plan, señala como prioritario resolver 

los desequilibrios entre la estructura y demanda de mano 
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de obra calificada, mediante una mayor disponibilidad de

oportunidades de capacitación y adiestramiento a todos 

los niveles requeridos, con la finalidad de ampliar el a~ 

c·aso de la poblaci.6n a los empleos productivos, poniendo

atenci6n especial en aquellos sectores intensivos en mano 

de obra calificada. 

De igual manera, las estrategias de aéci6n 

de la política de capaciteci6n incluidas en el Progr¿;:.:a -

Nacional de Capacitación y Productividad, se agrupa en -

cuatro grandes apartados: 

Fortalecer el marco jurídico de capacitación para

adecuar 1-as atribuciones de les instituciones rel~ 

cionades e integrarlas al esquema n<:>rmativo del._._ 

sistema nacional. 

Establecer sistemas de capaciteci6n y adiestremien 

to, financiados por ies empresas y regi.tlados por - ~ 

el Estado. 

Vincular el desarrollo científico y tecnol6gico a

las programas de crapacitaci6n. 

Incluir en los programas de capacitación, elemen-
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tos de organi~aci6n y administración del trabajo y

de las unidades productivas". 4 

Este programa tiene un carácter intersecto

rial, dado que incide en toda la actividad económica. 

Cabe señalar, que para la realiza.ción de e.§_ 

te Programe, se f'undamento en los ordenamientos jurídicos

correspondientes; en las condiciones actuales del país y -

en la infraestructura de capacitación existente. Por lo-

que el esfuerzo de capacitación, deberá orientarse a la s~ 

tisfacción de. las necesidades de mano de obra calificada 

de la planta productiva. Los proyectos da invP.rsión en 

~nteria de capacitación, deberán considerar· cuidadosamente 

los aspectos de las ramas productivas a las ~ue atenderán

el lugar o región donde se realizará la inversión y la - -

coordinación de la infraestructura ye existente en la met~ 

ria. 

Dentro de este contexto y para el desarro--

11 o de estas potencialidades, se plantean los objetivos -

del programa, los cuales se orientan por una parte a reso~ 

ver los desequilibrios, entre la estructura de la oferta y. 
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las necesidades de mano de obra calificada y por otra, a -

generar mayores niveles de empleo y productividad~5 

Para el desarrollo de estos objetivos, se 

formularon orientaciones estratégicas, diseñadas en fun

ción de las dos vertientes del plan; es decir, de la reor

denación económica y del cambio estructural. 

L.as orientaciones estratégicas de la capaci 

taci6n para el cambio estructural, enfatiza la vinculación 

de lOs prvgra=~s en 1a materia, con ias necesidades del d~ 

serrallo económico• 

Conforme con la estrategia uera la reorden~ 

ci6n económic,,, se esi:é ejecutanC.o el sub-programe de cau)¡!_ 

citación y ~roductividad uara la defensa de 1.a planta pro

ductiva y el emnl.eo, as{ como el nrograma de protección al. 

salario'~ consumo obrero. 

Como consecuencia de las orientaciones anteriores, se est!!.. 

blecen'como esurategias general.es de 1.a capacitación: 

Consolidar la práctica de le capacitación y adies~ 

tramiento en el trabe;io, vi.gil.and<J el cumplimiento:.. 
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de la obligación patronal en la materia. 

Identificar le capacitación pera el trabajo, median 

te la coordinación de le infraestructura formadora-

·de que dispone el Gobierno Federal y los sectores -

privado y social. 

Apoyar el proceso de desconcentreción de le activi-

dad eco.nómica y de los servicios social.es~ e través 

de le descentralización de les acciones, proyectos-

y programas de capacitación y productividad, hacia

el interior del país". 6 

Todas estas medidas, son a causa de la gre-

ve crisis por la cual atrsvieza el país, (lo cual es preo-

_cupación de este traba jo), pues se trata de resolver, en--

tre otros· de les tan"to·s problemas ya mene ionados, la . insu-

ficiente generación de puestos de trabajo y la· existencia-

de une importante desocupación abierta y de un amplio sec-
t;- ;'.'.' . 

tor de le población e~ condiciones de sub-empleo, que no -

solo tiene repercusiones en el orden de le justicia social 

sino que constituyen una pérdida potencial de recursos. 

En otras palabras, el desempleo y sub-empleo, son reflejo-

de les condiciones en que se da el desarrollo económico y-
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social del país y forman parte de una común característica 

de sub-utilización general de los recursos. En efecto• -

en lii~x:ico no sólo se encuentra una capacidad sub-utilizada 

en t~rminos de recursos humanos, expresada en los niveles

de desocupación y sub-empleo sino que, a la par, se da una 

baja utilización de le capacidad instalada productiva in-

dustrial y agropecuaria. Existe por un lado, un desequi

librio entre un; disponibilidad creciente de recursos hum~ 

nos y una derr:enda insuficiente de fuerza de trabajo, y 1.e

distorci6rr- crecieni;e de la estructura prcd.'.l.ctiva por .otro, 

la falte de adecuación entre la estructura ocu9aclonal ge

nerada y el perfil educativo y de calificación de los re-

cursos humanos disponibles. 

Aún más, se ha general. izado une cri.s is rec~ 

si.va de una magnitud tal, que ha imnactado e casi.. todos --

los sectore·s de 1.a ac ti vi.dad económica. La situación se~ 

encuen'l:ra caracterizada por "despidos de personal, elimin.a 

ci6n de turnos de trabajo en algunas emnresas; cierre de -

establecimientos y la paralización de la actividad de de

terminados sectores de la ?roducoi.6n". 7 
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Todo 1.o cual., en !U.tima instancia se he re-

fl.ejedo en un incremento del. desempl.eo abierto y especial.-

mente el. sub-empl.eo de una parte importante de 1a fuerza -

de trabajo. 

Aunado a éste, e~contramos 1.a actitud del. -

sector industrial., por 1.a poca preocupación en formar y --

preparar a sus recursos humanos, como si desconociera en -

estos 1.a fuente de sustento y progreso del mismo. 

Otro caso. 1~ t~nemos con un pequeño grupo-

de emnresas convencidas del. valor de capacitar, más no 10-

han hecho de la forma adecuada, pues 1.a han dejado en me-~ 

nos de los trabajadores más· antiguos o supervisores, ios -

C'.!::?J..~s transmiten sus ex'Periencias al. anrendiz o a'yudante, 

de una manera empírica e intuitiva con vicios y errores de 

los primeros. 

"" Hay organizaciones que optan por traer mod~ 

los de capacitación del extranjero, no aptos a la indiosin 

cracia de nuestra gente, por tanto es pérdida de tiempo, -

persistiendo los problemas y necesidades ye que la prepar~ 

ción y formación de los recursos humanos, debe ser en base 
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l:L 

a una edecueda detección de necesidades de cauacitación vi 

gente en el lugar de trabajo, cada industria tiene diferea 

-ces cere:tci.as :r ;::0r t>?nto un modelo de capecitación no pu.!!_ 

de transulantarse e otro. 

~ambién encontra~os un factor que uuede seI 

generalizado en muchas indus-crias y es el ouejarse del al-

to costo de '.La c-apecitación, n0 lo ven coi;io una inversión, 

dud9ndo tanto de ia verdadera u~i1ided de l~ misma, como 

d• ~e capacidad de esimilación y desarrollo de su gente. 

~·J~io aste ~~ c0mnrueb8 n0r ''l~s cifras obtenides, les cu8-

les nos ner;,¡i.ter.. resal.'t9r el. b?.iO nivel. de c-um:o~'i.m~ento --

:-.:-.J.:? el s-?etor er.i.nresari.al. ofrece en el terreno de l? cBne_: 

Q 

citeci6n., s0'ore ¡;oda en algunas r!?mas de ectividE'd" •. .,. Es-

t"e ='"'eñ.6meno result8 ge~erelizado en todes l.?s regiones d.el. 

Pr0b2blemen~e lo anterinr, ~n parte, es consecuen-

cia del. enc9SO interés que las partes ?Btronales ?Brecen -

c0nferir g lg labor de cau>?citación. ·••De acuerdo a estu- ··•. 

dios renLizados a grandes ar-presas, solo el 40% lo etribu-

:ren a cgpac i tac i ón en eL tr>? bajo de incrementar la produc-

tivid9d. en su er.:oresa; de este -porcentaje, a-penes el 6% t,2 

rr."a en cuenta eL carácter intagr~L d"' la capacitación. Ab,2 
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re bien, por lo menos el 50% de les empresas estudiadas, -

no cuenten con infraestructura interna que les permita 11~ 

ver a cabo algi1n programe de formación adecuada y eficaz.

En estas empresas se opte por recurrir a instituciones ca-

Pacitadoras externas". 9 Por otra parte, le casi toteli--

dad de los trabajadores beneficiados por algún nrogrema ~e 

capacitación, ccrresnonden e mandos medios y superiores. 

En las mismes emuresas, se considere como prioriterie l8 

capacitación del personal operativo. En cuento e la pe--

queñe empresa, probablemente una cause importante de incum 

Plimiento, se debe tanto a la carencia de una inf'raestruc-

tura interne aproni~~e, ~orno a limitaciones finencier~s y-

exigencias burocráticas formales en el proceso de cumnli--

miento de registro y autorización. 

En cuanto e le calidad de le ca-pacitación -

que se ofrece en planta, se puede confirmar que ha presen-

ted8 severas def'icienci~,s, porque en muchas de las emnre-

sas cetalogedPs como nequeñes y medianas, la capeciteción

y adiestramiento se lleve e cebo sobre le marche del oroc~ 

so nroductivo, quedando como instructor responsable algún

operario experimentado, no oertiendo como bese.de un -pro--
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grama devidamente estructurado, sino de acuerdo a necesid.!!. 

des detectadas fortuitamente. 

Por lo cual le detección de necesidades (l.!!. 

cual es objeto de análisis en esta investigación) es una -

herramienta vital utilizada en la canacitación, para esta-

blecer los planes y programas acordes a las condiciones --

existentes y metas de la producción, ya oue existen caren-
10 

cias o necesidades en todo al sistema productivo~ con res-

pecto al desarrollo del trabajo en forma adecuada dentro -

~e la organización. El cubrir dichas necesidades, reoui~ 

re de u.na capacltación constante que permita G1 fu_~~iona--

miento integral del ser humano, enfocandose a eliminar la-

ignorancia dentro de la activided económica. La canacit.!!, 

ción en nuestro u~ís requiere necesariamente de procedi- -

mientas adecuados, que permitan lograr los objetivos de é~ 

ta, por lo que la detección de necesidades es aspecto fun-

darnental. y sustantivo para :iu desarrollo, pues plantea· las 

pautas a seguir para la planeación, ejecución y evaluación 

de le ca,rncitación; ellminando continuar azarosamente y de 

manera empírica, la formación de los trabajadores y por 

consiguiente el desperdicio de recursos y esfuer~os. La-
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detección de necesidades es elemental pare que le forma- -

·ción profesional cumpla con su finalidad, por ser la parte 

medular de le capacitación, pues determina las materias 9-

enseñar, la población e instruir, el grado de prof-.:..~didad-

de los contenidos, cuando y le prioridad para capacitar o

+ll 
los recursos humanos • 

. Como se puede apreciar, hablar de la capecl 

tación, es incluir en ella la detección de necesidades, c2 

mo une de las tantas herramientas con las cuales el país -

cuenta para desarrollarze, puesto que la capacitación ayu-

da a optimizar la -produc1;l.vi.dad, ccncibiend<:> los ob;ietivos 

de ésta como parte de los de la empresa. 

Por O"t;ra parte, México debe tener una verd~ 

dera conciencia de la importancia de le c_iencia y la tecn_2 

logía, con el fin de crear una infra-estruc"t;ura científica 

lo suficientemente sólida y funcional a_ue permita el. desp~ 
9 if 

gue económico apoyado en una formación práctica de los re-

cursos humanos, con un nivel avanzado de conocimientos ne-

ceserios pera plantear innovaciones en el campo tecnológi-

co tendientes a satisfacer las necesidades reales del sec-

tor ~roductivo y de servicios, originando el incremento de 
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Íos Índices de producti.vidad req_ue~idas por el creci.miento 

•con6mico de1 pa[s. Por esto el Sr. Presidente ha dado -

especial. énfasis a 1.a capaci i:aci6n, citando: "E1 futuro --

nos espera impreparados, el. servicio fundamental que debe-

moa. proporcionar, es el de capacitar al máximo. De otra-

manera corremos el. riezgo de no ser viables como país, ya-

no .sol.o l.a penetración del. capital, sino l.a influencia de

la tecnol.ogía, de 1as formas de hacer l.as cosas, nos impe-

dirán :Lograr nuestros objetivos, dependeriemos más de l.as

fuerzas externas".1.
2 

Siguiendo con esta idea, podemos decir que-

el hombre como pieza del engrana je industrial, debe tener-

un rango de conocimiento y habilidades que le permitan ser 

eficiente, ·"norque él es, en primara y -6J.ti.ma instancia, -

la finalidad y razón de organizarse".1 3 

E+ progreso alcanzado por el pa{s en todos

l.os órdenes, requiere une edministraci6n pública eficiente 

y de alta productividad. 

Para lograrl.o es indispensabl.e contar con -

personal competente, _técnicamente capacitado. y famil.iar~z~ 
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do con los sistemas y métodos modernos de la administra- -

ci6n. Esta necesidad debe ser resuelta a través de herr~ 

mientas bien fllndamentadas teórica y practica1nente. Es 

por todo esto que el título de la presente investigación 

se denomina "LA DETECCION DE ?{ECESID-~DES CQ¡,jQ CEHTRO GENE

RADOR DE LA RE!IOVACION EN LA CAPACITACION (Ell EL TR-~BAJO) ". 

Por ser un hecho que merece la etenci6n de parte de todo~

los sectores: Gobierno, Industria y princinalmente por eo;

pecielista·s {pedagogos) que por su formación pueden in- -

f1uir de manera directa en la concientizaci6n y difusión -

de· la utilidad de la DETECCION DE NECE_SIDADES DE CAPACITA

.CION permitiendo as{ lograr un efectivo proceso de capaci-:i 

taci6n dentro del sistema productivo. 

Cabe aclarar que no por utilizar el término 

Renovación de le Capacitación, en el titulo de la tésis, 

se pretenda cambiar al sistema de capacitación, sino más 

bien sería puntualizarlo tal como es, pero intentapdo ha-

cer conciencia en el sistema productivo de la utilización

de esta herramienta, pues al aplicarla en una situación -

problemática de la empresa, no dudemos que siempre nos va

a ayudar a detectar muchas de las .fallas, dado que la in-

formación obtenida nos permitira renovar las estrategias -



de oapacltaci6n •. 

Por ú.1.ti.mo, es importante señalar que este-

trabajo se oonoretiza en el. deserrol.lo de III oapitulos de 

l.os cuales i.mpl.ioitamente ya hemos hablado y son: 

I.- NECESIDADES DE CA~~CITACION 

En aste tema, se contempl.en cuatro puntos funda--

mental.es que encuadran y determinen primeramente-

l.o que es 1.e Detección de Necesidades enfatizando 

su definición, ventajas, importancia y beneficios 

que aporta al. apl.ic~rl.a en une situación probl.em! 

tics dentro del. sector productivo, adem~s se pl.au 

tea un esbozo general. de 1.as características m~s-

sobresal.ientes en el. proceso básico de la Detec--

ción de Necesidades, con el. fin de tener un pri--

mer acercamiento a manera de inducción de lo que-

trata el tema. 

II. - l\lETODOLOGIA DE LA DETECCJ.ON -12~Ji_il!_q_f!S.JE.ADE§._D]__Q!

PACITACION. 

En esta etapa del trebajo,.como su nombre l.o indi-



lB 

CBy muestra la forme práctica en oue se divide y

desarrolla la metodología, es decir, se exnlicen

técnic2mente los nasos que constituyen a la mis-

me, de tal manera que se analice y se aplioue (en 

un ejemplo) cada uno de ellos, tratando de mes- -

trar que uno es consecutivo del otro y que inte--

gran un todo y la ausencia de cualquiera altere-

ría los resultados, con esto se constituye el ~~~ 

ceso unificado de la I<ietodología de la De'tecci6",

de Necesidades (aue este a su vez, consti'tuye una 

-Parte C.s W""l ~izte:ne m~s em!'li.o ~ue es :La canacit~ 

ci6n). 

III .- PL.~NEACION E INFORlüE DE RESULTADOS DE LA DETEC-'--

CION DE NECESIDADES. 

Er1" este capítulo, se retoman los resul tedas abte-

nidos por la aplicación de la ~etodología para l~ 

g;rar acertadamente; tomar decisiones, proyectar -

la misma Detección de Necesidades, realizar e1 -

plan global, el informe de resultados y finalmen

te, establecer los alcances oue uuede tener le iE 
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"NECESIDADES DE CAPACIT.ACION" 

Como inicio en la presente investigación,-

partimos de un tema muy pecu1iar que implica el --

análisis de las Necesidades de Capacitación, las -

cuales han estado presentes a lo largo de la hist~ 

ria con diferentes características, dado que estén 

en función de le misma evolución del hombre y por-

consiguiente, del trabajo, éste 15.ltimo le. ha perm.i 

tido al hombre tener una constsnte relación con la 

naturaleza, con el ~rop6sito de conocerla y domi--

nerla tratando de sacar el mayor provecho pera su-

propio beneficio y satisfacción de las necesida- -

des. Es uor esto, que ~l. t.rsbgjo ha tenido dife-

rentes momentos y formas de llevarse a cabo, pues-

se modific3 en l.g. medida q_ue se va haciendo más 

compleja la explotación y transformación de los r~ 

cursos naturales, por lo cua~, eses modificacio-

nes son las que han producido les necesidades de 

- . +14 . capacitación en el hombre para el "rabaJO. .sin 

embargo, pare concretizar más aún sobre el tema, 

es necesario abordarlo bajo cuatro sub-temas ola-

ves que a continuación presentamos. 
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1.1. QUE ES LA DETECCION DE NEC3SIDADES DE CAPACITA 

~-

Para empezar a hablar sÓbre el significado 

do de Detecci6n de Necesidades de Capacitación 

(D.N.C.). es importante ubicarla dentro del d~ 

sarrollo que tuvo la misma capacitación dentro 

de un marco netamente social. puesto que todo-

se encuentra en función de las necesidades que 

Va originando la evolución social y le podemos 

ver específicamente en la capacitación (en la-

cual implici-camente se encuentra el desarrol.l..o 

de la n.N.C.), le cual no fue una actividad --

nueva en.México, existen referencias históri.--

cas desde la época col.onial, donde una persona 

experimentada, instruía a uno o más aprendí- -

ces, subsistiendo aún este método. Desde en-

tonces •. la capacitación ha ido evolucionando -
'";'.' 

en función principalmente de las caracteristi-· 

cas del. aparato productivo del país. Es así-

que "en 1870, el c6di.go civil. regulaba la fi~ 

re jurídica del. contrato de aprendizaje. que -
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con 1eves modificaciones se recogió en e1 códi 

go civi1 de 1884, fUé hasta 1931 en que 1e ley 

federal del trabajo destinó su t!tu1o III al ~ 

contrato de aprendizaje, mismo que siguió vi-

gente has.ta 1970, en e1 cual se suprime dicho

contrato de aprendizaje y se estab1ece a tra-

vés de la fracción X:V del artículo 132, 1a obE 

geción patronal de capacitar a los trabcjado-·

res".15 Para su-perviser el cumplimiento de é§. 

ta obligación patronal, se creó el Departamen-

te a.e '!igilen.ciA. de l.a cepa~i.taci..6n de J.os tr.2. 

bajadores, .dependiente de ·10 Dirección General 

de1 Trabajo integrado en la Se.creter{e de1 Tr.Q. 

bajo y Previsión Social, quien e través de in

vestigaciones y estudios, detectó que 1as ac-

ciones efectuadas basta ese momento por 1os -

sectores ;n5.b1icos y privados, habían sido ese~ 

ses y carentes de continuidad, sistematiza~iOn 

organización y p1eneaci6n. Por lo cue1, ha--

bía que reestructurar y esteb1ecer toda une i~ 

plementación dentro de 1a capacitación, reu- -
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niendo los requisitos anteriores. En este mo 

mento, cambia el sentido de la misma y a la 

par surge la D.N.C. como una de las cuatro et~ 

+16 . l 7 
pes importantes que conforman el sistema, da~ 

dole un carácter más científico y por tanto --

efectivo. 

En estos años, es necesario tratar de re--

solver muchos problemas como; la baja calidad-

en la formación de la mano de obra y la necesi 

dad de capacitar a una creciente población pr~ 

cedente del. medio rural, el incremen_to de la -

demanda de trabajadores calificados, resultado 

de la complejidad del aparato productivo y la-

estructura orgánica de los centros laboral.es;-

la escaces de instituciones destinadas a la ~-

formación de los trabajadores, etc. 

A raíz de estos problemas detectados·, "pa ... 

ra 1978, la capacitación se eleva a rango con~ 

titucional dentro del Art. 123 del apartado --

"A" fracción XIII. Como consecuencia de la -
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modificaci6n constitucional a1.art!cu1o 123, -

la ley federal del trabajo sufre cambios, en-

trando en vigor el l.o. de mayo del. mismo eñe.

Una de l.as reformas es el de l.a fracción XJCXI

epartedo "A" del .~rt.123'', 18 donde se estabJ..e

ce J..a competencia excJ..usiva de las autoridades 

federales deJ.. trabajo para; apJ..icar, vigilar y 

hacer cumplir las disposiciones relativ=s a ~e 

obligación patronal de capacitar y adiestrar a 

J..os trabajadores, creandose el Sistema Nacio-

nAl. de Capacitación y Adiestramiento, el cual

remarcs una i.nrportancia un· tanto especial. a .la 

D.N .c., pues se caracteriza por ser: "partici

pativo, f'l.exi.ble y abierto: 

Participativo: en cuanto a J..os planes y pro

grames de cspacitaci6n, deber!an ser imulán

tados· en la empresa, formulados en base a -

~as necesidade~ detectadas. 

Flexible: porque le cspacitació~ y adiestra

miento, se d.ebería adaptar a l.as necesidades 

de cada empresa, de patrones y trabajadores. 
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Abierto: porque todos deben participar con -

sus experiencias, en la obtenci6n de result~ 

dos enfocados a las acciones necesarias de -

capacitaci6n".l9 

Despues de conocer algunos hechos genera-

les que están alrededor de la capacitación y -

por tanto de l.a D.N .c., es conveniente con ti--. 

nuar con l.a definición y especi.ficaci'6n de es-

ta úl.tima. 

La ri.N.C-, es el. análisis exahustivo de -

l.as carencias que presentsba un individuo, pa

+a:l ra desarrollar adecuadamente sus funciones. 

Partimos de que toda necesidad implica la au--

senci.a de un satisf'actor y este puede estar en 

loa conocimi'entos, habil.'idades o actitudes que 

una persone debe adquirir, reafirmar, ectuali-

zar, perfé.ccionar o modif'lcar, para poder si.e!! 

pre desempeñar satisfactoriamente las tareas o 

funciones propias de su puesto de trabajo, c~ 

pl.iendo con l.os resultados establecidos. 
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También podemos incluir que la D.N.C. es

la base fundamental del proceso de canacita- -

ción, en el cual se realiza una investigeción

tendiente a establecer la diferencia que exis

te, entre .10 que debe hacer un trabajador en -

su puesto y lo que hace realmente. Y así po-

der establecer; el qué, quién, cómo, cuándo, 

se satisfagan tales necesidades de capacita

ción. 

-Las necesidades de capacitación, pueden 

ser de dos tipos: manifiestes o encubiertas. 

Manifiestas: son fecilmente observables y no 

requieren de investigación para ser localiz~ 

das o conocidas, por ejemplo: el caso de pe~ 

sonas de nuevo ingreso, las promociones, ro

tación de personal, cambios tecnológicos, a¡! 

ministrativos y operativos. Para este tipo 

de necesid.ades, le canacitación adquiere ·un

carácter preventivo, ya que debe ser impart~ 

da antes de que se susciten dichas situacio

nes. 
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Encubiertas: no son observabl.es di. rec 'tarnen-

te, su identi fi.caci6n re.quiere de una inves

tigación sistemática y exhaustiva; se refie

ren a l.os problemas de desempeño como causa

directa o indirecta de bajo rendimiento y -

productividad, que presentan l.os trabajedo-

res en e1 puesto que ocupan y pueden deberse 

entre otras, a l.a fal.ta de conocimientos, h~ 

bil.idades o actitudes. 

