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' INTRODUCCION

.El prasente prayecto tienevsu_origen Qrin-
Cipalmente, DpOr ls experiencis y participacién éstrecﬁa —
@entro del campo de ls canacitacibn; como responsable del-
4res en una{Instituéién de iniciative privads. Donde la—
‘Preccupacién Tesalta por 1s percencibn de gravés pfoblemas
eﬁ torno s la cspacitacibén (en 2l $%rabsjo) en Kéxico. Por
'chjis: unz de tantas;.la faltz de versonal (dentro del sis—
;éma vroductivo - Tuenite de éus%enﬁo derun naié).iaitﬁhéh_
te grenarado y ca2lificado gue se'responsabilice de'loé Te-
_%os y.camﬁios gque sa preéentan 2n uns sOC{edéd, gon fendegﬁ
“ciss al desarrollo ¥ crecimiéntb econbmicao = productivo. -
'fués nuéstro pais 21 estar rodezdo de civilizaoiones suma—
_hénta evoluqionadas, con las cuales debemos;negociar y com.
nétir, debe prepararse si es?qgue desea provectarse a trévés
de la exnortacifn 6 ls simole maéuila.
huegstrs de ello,res l2 entreda sl Gatt, don-
de el compromisb es: surtir a un comnrédﬁr ¥ comursr a un =
fendedor. I1 problems radica mis circunstancialmente_en el -

Primer pdnto, porgue se han estabieciéo‘raglas de cal?dad ¥




cant{dad, c0sa que nosoires en este momento no podémOS -
‘@%torger. ~Desdo gue la mayorisbde las empresss éue nos res
peldan en esta encomiendzs, padecen de problemss internos-—
principelmente, =2n la fslta ae preparacibn de sus recur—--—
,SOS’bumahos. a 1lo0s cusles se les integrs 3l trabsjo con =
uns llamsdé capacitaeibn de tip§ intuitive, bsssdsz en un-
em?irismo totél cue no responde obismente e las neceéida—
‘des sctusles. Por 1o gue uns de las metes, es romper con
toda egts ignorancis 1aborai g través de una‘éapacitacién
sélide sistemdticemente, donde se spliocue uns corrects y—
.’péai ﬁéteccién de Neceéidadés, quelpErmitafrenoYa: lg m{g
ma caﬁaéitaéién dentro de cads uns de las Industries, in;
cidiendo en ls elevacibn de laicalided vy productividad de

cede une de ellss.

Este misms prchupacién,_sé‘ha becho evi—-—

deﬁte en- el secfor Gobierno al p&stulsr'prioritariémenté—
;a éléboracién ¥y presentacidn d;i Sistema Nacional d; Pla
neacién Democrdtics, donde se hacen peteﬁtes ias modificsg
ciones necessrigs en funcidén de los problemas de nuestiro—

deserrollo actusli. Por ser un instrumento bdsico psra -

conducir y aplicexr la estrategia de desarrollo‘en:un pe-—




verindo de: 1983 -~ 1988.

De unz maners genérica, 1o0s puntos imporztan
tes de dicho sistema, concibe la psrticipacién social pars

la vlaneacibdn como mecanismo 2 fravés del cusl 16s diferen
%es gruvos socisles de ls nacibn, coinciden en torno a Cb—
Jetivos, tareas n smctividsdes comunes y 3 la vigilancia de

Su cumplimiento en forms permesnente. En este sentido, —-

copnstituye un conjunto articulesdo de nexos entre los dife~-
rentes niveles, devendenciss y entidsdes del Gobisrno Fedg

ral ¥ ‘entre diversos grunds socisles cue participan en las

terezs de vlaneascifn. 2% entre Los elementos con gue = -

cuenta 21 sisgtems psra su funcionsmiento, estd el "Plan Na
cionsl de Desarrollae; scue se ubtica en 19 parte iniciszl del

nroceso de-nlanescidn y’conforma en la actual{dad, 2l pri-
" mer iastrumento normativo del sistems, que orienta'lss‘ac4
ciong; de tados sus demds componentes; define tanmbién los-~
propdsitos, estrategias y nol{ticas genersles del desarro~
110 nacional y per Gltimo indics los progremes de medisnc~
pleéo aue deven elaborarse vars stender las prioridades —

. . 1
econfémicas y sociales del wvais“.