Un ejempl.o de ésto sería: el. de una rece~ 

ctonlsta, l.a cual. 3U función es: archivar, es

cribir a máquina, manejar e1 conmutador, tomar 

dictados y lo que real.iza real.mente es: mane

jar el. conmutador, escribir a máquina y tomar-

dictados. Como podemos apreciar, no cubre. --

una de sus actividades, la de archivar, existe 

una carencia y discrepancia entre J.o que debi~ 

ra_ hacerse y lo que real.mente hace. 

Es nor esto, que l.a detección de necesid~ 

des, es un estudio comparativo como en el. caso 



anterior en que se detecta 1a ausencia de un ~ 

factor a cubrir, imp1icando desarro11ar un anf 

1isis profundo, del emp1esdo que presenta este 

falla, con el fin de establecer 1a estrategia-

a seguir para 1a correcci6n del prob1ema. 

Por otra parte, 1a experiencia nos muestra oue 

cuando no se lleven a cabo acciones para date~ 

tar las necesidades de capacitación y sdiest~z 

miento dentro de 1a orgsnizaci6n, sea por ne--

gligencia, fa1ts de recursos o por desconocí--

miento de procedimientos, se suscita e1 fenóm~ 

no de tratar de enfrentar la situación con el-

intentar capacitar por capacitar, traduciendo-

se en una actividad que, además de no cumplir-

con su objetivo primordial, propicia e1 despe~ 

dicio de recursos y esfuerzos. 

Por el1o, la D.N.C •. , es una etapa ·obligada 

metodo16gicamente, para llevar a cabo 1as se--

cienes de capacitación. Sin esta investiga--

ci6n previa, no se puede pensar en 1a nrogram~ 

ci6n de un curso, por lo tanto, se considera -

la D.N.C., como el proceso por medio de1 cua1-
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se estab1ece la naturaleza, magnitud y jerar-~ 

quizaci6n de esas necesidades y de los proble-

mas esenciales oue afectan en realidad logran-

do así, proponer diversas acciones entre las 

cuales esté la ejecución de la capacitación. 

La fina1idad de la investigación es: servir 

de base en las acciones concretas y fundamen--

ter las estrategias que se han de aplicar en -

la práctica conform~ a :tas necesidades detect2 

das. 

La D.N.C., es la parte medular del proce-

so de capacitación, que nos permite conocer --

con presici6n cueles son las necesidades exis-

tentes a fin de establ.ecer los objetivos espe-

cíficos y las acciones necesarias que se in- -

+ 21 
cluiran en los planes y nrogramas. 

Por otro l.ado.,.,es. importante situa,r a la-

D.N.C •. dentro de la capecitEOci6n que se confo_!: 

ll1B de cuatro etapas importantes: 

Detección de Necesidades de Capacitación 

(D.N.C-} 
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Elaboración de planes y programas de capaci~ 

taci6n. 

Ejecución de J.as acciones de capacitación. 

Evaluación y seguimiento. 

Dichas etapas, constituyen una secuencia

en la cual se planea, organiza, dirige y con-

trol.a l.a Ca"!Jaci.teción, sin embargo J.e D.!l.C. -

es la etapa sustantiva de la que se deriva 1a

informaci6n necesaria para continuar el proce-

so y retroalimentación. Pues figuran dentro-

del. sis•eme de capacitación; como el primer -

punto a desarroJ.l.ar, además se _incluye dentro

de la fase de planeación dado que cuando la 

D.N~C. de una zona, se hace evidente por le f~ 

ta de capacitación en algún aspecto, se proce-

de a su planificación. En este momento se --

tiene la oportunidad de definir, ordenar e in

terrelacionar los elemerltos que intervendrsn -

en la realización del evento de capacitaci6n,

de forma oue se J.leve a cabo satisfactoriamen

te, pues se establecen en oue materias se nec~ 
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sita entrenamiento p~ra el desempeño correcto·-

del trabajo, definir quienes de los diferentes 

trabajadores de un mismo puesto, necesitan en
?? . +- -

tren~m~ento (en que actividad), determinar l.a-

cantidad o orofundidad necesaria pera que el -

trabajad<>r domine su especialidad y por ú.l.tirno 

dif9renciar CU9ndo y el orden de 1as nersonas-

a capacitar. según l?s ?rioridades y los recu~ 

sos que la em?resa dis~ong3 ~era su rea1iz~- -

ción. 

Co~no se citó 3n~eriormente, la D.N.C. - -

nas res ~an -i;es de la cepac i tac ión,. gues to que -

les d9 in-f',,rmación import.an-ce para su des?irro-

tio. ia podemos. explicar m~s c1eramanta esta--

bleciend<> la vinculación con los olanes y oro-

gr!:Hll<:'S de cenaciteción (2a. etap:;i), la cual. le 

·; pro9orc it:>na las bases correspQnd i..entes, a fin-

de uermiti.r l.a config'.iración de actividades --

concretas cendience a dar respuesta a la nece-

s_idad oresente, en fu.."1ci6n de los objetivos f.i 
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jados. 

En el caso de la 3a. etapa (ejecución de

las acciones de capacitación), la informaci6n

de utilidad, es conocer las personas a canaci

tar, las actividades y los tiempos pertinentes 

las posibles técnicas y materiales didácticos, 

oue garanticen la funcionelidad y eficacia de

la capacitación. 

Con lo que respecta a la 4a. etapa (eva--

1ueci6n y seguimiento), se conserva un nexo 151 

'timo, pues con esta se termine el proceso de -

capacitaci6n, en el cual se delinean los para

metros más acordes a las características del 

curso de capacitación ejecutado, del cual se 

f!ecesita b?ber provocado un cambio conductua1-

favorab1e con respecto al conocimiento adquir~ 

do~ .. en caso contrario, 1-a evaluación permitira 

reorientar 1-a D.N.C. para que se pl.antee la -

misma y anal.ice los puntos flojos, contribuye~ 

do a arrojar nuevos resultados y objetivos a -

cubrir por el proceso de' la capaci teci6n. 
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Hff•ORTANCIA DE LA D.N.C. 

Como ya se comentaba anteriormente, la D.N.C. 

tiene una impor-cancia relevante dentro del. sis

tema y proceso de capacitación, porque brinda -

el.ementos para 1.a sol.ución de los problemas de

una empresa, pues muchos de estos se presentan-

nor lo regular cuando: El personal real.iza in~ 

decua:iamente su trabajo, pero si las c·ausas se

deben al factor administrativo (insuficiencia -

-~e personeL. bajos sa1arios, ~te.) o sLtuacic-

nes económicas o desconocidas por el. personal.,

es indudable que la solución impl.ica cambios en 

?"'ra aue unB empresa logre sus objetivos,

es necesario que cada uno de sus integrantes 

reBlice, el. nivel de eficiencia requeridos y t~ 

das las funciones asignadas; si un individµo no 

desempeña su trabajo satisfactoriamente, debérá 

experimen"tar un cambio favorable. 

Por otra parte, 1.a efectividad de un pro--
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grama de capacitación, no depende de la ca1i-~ 

dad de 1.es actividades que como parte da1 mis-

mo se realizan, depende de la forma como éstas 

actividades satisfacen las necesidades de cap~ 

citación previamente determinadas y contribu--

y&n al. logro de los resultados de 1a empresa. 

Nunca se insistiré demasiado, al señalar la 

gran importancia que reviste la n·.N.c., porque 

nos permite conocer quien necesita capacita- -

ci6n y de que tipo, concretizándose en la el.a-

boraci6n de los planes y programas, ya que se-

estab1ecen las directrices correspondientes, 

para las actividades específicas, asegurando 

1.a efectividad de los programas la optimiza-

ci6n de los recursos y la satisfacción del. tr~ 

bajador. 

Por otra parte, como reseña importante se ,, 
ha detectado,· despues de algunos años 0 que son 

pocas las empresas que han encontrado 1a impo~ 

tancia de la D.N.C-, no sol.amente como un ins-

trumento de desarrollo ·para los trabajadores,-
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si.no sobre todo, su alto beneficio en la pro-~ 

ductivi.dad. 

Las organizaciones que lo han hecho, es-

tan .concientes del valor de la misma y por ta~ 

to han aplicado seriamente di.cha herramienta,

además de :preparar gentes oue di.rijan con efi

ciencia el departamento de capacitaci6n, orie~ 

tando1o a ia~ metas de 1a empresa. Las cua--

les a1 Paso del tiempo han llegado actua1mente 

a ocu~~r posicio11as ~·zng"..!ardi.s"tl3s dentro de su 

rama O' actividad disti.nguiendose por: 

Su alta productividad 

Ambiente de trabajo armónico 

Constante innovación tecno16gica 

Alta ca1ided en sus productos 

,Innovación de nuevos productos 

Condiciones de trabajo seguras, etc. 

Sin embargo, hay otras empresas que su- -

fren de graves desca1abros al querer evitar -

una D.N.C. de su gente, optando por copiar e -
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importar modelos de capacitación ya hechos y 

muy sofisticados, que han sido exitosos en 

otro tiempo y lugar, obteniendo como resulta-

do: 

Deficiente productividad 

Rotación de personal 

Competencia 

Accidentes de trabajo 

Costos elevados, etc. 

Por tanto, la D.N.C. resulta de fundamen

tal importancia dentro del proceso de la capa

c i tac i 6n en úna industria, ya que de su correR 

to desarrollo a través de la utilización de 

una metodología de investigación a·propiada, 

?roporciona bases sólidas y realistas de la 

problemática existente, asegurando en gran me

dida que las acciones de capacitación den sol~ 

ci6n a la misma. Esto es lo que necesita - -

nuestro sector productivo, la corrección de -

errores en sus diferentes áreas a corto plazo, 

siendo que 1as exigenci~s de creéimiento son -
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urgentes p9r? iograr subsistir, tr3tgndo de s~ 

•isfacer ias demandas de un mercado interno. -

~are 9osteriormente figurar en ios mercados -

mundieies. ~sctusimente 1a meyor!e de ies em

presas que pueden ayudar ei pa{s a cumpiir di

cha misi6n. problem.9s in"ter

de entrenamiento 

.:le sus reC'ursos hUiil.anos, El 1.os cueles se l.es -

':1~ integrado al tr::Jbajo con una "cep~cii;aci6n" 

de ~ipo intuitiva, ~D~~~9 en l.a tr9nsmisi6n de 

exuerienci.as d-a l~ gente m.§s 3ntigua en el es-

1;abl.eciwie::1to, que 1.1.eva consigo un em9iri.smo

tatn1, no respondiendo e ias necesidades actuE 

1.P.s. ?or 10 aue un3 de l.as me-:as, es desapa

rec:r l~ ignorancia laboral. e tr3ves de una e~ 

n~cit3ci.~n sistemétic~, donde se 3~lique una 

cor!"'ect2 :>.!·~.C- que res"!_')onda y se Bnegue a 

l?s ~arencias dei trabajador. En estos pun--

tos, redica 1.s importenci3 de la :J.N.C., - -

pues se utiliza ?ara estebiecer pianes y pro--

6rf'!:lJ71~s ~cordes ~ l.2s C'On~iciones 3Xi.stentes ;¡- · 



metas de la producción, ya que existen como ya 

sabemos, necesidades en todo el sistema orodu~ 

tivo con respecto al desarrollo del trabajo en 

forma adecuada, dentro de la organi7.aci6n. 

También permite obtener mayores ingresos, por-

la elevación en la calidad de mano de obra y -

la mejora en los sistemas de organización del-

trabajo. Puesto cue la D.N.C., es como un 

ser viviente que se desenvuelve buscando la m~ 

dificación de las conductas erróneas de seres-

complejoe y cambiantes. 

Otro factor importante de la D.N.C~, es -

referente al nexo que tiene con el empleo, .el-

cual se rige por el grado de aprovechamiento -

del país hacia sus recursos humanos. Esta -

utilización se realiza, a través de las diver-

sas ocupaciones o tareas que requiere el proc~ 

so productivo, donde se nec~sitan personas con 
·.) o~ 

determinadas condiciones de calificación. Pe-

ro el problema, está precisamente en la divi--
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si.ón del. trabajo, o Ía especi.sl.ización como y·a 

sabemos. Pues existe mano de obra no cal.ifi-

cada desocupada y una escaces de recursos hum~ 

nos csl.i.ficados. Se percibe la carencia de -

mano de obra preparada que pl.antee soluciones-

en la evol.ución del aparato productivo. Por-

l.o que l.a D.M.C. a través de su metodol.og{a, -

puede influir det9rminantemente en dicha prep~ 

ración puesto que al. establ.ecerse se detecta-

rían l.as necesidades que presentan para el. CU!J! 

pl.Lmicnta de l.as funciones en sus diferentes -

ramas, partiendo a real.izar un sistema de in--'-

ducción inicial. a todas esas personas. Ade--

más permitiría aprovechar l.a basta fuente de -

m0no d_e obra desem'Oleada con o sin experiencia 

porque se c·ubrÍ9n los puestos requeridos, bajo 

una inmediata capacitación del trabajo, apoya-

_.,,do con l.a experiencia. diaria que vell.a adqui--

riendo. Este adiestramiento debe ser modul.ar 

y permanente, asegurando así una alta especia-

1lz"'ci6n de la gente dentro del mLsmo ce_ntro -

de trabajo. Cabe preguntarnos ;.quién y c.;mo-
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se capacitaría a tod~ este gente? la conteste

·ci6n es simpl.e: 1.a ·ep1.iceci6n de l.a D.N.c., d~ 

tecter{a o sondearía a través de su metodolo-

g{e, tanto a las personas con problemas o defi 

ciencias en su trabajo, como e las g~ntes con

muche exneriencia y ca1.ificeci6n, a las úl.ti-

mes ·se les -prenararía para int.egrer un cuadro

bás ico de instructores, con todas.1-ss be~ra- -

mientas pedagógicas suficientes, pare realizar 

,sus cursos e impartirlos de manera efectiva, -

_propiciando esr un alto desarrol1o -indiv.idua1-

y grupal. de 1.os recursos humanos dentro de 1.a

empresa, elemento que infl.uir{a directamente -

en elevar el grado de motivación e identifica

ción con 1.a misma. 

Todo esto deberte llevarse a cabo, pero 

en 1.a realidad nos damos cuenta, que el. siste

ma p,roductivo está pasend,o por muy malos mamen 

tos dada la heterogenidad que lo caracteriza -

por le gran disparidad de 1.os niveles de pro--

ductivi.dad entre 1.ss ramas productivas. Esta 
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beterogenidad, nos muestr? le existencia de b~ 

jos nivales da ?roductividad, cerno consecuen--

ci::\ d.e un8 :f:::<Lta de Qrgeniz.3ci6n y 1e prepsre

ci6n, pues no se ha sabido aprovechar el pote~ 

ci?.l intelactu?.l y manu9l d.e los tr2oa.i2d0res

Y mucho manos, el 9na1izar i? im~ort?ncia da -

la ce~acitaci6n prsvia al~ D.N.C., siendo que 

esto -oued.e tener un afecto relev.ente en lB -pr.2_ 

ductividad y cre3tividad. 

3s conye~iente se:lalar en este momento. ~ 

:Ls re1-0ción existente ~ntz-e 1.a ::l.""r.c. :r 1..8. :prJ2 

·~u.c-tivi.i8d, se deba ~ que es un m9dio !Jr01?ici.o 

p~ra :ort9lecer 19 corapetitividad, con el ext~ 

rior entre otros. ~~emás, i9 c3p2citaci6n y -

~o~ consecuenci.? 1.a !>.N.C., est2n -es'trechemen

te vincu13das crJn la productividad, pr:Jrque 3:.:-~ 

d:n en 1.2 obtenci6:i de me:rQres rendi~ientos en 

l~s empresas, permitiendo elevar los niveles -

5ar, mejor calidad de la mano de obra y mejo-

res sistemss de organización. 
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Sin embargo, como ya lo babiamos mencion~ 

do, los recursos humanos son los agentes que -

:pueden lograr todo ésto, pero de una manera --

oonciente y preparada. Pero si nos damos - -

cuen~a del amplio potencial tanto cuantitativo 

como cu~>litativo de trabajadores q'2e existe en 

México un porcentaje mínimo es utilizado, por

lo que no se ha sabido aprovecbar.adecu&~amer;,

te. Muestra de ello es el al.~o índice de de

sempleo y sub-empleo, lo cual implica entre ~ 

_otros factores, un funcionamiento inadecuado -

del sistema productivo, ocasionando desequili

brio de l.a economía del. país. 
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1.3. BENEFICIOS DE LA D.N.C~ 

Muchas veces la gente confunde importancia 

con beneficios, sin embargo, no son iguales, --

pues uno es consecuencia del otro y lo veremos-

en la relación que guardan ambos sub-temas. 

En el transcurso del presente trabajo, se-

han señalado las aportaciones de la D~N.C., sin 

embargo, concretizando un poco en ellas, pode--

mos decir 0 ue los beneficios son de tipo social 

eminentemente, ya aue estén enfocados ? la pre-

peño en una sociedad nr<lñuct i va, asegurand<l as! 

.':!!1 el h<l:nbre "una vida n<lrmal., l1til y de servi-

cio a 1-a ctlmunidad, o dicho de otra manera, -

guiar el desenvolvimiento de la ners<lna en la 

esfera s<lcial despertando y fortaleciendo el --

sentido de libertad, así como de sus obligacio-. 

nes, derechos y respansl?bil idedes" :·2 3 

Para alcanzar estos fines, el individuo se 

debe realizar por mqdio del producto de su pro-

-gio trabajo, llevandolo consecutivamente a una-
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correcta ubicación social. 

illás e~, l.e D.N.C. nos brinde une alterna

tiva efi.caz per!'l atacar l.e ignorancia, que ro-

dea a 1.a actividad productiva, ye que permite 

conocer l.os datos elementales ~ere establecer 

l.os programes acordes e l.es necesidades ectue-

les y que con~ugan los diferentes factores, qua 

eauil.ibt·ademente nos pro?orcionen un ideal. de-

seedo, esto nos permitirte: 

-~horrar tiempo y recursos' 

In.iciar les acciones de capecitaci6n sobre -

une bese verídica. 

Desarrollar actitudes favorables de los rec~ 

sos humanos, hacia le capacitación en cual.- -

quier nivel.. 

Determinar 1.os insumos necesarios pare le el.~ 

boraci6n de los pl.enes y programas de cepaci-

taci6n. 

Contar con la información necesaria pera 1.a 

evel.ueci6n.y seguimiento de las acciones de 
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capacitación, por parte de la empresa y las

comisiones mi~tas de cepacitaci6n. 

Utilizar las métodos y procedimientos adecu~ 

dos a las necesidades. 

Do.tar de la información necesaria para la a_!! 

quisición de conductas positivas. 

Por otra parte, partiendo del hecho que -

toda emnrese persigue, optimizar sus resulta-

dos en función de los nropósltos que la sustes 

tan, podemos confirmar que la D.N.C. conduce -

en cierta medida e localizar los el.e: .. entoi; de

~ue carecen los trabajadores pára el desempeño 

eficiente de su nuesto. Por lo tanto nos a~ 

'da a· plan-teer les matas de la misma: 

_Identificar le problemática de la emuresa 

~efinir si las oroblemas detectados corres-

panden a necesidades de los trabajadores o -

de la er.rnresa. 

Establecer el tipo de acciones de capacita-

ción a realizar. 

Determinar las prioridades de las acciones 

. .. 
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de capacitaci6n de acuerdo a las necesida-

des de la empresa y los trabajadores. 

Precisar la selecci6n y formaci6n de grupos 

a capacitar. as! como las áreas y niveles. 

Indicar los tiempos con que se cuente para

efectuar le programación de les acciones de 

capee itac i6n. 

Definir les necesidades de recursos t·~cni--: 

cos. humanos materiales y financieros que -

se requieren pera desarrollar le capacite-

ci6n. 

De igua1 manera la D.N.c •• permite le 

plenificaci6n de le capacitación, e través de 

los datos que nos arroja después de le aplic~ 

ci6n de su metodología. determinando de mane

ra objetiva y organizada los fines y conteni

dos de capacitación congruentes con les nece

sidades que en materia requiere el sistema -

productivo de la. rema industrial o activided

económice correspondiente y del pais en gene-

ral. De este manera nos beneficia· en: 
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La p1anificaci6n de ia capacitación dei sis

tema productivo. 

Propone las directrices a seguir en ias ac-

ciones de capacitación. 

Ofrece alternativas en materia de canacita-

ci6n en función de ias necesidades que re

quiere el trabajador en ei desempeño de su 

trabajo. 

Eleva ia ca1idad técnica 

Oriente en ia racionaiizaci6n de los recur-

·sos .disno.nib:Les. __ 

Ayuda a reducir costos 

Permite ei intercambio de experiencias ·en 

las acciones de canacitación, as{ como ia a~ 

tuáii.zaci.6n de acuerdo a ia nueva tecnoio- ~ 

gía. 

Por otro lado, la D.N.C. permite asegurar 

la efectividad de los planes y programas de º.!:. 

-paci.taci6n, ·ya que parte del princinio báeico

que toda actividad de capacitación debe satis

facer una necesidad real ~r esnecífica previa-
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mente determinada • Es por esto aue nas da a-

. conocer: 

El n15mero de personas que necesitan cepacit~ 

ci6n. 

Les caracteristicas de los trabajadores que

requieren capacitación. 

Las actividades en que se necesita ca~acita

ci6n. 

Identificar los posibles instructores poten

ctalc~ d~ntro 'de. 1a em~resa. 

Establecer programas efectivos de capacita~

ci6n~ 

Optimizar los recursos técni.cos, meteriales

y financieros. 

Contribuir ·a1 logro de los resultados de la -

orgenización. 

También es conveniente sefialar, que la - -

D.N.C. contribuye al establecimiento de objeti

vos élaros, ye que proporciona la in:formaci:6n - _ 

para que se redac~en orientados a la satisfac-

ción, so1uci6n o reducción de los problemas, Cl!, 
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rencias o ~ecesidades detectad8s. 

Los objetivos son la base y motivo en si

de cauacitar, son la razón pro~ia del entrena

miento ¡r se deberán seguir sin perder1os de --

vista. Pues se dividen en dos grandes ramas: 

Objetivos funciona1es formados por 1.os o~ 

jetivos generales de 1.os ulanes y ].os objeti-

vos ~er.:iculares .de ].os i;irogramas que 1.o inte

erBn y los obj~tiVOS instruccionales, que a SU 

Vr:?z si:? dividen en terrnin::les, oor c~da uno. d.e-. 

1os rec~.rrsos oue con!'orman e1 -plan y l.os esne

c{ ficos, que son ias uartes en que se descomp~ 

ne -.;.n objetivo _terminal. y la suma de estos, d.!, 

beran l.1evar1os a su l.ogro. 

La D.N.C. aoorta imnortantes ben~ficios -

como ya 1.o hemos visto, además nermite ingerir 

en !'lacer de form:? eficiente l.as cosas, Yª, a_ue

intenta une integración entre trabajador y or

ganización, cuando e]. trabajador se siente ua~ 

te v conoce el 0ué y e1 norqué de las cosas, 
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el cómo, debiendo así desempeñar su labor de 
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la mejor manera posible. Aún m~s. se debe r~ 

saltar le enorme importancia que tiene en la 

Vida el hecho de que las nersonas sean cons

cientes de sus objetivos y deseos que persi

guen, oue logren primeramente los incentivos 

adecuados para satisfacer sus necesidades, 

Bien puede considerarse que le cepacite-

ci6n es en sí u..~ incentivo, dedo que permite e 

los individuos la oportunidad pare que vayan 

subiendo los peldaños de la escalera de aseen-

sos. El ocupar puestos mejores y de más res-

ponsabilided, les permite la satisfacción de -

necesidades individuales y colectivas. Pues-

to que "el hombre le gusta trabajar porque en

realided.no es ni intrinsecamente malo, peres~ 

zo, destructivo, dañino, irresponsable, ni ce-

rradamente egoiata. Son las experiencias de-

la vida que posee, incluyendo su relación con

otra gente, y el impacto oue ejercen sobre su-
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ser, las organizaciones con las cuales se ha -

asociado, las que pueden y 9 menudo lo mueven-

hacia estas direcciones•. 24 Por lo cual, de-

estas mismas empresas está el reto de encemi-

nar positivamente a sus integrantes, para el -

logro de objetivos comunes y ~cómo se puede -

propiciar ésto?, a través de una verdadera -

preocunaci6n de las deficiencias y problemas 

de sus recursos humanos, debe investigar y pr~ 

fi.L.~diza~se e~ ~l verdadero motivo que tienen 

sus trabajadores para hacer "y'' o ~al cosa. 

Corrigiendolas por medio de la metodología de

la D.tl.c., pr1:1piciando obtener toda la inform~ 

ción ~ecesaria para atacar todos los problemas 

posibles, con la ejecución y seguimiento de la 

capacitación. 
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PROCESOS BASICOS DE LA DETECC!ON DE NECESIDADES 

DE CAPACITACION 

No obstante, hemos insistido en sub-temas

enteriores sobre ia importancia y beneficios de 

la D.N.C., sin embargo, estos se cristalizan al 

aulicarse la misma con sus respectivos ajustes

y adaptaciones a cada emuresa. Para desarro-

llarlo más detalladamente, a continuación s~ -

presentan dos posibles procedimientos básicos:

D.N.C. Centrada en el puesto y la D.N.C. Centrl:!. 

·da en la persona. 

1. "D.N.C. Centrada en el puesto": 

Es propia de las características de puestos 

operativos y de nivel administrativo, donde 

particularmente existen varias personas oc~ 

pando el mismo puesto, de las cueles es ne

cesario describir con detalle cada una de -

las actividades a evaluar. 

El proceso aplicable es el siguiente: 

1.1 Establecer qu~ puestos habran de inves

·tigarse. 
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1.2 Obtener 1as descripciones de puestos co

rrespondientes (en caso de no contar con 

1a descripción, es posib1e obtener 1a i~ 

formación necesaria, mediante 1a partici 

paci6n de varias personas ocupantes de -

un mismo puesto, quienes ana1izarán y -

describirán e1 trabajo común). 

1.3 Se1eccionar 1a técnica: se recomienda 

e1aborar un cuadro de1 perfi1 (ver anexo 

1), que es ap1icab1e cuando 1a empresa -

no cuenta con Los docwnantos qaa no~ ~r~ 

porcionan 1a información correspondient~ 

ei procedimiento a seguir consiste en d~ 

finir y establecer en cada uno de 1os 

puestos de trabajo de ia emnresa 1os si

guientes elementos: 

a). Descrinci6n genérica de1 puesto. 

Se considera como ta1, a 1as funcio

ne~ que tiene un puesto de trabajo 

traducido an otras palabras, serte 

ei objetivo genera1 a cubrir en e1 

!)uesto. 
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b). Actividades. 

Se especifican el conjunto de accio

nes referidas a las operaciones y t~ 

reas que se realizan para cubrir las 

funciones de un trabajo. 

e). Conocimientos. 

Es la información que debe poseer t.rB 

persona respecto a datos, pri~cipi~s 

procedimientos, etc., concernientes

ª U.."la actividad ci·enti:ficn o tecnol.É. 

gica del. puesto de trabajo a desemp~ 

ñar. 

d). Habilidades. 

Son las capacidades físicas y menta

l.es necesarias para ejecutar las ta

reas propias de una operación o pue.§. 

to de trabajo 

e). Actitudes. 

Es la disposición efectiva de una -

personS" hacia el. trabajo, en cuanto

s responsabilidades, trabajo en equi 

po, relaciones ·interpersonal.es, coo-
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peración, comu.~icaci6n, entre otros. 

f). Recu~sos materiales. 

Se refiere a m~quinaria; equipo, he

rramientas, utensilios, materia !Jri

ma, entre otros, que el trabajador -

requiere para desarrollar eficiente-

mente sus actividades. 

g). Condiciones y equipo de higiene y S.!:. 

guridad. 

Es el conju..~to de indicaciones y equl 

pos de~tinados a prevenir accidentes 

mascarillas, extinguidores, cascos,

letreros, salidas de emergencia, en

tre otras, as! como las condiciones

ambientales que son necesarias para

el desem~eño eficiente de las activi 

dades de trabajo, tales como: ilwni

nación, ventilación, mobiliario, di;! 

tribución de áreas de trabajo, etc. 

h). Requisitos. 

Se refieren a las caracter!sticas -

propias del trab"ajedor que exige co-
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mo indispensable el desempeño de un

puesto, tales como: escolaridad, 

sexo, edad, condiciones físicas y e~ 

perienci.a. 

1.4 La evaluación en el mismo cuadro en que

se consignen los elementos anteriores, -

se pueden calificar, utilizando una ese~ 

le senciJ.le: 

B ) Bien ( R ) Regular ( M ) Mal 

en relación al desempeño observado por 

parte del evaluado. 

La definición y el establecimiento de 

los elementos anteriores se efectúa uti

lizando diversos instrumentos, que si -

bien son aplicables a todas las empresas 

son susceptibles de adaptarse. 

1.5 La determinación de la misma ·evaluación

nos permite conocer las actividades en 

que se requiere capacitar al personal. 

En el caso de puestos administrativos, 

es conveniente ennumerar las actividades 

que se realizan, deduciendo, con base en 
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las propias fUnciones, los conocimien- -

tos, habilidades y actitudes, etc. requ~ 

rides nara el correcto desempeño; cada -

una de las cuales será eva1uada por sep~ 

redo, utilizando una escala simp1e. 

2. ·~.N.C. Centrada en 1a persona~ 

Es característica dentro de ios niveies di-

rectivos en donde io importante es 1a perso

na misma, a ia que se deberá acudir para ob

tener la información necesaria e fin de rea-

1izar 1a eva1uaci6n. 

En el nivel directivo, existe una gran d~ 

ficuJ.tad para precisar y deta11ar, tanto 1as 

funciones, ya que en estas jerarquias lo im

portante no es ei cumplimiento de una tarea, 

sino el logro de resuJ.tados, lo que hace que 

1os factores de evaluación sean establecidos 

con base en el ejercicio de 1as habilidades-· 

gerenc ia1·es. 

El proceso ap1icab1e es el siguiente: 

2.1 Definir los objetivos de la investiga-
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ción (capacítsci6n y desarrollo) 

2.2 Seleccionar a las personas por evaluar. 

2.3 Establecer los factores de evaluaci6n -

{ásto se hace de acuerdo a las responsa• 

bilidades, señalando las características 

de las personas que más impactan el lo-

gro de resultados). 

2.4 Decidir cuál es la t~cnica más .aF1ice- -

ble. Pera estos niveles es recomenda--

ble la entreviste, cuestionario, pruebas 

psicológicas y cen~rcs de evaluaci6n, -

aunque su ejercicio requiere de una alta 

esnecialización. 

2.5 Evaluaci~n, es realizada en la mayoría -

de 1os casos por la misma persona, quien 

indice cueles han sido sus áreas de ºPº.!: 

tunidad y las que ha sentido que afectan 

el desempeño de su trabajo, inclusive s~ 

giriendo acciones específicas d~ capaci-

· 'taci6n. 

2.6 Determinación. Durante la misma entrevi.J:!. 

ta- de eval.uación se· establecen.acuerdos-



sobre ias actividades necesarias, preci

sando ia· profundidad y urgencia corres-

pondiente. 
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"~(.ETODOJ,OGIA DE LA DETECCIOi•l ;:>E NECESI:'.:IADE3" 

Para lograr entender el desarrollo de e~ 

te tema, era necesario tener U..."1 -p8norarna clero de 

1os "9\L--itos el.ementa1es o 9rim9rios que determinen 

a las ?lecesidades de Csp~citaci6n (Canítui~ ante

rior), ~ues de sus antecedentes; tanto en su defi 

nici.ón., irnp0rt8ncia; beneficios y procedimientos

básic0s, depend{a el vi.sualizar da d~nd.e partirnos 

y hecia donde podriamos ll;¡gar, situación que pe:;: 

cia le cuestión técnica y operacion8l del procsd_i 

1.iiento y manejo de la hletodolog{a de la Detección 

ds Necesidades que se fundamenta en seis etapas 

eleiileni;ales y que e continuación abordaremos. 

2.1. EN ·~;U3 CONSISTE 

Las necesidades del hombre varían de !lªI 

30n8 a persone y de tieo~o en tiempo; es par

ella necesario que la ~etodolog{s de la D.N.C. 

se realice en forwe cíclica y c9d9 vez que se 

obsarven sínto~as de malestar. De igual ma-
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nera, se debe considerar una evaluación del 

comportamiento de la persona en el desempeño

de sus funciones¡ ésta siempre consistirá en

compsrer le situación ideal, la esperada, .!:.l

debe ser, contra la situación real ~· 

Lo que se espera de la situación ideel,

es Obtener ci:ertos resul.tedos, medi:ante le -

realización de distintas funcion_es o ª"ti.vid~ 

des, para las cua1es se requiere ciertos oon~ 

cimientos, habilidades y actitudes. 

La si:tuación real., corresponde al desem

neño de le persona que ocune el puesto y que

obtiene ciertos resultados con un grado espe

cífico de eficiencia, ya qua posee conocimie_!l 

tos, habilidades e inquietudes. 

Le comparación entre el. debe ser y ~ 

puede real.izarse de acuerdo a tres parámetros 

básicos: 

Lo que·la persona sabe, puede y qui.ere 

Lo que le persona hace 

Lo qu.e le persone logre 
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. ::?5 
De hecho; la Metodología+ nos permite co-

nacer las deficiencias en conocimientos, hab~ 

l.idades, actitudes, etc., que habran de supe-

rarse mediante actividades concretas de capa-

+ :26 
citación; deberé realizarse la comparación en 

términos de los requerimientos del puesto ca~ 

tra l.os poseídos y ejercidos por el. ocupante-

del mismo. Sin embargo, esto es muy difícil. 

de realizar en forma directa, por l.o que es -

recomendable partir del análisis y eve1uaci6n 

de "lo que hace" y "lo que logra", contra -

lo aue debe hacer y lo.n-er y de ahi inferir 

las deficiencias c_orrespondientes a las áreas 

s~ña1adas. 

El desarrollar la Metodología, partiendo 

de lo qua· la persona hace y logra, es decir,-

de los resultados esperados contra los resu1-

tados obtenidos, nos permite obtener informa-· 

ci6n sobre otros hechos y situaciones i~por--

tantee que no se encuentran directamente rel~ 

cionados con la csuacitoci6n del personal, p~ 
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ro que sí efec~an los resultados, como nuede-

ser: deficiencias en la estructure organiza--

cional, limitaciones en los canales de co~unl 

caci6n, condiciones de trabajo, duplicidad de 

funciones, etc. 

Por otra parte, es pertinente marcar los 

objetivos que se pretenden alcanzar con el --

uso de le metodología aue se propone y son: 

a). Identificar necesidades de capacitación 

y/o adiestramiento~27 

- b). Dei:inir si los problemas son de capaci"ta-

ción o de adiestramiento. 

c). De.terminar las prioridades de les accio--

nes de capacitación y/o adiestramiento; 

Definiendo e qué áreas del aprendizaje

(motr{z, cognoscitivo; efectivo) se va-

a dirigir la instrucción. 

Precisando los tipos de capacitación 

y/o adiestramiento pare cada uno de los 

niveles ocupacionales. 

Seleccionando y agrupando el personal e 
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instruir de acuerdo con las necesidades 

del puesto que desempeñe. 

d). Calcular el tiempo en el que les necesid~ 

des de capacitación y/o adiestramiento s~ 

rán satisfechas, nrogramando las acciones 

de acuerdo con los diferentes nivel.es que 

confarmén ia estructura orgáni~e de l~ em 

presa. 

Partiendo de los objetivos, podemos afi~ 

mar que la Metodología del Diagnóstico de Ne

cesidades de Capacitación, debe ser una inve~ 

tigaci_ón contínua y sistemática, en la cual 

se establecen comparaciones y se detectan y 

determinan las necesidades de capacitación, 

así como aquellas de otro tipo que pueden in

fluir en este proceso utilizandose para ello

una metodología de investigación, cuyo proce

dimiento var{e en su aplicación denendiendo -

del tipo de necesidades a cubrir, manifiestas 

o 9ncubiertas. 

La metodología, se debe plantear siguie~ 
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do u.~ desarrollo técnico-uedagógico, con el ~ 

prop~si"to de establecer J.a cr-ipacitación y el

~di~stramiento a través del diseño de los ~r~ 

grames, derivados de las tareas aue se reali-

zan en cada ouesto de trabajo. Esto consis-

te en 11evar a cabo, un análisis de las acti

vidades que estan invo1.ucredas en un -puesto -

de trabajo, considerando procedimient~s, mPt~ 

rieles, equipos, condiciones de higiene y se

guridad, etc., así como los requerimientos de 

escola!"'idsd. y experiencia que requiere el. ·'tr~ 

bajador pera desempeñar un puesto de trabajo. 

Es bien clero precisar, que para detec-

tar las necesidades de caoacitación, se tiene 

que hacer uso de la metodología que nos con-

duzc0 a iocs1izer donde se requiere adiestrar 

o cauacitar. 

Es importante hacer notar, que dependen

en gran medida e1 tipo de empresa y su gredo

de organización, la adaptación de la metodol~ 

gía, para así lograr los resultados favora- -

b1es. 
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~stos resuJ.tados esten en funci6n de ll~ 

gar a conocer específicamente, les áreas crí

ticas, que son las que generan el problerr.s y

por tanto, el objeto de estudio, pues en -

ellas se ubican los tr8bajadores que presen-

tan los conflictos, que afectan directamente

ª la organización y por consiguiente debe se.r 

corregido a través de la ejecuci6n de la cap~ 

citaci6n. 

Pe~ otrs psrte~ mencionamos que la de~-

crinci6n de actividades o perfil es importan

te, para que los resultados sean reales; pero 

es. conveniente aclarar,. que en el caso de no

existir éste, en la organización, se deberá 

realizar en colaboración del jefe de cada 

área, el cual conoce a la perfección cada uno 

de los pasos que conforman los puestos de tr~ 

bajo que integra sus respectivas secciones, -· 

que serán investigadas. 

La finalidad de hacer el perfil, es para 

permitir comparar las actividades que el tra-
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bajador debe hacer, contra las que realmente

reai iza, esta última se lleva E\ cebo a trevés 

de diferentes t~cnicas, que estan incluidas 

den~ro de la metodolog{a como: 

~irectat entrevista, registro anecdótico, -

etc., concentrada la información anterior, se 

puede empezar e detectar fallas en las habili 

dades y conocimientos del trabajador. E:: --

otras palabras, se podr~ medir y ev~1uer el -

nivel de ejecución real de las persones. E~ 

to as, indicar oue hace falte, mejorar le or

~aniz2c!6n, ~anacit2ndo, inclusive si es nec~ 

sario a los mismos jefes de áre0. Esto es 

importante, porque no nor,el hecho de haber 

trabajado directamente con los supervisores,

jefes o ejecutivos, los vamos a excluir de 

los planes y orogremas de canacitación, lo 

que se p:::-etende es torn"'r en cuenta todos 10s

nrob1emas y deficiencias e involucrar a ~odo

el personal, incluaive a terceras pe:::-sonas -

(Gerentes o ejecutivos), esto tendrá un efee-
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to vlte1 pera obtener 1e coopereci6n de todos 

ye que e1 trabajador, como sabemos, son persE_ 

nas madures, reci.es y resistentes el camb.lo :r 

el pensar que sol01;1ente e1.1os seren objeto de 

cepeciteci.6n podr{e ocesi.oner falte de co1abE_ 

ración del mismo. 

En ceso de que se encontraren defi.ci.en-

cias fuere de les actividades b?.sices que re~ 

li.zen los emplevdos, se debe medi.r realmente

las posi.bili.dedes de corregirles con le cape

clteci6n, si. no lo est•n, es que son proble-

mes de carácter·org9nizacion01; plane~ci~n: -

di.recci.ón, etc., éstos~ debere i.n~orcor por

~oparado y de forme escrita a qui.en correspo~ 

da o puede solucionarlo. No implica que no-

se po:ir? apoyar más edelsnte con elementos de 

le cepeci.tsci.6n. Se recomienda ampliamente-

que al tener la informeción resultante de la-· 

ap1.iceci.6n de le metodol.ogte de le D.N.C. no

se deben plenteer objetivos de so1.uci.6n i.nec

cesibles, "ye que el freceso ouede meter le -
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fé y parali.zsr el esfú.erzo". 28 

Resumiendo, podemos decir que todo éste 

ti.ene l.a fin&lidad de aue l.as empresas en ge

neral determinen en forma ágil y objetiva, -

las necesidades reales de capacitación de -

los trabajadores y as!, estar ·en condici.ones 

de estructurar con eficíencia y eficacia los 

planf's y programas de caJ:i.acitac16n y adies-

trami.ento, además de dar cumplimiento a lo -

. l)receptuado en el cap! tul o III Bis del títu

lo cuarto de la Ley Federal del TrabA jo (de

la cual ya hablamos muy concretamente dentro 

de l.a introducc_i6n). 
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ELP.MENTOS A CONSIDERAR EN LA ¡r,ETODOLOGIA DE -

LA D.N .C. 

Como se puede apreciar en el sub-tema s~ 

terior, la informaci6n que se manejo, es de -

vital importancia dado que permite conocer en 

!'rimara instancia en que consiste la metodol2. 

gía, l.ogrando así delinear los .raz.:¡;os más - -

esenciales y abriendo paso hscia la ·determin.§!. 

ci6n de l.os elementos que se deben considerar 

Sin perder de vista que todo -

esta en función al dinamismo de la éooca ac-

tual, m2tiz9do por le evolución constante que 

nos h8c.e requerir de procesos de investiga- -

ción flexibles que consideren las diferentes

situaciones que se nresentan en las empresas

Y el tratamiento particular que requieren sus 

integrantes. 

Por ell.o es muy importante considerar, 

que el proceso de la metodología debe contar

con un sub-sistema interno confiable, siendo

preciso en cuanto a su implementaci6n, pero -
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principalmente debe ser adaptable a las caras 

ter{sticas propias de cada empresa y a la de

los hombres que la integran. 

Para lograr una meyor efectividad dentro 

de le metodolog{a, debemos considerar en for

ma genérica la participación (entre otros) de 

los siguientes elementos: 

Alcances de la investigeción 

Enfoque de la investigación 

Areas oor investigar 

Técnicas de la investigación 

Análisis de puestos. 

Por otra parte, es imnortante tomar en -

consideración dentro de le metodología de la

D.N .C., algunos modelos que podrían en deter

minados momentos, auxiliarnos en el transcur-

so de le inve~t'i.gaci.6n. Pero antes, debemos 

ac1erar, qu.§ ~iemos por modelo: es un P.§!. 

tron, un cani-.no go::nera1. constituido nor dife

rentes actividades debidamente secuenciadas

que imnlican la apliceci6n '3.e varios crite--
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ri.os b~si.cos y el em-pleo de dos 6 más tée·11i-

cas para la investigación. 

Los modelos tienden a ser de dos tipas:

Centralizados y Participativos. 

hlodelo centralizado: Es aquel aplicado por 

un especialista; pudiendo ser el responsa

ble de capacitación o un asesor externo, a 

qui.en se le. solicita realice. la D.N.C. en-

una empresa. A contínuaci6n ~resentamos -

un ejempla del modelo: 

a). Entrevista a la gerencia: el propósi-

to es conocer desde ese nivel, lo que

se considera com_o s{ntomas o -problemas 

y las áreas en que se manifiesten. 

b}. Análisis de las estad{sticas y descri~ 

clones de puesto. Aqu{ se contempla -

la información sobre síntomas y probl~ 

mas. 

c). Observación di.recta. Verifica ·perao-

nalmente, los s{ntomas y problemas en

les áreas señaladas. No se establece-
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contacto con el personal. 

d). Cuestionarios. Se elabore y aplica a-

los supervisores, un cuestionario nara 

locali?.ar aquello en lo aue ellos con

sideran deben ser canacitados sus 

subordinados. 

e). Concentración y análisis de la inforffi~ 

ción. Determina las necesidade~, est~ 

bleciendo nrioridades. 

f). Formulación del informe. 

resúmen pe~a ser presentado ante quien 

solicitó la D.N.c. 

Como se p~drá observar, la centrelizaci6n

de actividades en el especialista es evi-

dente, en ningún momento se solicitó la -

opinión y espectativa de los directamente

afectados. Para determinar los síntomas

y oroblemas, se tomó en cuenta 11nicarnente

la opinión de la gerencia. 

El analista, recurrió a las t6cnicas

de observación directa y cuesti·onario, en-



74 

aplicación da éste 11ltimo, los superviso-

res no tuvieron retro-alimentación. 

Modelo narticinativo: Es aplicado por un

especial ista, puede ser el responsable de

capacitación o un asesor externo a quien 

se le solicita realice la D.N.C., en una 

empresa, a continuación nresentamos un -

ejemplo: 

a). Concretar los datos aue, sobre sínto-

mas de problemas confronte la empresa. 

b). Invitar al personal jefatural a parti

cipar en la D.N.C. 

c). Desarrollar jornadas de trabajo sobre

la D.N.C., can las siguientes activid~ 

des: 

Presentación de objetivos 

lliesas de trabajo, sobre la importan

cia y aplicación de la metodología ~ 

de la D.N.C. 

Prácticas sobre la metodología, los

participantes estarán divididos en -
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pequeños grupos e quienes se les 
,. 

asignarán áreas o departamentos, pe-

re que, en bese e los sín,omes meni-· 

festados, planeen y lleven a efecto-

la metodología de la D.N.C. 

Concentración e internretación de --

1os.resu1tados obtenidos. 

Presentación el. grupo de los result.§:_ 

dos, pare enrobaci6n y/o ajuste. 

Entrega del in~orme al Departamento-

de cenecitaci6n. 

d). Verificar y/o complementar le informa-

ción con al.gi'.in otro dato y la opinión-

de la gerenc i:a. 

e). Presentar el reporte de le D.N.C. fi--

nal. 

Como se podré observar, en este modelo se 

invite e participar en forme active al perso-

nal jefetural, son el.los quienes realizan el-

trebejo de campo y análisis con le asesoría -

del especialista. 
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Durante ia práctica, ios participan-

tes ejercitan io aprendido en ias mesas de 

trabajo y están en posibiiidades de apii--

car técnicas participativas, Al. mismo --

tiempo y toda vez que ia D,rl.C, y s:u meto

doiogía, es una acción periódica, ei mode

io tiene una ventaja adicionai, preparar a 

ias personas para futuras evaiuac.iones. 

Por otro iado, como ya se había men-

cionado, existen diversos factores a tomar 

en cuenta dentr.o de ia metodoiog{a de ia -

.D.N.C. y es nuestro interés tratar de aba~ 

carios·, por io cuai es c.onveniente contem

p1ar dos tipos de evaiuación que nos serv2 

ra para medir ias necesidades de adiestra

miento o capacitación y estas son: De hab2 

iidades que requieren de adiestramiento y-

. De conocimientos que requieren capacita- -

ci6n, 

Habiiidades que reauieren ~~ adiestramien

tb& Donde ia evaiu8ci6n de. habi1.idades se 
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integra al mismo tiempo con; habilidad, -

cantidad y calidad, las cuales se clasifi-

can y evalúan en forma conjunta, por ejem-

PlO: "Un trabajador puede producir una --

cantidad standard al operar con "destreza" 

el equipo, pero en ocasiones, le calidad -

del trabajo producido, no corresponde a la 

calidad, este factor nos indica que si - -

bien, es diestro o hábil, no lo es lo suf~ 

oi6nte para producir con calidad, pero di~ 

·minuyendo la cantidad 'por el tiempo ut.ili

zado, indicarte que requiere también mayor 

babilided".·29 

Lo que queremos decir, es que la hebi 

lidad no sólo corresponde a la rapidéz, s~ 

no también a la posición y limpieza del 

trabajo que se ejecuta. 

Conocimientos oue reouieren capacitación:-

Para la evaluación de conocimientos se pu~ 

da hacer uso de pruebas de conocimientos,-

o evaluaciones previas para di9gnosticar -
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al. grado de aprendizaje que _tiene el. trab2_ 

jador respecto a l.o~ conocimientos india--

pensabl.es que necesit9 para ejecutar ade--

cuadamente su trabajo, es decir, lo que se 

hace con estas pruebas, es comparar los c2 

noctmientos que se poseen contra los que -

requiere el puesto y as{ determinar si ne-

casita més conocimientos y en qué. área; la 

fuente para el.aborar estas pruebas, son 

del. anál.isis del. trabajo. 

-.Jilnal.mente, no debemos pasar por al.to 

el. considerar dos pu.~tos muy importantes -

p8ra sel.arar debidamente el uso de l.a met~ 

dol.og{a de l.a D.N.G~ y son: Las necesida--

des manifiestas y Las necesidades encubie~ 

tas. 

Necesidades manifiestas: De l.as cua-

l.es ya se hizo referencia genérica, en el.-

capttul.o anterior, pero as necesario hacer 

l.a siguiente acl.araci6n, pues este tipo de 

necesidades que por sus características de 
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ser fécilmente ooserveb1es no requieren de 

uns investigaci.6n, -oara ser descubiertes,

por tanto en este ceso 1e metodología de -

1e D.N.C., no se 11eva a cabo ye que soio

basta cuestionar 10 siguiente: 

Se contratará e nuevo persona1 

Habrá nueve sección 

Se promoverá e a1guien a un puesto supe

rior 

Se tras1edará a una 6 varias persones a

puestos diferentes. 

En caso de que exista une efirmaci6n

posi.tiva en cua1quiera de 1os asnectos an

teriores, se pueden considerar como necesi 

dades de adiestramiento o capacitación, -

por ejemp1o; El. abrir una nueva sección, 

aparte de se1eccionar a 1a(s) persona(s) 

que la integraren, se necesite adiestrar-

las o capecitar1es; de 1e misma manera, el 

promover e las persones requiere nuevamen

te de capeciteci6n porque desconocen tanto 

1es po1{tices como 1as· funciones de 1a nu~ 
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va actividad. 

De igual forma, como necesidades man! 

fiestas, podemos incluir l~s siguientes 

cuestionamientos enfocados a la produc

ción: 

Se comprará un nuevo equipo o maouinaria 

Se harán modificaciones al eouipo exis-

tente 

Habré cambios en el método de trabajo 

·Ha~r§_c~mbic en los materia1as de manera 

que cambien las operaciones. 

En estos casos, también se capacitará 

pues habrá necesidad.de oreoarar al oerso

nal nara une nueva adaptación que los cam

bios generar6n. 

La forma de ·capacitar en estos casos

de necesidades manifiestas, es a través de 

tres puntos a considerar fu.~damentales: 

a). Inducción al puesto 

b). Complementación de tareas 

c). Información general 



e) Inducción al nuesto: Aqu{ el trabaj.li'_ 

dor requiere aprender de menera integral -

les activid3des, f"..L.~ciones y responseOili-

dades del puesto en cuestion, esto es a --

través de: 

Elaboración del perfil del puesto de tr~ 

bajo 

Análisis de la información contenida en-

el perfil.. 

Definición de los contenidos y eventos -

de capecitaci6n, de acuer.do a dicho per-

fil. 

b) Comn1ementaci6n de tareas: El traba-

jador sol.o requiere aprender algunas de --

las tareas de un puesto de trabajo, a tra-

vés de: 

Contar con el perfil actuelizado del pu-

Determinar las diferencias existentes en 

tre los perfiles. 
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Definir los conten-idos y eventos de cep~ 

citaci6n de acuerdo a l.as diferencias en 

contradas. 

e) Información general: Se proporciona-

información de la empresa respecto a los -

cambios de administración, políticas, orgz 

ni~aci6n y otros, ~ través de: 

Precisar la información que se pretende-

trasmitir. 

Definir les estrategias que permitan cu

brir les necesidades de la empresa. 

Necesidades encubiertas: Que por sus 

caracter[sticas de no ser observables di--

rectamente, su identificación si reauiere

necesariamente de la metodología de la - -

D.N.C. de la cual anteriormente ya se han-

mene i orn3do factores muy imnortan tes oue se 

deben considerar para su aplicación, sin -

embargo, no es por demás mencioner los el~ 

mentos que la componen: 

a). Situación ideal 

b). Situación real 



·e). Anélisis comparativo de resul tsdos 

d)'. Determinaoi6n de estr<>tegiss. 

Estos elementos secuenciados, confi

guran el.proceso tan minucioso bajo el -

cual se rige la metodología, los cuslP~ -

serán desarrollados amnliemente como sub

temas del s·iguiente· canítulo de este in-

vestigaci6n. 
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SITCJACTON IDEAL 

El hecho de analizar el proceso de una -

metodolog{a, imnlica el seguir un órden en el 

establecimiento de cada uno de sus pasos, sin 

nerder de vista la relación estrecha que de-

ben guardar entre s{, _es por ello que el dis

tinguir los elementos a considerar en la met~ 

dologte, nos da pauta para tenerlos presentes 

al querer establecer una situación ideal. 

Sin embargo, antes de hablar de la situ~ 

ción ideal, es cor.veniente conocer io·s posi-.:.. 

bl~s indicadores {entre otros) que puedan ge

nerar e]. tener 0 ue aplicar la metodolog{a de

la n.N.C. y son: 

~usentismo 

Indisciplina 

Retardos cont{nuos 

Actitudes negativas 

Resistencia a 1.as órdenes, etc. 

Estos indicadores necesitan de un análi-
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sis profundo dado que desconocemos sus causas 

por lo oue se hace necesario utilizar una he

rramienta confiable y segura que nos garanti

ce su soluci6n y pera lo cual es nronie le m~ 

todolog{El de la D.N.C., (que como se .puede - -

apreciar al final del tema anterior, los pa-

sos que integran) donde le situación ideal es

el 'Primero ;,' por tanto marca el deserrollo de 

una forma concreta de la metodología. 

En esta etapa, se determina lo que debe

·• n?cerse en cada uno de los puestos de trabajo 

de la empresa, entendí.endose por ideal: L.s -

si.tuaci.6n de la empresa en la que J.os recur-

sos materiales son los adecuados y sufícien-

tes. opti.mi.zados en su uti.lizaci.6n y l.as acti 

vidades laborales se desarrollan de manera -

eficiente para obtener el máximo de producti~ 

vi.dad. 

La situación anterior, debe estar preci

sada por la estructura y organizaci6n de 1as

empresa~, a trav~s de sus.manu~les administr~ 

tivos (de organt~aci6n), procedimientos, - --
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etc.). en caso de que no existen, se requiere 

su.determinaci6n mediante el an?lisis y defi

nic.i6n.' de los perfiles da puestos de trabajo. 

En el ceso de que la empresa cuente con

la información necesaria psra de•armí.nar la -

situación ideal, el procedimiento a seguir 

apoyandose en la investigación documental, es 

el siguiente: 

a). Recopilar el material referente a manua-

les de organización; manuales de procedi

mientos; sistemas escalafonario y catálo

gos da puestos; estei.d{sticas de produc- -

ci.6n; tndices de accidentes; merco legal

Y jurídico sobre cep8citaci6n; pol{ticas

de la empresa; análisis de puestos y en-

travista. 

o) •. Raviser y analizar J.a informac:l6n existe~ 

te, enfatizando lo concerniente a J.os pe~ 

fil.es de puesto, eJ.aborando para ello, fl 

chas de •rebajo. 

c). Estructurar la información obtenida, de--
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terminando c.-ad<> ~e de los -oerfiles de - -

puesto de trabajo de la empresa. 

De éstos ·'Puntos es conveniente rescatar; 

tanto el análisis de puestos como la entreví~ 

ta, porque de es ta manera podeir.os e.jempl i. fi-

car la forma en que nos facilitan obtener in

formación y lograr establecer une situación -

idónea. 

Por lo que, el análisis de -ouestos es un 

auxiliar valioso en la D.N.C. ya que nos uer

mite conocer con claridad y rápidez cual se-

r{a el propósito del puesto y en forma deta--

11.ada, cuales son l.as actividades que debe

rían real.izarse pare cumplir con el mismo. 

El análisis de puestos formulado con mi

ras bacia la capacitación de personal, pone -

es pee ial. énfasis en el. "cómo" debe real. izarse 

las actividades, estableciendo grados en las

caracter{sticas o cualidades que se requieren 

en el puesto, mismas que habran de compararse 

con las que posea la pers?na evaluada. 
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El análisis de puésto, representa la si-

t1.tsci6n idónea o sea el deber ser contra el 

qae se comparan los resultados obtenidos, -

el es de la persone, a fin de precisar cuales 

son sus necesidades de csoacitaci6n. 

~ análisis de puesto, comprende dos - -

áreas básicas: Descripción y Especificación. 

Le descrinción considera: Dstos de idea 

tificación del nuesto, Descripción genérica,-

Descrinci6n esnec{fica. 

Datos de identificación del puesto: Contl~ 

.ne in:forrn'3ción sobre la ubicación del pues-

to, jerarquía, denendencia, etc. 

D~sc~inóión genérica: Es un resúmen en el-

aue a8 señala el propósito o finalidad del-
30 

puesi;o, considerado como un todo.7 

Descripción específica: Es une exposición-

detallada de las operaciones que se deben -

realizar para cumnlir con el propósito o f~ 

nslidad del puesto. 

La esnecificación de cuesto: Se refiere 



a las caracter{sticas mínimas que debe poseer 

la persona que ocµpe e1 ~uesto, nerB ñese~pe

ñarlo eficientemen~e. 

Al observar la información que nos nro-

porciona el análisis de puestos, nos oercato

mos de su importancia y aplicación en la - -

D.N.C., ~rincipa1mente en los niveles oper~ti 

vo y de mandos intermedios o técnicos, en ~o~ 

de se eval~an las actividades realizadas, de~ 

prendiendose de ésta, los conocimientos y ha-

bi1idades :~cnicas requerido~. 

Para el nivel directivo, podemos utili-

zar el análisis de puestos, partiendo princi

p'3lmente de l..a descripción ·genérica y funcio

nes a realizar e infiriendo de acuerdo a las

mismas, los requisitos en cuanto a: 

Conocimientos y habilidades técnicas. Pro-

nias de ca-da puesto, amplitud, profundidad

y actualización. 

Habilidades administrativas. Planeaci6n, ºL 

ganizaci6n, dirección y co_ntrol• 
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Ü~bil.idades en l.BS reJ..aciones hUi-n9n·as. ?lo

tiV?C\Ón, m3nejo de 1a 3utoridad, estilos -

ja liderezgo, comunic9ci6n, nego~iaci6n, --

eto. 

H31::lil.i.d.3des C'~'.l:1.<'e..,tuolt?.s tino de '9'9nsami.en

~o. Crea~lvldad. 

~?Oí.lid.ad de logr'J ·ie "!'-Ssultados. 

da actuAci6n B !~~~cta. 

Libertad 

Pe~:.1ever0nc-i?, menaje :ie tiar::po, ex-

posici6Q ve~b8l, ~r~en, e~~. 

5~ ~n1liais de p~9s~0s, nos nerllil~a ~st~ 

blec3r l~s oarácetros c~eros que deban ser e~ 

vida~, e iienttfic3n~o ias c~rencias o defi--

ci?nci8s q~e l!~ltnn su t~ab~jo, y precisando 

su neture1.eza y oportunidad, pues sabremos --, 

heS'tB cue medid9 está fu.."1c1onando C.e ?Cuerdo-

~ 10 ~ue deseamos. 

Con l0 que ~esnect9 a ~ª entrevista, i~-
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cit~mos porque es una he~ramien~s que ~ueCe 

ser aplicada tanto en l~ si•uación id~nea, e~ 

mo en le si-cuaci..ón re2l, y2 que es una mene:=--e 

estructurada de cou.unicación directa entre --

dos personas, care a ~are, un di~lo~o co~ el

prop6sitc de obtener i.nformaci6n, es ur.. i.ns-

trumento que, usado adecuad~raente, puecie e;r:..l

der e es t~blecer algunos parámetros de l? si.

tu9c i 6n ideal, porque da l8 09or~vnided óe ig 

vQlucr8r ei informante en el deseo de buscsr

una mejora, parB un provecho común. 

Par o~rA oarte, no podemos ol?idar el -

mencionar los elementos oue se deber1 conside

ra~ en el c~so de que la empresa no cuen~e -

con la documentación que nos brinde l~ infor

mación corresµondien~e que son: 

Descripción genérica del puesto 

Ac"tividades 

Conoci.rnien1;05 

Habilidades 

Actitud.es 

Recur~os met&riBies 
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Condiciones y equipo de higiene y seguridad 

Requisitos 

Cabe señalar, que la definición de los -

elementos anteriores ya fue explicada con an-

terioridad de~~ro de la investigación. Sin-

embar.go, es-cos enunciados nos brindan una ay:2: 

da definitiva para determinar lo que debe ha

cerse en la em~resa; es decir, la situación -

ideal y deben tratar de establecerse, no con

base en un an8lisis de la situación actual de 

l.a em-presa, :::iin.o a3t<Jbl.-?':"ienño ~o aue l.a .em--

?resa debiera ser y los trabajadores debieran 

Flnal~ente, mostraremos un esquema muy -

práctico y claro que nos muestra el estableci 

mi.ante de la si.tuación ideal.. 



93 

INICIO 

RECCPII.AR IIlFOru;:ACICN 

SI 

REVISAR y ANALIZAR :rm:>Omi.A-

CION 

ESTRUCTURAR INFORMACION Y Il.f! 

TB!bY.INAR EL PERFIL DE CADA 

PUESTO DE TRA3AJ0. 

EXISTE NO 

SELECCIONAR T5CKICAS E II!S

TRUMENTCS DE ·INVES';'I·':A
CION. 

fE;LABORAR INSTRUJ.JE!ITOS Y APL1. 

CARLOS 
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STTUACiüN ?..EAL 

Des.,,ues de haber definido claramente "EJ. de-

ber ser" ó "Situación ideal" de J.a empresa¡ -

podemos pasar a determinar J.e situación real; 

la cual implt°ca investigar lo que es y se ha

ce actualmente en cada nuesto de trabajo, de

finiendose los mismos elementos que en la si

tuación ideal, por cada uno de los trabajado-

res. 

Para ello se utiliza el procedimiento y

técnicas anteriormente mencionadas, en donde

se debe definir y establecer por cada puesto-

de trabajo, los elementos de: descripción ~ 

nérica, actividades, conocimientos, habilida~ 

des, actitudes, recursos materiales. ~ondici2 

nes·y equipo de higiene y seguridad y requis_i 

tos; en ~sta etapa, dichos eieme~tos se esta~ 

blecen y definen por cada trabajador en su 

puesto, con el objeto de que se cuente con 

los mismos parámetros de investigación y re--
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~ultgdos que permitan re9liz.9r su compgración. 

ci6n regl, aue ae nrononen son s11scep~ibles 

de adq~taci6n, si bien se s9be no son 9nlica

bles 8 todas les e~nresas ~i :. todos les em--

,le~d~s, uero si s0n valios?S en su adecuado-

mpnejo oara obtener l~ inform~ci6~ desead8 y-

so::i: 

L? entreviste (yR conocid8 ver anexo 2), -

clgsificadg en dos ~lnos: 

a). L? entrevis~e dirigida: es conduci.de-

b). La ~~t~evist? 3emi-dirigide: se de-:ez: 

sobra los aue se deseA obten'er i:i.:orm.2. 

ci.6n. Ss ia m8s recome~dable, ya que 

nermite al cuestion8miento de ias res-

puestas y ~roporciona infor$aci6n adi-

cionRl ace~~~ ~e ~ctit~des, solucto- -



nes, causas de problemas, entre otras

(ver anexo III-3is). 

La ~ácni~a de ia entrevista, aderr.Bs -

de requerir la elpboraci6n de u.na guía 6.e

riregunt8s como instrumento nare ll.ev;:;r].o !::. 

cabo, esté conform9da ~or tres p~sos b~ei

cos: 

I""!"eparaci6n: Se refiere a planear su --

~;opósito, iugsr nere 11ev9rla a cabo. -

tiem1Jo, e-ce. 

Des~rrollo: Consiste en informar al trz 

bajador dei pron6sito de 18 entrevista~

establecer con él, un ambiente de con- -

~ianza, Tormular ureguntas claras, conci 

ses y directas; saber escuchar centrando 

el tema y emplear el vocabulario adecu,.

do. 

El cierre:· Se recomienda un resúmen y -

agradecer al entrevistado su coopera-

ci6n. 
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"?ruebas 

Se pueden uti1izar basándose en 1os conoci 

mientos prácticos y técnicos que se requi~ 

ren para el desempeño de un puesto. Son-

instrumentos estandarizados de acuerdo a -

1os conocimientos espec{ficos que debe po

seer e1 trabajador y reportan datos acerca 

de 1as aptitudes que tiene 1a persona con

resnecto a u.~ nuesto espec{fico (anexo - -

I!I) • 

Indices 

Consiste en obtener los datos fijos sobre

costos, horas-hombre-trabajadas, nive1es 

de producción, contro1 de ca1idad, rota

ción de personal, cal.ificaoión de mér.itos, 

promociones, transferencias y salarios, -

cuando se cuenta con estos datos, se uuede 

Obtener indicadores de 1as áreas con posi

bles fa1las o deficienci~s de trabajo. 

Quejas 

Es una fuente constante sobre ios ~robiemoo 
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que existen en la emnrese. Estableciendo

un procedimiento formal. de quejes (en caso 

de que no existe), el personal. manifiesta

por escrito, inquietudes o insatisfeccio-

nes en 1os aspectos de supervisión, admi-

nistreción, de políticas, procesos de ona

reción, etc., se puede obtener información 

Vel.iosa que ayude e detectar, tanto necesi 

dades de los trabajadores, como .de le em-

presa. 

Cuestio:-:.:i.:""ic 

Consiste en una serie de preguntas estruc

turadas, dirigidas a cualquier t~abajador, 

tiene por objeto le obtención de datos que 

son fácilmente cuantificables e interpret~ 

bles (anexo IV). 

Los cuestionarios por ser impresos, 

ahorran tiempo y alcanzan a un mayor núme

ro de personas, siendo recomendable que el 

propio investigador lo presente a los tra

baje~ores, contes~e l:s dudas que surjan e 
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induzca e propicier respuestas serias, co~ 

platas y real.es. 

Su elaboración· requiere determinar el. 

tipo de personas que 11enarán el cuestion~ 

rio {jefes, obreros, sunervisores, etc.),

lister las actividades que se desea inves

tigar, pl.antear las preguntas de manera -

clara y sencilla y redactar l.es Lnstrucci2 

nes de tal forme que se entienda cómo se -

anotar§n l.as respuestas y qué deben conte-

ner. 

Anál.isis por discusión de Er-"Upo 

Consiste en 11evar a cabo reuniones de gr~ 

po, procurando que se encuentre presente 

el jefe o supervisor del trabajo. En es-

tas reuniones, se discuten problemas que -

se han tenido, en cuanto a1 desempeño del-

t?""abajo, determinandose 1as causas. Otra 

variante de esta tAcnica, son l.os "corri--

11.os", en los cuales se di.vi.de al gruno en 

sub-grupos de cuatro personas. En estas-
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i 
reuniones debe existir un moderador y u._~ -

i 

secretario, qui.en tomará notas de l.as con-

cl.usiones y l.as dirigiré de tal. manera aue 

se recopil.e l.a información sobre l.as defi-
i 

ciencias en las fu.~ciones, jerarquizando -

las posibl.es soluciones en 6rden de impar-

tanci.a (anexQ V}. 

Esta t~cnice tiene desventajas en cu-

anta entorpecen la comunicación al ester -

el jefe ir.mediato presente, requiriendose-

~e parte del conductor un manejo psicológ;i 

co de 1.a si.tuación., para E>Vitar que surj?n 

conf'l.ictos. 

Observación directa 

Nos proporciona la información detallada 

de las labores que real.iza el trabajador 

en su puesto, así como 1.as def'iciencias de 

su ejecución, realizándose en el 1.ugar en-

el que se desempeña •. Consiste en regis--

trar, a través de diversos instrumentos, -

todas y cada una de 1.as actividades que --
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reuniones debe existir un moderador y u.~ -

secretario, quien tomará notes de las con

clusiones y les dirigiré de tal manera que 

se recopile le inform~ción sobre les defi

ciencias en les funciones, jerarquizando -

las posibles soluciones en 6rden de impor

tancia (anexo V). 

Este técnica tiene desventajas en cu

anto entorpecen le comuniceci6n al estar -

el jefe inmediato presente, requiriendose

de parte ó.eJ. cond"t<.c"to:r- i.m manejo psicol6gi 

co de le situación, pare evitar que surj~n 

conflictos. 

Observación directa 

Nos proporciona la información detallada 

de les labores que realiza el trabajador 

en su puesto, es{ como les deficiencias de 

su ejecución, realizándose en el lugar en-

el que se desempeña. Consiste en regis--

trer, a .. través de diversos instrumentos, -

todas y cada una de les actividades que -~ 



ah! se dan, lo cual permite evaluarlas de

manera objetiva. 

Esta técnica, requlere personal que 

esté entrenado en la observación y la su-

pervisi6n y que conozca los sistemas de la 

empresa, así como el que pueda analizar e

interpretar el origen de las deficiencias. 

Los instrwnentos que se utilizan dentro de 

le observación, son los registros enecd6t~ 

cos, listes de cotejo y les escalas estim~ 

tives (ver anexos VI, VI-A, VI-B). 

Para le elaboración de los registros

y las listas de cotejo se deben tomar en -

cuenta, las actividades o tareas e obser-

var, el grado de ejecución de las mismas y 

determinar la frecuencia con que se presea 

tan, siendo una observación individual. pa

ra cada trabajador que desuués se puede -

comuerar con los demás. 

Las normas de observación e seguir, 

C'Onsiste en conocer el objetivo de la ir>--
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vestigaci6n, memorizar las actividades o -

tareas en cuestión, hacer lPs anotaciones

pertinentes en e1 momento en que se dé la

acci6n, no confundir 10 que se observa con 

1o que se infie:..'e, distinguiendo la opera

ción, habilidad, rapidez, iniciativa, per

sistencia, concentración y fatiga de1 tra

bajador, entre otros. 

Para asegurar la confiabilidad ·de 1a-

info~m~ción s4=' rPrp1iere que exista más de-

un observador y se aplique el instrumento

en diversas ocasiones en situación simi- -

1ar. 

Las escalas estimativas, deben estar

constituidas por una lista de actividades-

6 tareas a evaluar y la determinaci6n de -

grados o niveles de calific;;ci6n, que pue

den indicar calidad, ranidéz, frecuencia,

prec isi6n, núoero de errores, etc. 

Es.tos grados oueden ser: incorrecto, 

regul;;r, correcto, asegurándose que eris--
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tan claras diferencias entre ellos y si es 

necesario, se describa el significado de -

cada uno. 

Encuesta 

Se utilizan para obtener información acer

ca de la opinion de los trabAjadores en -

cuanto a las políticas de la empresa, sus

necesidades y su satisfacción con respecto 

al ambiente laboral, la supervisi6n, etc. 

Las pregu.~tas se formulan de manera 

concreta; el ~nstrumento puede aplicarse a 

todo el personal de la empresa y general-

men"e es anónimo (a~exo VII). 

"Análists de expedientes 

Con esta técnica se obtiene inf.or:naci.ón de 

los a.rchivos, que refleja de manera objet.!. 

va el desempeño de los trabajadores. Por

ejemplo: asistencia, accidentes, tiempos -

extras, experiencia, escolaridad, promocio 

nes, etc. 
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En caso de que la empresa no cuente -

con estos datos, se debe implantar su re--

gis~ro, ye que son valiosos para 105rar --

los ot-jeti"~os de le investigación. Esta-

informeci6n n~e~e ser integrada por ceda 

trabajador o globalmente {anexo VIII). 

Inventario de habilidades 

Este instrumento, está consti'tu{do por un-

listado que esnecifica de manera gradual -

los coruportamieni;os de tipo psicomotriz --

que el.trabajador debe realizar en su oue~ 

to de trabajo, incluyendo grados .o niveles 

de calificación para cada uno de ellos y -

un apari;ado de observaci6nes. 

Su aplicaci6n nuede ser individual 6-

grupal, siempre y cuando se trate del mis-

mo puesto de trabajo y se especifiquen los 

nombres de los trabajadores. 

Permite tener la información esnec{f~ 

ca de cada trabajador en su puesto, su - -

principal inconveniente es que· debe ser -

., 

'I 
.J 
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llenado por los supervisores o jefes inme

diatos, quienes oueden emitir juicios fal

sos debido a fricciones con sus subordina

C.o;:; (anexo IX). 

Lista de verificaci6n 

En u..~ listado de las actividades desglosa

das de un puesto de trebajo, presentandose 

en forma secuenciada; son llenadas por el

propio trabajador, quien selecciona el do

minio o carencia de conocimiento de las --

mis.m:3s. 

Proporciona información sobre las ne

cesidades individuales, aunque en ocasio-

nes las resouestas no manifiestan objetiv~ 

mente la realidad (anexo X). 

Una variante del instrumento, es la -

técnica de las tarje"tas, en la cual en lu

gar de ser un listado, se pone cada activi 

dad en una tarjeta para que el trabajador

s=lecc ione equeiias en las que se sienta 

competente en su ejecución o viceversa. 
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Existen otras técnicas =enos usu3~Ps-

debido ~l costo, tiempo que requieren UF-~e 

su anlicación, por lo que las ci~ad?s se -

deben b?sar a~ fu..~ción del; 

r~úmero de tr8ba,jadores y SUS c-arac"'t'2-!'"ÍS-

ticas. 

Dominio en su aplicación y elP-boració~. 

Tipo de inform8ci6n que se desea obte1¡er. 

Tiempo y recursos disponibles (hUI:Janos,-

materiales y financieros). 

Es importante considerar que una sola 

t~criiria no proporciona tod~ la información 

deseada, siendo conveniente combinarlas y-

_u1'ilizar m~s de una •. 

Después de seleccionar las técnicas a 

utilizar y elaborar las instrumentos co-
' 

rresoondientes, se procede a su ap1icSci6n <!J· 

al personal responsable de cada una de las 

áreas ocupacionales {suoervisores; jefes -

inmediatos) así coma e los funcionarios y-

trabajadores que conformen le emoresa. 
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Posteriormente se anal.iza y cl.asifica 

1.a información obtenida 1.a cual constituye 

1.os perfiles de 1.os trabajadores en su - -

puesto de trabajo, determlnandose con ell.o 

1.a situación real. de 1.a empresa (anexo XI). 

Como se puede apreciar con 1.a varie-

dsd de técnicas presentadas y su se1ecci6n 

adecuada, podemos obtener resultados muy 

importantes que nos permiten conocer 1.as 

tres áreas básicas que componen el campar-

tamiento hu.rnanf) que re-;;~rcu"te en su :;:.ctiv__i 

dad {situación real.), y son 1.os siguien- -

tes: 

Ar~~ cognoscitiva 

Comprende 1.os procesos de tipo inte1ec

tua1 que influyen en el. desempeño de une 

actividad, tal.es como: atención, memo--

ria, .aná1isis, abstr8cción y reflexión. 

Area psicomotriz 

Comprende 1.as habi1idades y destreza que 

posee un individuo y oue, aunque depende 
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de procesos cognoscitivos, son fisic~we~ 

te observables. 

área gfectiva 

Son las actitudes 9 valores y opiniones 

del individuo que lo impulsan ~ ect~ar 

en favor o en contra de personas, hechos 

y· es-truc"t"uras y c:iue afectar: Positi.vsmen-

te o nega~iv8mente en el desemneño ~el -

?inalmente, de igual manera que en-

el "teoa anterior, mos1:ramos Ull. ejen~p!.o -

práctico y conciso de un nosible esquema 

de le situación reel: 
' A 

J 
: 
i 

1 

1 
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llO 

AH.ALISIS COi.:?_!'.:R . .; T!VO DE RESl1LT.L.DOS 

31 establecimiento y c0nfi5ur~ci6n ror:--. 

creta tanto de le situación re?l coffio de l~ -

situació~ ideal, son de vi~al impor~~ncie p?-

re proceder con 12 siguien~e etapa do~de se -

efectúa un anál i.sis corr.parativo de ~n;.bas si.--

tuaciones, con b?se en C8da uno de los eleLlen 

tos que las integran. Presen~aremos dos rno-

delos para determinar dicha situación: 

PRIJ.~R kODELO 

se clasifica y ordena la inf'or1r.ac-i6n obten.!:.. 

da en la situación ideal por cada nerfil de 

puesto, así como en 1a real ~or C8da p9rfil 

del trabajador en su puesto. 

Posteriormente se agrupan los per:f'iles de -

los trabajadores obtenidos en le situación-

real, de acuerdo al perfil del puesto que -

ocupen, ejemplo: 

Situación ideel Situación real 

f"'" del trabajedor A 

Perfil del trabajador B 

Perfil del trabajador e 

Perfil de puesto 

.j 
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Se relacione la información de ceda uno de

los elementos del perfil del puesto con los 

de los perfiles de los trabajadores que lo

ocupan, estableciendose las diferencias 

existentes en cada caso. 

La información obtenida se nuede concentrar 

en un cuadro de resultados por cado trebaj~ 

dor (anexo XII). 

Una vez concluidos dichos cuadros, se egru

'9an en una matriz que incluye los resulta-

dos de las necesidades de todos los trabej~ 

dores de un mi.amo puesto en el. aue además,

se observa si la necesidad detectada corre~ 

pande al trabajador o e la empresa (anexo -

XIII). 

SEGU!IDO !1:0DELO 

Se considere este como el·m•s apropiado pera

clas i fi.cer la i.nforrnec i6n obtenida e través - · 

de las técnicas utilizadas de la siguiente m~ 

nera: 

- Se separan todos las d~tos que se refieren-
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e los instrumentos que poseen los trebajed2 

res ~ere ~ desempeño de su puesto. 

Se organiza toda le información oue con re~ 

pecte a ac-tivid.acles s~ teng;; nrocurando el.!:, 

sificerle de acuerdo e los puestos de trab~ 

jo existentes en le empresa. 

Se ordena de acuerdo a cada puesto existen

te, 1a informe~i6n que con respecto a ~are~ 

teristices físicas de conocimientos, habili 

dedes, experiencias, escolaridad y otras se 

tenga de los trabajadores. 

Se clasifican los resultados que hayan obt~ 

nido del análisis de los.registros de pers2 

nal e (ndices, para tener los daóos reales

acerca de la eficiencia da la empresa. 

Se seleccione la información que se haya o~ 

tenido referente al ambiente laboral físico 

(ventilación, iluminación, distribución de

equipo). 

Se agrupe toda le información que acerca de 

accidentes, equipo de seguridad., conductas-' 
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de l.os trabajadores con respecto a las medi 

das de seguridad, etc. se haya obtenido. 

Une vez cl.asi.ficsda y ordenada l.e informa--

ci6n de esta manera, se nroC'ede a comoarar-

l.a contra l.os datos que se establecieron c2 

mo situaci6n id6nea. 

Por otra parte, es conveniente mostrar 

un ejemplo. práctico donde se real.i.zara una-

compara<'ión práctica entre l.a situaci6n id~ 

nea ~r situación real., a través de dos cua--

dros, uno oarp <'ada situaci6n, factl.itando-

el. análisis comparativo de resultados (oua-

dro I y II). 

"Cuadro I - Situación ideal.: (1.o que debe--

ría ser y real.izarse) 

Procedimiento: 

Puesto:· Guil.l.otinista de especial.idad· en 

tioograf{a (datos obtenidos de: manual de 
+31 

proC'ed iru.ientos, est-sndares de produce i 6n, -

etc.) 

l.}. Descrinci6n genérica: Real.izar los co~ 
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tes de pape1, cartul.ina y cartón, con -

el manejo de una guillotine automática, 

con les medidas que seña1en. 

2). Actividades 

Aceitar, lubricar y ajustar mácuine 

Revisar 6rden de trebejo del d{a 

Real i?.er pruebes previas, par.a verif_i 

car su esti;1do 

Realizar los cortes: de papel, cartu

lina y cartón de acuerdo e les medi-

das requeridas. 

Entregar el material solicitado dentro 

de los límites de tiempo establecido. 

Asear el lugar de trabajo diariamente 

el inicio y final de 1e jornada. 

3). Conocimientos 

Experiencia en operación de máquines

eutomátices da1 ramo. 

Saber trebejar los cortes d~1 cartón, 

certul.ina y papel. 

Conocer las medidas estendar pera ca-
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da uno de estos cortes con un límite de 

error del .05% 

Conocer la estructura y composturas el~ 

mentales de este tipo de máouinas. 

Conocer el ramo de Artes Gráficas. 

Conocer los tipos de calidad de papel y 

cart6n y su tratamiento. 

4). Habilidades 

Facilidad para la distribuci6n de cor-

tes evitando desperdicios. 

:Precisión en realizar las pre·stones li

geras con las manos e intensas con el -

brazo. 

Atención permanente 

Coordinación visomotriz aguda 

Tener sentido creativo 

Organizaci6n efectiva de trabajo 

5). Actitudes 

Alto grado de resnonsabilidad 

Rendimiento be jo pres i.6n 

l?idel idad a la empresa 
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Coo~ereci6n abierta 

Adecuado manejo de releciones interper-

sonales 

Comunicativo 

Adaptación para trabajo en equipo 

Seriedad en el trabajo 

Constante 

6). Recursos materiales 

!lláouina Heidelberg autométics con foto-

sel.de. 

Papel 

Cartón 

Cartulina 

Llave milimétrica 

Desarmedor 

Pinzas 

Martillo 

Aceite 

Escoba 

7}. Condiciones de equipo de higiene y seguri 

dad. 
:i 



Departamento de corte 2o. piso 

Il.umineción de 100 a 200 ul.. 

11 7 

Ruido máximo de 90 decibel.es 

Venti.l.aci6n° 2 ventanas y un extractor 

Distribución del. l.ocal. 8 x 5 mts. 

Temperatura templ.ada 

Extinguidor y mantenimi.ento del mismo 

Letreros y avisos 1)r'event ivos .de: !)rob_i 

bido fumar, precaución al. poner a fun-

cionar su máqui.na, desconectar su máqu~ 

n.a o era su ajuste y ace i tadó. 

Botiquín de primeros auxi1ios 

Guantes 

Casco 

Sal.ida de emergencia 

8f. Requisitos 

- ~rimaria terminada 

-Conocimientos en máquina automática - --.· 

Heide~berg 2 años. 

Edad: 20 - 30 años 

Sexo: !iiascul.ino 
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"Cuadro II - Si tuaci6n real: (lo que es y -

se hace) 

"Procedimiento: 

Puesto: Guillotinista de especialidad en -

tipograf{a (datos obtenidos por medio de la 

utilización de t•cnicas como: entrevista, -

registros de personal, observación directa, 

etc.) 

l). Descripción genéri.ce: Realiza los cor-

tes de papel y cartón, con una gui.lloti 

n~ automática, 

das. 

2). Actividades 

con las medidas señala--

Aceita la máquina 

Revisa órden de trabajo del d{a 

No l.o hace 

Realiza cortes de papel y certón de -

acuerdo a las medidas. 

Entrega con retraso el meterial. soli

citado. 

. ..J 
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~sea esporádicamente (cada tercer d{a)

e]. J.ugar de trabajo. 

3). Conocimientos 

Tiene experiencia en operación de máaui 

nas automáticas de]. ramo. 

Sabe trabajar J.os cortes de cartón y p~ 

pe].. 

Conoce l.as medidas estand?r Pª!ª corte-

de papel. y cartón con un margen de -

error del ª 407& 

Muy poco conoce l.a estructura de la má

quina y no hace composturas el.emental.es 

de l.a máquina. 

Poco conoce el. ramo de artes gráf'icas·. 

Conoce el. tipo de cal.idad de papel. y -

cartón uni.camente. 

4). Habil.idades 

Mal.a distribución de cortes con desper-. 

dicio de material.. 

Regu].ar precisión en real.izar l.as pre-

s iones siendo l.igeras con l.as manos y~ 
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con los· brazos. 

Tiene .gtenci.6n permanente. 

Presenta coordi.naci.6n viso-motriz pobre 

No lo ti.ene 

Buena organi.zac-i._6n de trabajo 

5). Actitudes 

biedi.ano grado de responsabilidad 

?oco rendimiento bajo presi6n 

Ti.ene fidelidad a la em~resa 

Presenta cooperación abierta 

Ti.ene adec-uado manejo de relaciones in·

t~rpersonal~s 

Comunicativo 

Ss edautable a trabajar en eauipo 

Regular seriedad en el trabajo 

Regularmente º"nstan:te 

6). Recursos matert"ales 

M•q~ina Heidelberg aut,,m•ttca con foto-· 

sel.da 

Papel 

Cartón 

Cartulina 



-·------~ 

- Ll.ave mil.imétricé 

No 

No 

No 

Aceite 

No 
7). condiciones de ea_uiPº de higiene y segu-

ridad-
Departamento de corte 20. piso 

riuminaci6n de 200 a 250 ui. 

Ruido de 95 decioeies promedio 

Ventil.aci6n 2 ventanas 

-Distriouci6n del. iocal. 8 x 5 mts. 

Temperatura cal.iente_ 

Extinguidores sin m2ntenimiento 

Letreros y avisos preventivos de~ Pr2 

hibidO fumar y precauci6n al. encender;.. 

su mlío_uina. 

No 10 hay 

No io hay 

No io hay 
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· B). ?.e•1u\.si. tos 

AüO :; medí.O de eic1?eri.enci.e 

Es~? t·J.r!3: l.. 68 mts. 
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Anali:rendo comparativamente el citado· eje~ 

plo, se nuede decir: 

P.::-ocedimiento: 

l). E!1 descripción genérica:· 

- No se cort~ cartuJ.ina 

2). En actividades: 

ilo se lubrica ni ajusta la méouina 

No se hacen pruebas de corte previas 

No se corta cartu1ina 

No se asea el lugar de trabajo con -

la periodicidad adecuada. 

3).- :Snconocimientos: 

Al trabajador le falta experiencia 

para cortar cartulina 

Sobrepasa el margen de error en .35% 

en la medida estandar 

Conoce poco la estructura de la mé-

quina y no la compone en caso de fa

llar 

Ha estado poco tiempo en el ramo de

artes gráficas y desconoce algunas -

cosas. 
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Desconoce el adecuado manejo de l.e -

c-artul. ine 

4). En habilidad: 

El trabajador carece de habilidad p~ 

ra distrib~cl6n de cortes y as{ evi

tar el des~erdicio de material. 

Presente regular habilidad pera le 

precisión en l.e presión-de menos y 

brezos 

Carec..e del grado adecuado de coordi-

nación ~tso-motrlz 

Fel.ta de disposición pare le creati

vidad. 

5)_~ En actitudes: 

Carece de la responsabilidad adecua

da 

Rinde poco si se le presiona 

Es variable en le seriedad que requi~ 

re su trabajo 

6). En recursos materiales: 

- No cuenta con desarmador 



No cuenta con pinzas 

No cuenta con martillo 

No cuenta con escoba. 
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7}. En condiciones de e~uipo, higiene y s~ 

guridad: 

La iluminación sobrepasa los límites 

El ruido sobrep2sa los l{mites acep

tables 

La ventilación es insuficiente, pues 

falta un extractor 

La temperatura es al.ta 

El. manteniraicnto ~ axtingutdores es

nul.a 

No, existén las instrucciones necesa

rias de seguridad, pues faltan J.etr~ 

ros 

No existe botiquin de primero auxi--

1. ios 

Carecen de guantes 

Carecen de casco 

No hay saJ.ida de emergencia. 



8). Requisitos 

Carece de primaria terminada 

Carece de medio año de experiencia 

A continuación, se presenta un cuadro 

de resumen, en el cual se-vacia la inform~ 

ción obtenida. Y para finalizar, un esqu~ 

ma simule, práctico nars establecer el an~ 

lisis comparativo de resultados. 



INICIO 

CLASIFICAR Y ORDENAR LA INFOffi,;A

CION. 

AGRUPAR LOS PERFILES DE LOS TRABAJA

DORES DE ACUERDO AL PUESTO QUE OCQ. 

OJ::;P.'<RAR CADA UNO u;:: LOS FACTORES QUB 

INTEGRAN LA SITUACION IDEAL Y ?.EAL 

DE CA:lA TR'.BAJADOR. 

ESTABLECER LAS DIFERENCIAS DE CADA -

.TRABAJADOR E~r SU "PtffiSTO. 

CONCER'J!AR EN UN CUADRO DE RESULTA

DOS LA INFOfillACIOU OBTENIDA. 

AGRUPAR EN UNA MATRJ;Z LOS RESULTADOS 

POR CADA ~UESTO DE TRABAJO. 

1.27 



Lubricar ni ajustar máquina 
Pruebes de .corte ?revi?s 
Cortes de cartulina 
Aseo del iugar de tr3bajQ can la periortcidad 
adecuada. · 

-~or~~r cgr~uLtn~ 

Sobre~esa el margen de error .35~ 
Lo ostr"'.lctura d.e 1a m9quina ni su cnm~ostura 
TQdO ei romo de 8rtes gráfic9s 
~l adecuado manejo ic la ~e~t~lin? 

~istribución de los <'ortes y o~asiona 

e i. os. 
<iesuerd.i 

Precisión en lgs mgnos y br8zos 
Coordineci6n visornotriz adecu8dO 
Disposi~i6n en ?r~9tivid8d. 

Resoons8bilid8d adacu?d9 
?oc~ rendimiento b0jo presión 
Seried~d const~nte en su trab9jo 
Cons~~n~ia dentro ne. su l9bOr 

- Des::irrn!2dOr 
'":)inz.~s 

- ;,1,.r ti. 1.lo 
ESC'O.b? 

-Alto ~rBdO de ilur.1inet<"i!.ln 
indices da ruido el8v~do 

- Yentila<'i6n inS"Uf'i.c-iente 
Temper~ture -a1tg 
X.iantenimiento de extinguidores 
Letreros v·c1aridad de ios mismos 
Boti~uir- ;e nrtrr.~ros quxtltos 

Primsri9 concluid8 
La experie.ncie necesRria 

Gugntes 
C!:ls~o 

S8lida da 
emergencie. 
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2. 6. DETEID.ffNACION DE ES'l'RATEGIAS 

Con el análisis comparativo anterior, se 

pueden obtener resultados claros, determinan

do si las discrepencies encontradas se refie

ren a necesidades de: 

La empresa 

La empresa y el trabajador en conjunto 

El trabajador. 

Los dos últimos, son las necesidades de

capacitaci6n y adiestramiento, les cuales se

pretende que a través de 1e utilización del 

documento, se detec~en; no quiere decir con 

esto oue las primeras necesidades dcte~t9das

carezcan de importancia, sino que deben cubrtr 

se a la brevedad posible planeando la supera

ción de todas en conjunto. 

Ahora con ba.se en el. ejempl.o presentado

en el. tema anterior, .l.os resultados s.e darén

clasificandolos de acuerdo con los tres tipos 

'de necesidades. 

a). Necesidades de la empresa: 

- Proveer ventilación suficiente y ade- -
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cuar la iluminaci6rt para reducir la te~ 

peratura, ya que si ésta es elevada, --

puede producir una baja en el rendimien 

to del trabajador. 

Reducir J.a cantidad de ruido, ya que --

siendo excesivo puede producir aturdí--

miento del trabajador; por tanto: acci-

dentes, baj~ de rendimiento. 

lnstalar botiquín de primeros auxilios; 

pronorcionar mantenimiento a los extin-

guidores; nroveer de J.etreros suficien-

tes y construir una sal~da de emergen--

cia. Evitando d7 ésta manera, graves -

consecuencias y bajas en los trabajado-

res. 

Proporcionar guantes y cascos, para re-

ducir los riezgos y accidentes de trab~ 

jo. Esto dara mayor seguri~ad al trab~ 

jador. 

b). treces ida des conjuntas del trabajador y la 

em"9resa: 
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cuar la ilwninaci6n para reducir la te~ 

peratura, ya que si ésta es el.evada, --

puede producir una baja en el. rendimiell 

to del. trabajador. 

Reducir la cantidad de ruido, ya que --

siendo excesivo puede producir aturdi--

miento del trabajado.r; nor tanto: acci-

dentes, baj~ de rendimiento. 

Lnstal.ar botiquín de primeros auxil.ios; 

prooorcionar mantenimiento a 1.os extin-

guidores; nroveer de 1.etreros suficien~ 

tes y construir una sal.ida de emergen--

cia. Evitando d<: ésta manera, graves -

consecuencias y bajas en l.os trabajado-

res. 

Proporcionar guantes y cascos, para re-

ducir los riezgos y accidentes de trab~ 

jo. Esto dara mayor seguridad al. trab~ 

jador. 

b). necesidades conjuntas del. trgbajador y 1.a 
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EJ. trabajador necesita ser sensibi1.iza-

do con respecto aJ. aseo del. 1.ugar de --

trabajo y 1.a empresa necesita probeer -

de 1.os utensi1.ios requeridos para el.1.o. 

EJ. trabaJador requiere ser capacitado y 

adiestrado en 1.es estructuras, e1. ajus-

te y mecánica de' 1.a máquina que maneja-

y 1.a emnresa debe nronorcionar 1.a berra . . - -
mienta necesaria para dicha actividad,-

a fin de reducir eJ. {ndice de e~ror - -

existente (40f.) y abatir 1.as demoras en 

1.i.> entrega de material. 

EJ. trabajador necesita ser adiestrado~-

en e1. conocimiento de 1.a estructura de-

1.as máquinas de corte, para que as{ pu~ 

da detectar fallas mecánicas y su arre-

g1.o y la empresa debe dotarle deJ. ins--

tructivo, manual y esquema de 1.a máqui-. 

na de corte. 

c). Necesidades del. trabajador: 

- Ser capacitado y adiestrado en eJ. corte 
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de cartulina 

Ser adiestrado en la distribuci6n de cor--

tes, pera evitar el desperdicio de mete- -

riel. 

Ser adiestrado en ~e fuerza reouerida en 

el material y esí disminuir el índice d~ 

error. 

Ser adiestrado para coordinar adecuadamente 

los movimientos ojos y manos, nera aurnen--

tar la velocidad de cortado y así lograr -

la entrega del material. a tiempo. 

Necesita ser capacitado en la inducción 

del ramo que compone al giro o actividad -

al cual ál presta sus servicios (artes gr! 

{ices), para que de esta maner" tenga le -

idea global de los elementos que .se rele-

cionan con su actividad directamente. 

El trabajador debe ser capacitado en cuan

to a estimular su creatividad, púes no co

noce su potencial de desarrollo. 

Necesita capacitación en la estimulaci6n y 

concientizaci6n de los valores de: respon-



sabílidad, conducta, constancia y autocon

trol, para que de esta manere valorice la

impartancia de estos en el desarrollo den

tro de la empresa y la sociedad misma, le

grando as{, estimularlo en la ubicación µ2, 

sítiva que debe adoptar. 

Por consiguiente la información que se oh-

tiene de la aplicación de la.metodología del~ -

Detección de Necesidades de Capacitación, propo~ 

cion~ ion elAmentos suficientes pare esteblecer

estrategias de acción que, acordes a l.as pol.{ti

cas y prioridades de la empresa, respondan a 1.a

sat isfacc i. ón de las neces ídades de los tral:>a jad2, 

res en su puesto y permiten la elaboración y es

tablecimiento de un sistema de capacitación. 

En primer lugar, es importante establecer 

jerarquías respecto a la satisfacción de les ne

cesidades detectadas en las diferentes érees oc~ 

pecional.es, puestos y trabajadores en partícu- -

lar, previo acuerdo con la comisión mixta de ce

pacitac i.ón y consi.derando:. 
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·Las normas establecidas en la Ley .Federal del -

Trabe jo, 

Recursos.humanos, materiales y finencierps 

Políticas de le empresa y objetivos 

Establecidas les jerarquías, se procede e la 

definición de los contenidos de caoacitaci6n, -

acordes a las necesidades detectadas, por ejem

ylo: 

Necesidades detectadas 

- El corte de cartulina 

- Distribución de cortas 

Contenidos 

Técnicas de corte; 

(en cartul. ina) 

Manejo, c-arscter{.!!. 

ticas y distribu-

ci6n, 

·Es imyortante aclarar que no siempre las ne-

cesidades detectadas se traduce en el nombre del.

contenido de capacitación, habiendo además casas

en los que para una necesidad se requiere más de

uno, e jempl.o: 



Necesidades detectadas 

en el trabejador 

Regular grado de resp~nsa-1 
bil idad. 
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Contenido 

!t:otivaci.ón en -

el trabajo 

Autodesarrollo 

Posteriormente, se determinará para cada --

contenido de canecitaci6n, el tipo de acción e--

través del cual se desarrollará, tales como: CU,!: 

sos, conferencias, seminarios, entre otros. 

Cursos: 

Es un proceso formal aue está dirigido a la e,!! 

quisici6n o desarrollo de conocimientos o babi 

lidades de áreas esoec{ficas. En este evento-

se puede combinar la práctica con la teoría d~ 

pendiendo del tratamiento que le dé quien lo -

elabore, as{ como el ob·jetivo que se· desee al-

canzar. En los cursos, se encuentra i.mplicito 

el manejo de técnicas, dinámica~, recursos di-

<lácticos y por tanto es de sume importancia su 

programación. La duración ouede ser variable-

dependiendo del tiempo disponible y el conteni 



J.36 

do e desarrollar. 

Conferenci.a: 

Este evento cuyo empleo es frecuente en le ca

pacitec ión y cuya finalidad primordial es uro

piciar información, datos, presentar temas o 

tópicos novedosos, etc. Sus características 

son: un auditorio y un experto que centraliza 

la actividad explicando, preguntando, ilustran 

do, etc. Le duración de este evento es relati

va, ya que puede variar ~ntre 30 y 60 minutos~ 

·Sin embargo, es posiole determinar un ciclo.de 

conferencias que comprenden diversos asuectos

sobre un misino tema. 

Seminarios: 

Este evento tiene como objeto, la investigación 

o estudio de un tema o serie de temas,. en reu

niones de trabajo debidamente planificados. 

Los participantes deben indagar por sus pro

pios medios le información a través de la cola 

boración recíproca con el resto de los partic~ 

pantes. Le investigación y -participación se -

•. 
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real.iza a través de grupos de trabajo en l.os -

cual.es se genera l.a discusión y anál.isis. Las 

sesiones de trabajo son de corta duración, 

fl.uctúan entre 2 a 4 horas diarias. 

Entrenamiento participativo: 

Este evento, se compone por una serie de acti

vidades que propician l.a adquisición de babil.i 

dadas de manera rápida mediante ia ejercite- -

ción. As{ mismo se puede efectuar tanto gru--

pal. como individual.mente, dependiendo de l.as -

car8cter{sttca5 de le tBrea aue se va a a~ren

der. Una de sus peculiaridades e~ que l.os co

nocimiento3 práctiQOS aprendidos, se vincul.an

posteriormente con l.a teoría, su duración pue

de ser ajustada de acuerdo al. tiempo de l.a ta

rea· a enseñar (.,;ntre otros). 

Estos son sol.o al.gunos eventos que pueden -

ser empl.eados en l.a capacitación:;. Por otro l.ado. 

l.a tarea del. programador consiste en sel.accionar 

aquel.l.os que resulten idóneos pars cubrir el. prE_ 

ceso de capacitación corresnondiente al. perfil. -
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del. puesto de trabajo al que desea responder. 

De tal man~ra que se pueden seleccionar varias 

acciones en conjunto, por ejemplo: 

ESTABLECIMIENTO DE 

E S T R A T B G I A S 

Depari:amen to de: Corte 

Trabajador Necesidades contenidos Acciones -
detecta.das de capaci-

t.-ción. 

Trabajador Carece de: -J'víotivación -curso y ci-
"A" -Falta de - en él tre- clo de con-

responsabi- bajt? ferencias J 
lidad. -Autodesa-- "°Mesas red~

1 rró11o das y pel. í 
cul.as 

En ceda uno de 1.os eventos seleccionados, 

el. programador debe establecer el. objetivo que 

se desea al.canzar al..' impl.anta.rse de tal manera 

que en todos y cada uno de J.os eventos elegidos-

se distingan 1.as diferentes actividades que con-

forman el perfil. ideal. de1 puesto; as{ mismo se-

debe especificar 1.a duración que estos tendrán. 

Podemos decir que estas acciones se simpli-
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fican en situar a cada persona en él o los even

tos que responden a las necesidades de capacita

ción de cada trabajador. Es decir, a partir de

la comoaraci6n del perfil del puesto y del per--· 

fil real del trabajador, se determina qué conocl 

mientes o habilidades necesita adquirir éste y -

por tanto permite cumplir con todos los aspectos 

que constituyen el perfil del puesto al. que per

tenece. Además otra actividad que debe contem-

Plarse, es verificar y controlar el que se efec

~úe el reconocimiento de la participación del -

trabajador en los eventos a los que asista y al

término del proceso de ca~acitaci6n el que debe

expedirse la constancia de habilidades laborales 

respectiva. 

Para intentar reforzar y aclarar el procedl 

miento para establecer la determinaci6n de estr.!!_ 

tegias, se muestra un esquema muy práctico y .sea· 

cillo de entender. 



INICIO 

ESTABLECER JERAR~UIAS DE LAS NECESID~ 

DES DZTECTADAS. 

DBFINIR CO!iTENIDOS DE CAPACITl;. 

CION. 

DETEID,iINAR EL TIPO DE ACCIONES PARA 

DESARROLLAR LA CAPACITACION. 

DECIDIR SOBRE LOS RECURSOS HUJ,:ANOS Y 

FINANCIEROS CON QUE SE DESARROLLARA 

LA" CAPACITACION. 

140 
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Es muy importante aclarar en este mome~to

que la aplicación de la Detección de Neceside-

das da Capacitación en una organización oue pr~ 

senta ~roblemas en: sus recursos htll:lenos, pro-

ducci6n, organización, ate. 

Como ya lo hemos visto, nos brinda mucha -

ayuda corque nos -permita ·conocer el posible or.i 

gen de los trenstornos presentados, además nos

orienta en las posibles herramientas -para ls s~ 

lución (a travás de la capacitación). Sin em-

bargo el atacar u.~ problema y disolverlo, no g~ 

rantiza la armonía permanente y duradera eri la

organizaci6n, pues como sabemos las empresas -

e~tan formadas por un sistema complejo integra

do por: bienes, instalaciones, equipos, tecnol~ 

gías ·y ·princi-palmente, recursos humanos oue van 

evolucionando a veces paulatinsmente y en otros 

casos (como en nuestros días) muy aceleradamen

te. Por lo cual se suscitan conflictos conataa. 

tea, los cuales requieren de igual maner~ una -

rápida solución, -para no estancar el avance del 

sector -productivo y de la economía del país. 
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Es por esto que la Detección de neceside-

des debe e?licerse periodicemente en momentos -

de crisis, ye que les necesidades de hoy no se

ran las mismas que en ei fu~uro y por tantot e~ 

de que se epliaue estaremos renovando e la cap~ 

citación misme, dado oue le D.N.C. surgiren - -

si.empre nuevos fac tares a atacar y nuevas estr.§_ 

tegies de capacitación pare su solución. 



PLANEACION E INFOffi•lE DE RESULTADOS DE LA DETECCION 

DE NECB5ID_4DBS DE CAPACITACI.ON. 
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"PLANEACTON E I!IPO!U~ DE RESULTADOS DE LA DETEC -

CIOcT DE NECESIDADES D3 CAPACITACTON~ 

Despues de haber apl.icado 1.a determina-

ci6n de estrategias como paso úl.timo de 1.e metod2 

1.og{9 de :La D.!t.c., se puede apreciar que nas - -

<'porta l.·a mayor{,. de 1.os datos que se desean con.,2 

cer del. probl.ema y por consiguiente, 1.as posibl.es 

el.ternativas de sol.ución al. mismo, dando .-pie al. -

anál.isis minucioso de todas y cede une de 1.as al.

terne t ivas l.ogrando de áste manera, 1.1.egar a t_o-

oar ~a tlecisión més idónea. Púnto a tratar am- -

pl.iamente en nuestro siguiente sub-tema. 

3.l.. TOf,iA DE 1J8CTSIOHZS 

Es conveniente empezar por conocer las e~ 

racter{stices que implican y que rodean a una-

toma de decisión adecuada. Es conocido que -

en toda organización, se dan cierto tipo de t2 

ma de decisiones, desde 1.a m9s simpl.e, tal.es -

como; "el.egir el. tino de papel. a_ue se va a 

util.izar para escribir una carta; hasta 1.as de 
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carácter complejo donde puede estar en juego~ 

el destino de un área de trabajo". 32 

Le toma de dectsiones es uno de los fac

tores que está implicado en esencia dentro de 

la autoridad, ya que se refiere al est5bleci-

miento de metas, decisiones sobre los medios-

para obtener un fin y resolución de conf:J.ic--

tos internos. 

La estructura jerárquica de las organiz~ 

cienes, permite que los diferentes puestos y-

las personas que los ocupan pueden funcionar-

adecuadamente posibilitando as! la toma de d~ 

cisiones más conveniente· para lograr los obj~ 

tivos propuestos. Uno de los recursos fund~ 

mentales para asegurar la pericia en las deci 

siones de la empresa, consiste en recurrir a-

personal especializado que podría tener las -

~unciones de asesoría y de ayuda técnica, pa-

ra la gente con autoridad de línea. Estos 

asesores poseen autoridad técnica y con sus 

sugerenc las i;:iueden cola.borar a una mejor toma 
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decisiones. 

Independientemente de la autoridad for~

mel que exista en la empresa y en los grupos-

de trabajo, en ocasiones la persona que Ósteg 

ta la a~t~ridad jer&rouica, no posee la expe-

riencia suficiente, o la información completa 

y objetiva acerca de problemas determinados,

ni los conocimientos y habilidades técnicas -

necesarias oara solucionarlos adecuadamente,-

!)Or lo que ~ti.:namerd;e se he reconocido J.e 

·conveniencia de propiciar la participación de 

todos los elem~ntos implicados. o afectados 

por la toma de decisiones, con el objeto de -

optimizar al m~ximo los recursos humanos y --

propiciar su identificación con las decisio--

nas tomadas en la organización. 

Por lo tanto, "el tomar decisiones es ª.2. 

to generador de todas les actividades admini~ 

trativas".33 Si se recuerda que por adminis-

tración, se "entiende obtener resul tedos e tr~ 

vés de lo~ esfuerzos y ~a coordinación de 
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tad que tales resuitados y la actuación de -

quienes los realizan, son consecuencia de las 

decisiones tomadas por el ~uncionsrio que 

ejerce la autoridad. 

Los pasos para tomar decisiones son: 

Clasificación del problema: 

¿, Es éste genérico?, ;,es excepcional y úni

co? ó ;,se trata de la primera manifestaci..ón 

de un género nuevo que requiere una nueva -

regla? 

La definición del problema: 

~Con qué estamos lidiando?, se debe valorar 

e interpretar correctamente los hechos as{

como un adecuado planteamiento del proble~

ma, son algunos procedimientos que deben ª!!! 

pléarse para tener éxito. 

Las especificaciones que la respuesta al -- · 

problema ha de satisfacer: 

¿Cuales son las condiciones l{mite? 

La decisión con respecto a: 
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Lo que es adecuado, en 1ugar de 1o que resul.-

ta ace-ptab1e, para satisfacer llnteramente 1as 

especificaciones antes de prester1e atenci6n-

a l.os com-promisos, adaptacion~s y concesiones 

necesarias pare que 1a decisión resu1te sce-p-

tabl.e. 

Incorporar a 1a decisi6n, 1a actividad para 

1l.evarl.a a cebo.: 

¿Como· debe ser 1.a ree1izaci6n de 1a actividad'? 

¿quién tiene que estar informado e1 respecto? 

Le retroal.imentaci6n que éomprueba 1.a val.idez 

y 1a efectividad de la decisión ante el. curso 

real. de 1os acontecimientos: 

¿ Como se est~ 11.evando e cabo la decisión?;-

,:,resu1tan adecuadas u obsoletas 1as suposici~ 

34 
nes en que se fundamentan? "· 

Estos e1ementos en st no forman 1e tome de 

decisiones, _de hecho, cada decisión es un jui-

cio con e1 que se corren riesgos. 

Es -por todo esto, que podemos entender que 

1.a toma de decisiones es: un en~oque. pare todo-

·-
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l.o que sigue (acción) y establ.ece los límites 

de la elecci6n. Sus Objetivos se basan en los: 

criterios y ios detalles es?ec{ficos de io que

daba cumpl.ir la decisi6n. 

Las decisiones son: alternativas, caminos

C'Oncretos de acción que nos peru!itiré satisfa-

cer los criterios fijados. 

Los elementos de una buena decisión es: 

Calidad de nuestra definición de los factores 

específicos que deben ser satisfechos. 

Calidad de nuestra evaluación de las alterna-

tivas disponibles. 

Calidad de nuestra comprensión de lo que pua

da producir esas alternativas. 

La toma de decisiones, es un hecho que nos 

~uede hacer creat~vos e innovadores en la .medi

da que lo queramos. 

Por otra parte, algo muy importante y que

na debemos pasar por alto dentro ae la toma de

decisiones en la administración, es que debe b.J¡!_ 

sarse en .informes. De igual manera se dá en --
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el. área de l.a canacitaci.ón, en vir-tud que depen_ 

diendo de la información contenida en el mismo, 

se orientarán hacia aquel.l.as personas que más 

lo necesitan, en J..os temas requeridos y en el 

mornen~o más ~reciso. Por lo cual, l.e toma de 

decisiones dentro de l.a capacitación, perte de

resul. tados concretos, proponiendo diferentes a~ 

ternativas que respondan a l.os objetivos de 1a

investigación y que además den apoyo a otros a~ 

pectos del. sistema de capacitación y ediestra-

ru~~nto tales como: 

a). Definir específicamente los problemas que -

se refieren a l.a capacitación y aquel.l.os 

que son de adiestramiento. 

b). Decidir qué acciones de canacitación y/o -

adiestramiento son prioritarias en cuanto -

a; 

Las áreas del aprendizaje 

La formación que se dará en función de l.os 

diferentes nivel.es ocupacionales. 

El personal que se ve a instruir en fun-

c ión" de sus necesidades. 
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c). Programar 1as acciones de capacitación y -

adiestramiento, atendiendo a las normas es

tablecidas en la Ley Federal del Trabajo. 

Esto último se materiali7.a a través del diseño

del plan y de los programas de cap"lcitaci6n y -

adiestramiento, que la empresa deberá desarro-

llar sin olvidar la partlcipaci6n que en dicho

diseño debe tener la comisión mixta de capacit~ 

ción y adiestramiento. 

Por otra 9erte • se tomarán d.cc ts i"nes so--

bra la alternativa a seguir respecto al desarr2 

llo de la capacitación, existiendo tres opcio-

nes oara ello que consisten en: 

~ Cursos internos: 

En este caso se refiere a. que las acciones de 

capacitación, se llevarán a cabo por el pers2 

nal de la emoresa, a través de instructores 

internos, los cuales elaborarán sus propios 

programas de caoacitación. 

Con recursos externos: 

En esta alternativa, se contratan los servi~ 
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cios de una instituci6n capacitadora o instru~ 

tores externos independientes, a ~uienes se -

l.es ·SOl.icitan l.os programas de las dif'erentes

acciones a deserrol.l.ar. 

Con recursos internos y externos: 

Consiste en desarrol.l.ar las acciones de capec_i 

tación utilizando, tanto a instructores inter

nos, como l.os servicios de una institución ca

pacitadora o instructores externos independie~ 

tes. 

La el.acción de cualquiera de l.as opciones -

descri ta.s, tat:lbién de11enden de le ·forma como s&.

preténde dar cumpl.imiento a la capacitación y -

que puede ser a trav~s de: 

a). Programas específicos: 

Son: aquel.los que responden a un puesto de -

trabajo y se el.abaran al. interi·or de la em-

presa, que satisfacen a l.es necesidad:es p0r

ticul.ares de l.a misma y que pueden ser impa~ 

tidos con recursos propios y/o externos. 

b). Plan comtín de capacitación y adi~stramiento: 
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Se refiere a l.os pl.anes y programas de cap.!! 

citación y adiestramiento que satisfacen -

l.as necesidades de dos ó más empresas, con

caracter!sticas afines, pertenecientes a ~ 

una misma rama o actividad económica. 

c). Sistema general.: 

Es un conjunto de pl.enes y programas gener.!! 

l.es que determinan l.as acciones de capacit~ 

ción y ediest~amisntc de ceda rama o activi 

·dad econ6mi.ce y cuya final.idad es satisfe.-

cer l.as naces Viadas que en la. mgteria pré-

santan le total.idad de las empresas que in

tegran. 

Con respecto al. plan común, los progr.!! 

mas· pueden ser elaborados por personal. de 

l.as diferentes e~presas que participan. 

En el caso de l.os sistemas general.es, ya 

no se requiere la elaboración da programas, si

no sol.amente adherirse a ellos. 

Hab i.endose eel.ecc ionado l.a opc i.6n para ... des.!! 

rrol.l.sr la capacitación, se procede a elaborar -
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un presupuesto sobre los recursos humanos, mat~ 

rieles y financieros que serían necesarios para 

llevarla a ceoo. 

A continuación, de manera esquem?tica, se

muestra un fluxogrBma que integra todo. el desa

rrollo de la m?todologíe de la Detecci"in de Ne-

cesidades, hesta este momento. 
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3.2. PROYECCION SITUACIONAL m: LA D.N.C. 

E1 presente sub-tema, tiene una re1a~ 

c.ión estrecha con tod:o e1 ,,rocedimiento de-

1a D.N.C., pues forma parte de1 mismo, re-

presentando aún más, una posib1e a1ternati

va que muy poco se ha tomado en cuenta en -

1a capacitación por tratarse de un enfoque

de 1os resu1tados a fiituro, circunstancia -

que nos vincu1a con 1a toma de· decisiones,

porque si recordamos 1a idea, que mientras

une decisión trate de profundizar y resol-

•rer 1os problemas que se presentarán, tiene 

menor probabili~ad de tener efecto. 

Sin embargo, se considera importante 

abarcar 1a posibilidad que presenta la - -

D.N.C., en una proyección situacional a fu

turo, que nos permita proveer los cambio¡¡ y 

de esa manera, estar preparados para cuando, 

estos se presenten y no provoquen prob1e- -

mes. 

Para ejamt>lificar esta situación, se 

presentan los sigulentes esquemas: 



OTRO PUESTO 
• 

-
ra :PUESTO 

ACTIVIj)ADES 

CANTIDAD 

CUALIDAD 

ACTIVID.ADES 

CANTIDAD 

CALIDAD 
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LO QUE VOY A HACER E!: EI. 

FqTURO ''DEBER.A 0 

LO QUE 'fIAGO ACTUALr.!ENTE 

EN fuJ: PUESTO ES LO QUE

DEBIERA ESTAR HACIENDO. 



FUTURO 

:.;m;; ?ODRIA SALIR MAL (SIUTOMAS FUTUROS) 

·::.UE P::lOBLEr::AS SE P!'l3SENTARAN EN EL 
RO. 

CUAL ES LA ~R03ABILIDAD DE 

QU3 S3 PRESE?!TEN :>IC'10S PROBLEI<lAS. 

COi..O :ou;::no ?H3'f3XI::1 LOS PROBLEt.IAS FQ 

TTJROS, PARA QUE no 3E PRESENTEN. 

ACCIONES "'REVENTIVAS 

SI AUN ASI SE ?REs:::;.;TAN, QUE PUEDO 

HACER ?ARA DISi.!INUTR O NULIFICAR 
-n n~'ío 

ACCION CONTIW:lENTE 

PROBLEiuA RESUELTO 

157 
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Estos diagramas, nos dan la oportwtidad 

de poder detectar problemas en potencia o en 

gestsci6n, que en el futuro ocasionarán con

secuencias negativas a las actividades, o lo 

que es más asombroso, podemos detecta.r :i.os -

posibles escollos que propician variaciones

que e su vez pueden ser causa de problemas. 

Ya que hemos habl.ado de variaciones y probl.2_ 

mas, es conveniente reafirmar y recordar las 

siguientes premisas: 

Todos los problemas son originados oor ve

riac iones imprevistas en las normas idea-

les de funcionamiento. 

Pero no todas las variaciones ocasionan 

problemas, máxime cuando estos son espera

dos o planeados. 

Por otro lado, el proceso de análisis de pr2 

blemas o síntomas a futuro,· se puede establ~ 

cer por los siguientes pasos: 

PASO 1.- Pensar qué podr!a resultar mal de 

una actividad 6 s!ntoma· futuro.; 
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Este aspecto es muy importante, ya

que nos obliga ·a pensar en las con

d i.c iones futuras~ en las que h.abr9-. 

de encontrarse la empresa, previ- -

niendo todos los posibles cambios-

o desviaciones que pueden provocar

nuavos problemas entre el momento -

actual y al tiempo definido como f~ 

turo. 

En este punto debemos hacernos 

las siguientes preguntas: 

;,Que obstaculos voy e encontrar en 

el camino,. en el momento de reali 

zar une actividad? 

;.Esos obstáculos podrían ocasio-

nar desviaciones? 

¿Esas desviaciones podrían causar 

futuros problemas?. 

PASO 2.- ~Qué problemas se podrían presen

tar en el futuro? 

Si en el paso anterior se determi 
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n6 la posibilidad de problemas en 

el futuro y la respuesta e les 

paso se determinará qué problemas 

pueden afectar el desarrollo de -

las actividades, lo cual implica

analizar todas les variaciones -

que se· :tienen previs-tas y sobre -

ellos se vislumbran todos los pr~ 

blemas que estas variaciones pue

den ocas ion~r. 

PASO 3.- "Se determina la probebilided de-

que suceda": 

En este pasa, se cuantifica en e~ 

cala de 10 a 100, cual es la pro

babilidad de que los posibles pr2 

blemes se presentan en el futuro. 

Lo anterior 7 es u..~a mera es

timación personal y subjetiva, -

por lo que, ~ara definir la prob~ 

bilidad de los problemas a futuro 
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es conveniente hacerse 1.as pre~ 

tes siguientes: 

¿Qué probabilidad existe de que 

los problemas se presenten en 

realidad? 

:.Qué escsl.a de 1.0 a 1.00 1.e da-

ríe, considerando que 1.00 es t_2 

talm~nte cierto que se presenta 

y 10 es remotamente que suceda? 

:.La escala asignada corresponde 

a 1.a reel.ided? 

P.ASO 4.- ;.::;ué !lUedo hacer per9 que 1.os pr_2 

bl.amas no se presenten? 

Une vez que se han ido visl.umbra!l 

do los posibles problem~s futu- -

ros, se han sopesado y establ.eci

do le probebil.idad de que éstos 

se presenten, el. siguiente paso 

consiste en angli 7~r y determinar 

9ccion~s para evitar o 9revenir -

que se presenten posibles probl.e-
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mas~ es decir, qué· acciones pre

ventivas puede realizar pera es~ 

gurar que los problemas no se -

presenten. 

Una ac-c·i6n prt:vent_iva, oue

es aauella en le cual hece~os una 

serie de actividedes tendientes

ª l)revenir problemas_ o c-..iando m~ 

nos, a evitar que se presenten -

en toda magnitud. 

PASO 5.- -;,Qué hacer si se presentan los -

pr,,b1em~s? 

En este caso, vamos a partir de

la ~remisa de que aún cuando se

haga todo :Lo posible por preve-

nir los problemas, en ocasiones

es imposible evitarlos, por lo 

que se recomiende realizar une 

serie de acciones encaminadas e

·neutrali,,,ar los efectos de los -

problemas o por lo menos dismi--
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nuirlos. 

A esta ac~ión, se le conoce-

con eJ. nombre de Acción continge~ 

te, cuya descripción la podemos 

definir cama sigue: Es aauell.a 

en la que realizamos una serie de 

.acciones en relac i.ón a un >;>roble-

ma, con el fin de neutralizar los 

efectos de áste o en su defecto,-

de disminuirlo. 

Como podemos apreciar, es i.fil 

portant~ analizar la posibil~dad

de prabiem~s en el futuro, pues -

coma ye se habíá mencionado ante-

ri.ormente, la armonía de una em--

presa nunca es permanente, dado -. . 

que lea cosas evolucionan deman--

dando a su vez ajustes, para lo~-· 

cuales debemos estar preparados -

vi.sual.taando la posible repercu-

sión en la orgenización. Sin em-
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bargo, como ya se había menciona

do es muy cierto, que cuando tra

tamos de predecir e muy largo t~ 

po, .nuestras decisiones tiene me

nos posibilidad de tener éxito, -

pues no sabemos a ciencia cierte

que ira a ocurrir. 

Como ya hemos visto, la metodología d~

la D.N.C •. , nos ayuda a obtener le informa- -

ci6n suficiente del problema que esté preseg 

te y nos da pautes para atacarlo. Sin emba.r: 

go, cuando deseamos ver més ella de la pro-

blemética '· y queremos proyectar nuestros re

sultados, es e1 momento en que p0demos impl~ 

mentar la proyecci6n situecionel de la D.N.~ 

En este sentido, es conveniente aclarar 

que incluir este tema antes de la pianea-

c i 6n, es por ser una etapa e omplemen.taria y

a bordarla més adelante o al final confundi-

r{a le secuencia que presenta el proceso de-

la D.N.C. 
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3.2.l. PLAN!':ACTON DE LA D.N.C •. 

Una vez tomada 1.s decisión de 1.as acci.2 
. ~ ' . 
nea de capacitación a ejecutar y visto-

la posible proyección de estos, hacia 

situaciones futuras nademos y debemos 

partir hacia la planeación de las mis--

mas desglosando tiempos, espacios, mov~ 

mientas,' etc. Por consiguien~e, la pl~ 

neación representa un ounto importante-

que no podemos pasar por alto, pues es-

ta presente en cual.quier proceso, es --

por este que siendo el.amento vital de 

la D.N.C., parti~emos por encuadrarla 

resaltando sus implicaciones, caracte--

r{sticas y definición; la cual consiste 

en fijar el curso concreto de acción ~ 

que ha de seguirse, estableciendo los -

principios que habran de orientarl~, la. 

secuencia de operaciones para realizar-

lo y determinación de tiémpo y números-

necesarios pars su realizaci6n. 
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En base a esto se debe anelizer: 

Porqué debe bacerse 

Qué actividades deben ej6cuterse en -

1a organi7.eci6n. 

Cómo deben ejecutarse, tomando en 

cuente los recursQs diGponib1es. 

Cu?ndo deben ejecutarse, fijar feche

de inicio y determinaci6~. 

Donde se bará. 

Quién 1o hará 

Por otro lBdo,_ debemos considerar

la funci6n de la p1aneaci6n, ya que sin 

el1a los objetivos no podrían ser reali 

zados integre y e~icazmento. todo con-

trol es imposib1e si no se comuara con

un plan previo, por lo cual debemos COQ 

templar sus principios que son: 

Principio de 1a precisión: 

Los planes deben hacerse con ·mayor -

precisión posible, porque van a regir 

acciones concretas. 
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Principio de J..a fJ..exibiJ..idad: 

Todo plan debe dejar margen para J..os

cambios que surjan en este. 

Principio de J..a unidad: 

Los planes deben ser de ta1 natura1e

za, que puede decirse que existe uno

so1o para cada función y estos deben

estar coordinados e integrad.os en un

soJ..o p1an general. 

De igua1 manera J..a p1aneación in:..;. .. : 

cluye una serie de e1ementos que nos ~ 

permitan .fijar e1 curso definitivo de -

1as acc i. ones, Pª1:ª J..o cual se estab1e-

cen J..os siguientes: 

1- Objetivos: 

Metas, fines o resul. tados que se -

pretende aJ..canzar en un futuro de-

-terminado. 

Se deben considerar J...os siguientes 

criterios en J..e fijación de objet~ 

vos: 
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Contar con opiniones de diversas 

personas 

El objetivo debe fijarse por es

crito 

Deben ser conocidos por todos -

los que han de ayudar a realizaE 

lo 

.;... Deben ser estables.· 

2. Políticas: 

Son normas o reglas que sirven 

de guias pare tomar decisiones.

Les politices se apoyan en lo~ ~ 

objetivos y los precisan. Sir--

ven para orientar a los colabor~ 

dores y formar su criterio. 

3. Frocedimientos: 

s·erie de actividades determina-

das por secuencias cronol6gicás

o pasos operativos. 

En un 6rden definido, detallado

con exactitud, la manera en que-



deben ser ejecutadas 1es activi

dades, estab1eciendo un método 

nara rea1izar ei trabajo • 

.1. ?rogremes: 

Determinen con mayor ~recisión 

e1 desarro11o de 1as activida

des. Estab1ecen el.. tiempo requ~ 

rido para iievar a cabo cade una 

de 1as partes de1 plan. 

Gr9ficas de Gentt, camino cr{ri-

co, etc. 

A contlnueción, presentamos un -

mode1o para 1a p1aneación: 
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Desp~és de tener ~~ penorem? -

general de lo ~ue es la planeación, 

podernos hablar de ello en el ~rea 

de la capacitación dentro de la -

D.N.C. que requiere como investiga

ción sistem~tica, contar con una ~

?1~neaci6n que ~ermite esteb1ecer y 

desarrollar las acciones de una m~

nera organizada y secuencial, posi

bili.tando el cambio ouortuno de. es

trategias de acción para el logro 

de los objetivos a alcanzar. 

Dicha planeaci6n, es plasmada-

en un documento denominado: Plan,-

que contiene los lineamientos nece

sarios para efectuar la investiga--

· ción y tener un control sobre sus -

avances. 

Los elementos de un plan son -

l:os siguientes: 
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~). ?resenteci6n: 

En este rubro se incluyen los da

tos generales tales como nombre -

de la empresa, responsable del -

trabajo, así como la fecha, dura

ción y lugar de realización. 

b). Introducción: 

Se indica l~ problemática que di6 

lugar a la elaboración del plan -

del diagnóstico de necesidades p~ 

ra su ejecución, lo que se pre"ªª 

de solucionar con ello y el cont~ 

nido del mismo. 

e). Objetivos: 

Enunciados que describen los resU1, 

tados que se nretenden lograr al·

término del diagnóstico de necesi

dades. 
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d). Ketodolog!e: 

Se espacificen 1oS pasos y ecc10-

nes ~ seguir para detecte~ y de"te3: 

minar las necesidades de ca~acit2-

ci6n, as! como las técnicas e ins

trumentos a utilizar en ceda una 

de l.as e tep:?S que se- planteen. 

e). Cronograma de actividades: 

Ccn 'bt:?se Pn 1-~ descri'PC'i6n de los-

pasos y acciones a seguir, se est~ 

bl.ece una calendarizeción de acti

vidades, que incluya el desgl.ose -

de l.as fechas de real.izeción de -

las mismas, esto sirve de gu!a y 

control. de l.a secuencia y tiempo 

en que se efectúa cada una de - -

ell.as, ejemplo: 



Especificer duración del. evento 

Feche de realización de1 evento 

N6.znero de eventos a real.izar d~ 

rente un periodo determinado·. 

Cal.enderización de los eventos, 

esnecificando las fechas en que 

se efectuará cada uno··de el.los. 

Plazo en el a_ue se requi.ere es

tá realizada la capacitación. -

Este aspecto ~s posiblemente il 

más importante, ya que el plazo 

indica cuando deberán estar sa

tisfechas 1as necesidades de e~ 

·!JaC i tac ión. 

Cargas de trabajo; es récomand~ 

b1e programar 1os eventos cuan~ 

do e1 personal tenga menos car-
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ga de trabajo; interrumpiendose 

mínimamente su actividad labo-

ral y librandole de las tens~o

nes que implica tener trabajo -

pendiente, logrando as! que el

aprendizaje se optimise. 

Periodo de vacaciones, se debe-· 

rá programar los eventos cuar.do 

el personal no este en vacacio

nes a fin de no interrumpir sus 

periodo~ d.c descanso. 

Prioridades de ~apscitaci6n; d~ 

pendiendo de la importancia de

los puestos, así como de las 

prioridades establecidas por la 

empresa, se determina cual se -

atenderá primero y en que even

to se hará. 

Horario de trabajo; dependiendo 

del tipo de trabajo o proceso -

de producción, as{ como la poli 
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t.ica de le emprase y del acuer

do de los trabajed~res al res-

pecto, se definirán los hora- -

rios de los eventos. 

f). Recursos h'.llllanos y meteriales; Se 

definen los meterieles que se re

quieren para el desarrollo del ~ 

plan, tales como escritorios, má

quin~rn, etc., as{ como los recur

sos bwnanos necesarios para apo~ 

yar la realización de las activi

dedes, ejem9lo: 

Definir a las personas a quie-

nes se dirige la acción especí

ficamente. 

Personas u organismos que ~ue-

den llevar a cabo el curso, - -

evento o seL1inario (institución. 

capacitadora, instructor inter

no, instructor externo indepen

diente, adhesión a algún siste-



177 

ma general.) • 

Lugar donde se llevaré a cabo -

el evento 

Coordinar la realización de los 

eventos de capaci"tBci.6n, verifi. 

cando si las condiciones meterjf 

les y recursos estan disponi- -

ble.s y en su de:fec.to tomar las

med idas pertinentes. 

g). En este, se desglosan los costos

de los recurso~ m~~eriales y bum~ 

nos, necesarios para apoyar 1a -

realización de las actividades. -

Se recomienda que los costos es-

.ten detsll,.dos y relacionedos con 

las acciones espec{:ficas e oue c~ 

rrespondan. Así mismo, ceda pre

supuesto debe referirse a un pue~ 

to, departamento o área de la em

presa, a efectos de cuantificar -

los costos de las acciones en :f~ 
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ciÓn de la meg:iitud del problema-

d.etectado. 

Por iil.timo, el presupuesto -

debe ester desglosado en etapas, 

si es que las acciones así lo re-

comiendan, con objeto de conocer-

el monto de la inversión y el -

tiempo en que se va a a~1icar • 

• h). Instrur.ientos de control; estable-

cer. un instrumento donde se regi~ 

tren las actividades y los recur-

sos, as{ como 1.a duración previs-

ta de las actividades, que permi-

~9 observgr les ?Osi01es desvia--

ciones, retroalimentendo l<?s al--

ternativas, de acción correctivas 

o ~reventivas por ejempio: 

Especificar título de 1.a acción 

(curso, evento o seminario). 

Objetivo de la acción a reali--



Contenido o temario del curso, -

evento o seminario 

Número de persor.as a capaciter,

de acuerdo el número de perso~ps 

que partici~er~n en los even~os, 

se puede 4e1imiter en cuantos -

eventos podrán participar, así 

como los horarios y la fecha. 

Asesorar los instructores para 

·q_ue curnpl.en ?:1tlecuedEt:m.1?nte sus -

funciones, evaluando su deseope

ño y encauzándolos cuando éste -

no see correcta. 

Verific~r que se evalúe el apreQ 

dizaje de los participantes, c·on 

lo cual se podrá ident~ficar si

estas, han logrado el nivel de-

seado o si es necesario efectuar 

actividades complementarias para 

el logro del objet~vo estableci

do. 
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Ll.evar expedientes de todas l.as

acciones de capacitaci6n de l.a -

empresa o dependencia. 

Recabar después de l.a realiza

ción de los eventos l.os informas 

correspondientes. 

Analizar l.a información obtenida 

por éstos y considerarl.a para el. 

establ.ecimiento de nuevas estra

tegias de capacitación. 

Estos son l.os pasos. del. pl.en don

de se integran en conjunto todas l.as -

~ctividades, p~ra iniciar un nuevo r~ 

bo en l.es fu.-i.ciones y así corregir J..as 

desvi::;:1c·iones. 

Como podamos ver, el. pl.an esta e~ 

marcado muy constantemente a ios dos -

factores que integran l.a organización; 

al._ factor humano y al. material., en foI 

me separada o en conjunto. 

La definición de l.os pasos ante--
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riores esten enfocados a satisfacer -

les necesidades que presenten les peE 

sones, pero de 1a ~isma menere se ne-

be enlistar las acciones o recomenda

ciones rele~ionedas espe~íficeffiente -

con le empresa (deficiencias e corre-

gir en cuanto e: materiales, medio a~ 

biente :le trebejo, medid,as de segu?"i

dad, etc). 

Es por esto que la fase que le -

da razón y contenido técnico a la ca

pacitación, y la D.N.C. es, la nlanea

ci6n, porque planear en est? 8ree siE 

nifica; analizar y ubicar le problem~ 

tica en ra?.ón de la cual se establee~ 

rán las estrategias que vean a futu-

ro. 

Por 11ltimo, la presentación del

plan del diagnóstico de necesidades,

se torne de sume importancia, al per

mitir manifestar con claridad los pe-



sos e_ seguir "y reC'ursos a satisfaC'er

para su desarro1J..o y por consiguien-

te, faci1iter~ negociar su autorizc-

_ci6n eJ.. enmar<"ar sus objetivos en pro 

de1 estab1ecimiento deJ.. sistema de e~ 

pacite<"i6n de 1a emnresa. 



l83 

3.2.2- THPORME DE RESULTADOS DE LA D.N.C. 

Después de realizada la investigaci6n 

del diagn6stico de necesidades y efec-

tuado el análisis general de la inform~ 

ci6n obtenida que se plasma en le inte

graci6n de la planeaci6n, se procede a-

e1aborar y presentar un: tnforme de re--

sul tados·. 

Un informe de acuerdo con la defi~ 

nici6n que el diccionario nos hace de 

la oalabra; es un dÓcumento en el que 

una persona presenta a otra, una serie

de informaci6n clasificada y ordenada 

sobre un tema en espec{fico. 

Es por esto que elaborar ~ infor

me del diagnóstico de necesidades de c~ 

pacitaci6n, es de fundamental importan

cia, ye que permite describir la situa~ 

ci6n investigada; la forma en que se ~ 

realizó, facilitando además, la visual.i 

z~ción de las necesidades detectadas, -
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así como l.a información concerniente a-

sus causas y proporcionando l.os el.amen-

tos para determin?r 1.as acciones de ca-

pacitación a seguir. 

Los objetivos que persigue un in--

fo.rme de D.N.C. son entre otros, l.os s.i 

guientes: 

Obtener l.os datos espec{ficos sobre -

l.as situaciones de preocunación y el.-

erigen de sus causas en una empresa. 

proncrcionar datos específicos sobre-

l.as evidencias que justifiquen todas-

l.as necesidade!:_!. de capacitación dete.s_ 

tadas. 

Obtener información confiabl.e sobre· -

l.os probl.emas que afectan a l.os recu.!: 

sos humanos en materia de capacita- -

ción, adiestramiento y \issarrol.J.o, --· 

as{ como sus causas. 

Proporcionar información sobr.e l.as r~ 

comendaciones aue se deben tomar pare 
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la satisfacción de las necesidedes d~ 

tectadas. 

!nforos de le situación real en oue 

se encuentran los recursos humanos, 

en re1aci6n con su es"?:ructura cr,gar:i

zecional actu .. 1. 

Es una 'fuente de información conf'i.a--

ble pera la elaboración rlel inventa-

ria de re~ursos humanos de 1~ em~~esa6 

Proporciona une información sobre los 

beneficios que se obtendr§n en la re~ 

lizaci6n de los planes y programas de 

capacitación que se implanten en una-

empresa. 

Antes de empezar a elaborar el in

forme de D.n.c_, es necesario determi-

nar la información específica que se va 

a anotar en el mismo. Para ello es im-

portante definir las prega.~tes siguien-

tes: 

¿Quién lo va a leer? 

· .• 1 
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~Qué uso se le va a dar posteriormen

te? 

Estas dos preg.J.nt3~, so~ muy i~po~ 

tantes ya que de ellas dependerá el en

foque que se le dé al informe; ya sea -

el 6rden de la información, el vocabul~ 

ria que se utilice, la complejidad en -

cuanto a datos y palabras técn~cas, la

forma de presentación del mismo, etc. 

~e igual manera, es vital conside

rar las características de las personas 

a quienes de dirija: 

Especialistas e_n· actividades técnicas 

relacionadas; tales personas tiene·n-

sólo un conocimiento general de las -

actividades de capacitación y muy pr.2 

bablemente no necesitan seguir paso a 

paso los adelantos en ésta materia. 

Gerencia de línea; son jefes inmedi~ 

tos de las personas que elaboran~l ~ 

informe y están más íntimamente rala-
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cionados con ios datos " 1oe que hace 

referencia e1 informe. Por otra par

te, generalmente son 1os que lo apro

barán en forma ·inrnecl ia"ta. 

Administradores y/o Gerenci~ General; 

Tienen necesidad ir.mediata de inform~ 

ción de determinado tipo. Poseen an

tecedentes general.es de ·inform"c ión -

de .determinado tipo. Poseen antece-

dentes generales de información sobre 

el tópico que se trata y lo que bus-

can es un res'Úffien general.. No les i,!l 

teresan demasiado detal1es técnicos y 

minuciosos. sino datos concretos y -

prácticos. 

Como se puede apreciar, el informe 

del. diagnóstico es un instrumento para

emprender las acciones de capacitación, 

adiestramiento y desarrollo de 1e empr~ 

_sa. 

· - A continuación, deta1l.amos 1os el~ 
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• 

mentas que integran un informe: 

a). ~atas generales: 

Se especifica a qué empresa parten~ 

ce el informe del D.N.C., el nombre 

(s) de la(s) persona que lo realiz~ 

ron y la feo ha. 

b). Indice: 

Se enJ.istan y ennumer~n las partes

de que se oom~one el informe, es d~ 

clr, se debe ennunciar en forma .Cl!:!_ 

re y concisa cada uno de los temas

º incisos que trata el mismo. De 

la misma manera presenta en forma 

ordenada el contenido, indicando el 

número de la(s) página(s) que co- -

rresponde a cada tema. 

e). Introducción: 

Se incluye el propósito de la inve.!l.: 

t.igac ión y plantea de manera. gene

ral el contenido del informe, ~sto

es, mencionar las causas que motiv~ 



ron l.e real.izaC'i'5n del estud·io de -

diagnóstico, se anotan las situaci~ 

nes de preocupación o problemas a 

nive1 organizacional, OC'Upacionel o 

indi;;idual. Es una visi6.n global 

acerca de l.a materia. facilitando 

1a C'Omprensi6n de1 informe~ 

d). 1'ietodo1ogía u"ti1 izada:. 

Se mencionPn 1os pesos que se si

guieron pare e1 desarro1lo de las 

acciones así como l.as técnicas y 

procedimientos util.izados. 

e). Inventario de recursos h;;z:anos: 

En ésta parte del informe, se este

b1ece toda la infoni:aci6n estadísti 

ca acerca del. personal que está in

volucrado en el estudio de1 diagn6~ 

tic o • 

. f'}. Resul. tados obtenidos o resúrnen: 

En este apartado se desg1osan los 

aspectos concernientes a l.os probl~ 
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m9s presentes en la empresa, sus ca~ 

sas. 

Especificandose la detección y de-

terminación de las necesidades en-

contradas y el establecimiento de -

las alternativas dé solución a se-

guir. Proporcionando de ésta mane

ra al lector una visión ac_erca del

resul tado de l~ investigación reali 

zada. 

Además debe comprender los el~ 

mentos indispens9bles para propor--· 

cionar al lector inform9ción sufi-

ciente en un espacio limitado. Por 

ello se pueden derivar las conclu-

.siones del. estudio, o bien , las r~ 

comendaciones las cuales pueden me.!! 

cionarse al final del resúmen. 

g). Anexos: 

Se incluye toda aquella información 

comp~ementaria que sea útil para 



comprender los resultados obtenidos 

tales como gréficas. •ablas, for- -

masy e~c. y que por su extensi6n ~o 

deben figurar en el cuerpo del in-

forme pero que son esenciales psra

tener una idea clara y detallada 

del problema estudiado. 
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3.3. A.:.CANCES D3L TNPOPJ,JE DE RESULTADOS DE LA - -

~-

Al establecer un informe de resultados, 

nos da le idea clara que una investigación -

ha sido concluida y que sus resultados están 

analizados y sintetizados en el mismo, más -

sin en cambio, es pertinente pensar que al-

canees puede o tiene dicho informe, es por -

eso que necesitamos abordarlo, deduciendo 

firmemente que están en función del grado de 

satisfecci~n en al trabajo y por tanto en la 

productividad obtenida. Además se corrobora 

dentro de la evaluaci~n, pues nos permite -

comprobar precisamente lo alcanzsdo con lo 

planeado, informandonos de las necesidades 

correctivas que se deben realizar. 

De igual manera, debemos de tomar en -

cuenta aue los alcances nunca deben de estar 

más ella de la empresa donde se realizó la -

D.N.C., dado que las necesidades bajo las -

cuales se trabajo, son específicas del lugar 
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d.e trebejo. 

Es decir que toda empresa posee un sis

tema complejo conformado por bienes, instal~ 

ciones, equipos, tecnología y recursos huma

nos con características diferentes que nece

sitan de un sistema de capacitación creado & 

la medida pues se debe elaborar conforme a 

l.e n~tural.eze de l.? propia empr-esa en -perti

cular y bajo un caso definido, no siendo me

c?nico ni repetitivo porque se desenvuelve 

ccmo ser viviente buscando la modificación 

de conductas de seres comolejos y cambiantes. 

l'or lo tanto, un sistema de capacitación or.i 

ginado no debe ser trasplantado identicemen

te a.e una organización a otra, cada plan de

be ser un traje a la medid.e para cada empre

sa, basado en una estructura completa en 

cuanto a su diseño, más no complicado en su

mane jo, aunoue contenga gran cantidad de el~ 

mentas en su conformación. 
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Por otra narte, podemos decir que los -

alcances de l.a D.n.c. y de l.a misma c:;ipacit.!!. 

ci6n, no ss urolongada dado aue todo se está 

~enovando co~st9ntemente pQr lo regular un -

pl.an nunca se lleve a cabo exactamente con-

forme la establecido, pero las variaciones o 

ajustes que se hagan, no deben procurar cam

bios en l.a identidad del todo, solo deben -

ser transposiciones aue hacen a l.as cosas, -

se adapten según les necesidades del mamen--

No bey que perder de v~st~ qua 13 D.N.C 

no es un fin en s{ misma, sino un medio eco~ 

de a l.as necesidades de cada situación y es

tas san emlnantemente dinámic~s. 

El. capacitador deberá tener presente -

que l.os alcances .de un informe y por tanto 

de la investigación, son de acuerdo e la -

sdaptabil.idad a l.as variaciones que puedan 

surgir y que 11.eva consigo el. ajuste del pr~ 

pio sistema, sin perder por ello su asta~il~ 

dad. 
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Sin em?argo, a fin de cuentas, se puPde 

concretize~ que los alc~n~es del informe de

l.e D.N.C. siempre ~e~án positivos pues mBr-.:_

·can las solu~iones ir.mediatas e los prob1~--

mas presen~ados en la orgenizeci6n. 

como t;nP. slternBtivB posible, que comprenüB-

mayor alcar,ce de :Le D.H.C- es que idealmente 

se elabore constantemente y en todas las em

presas. esto permitiría tener una amplia re

percusión en el bienestar y prep?raci6n de -

recursos humanos 3lta~ente especiali?.ados -

que logran afrontar los retos que originan 

las sociedad~s en etapa de desarrollo. 
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CONCLUSION 

Como se puede apreciar, una de l.as finel.ide

¿es de abordar el. presente trabajo, fue el. demostrar que -

a~isten herramientas suficientes para apoyar el avance del. 

sector productivo, siendo una de ell.as l.a D.N.C. que tiene 

una ingerencia directa sobre el. desarrol.lo de los recursos 

humanos, l.a el.evaci.6n de productivtdad y por consiguiente-

del. mejoramiento dentro de la organizaci6n. Es por esto, 

conocida l.a verdadera util.idad de l.a misma, a través del. -

anál.isis de todos los aspectos que l.e integran y su vincu

laci6n dLrect~ con el. sistema de capaciteci6n; dentro del.

cual forma el. primer paso (como se observa a lo largo del

t~aba jo), adquiere un gran valor, porque ·de ell.a se deriva 

l.a informaci6n necesaria pera continuar con el. avance y ~ 

retroel.imentaci6n en les tres etapas restantes que Lnte-- -

gran el. sistema. Aún más, le D.N.C., permite l.a renova--

c i6n permanente de l.a cepgc i tac i6n ya q1>.e el. i.mpl.ementar-

i·a, dentro de una misma organizaci6n, en diferentes pario-_ 

dos nos arrojará siempre resul.tados nuevos. Esto as l.6gj. 

ca deducirl.o, dado que es apl.icabl.e al hombre, agente que

requiere ajustes constantes por su estado de avol.uci6n, ~ 
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que repercuten en l.a sociedad y por •anto en el trabajo.-

Por l.o cual. se puede aseverar firmemente (respa1dados por-

13 investi¿;~ci.6n): oue J..~ D.N .C. nos -permite detectsr mu-

chas de las carencias presentes en el individuo, que no l.e 

nermiten desempeñar su función de una manera op•ima y sa-

tisfactoria, situación que puede ser subsanada con 1a eje

cución da 1a cangci.tación, dado q'..ie sus resultados están 

enfocados y se ven refl.ejados en l.as actitudes y __ cal.ided 

de real.ización de las tareas. 

Sin embargo, hasta el momento se ha mencion~ 

do 10 que l.e investigación nos he demostrada en cuanto a -

la importancia y eficacia de l.a D.N.C., pero no podemos p~ 

ser por al.to, que ésta, al. igual que l.a capacitación tiene 

una finalidad muy imnortante y es el tratar de hacerla l.l~ 

gar a un sinúrnero da empresas que desconocen 1as bondades

q~e ofrece, dado que ia ima5inan como an fen6c9no aislado, 

no la v¡ncul.an con l.a productividad, l.a cual. no es sol.amen 

te l.a ra1ación entre el insumo y el. producto, sino que ti~

ne una connotación más empl.ia en función de l.os Objettvas

y de le orgeni.~aci.ón de 1a empresa, que comprende; 1a mano 

de obra, el cauital., l.a tecnología, la cal.idad, etc. 



Por. lo que resalte la importancia de promo-

ver a la cepacitación en todo el sector productivo, pues -

enc.i.erra un potenciel. inneto »ere constituirse en un genu.,i 

no mecanismo de progreso social, pues trate de SU1Jerar les 

distorsiones e incongruencias en l.as organizaciones, cons~ 

lidando el peso hacia una reestructuración económica. 

Es p~r esto, que e1 incrementar· los esfuer-

zos de capaciteci6n y desarrollo del personal., consideran

do los recursos destinados para ési:a, .debe tomarse co::io -

une inversión,· cuyos rasul.tados pueden observarse e cori:o

plazo, dado que en al.gunes e::ipresas no so1emente las ha ~ 

apoyado a sobrevi.vir en épocas de crisis sino que ha ayudl!:. 

dti a su expans'i.6nci 

?ina1mente, es importan"e señalar, que 1a presente invest~ 

gaci6n queda co~p una muestra en la preocupación personal.

Y profesi.ona1 de tratar de contribui.r en la verdadera pre

paración cultural y orgenizecionel. de 1os recursos bumenos 

dentro del sector productivo de ñuestro país. Sin embargo 

al iguai de todas las cosas que se encueni:ran e nuestro al 

rededor, no son acabadas y éste trabajo está sujeto a -

ias modificaciones necesarias de acuerdo a los evan- -



ces que se vayan p~esentando en el área de la capacitación. 
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SU'}ER~TCIAS. 

En éste rengl.ón, al igual que en las conclu

s i Q~es. se consideran de forma muy sintetizada les ?OSi- -

bl.es acciones que resuJ.tar{gn positivas, en c•J.:?nto a refo:;: 

zar la exnansión, penetración, concientización y efectivi

dad de la capacitación y por consiguiente de facilitar aifu. 

más los objetivos da l~ ~resen~e investi5aci6n y son los -

siguientes: 

3e debe consolidar la prtctica de la caopcitaclón, adie~ 

tramiento en el trabajo, vigi.l.ando el ctL-np1imiento d'3 lei 

?ort3lecer el !Ilerco jurídico administrativo de la capaci 

t3ci6n, '9romo"."iendo el cumplimiento de l.~ misma. 

Fomeritgr·y apoy9r la reali~a~i6n de la cenacitaci6n y -

adiestra~iento en el trabajo, util.izando l.a infra-estru~ 

tura de la empresa. 

Vincl..tl?r r:Jl des3?'"rollo científiC"O ~,. tecnológico a los -

pro~r!Jm3s de ·:>9nBci~aci6n y 9roductivided. 

Pron0rcionar bacas de 03u9cit~~i6n a l.1Js trabajadores. 

Prom0ver la. psrticioeci6n de los trabaj3dores en i~s ~o

r.iisiQnas mix:tas. para que se 1JUeda ll.ev3r a cabo re0lmeu 
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te la ejecuci6n de programas de capacitaci6n y prosuc~1-

vtdad. 

Que el. gobierno fl')rn:;,e un ser,1 ici.o gret~i-t_o. __ 9'ª ?µoyo ~é:-

nico para la caoecitación. 

~ue 1os pro5r~mas de cap8Ci~2ci6n seer. p&=a todos los -

~uestos de trabajo de 1?.s em?resas, esto es desde el - -

obrero hasta el director. 

Que le ca~eciteci6n del trabajedor se~ to~ad2 en cuen~2-

;iara el d·esarrollo del mismo en la e¡¡rpresa. 

Las em11reses medianas y p~queñe:rs, debido e_ !JOC"OS recur-

sos ftn.2!1~-ieros. d.esarrol.le sus 1Jrogra11:1as de cepeC'it:?- -

ci6n utilizendo par~ ello ios cursos y ev9ntos nron~~c12 

nados por insti.tuci.o:ies educativas deJ.. sector público ~r

soc\.al.· 

Que l.s capacitación contenrpl.e rJ.o sol.o las aspee-tos t8cr..i 

ces, sino ~ue sea integr~l, in~l~yendo BS~ectos sociB---

les, psicolOgicos, culturales, etc., con un seguimiento

a-propisdo. 

'S1 sector educativo publ.ico,. adecúe progr-amas de. capaci

taci6n acordes e 1~s necesiCades es~ecíficas que demend: 

ei desarrollo ci~ntífico, técnico, cult:.rrel y social. 
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3s :!~b9 es~9b1.ecer en l~ ~r:i!Jrese, lL'l"l. siste!~~ i.:itegra:L -

n~i~ g~r:!nti.c? sf')l.u.ci.Q:1.>JS 1.e 1.3 C?.TI?C"i.t.gc ilSn en función -

~n cuenta l.r:>s si..g'.lientes: 

~). ~ec1U~3~i~n~o y seiacc{6~ 

:-,) • Cnn:t:r3taci.6n e i.nducct6n 

Gnr:-.'1 se !)'..1..-:td.9 observ?ir, ·i.i.cbeis ?Cci.on.es es-

.... , 



A rr E \J .. s 
===-== 



PUES'ro DE TllAJlA,TO 

AllF!A OCUPACIONAL 

ACTIVIDADES y OPERACIO!P-;S Q111~ 

1 

1'lmJ.'IL DEI, 

SE Jmf1I,T7.AN 

PUES'l'O DE TllABAJO 

IJP.:JCJUPC'[ON GP.NERICA 

-N 
o 
vJ 



CONOCIMIENTOS· ACTITllDl~3 

. 

1 
m;cUHSOS MATE!UAI,ES COtlDICIONl~S y 
(MAQU1NAlllA, lNUIPO, IJEl"lllAlllI- rm Y SEG1JT!IDAD 

ElfT1\, fdATEfiI A PIJ1f,J,\, ETC. 

1 
P.QUif'O DE llIGI~ 

HABILIDADES 

llEQUISITOS 

RIJA Jl: 
SEXO: 
BSCOLAl!IDAD: 
CONDICION<:s 

1¡x:pi:;1n1mr;r A, 

FISICAS: 

M 
o .... 



NOMBRE DEL PUESTO: 

NOrrnRE DEL T!U13AJADOR: 

FECHA: 

ENTRE'r!STADOR: 

PREGUNTAS 

l.. ,:,QUE ACTIVIDADES REALIZA DENTRO DE LA "SnPRESA? 

2. ;,EN QUE -'<CTIVIDADES CR3E QUE S3 DESENYU3LVB i•lEJOR? 

3. ¿,TIENE DIFICULTAD PARA DESARROLLAR SUS ACTIVIDADES? 

<.A QU:!: CRE:S QUE S:S DEBEN ESAS DIFICULTADES? 

;_CUENTA CON LOS RECURSOS kATERIALBS N3CESARIOS Y ADE
CUADOS PAP..A DESArt..'WLLAR SUS AC~I'r!DADBS? 

;,COh.O CONSIDERA LAS R3LACI0NES HUI"-'l.NA5 EN SU AREA DE-. 
TRABAJO'? 

;,CUENTA CON "SUENAS CONDICIONES DE SEGURIDAD? 

205 
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E N T R 3 V I 3 T A 

'P!B'JD?TTA.S EST~UCTU~l\Dt..S: 

l..- Dr:lfing l.as fu.r1ciones de su puesto. 

2.- Di.ga auá objetos (herramientas, neneler{e, maqui.nari.a, 

a~c.) son indlspensabLes 9Br3 re~Lizar sus fu...~ciones. 

'3.- :.Je auién d.t?-;>ende el. qu~ uste:i. !)UBd.f\ real.iz:Jr sus -t"un

ciQnes? 

d.- :_.'. cui.á!'l ti.ene :.tsted que rep<:>rter ?.l. resultado de su -

tr.3b::Jjo? 

5. - ;,-'l~i.ana •.tste·'l al~U..'1.a res ol'):i.seibil. idad ad ic i. anal. a 1.::ts que 

a~ Le indic3ron cuando i.~g'res6 el. ?Uesto? 

ó.- ;,·:::~~é es 'lo que se l.9 diÍ'ic!JJ.tq más de au trabajo? 

7 .- :.El. tio:?mno qu~ U8ted !"~o:J.iera ~ara realizar su trabajo 

es-t& d.:: 9C'llerdl') con el. ti.empo en oue ésta l.e es ex:igi 

do? 

B.- :,Gu'31.es son J.<:>s pasos que sigue nara real.izar su trab~ 

j.o? 
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EN T RE VIS ~-A 

1.- :.Cree usted que 1.é' em.presa l.e pro"'9orc iona todos l.os-

instrumentos necesarios parg que realice su trabajo? 

2.- ¿Su lugar de trabajo es apropiado? 

3.- ~Cree usted estar total~ente preparado ~era desempe-

ñar sU: -~hJ.aB to'? 

4.- ~Tiene alguna difictil.tad para manejar su eouipo de -

traba jo? 

5.-. ~Cree necesaries todas las operaciones que realiza -

en su trabejo? 

6.- Si. estuviere en sus manos, ;.aué modificaciones. har{a 

a los procedimientos? 

7.- ~Se siente sa~isfecho en su ~rabejo? 
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PRUEBA PARA 31.ECTRICISTA I'8DS~RIAL 

Nombre: Fecbe: 

:Jl.:xperienc ia: 

Ese o1ari.dsd: 

De 1.as· siguientes afirmaciones, se:lecci.one li> ;ialabre o fr2 
se que.debe añadirse a :le proposición incompleta, para ter
!úinerle corao es debido. Anote en el paréntesis .el. número -
de l.a contestación que crea corre~ta. 

En une instel.aci6n de cuarto de baño no debe uti1izarse nin 

gi1n recipiente de 1et6n porque pueden: { ) 

l..- Producirse cortos ci.rcuitos y quemar :los tapones. 

2.- Producirse corrientes excesivamente el.tas. 

4.- .O:iéi.derse y abrir el e i.rcui to. 

Los conductores de electrici.dad, corrientemente se hacen --

de: ( ) 

l. •. Hierro 

2.-- Lat6n. 

3;.- Cobre· 

4.- Plomo 

Un timbre el.éctrico depende pera su funcionamiento: { ) 

l..- Dei efecto cal.efector de la el.ectricidad 

2.-· Del. efecto mecánico de l.e el.ec.tricidad. 



C Tj ..:. 3 O N A R I o 

::c; .. ,32::; ;J:':L ~:t_..;;1AJAD0~: ________________ BDAD: ____ _ 

-i·.::~3 :'O: _________________________ ?ECH!!: ____ _ 

_____________ AITTIG7JEDAD E!'T EL !?UESTO: ____ _ 

I :r - - R ;; e e I o ¡¡ 3 '3 : Lea cuidadOs8mente les siguien 
tes nregunt~s, contéstalas br9 
vemg;te y/o rn~rque i~ respues= 
ü9 que considere correcta. 

1.- ;.C'.l·~l-?s SIJr. l:?s 3ctivi.:18ri'9s a~e desarroJ.l.a en su nues
~o? 

3.- :.C~:::~ c0naiiar9 lg ~on&uni.c9ci6n ~ent=o de su ~ree de -
--;y::l!JQ jo? 

:. "::'qy :1'.).~? _____________________________ _ 

~-~u~ ~n~~r~;~i~::~0; L~ ~?~9!1 f?lt9 para desem~eaer me--
~ ..,r 3 ·_;,. na-=-; t1:>? _________________________ _ 

i1.- ;,cu~5:-:i:?. C';J:l Ou3n·?.s <:'On~ltcir:>nss 1.e segurid8d? SI ____ _ 

:·70 ____ ; .. Po-r- :)U~? 

•·.3':'1.C io~S? c6::¡·") es .s:u. ambi.ante laboral: __________ _ 

21.0 
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ANALISIS POR :JISCUSION DE Gili.JPO 

?U:;:STO: 

PE:C:f A: 

e AUS.;s SOLUC ION<:s· 



.REGISTRO .;NECDOTICO 

Nor .. BRE DE LA PSRJONA OSSERVADA: 

FECHA DE 0.SSBRVACION: 

O!:lSER·v ,;::ioa: 

S!TUACIOtl: 

DBSCRI'?C!OH: 

212 
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LISTA. DE COTEJO 

~ o ... ~R~ :i ~L P'JSS -:e: 

No. : a o e E 3 o 3I NO 

l. X 

.. 
X 

3 X 

4 

~J;.,s3av;..r,10Ns1: 

---------- --------------
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ESCALA :SSTit .. P.TIYA 

PUESTO: 

GRADOS 

VAP.Ii,BLE 

CASI NIDiC.~ A VECES 

X 

X 
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ENCUESTA 

,NO!r,BRR DEL TRABJ.JADOR: __________________ _ 

·_PUESTO: _________________ FSCEA : __________ _ 

I N s T R u e e I o K E s 

EXISTEN EN LA Elr.PHES-~: 

Lee les siguie~tes efirmscio 
r...es y er ... C' ierre= en un e ÍrC'ul"O 
el número de les que cor.side 
re suceden en le ernprese. -

1. Obstáculos nara cubrir los objetivos deterrr.inados 

·2.· Retraso en la entrega de productos 

3. Fricciones interpersonales 

4. Altos costos y desperdicios exc-esivos 

.5. · Descompás tura de eq_u ipo 

6. Alto índice de accidentes 

1. Falta de personal 

8. Falte de materia prime, maquinaria y herramientas 

9. Inadec'uad? organizeci6n y distribuci6n de personal 

10. 3uperposici6n de órdenes. 



2l.6 

A!'tALIS!S DE EXPS:>IEHTES 

NOk3IlE DEL TRA'HJADOR '----------------------

10:73'1'rO: "'ECHA !JB RSALIZACION: _____ _ 

3SCOL.-\R!DAD 

EXPSRIBNCIA 

Ct;R3C~ R5CT~1~0S 

- ":)~nc..OCIO:·:::s 



Il'!'llfüTAHTO ilE HA1HJ,1DADl~3 

r>UgS'l'O¡ .t.1,r.:Ac 1~NT srr~1 FECHA: 

; '[ ,\ a r; A s 

j{~' Jt ~"'.f'' /l'& ~d&, / "'.' (::¡ o; 
.,, .... '<- ....,. _f1 ~'Y~~ .Q~,~l? 

..,ÓY0 .... ~o r§i -',CS.' 
~ ... "'.~\,,) ¿¡:~(Ji!'; 

*' &' ,s>'Y ~(J' 17~ ,.., 
"' ""' 1\/ UJ'f: IHtl!. ur;L THA- I / / I I OUSERVACIO-

BAJADO!! UEG 

1 l3 n M B 

2 8 B B B 

3 ' n B B M 

4 B B I3 B 

l!EN DIIH Efl'l'O 

ª~º 
B=B l.l;; R=~ n;; H~~ 

ESCALA DE llENDIMIEN'rO: lb Buono 
ll= íleguler 
111= !IJp)_o 

Al'LICO: 
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LISTA DE VBRIFICACIOH 

PUESTO: Coordinador de Capacitación 

·NOMBRE: 

INSTRUCCIONES: Lee cuidadosamente lo que a continuación se 
men~iona y marque con u..~e X los es~ectos en 
los que le gusterie tener ;;;és c-ono~imien- -
tos. 

Verificar fechas y necesidades del curso • 

.Es"'truc-turar carpetas. material?s y todo l.o nece
sario para ei curso. 

Reci.bi.r les instrucciones y registrar a los· par
ticipantes en for=ietos especiales para verific.&r 
su asi.stenci.e y elaLorar sus dinJ..omas 

Hacer directorio del grupo 

Reservar el servicio de comida para los partici
uantes con el concesionario adecupdo. 

Vigi.lar se sirvan los menús seleccionados 

Verificar antes de cada evento que las instala-
ciones se encuentren equipadas con lo necesario 

Supervisar la presentación de los servicios de 
café, atención a instructores y nert•cipan"es 

Registr.ar y. supervisar 1.a mecanografíe de les 
formas ·y reportes oficiales 

Enviar a impresión 1.os diplomes de cada curso 

Redactar cartas para las au"oridades correspon-
di.entes, respecto el registro de diplomas de los 
cursos impartidos. 

Efectuar un concentrado mensual de datos oue con 
tengan: cursos (nrunero y nombre), costos, .ingre= 
sos 7 participantes, i?stru~tor, etc. 

Controlar 1.a bodega de materiales de cauacita- -
ci6n uera regul.ar éi presu~uesto. 

Levantar y actualizar constantemente el inventz 
rio de recursos. 

'· ,. 



1.- Dei efecto magnético de la corriente 

4.- De ia resistencia del circuito. 

La conexión accidental de dos cables de polaridad opuesta -

se iiem~: 

1.- Corto circuito 

2.- Circuito p?raieio 

3.- Circuito en serie 

4.- ~ama de tierra 

t ) 



T>'mPIL lll~L 'l'll~11/l,TAHOR !':N Sll T>lJE:JTO 

T'UF.s•ro DE ·rnAnA.TO Dl>SGHIT'CION r:1m1~1nc11 

/\UF.A OCUT'/ICION AL 

NúhlBHi=~ DRL Tlti\ll.A.J o\ OOH 

ACTIVIDADES y OPfülACIONl~S 01m SE llE/11,IZAN 



n 

"' N 
CON OCik T ;;;N ·ros 

l!F.CUl!SOS /,·,A 'fül!IALES 
f,JAOlJINAllIA, EQUIPO, 
'rA, MA'rRHIJ\ Pl!IMA, 

_J 
1 

HEflflAJ;J I '·!!! 
ETC. 

llf,BILIDADES 
AC·l'I 'l'UDES 

1 
CONDICIONES Y EQUIPO DE HIGIE- nsou1sr·.ros 
NE y SlfüllRIDAD EDAD: 

SEXO: 
ESCOLAl!IDAD: 
OONDICIONP.S F'ISICAS: 

EXPEJ!U~NCIJ\ 1 



r-f 

"' "' 
lJg'l'E!ü.Il'li\CTOiI og tH:;cgs10.~DI:;S 

Pu(•sto _________________ _ 'l
1

rt'1bf'j1:1dor -----------

Dopflrb;llllento o Aroa 0C"11fwc·i1Jn1:1l ---- ----------------------

Descripc-ión 
Genérica 

S 'l'lJAC:ION 

Activict~r!01 ConOC'iílliO,!l l!ABIJ,IllATlr~S -~CTI'l'llTllm 

toa 
IP·:cunsos M_! CONDICIONES 
'rEllIALP.S Y EQUIPO DE 

iíIGIENE Y 
s·EGUIHDAD 

REQUISI
'fOS 



N 
N 
N PUES'.l'O DI': THA!JA.TO 

~I""'""- l\CTIVIDA s 
(ION c;m1r 1no;s 

HIGA 

- . 
. 

CONOCn~ 

'l'OS 

l .. 1\'Pf1IZ DE HllSUJ,'P1\lJ03 D8 lfüCBSIDAnl~S 

m~,,,\IlTAr.11m 'ro o Alll~I\ Or.tTP1\CTON AL 

l'l~r:HA 

HABILrn.!ll ACTI'L'U- 1mcuw:;os ·:01mn:10- rmour s rro. tlECESIDfil 
n1rn ni;;s· f,JA '.fül1I A- ~83 y llQUl flE: 

J,P.s "() OF: in= 
'lU:Nl~ y -
3nUHIDllD 
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P- l. 7 

2.- IDElil 
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4.- Poder Ejecutivo Nacional. de Desarrol.10. Máx.l.983 - 1988 

P.P- 204 - 207 

5.- Se considera como productividad a 1.a ca9acidad de las-

~ersonas para real.izar las cos¡¡s y 1.a motivación para-

hacerl.as, condiciones que afectan al individuo y 1.a o~ 

dueto y a él se destina en todo caso el. beneficio que-

genere, es ~or estn que ia ~0mbinaci6n; motivaci6n y 

caoaci.t:;ic-i.·6n, exolican el. fenómeno de productividad. 

"Esta c-o:nbinaci6n, no es igu.91. a 1.e sum0 de elles, ·si 
.~ 

existen las dos, aumenta 1.a productividad, pero si al.-

5u..~a f~l.ta, 1.a productividad se ve disminuida. Produ~ 

~ividad es sinónimo de rendí.miento y eficacia. 

5.- OP.CIT~ "Oferta v Necesidades de Ca~acitaci6n". P. 20 

: • - !.9IDE!,; P. 28 

8. - I.9IDEL1 P. 91 



224 

9.- A~ociación M~xicane de Cap~citación de Personal A.C. 

"Segunda Investigación sobre el estado de le capaci-

teción en un grupo de Organizaciones e Institucio--

nes canacitadoras en el D.F., Zona Netronolitena y-

el.gunas entidades Federativas". 

1983 P •. 40 

Se considere en el uresente trabajo, al sistema pro-

ductivo como conjunto de Industrias con actividades-

diversas en base a su giro o rama industrial, oue --

tiene la finalidad de producir bienes o prestación -

de servicies, con una infraestructura ·propi.e y parti 

cuJ.ar, siendo es{ la bese acon6~ic~ y desarroiio de-

una sociedad. 

:Ll.- Los Recursos Humanos, son eo_uellas personas o_ue in--

tervienen.en el desarrollo de los aspectos operati--

vos y administrativos y .que contraen relaciones lab2 
~ ~· 

ralas dentro del trabajo. Por lo tanto, son genere-

dores del producto, pues son la pieza fundamental 

del engranaje que hace funcionar la organización. 

12.- Salas Chepa Elias. "El nanel de 1.a motivación en la-

Capacitación". Inca Rur¿l. Méx.l98l ~- 4 
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l.3.- IB'IDEl'tl P. l.4 

l.4.- 3e entiende por trabajo, toda aquel.la actividad y eg 

fuerzo canciente del ~omb~e de conocer 7 dominar y 

tr~ns;ro~mar la ne"tur::ilezl? a 1;ra"·~s de1 uso de wedi.os y 

herramientas necesarias que l.e permitan cubrir-sus -

necesidades. 

1.5.~ ;.ianual de nroc-eC.i.mien.tos nare Sistem.~s 1.Janer.i:a1es de-

Capecitaci6n. D.C.~. y P. 3.T- y P.5. Eéx.l.986 P. 3 

l.6.- Las etapas que comprenden al. proceso integral. de l.a-

Cenacitaci6n, son cuatro aue a continuación se deta-

l.l.an: 

Detección d~ Necesidades de Capaci~eción 

El.ebt>ración de Pl.e_nes y Programas de Capaciteci.6n 

Ejecuclón de 1.as acciones de Capacitación 

Evaluación y Segui=iento. 

Que a su ~ez, tienen une estructure interna ··y- cor_ una 

func~ón espectfica. 

17.- Se entiende ot>r Sistema, a una agrupación de el.emen-

-tos que sin ~erder su identidad y su individu?iided, 

constituyen ~~ todo que 1es ~rascisnde. 

1.8.- OP .. CIT. "?.~élnuaJ.. de 1?rocedimi..entQs pE-rs- Siste:Ti.BE: ";~-
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19.- OP.CIT~ "l.\anuel de Procedimiento. P. L 

20.-- Se entiende por Funciones, toda PCtivid8d asignad:= 

dentro de un gru~o sociel con une finalidad, utili~?d 

~rop6sitc, motive, i~~enci6n y cGnsecuenciss concre--

t,.s, besedas en una interrelaci6n y nroceso. 

21.- Los proc;rer:Jes formen parte de un plen de ccpBc i tac i 6n 

y adiestrsciento, que contiene en t~rminos de tiempo-

nes de cap2ci~9ci6n y adiestr?miento que el petr6n -

efectuar~ en releci6n con los trebejedores de un mis

mo puesto o categorÍB ocun2ci.on~l. 

Veese: kendoza, A. '1Deterruineci6n de Necesidades.de 

ad i.estramiento'' .. 

22.- Se C"onsider? al entrenemienvo, con;o un2 acc-·i·'Sn net~r:J.el}; 

te L:!otríz, que pe~f"eccionB en un~ dete:rminedE ?Y-ee el 

individuo. 

23.- Formeci6n de Instructores. Direcci6n Técnica, S.T. y-

P.S. Tuéx.1986 P. 7 

24.- OP.CIT. Salas Chape Elias. P.l9 

25.-La metodología, es el estudio, descripción, enél1sis

y valoreei6n 1e los wétodos y técnicas adecu2das pare 
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nes y 3oore todo, explica su presupuesto y 1~s cons2 
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