Dentro de este mismo plen se ubica "el Pro-




grems Fazcional de Cepacitzcién’ y productivided, el cuasl eg
'tz "destinado pers atender dress especificas y de interds -
genéral, tanto para laz sociedsd como parz lgp economiz del-—

e 2 . - . . . :
pais".. Disgregs y detzlls los pleznteamientos y oriente-—
ciones -generales, gue en msteria de capecitacidn y produc—
tividad, sefiele el Plen Nacionesl; establece asimismo sus -

objetivos, metss politicas e instrumentos.

Partiendo de este antecedente, podemos ha--—
,Eiar especificamente de 12 vinculacidén entre el presénte -
tr;bajo v las‘acciones pretendidas por el Gobierno sobre -
'flg:capecitsciOn; ¥a gue se integren én &l Flan Necionsl de:

Dessrrollo; bajo custro puntos importsntes o resolvers:

—‘Cénservar j fortslecer las instituciﬁnes democrati-
cos. | |

- Vencer ls crisis

- Répuﬁerar_la capgridad. de crecimiento

L Inicigr los ¢oambios cualitetivos gue reguiere el —-
| ﬁa{s";3 .
El plsn, sefiala como prioritsrio resolver -

los desequilibrios entre ls estructurz y demands de msno -




Jde 6br9 éélificada, mediante unavmayor disponibilidéd de~-
oportunidades de capacitecidén y adiestra@iento a todos —-‘
los nivéles Tregqueridos, con 12 finalidad de smpliar ei =]
Cago de 1la poblacibn a los empleos productivos, poniendd-
atencibn especisl en aquellos sectores intenéivos en mano

de obra calificeda.

De Lgual manera, las estrategiss de acczén
de 13 politica de cepacitacidn anluxdas en el Prog*::ar->
Nacionsl de Capacitecidn y Productividad, se agrupa gn'Q—

cua tro grzndes avartados:

‘= Fortslecer el marco juridico de cspacitscibn pars=—
adequarkleskatribuciones de lasrinst{tuciones relzs
'cionada§ e'integrarlas 3l esqﬁema normstivo del”¥;.
‘sistemé necional.

- Establecer sistemas de capaciteéién v adiestremien
kta, financiados por ies empresas y regﬁiados poi -
él Estado.

- Vlncular el desarrollo cientffico y tecnolbgico a~ -
los programas de cenacxtacxén.

*="Imecluir en 1o0s programas de capacitscién, elemen--




tos de. organi,acidén y sdministracién del trabsjo y—

de las unidades productivas";4

 riai, dsdo que incide en tods la actividad econbmica.

Cabe sefialar, gue para la realizscibn de es

te Programe, se fundsmento en lo0s ordenamientos juridicos-

correspondientes; en las condiciones actuales del veis y -~

en la infraestructurz de capacitacibn existente. Por lo-

>gqe el esfuerzo de oepacitééién, debers. orientsrse & la sz
V’ttisfsccién de les necesidades dé mano de obra éalifiéada';
Lae la vlanta prnductivs, -+Lios proyectos de*inversién_eh -
éateria de bépacitecién, debersin considerar cuidadosamente

los aspectos de las ramas productives & 1ss cue stenderin-—

el lugsr o regidén donde se realizard la inversibén y la - -

coordinscibn de l2 infrsestructurs ys existente en 1s mete

Tia,

Dentro de este conitexto y pars el desarrom-

11c de estas potencislidades, se plontean 1los Objetivos ——

del programs, los cuales se orientsn por una psrte a'reso;

ver- los desequilibrios, entre 1ls estructura de ls oferta y.

Este programs tiene un cesrdcter intersecto-




-+ 'lps necegsidades de wano de obra calificsada ¥ por otras, a

génerar meyores niveles de empleo y productividadts

Para el desarrollo de estos objetivos, se -
formulasron orientacionas estratégicas, disefizdas en fun-
cibn de les dos vertientes del plan; es decir, de 1la Teor-

denzcidn econfdmics vy del cz2mbio estructural.

Las orientesciones esiratdgicas de la capaci

tacidn pars el cambio estructural, enfatiza la vineulacibn

de '16s pr&grsmas en 1a meteris, con lss necesidades del de

83Tr0llo econdmico.

Conforme con lz esirztegis vara la reordens
cidn =confnica, Se estd ejecutsnido el sub-progrema de cavg
citacifn y productividad para la defenss de 1ls plents pro-

ductive y. el emwleo, asi{ como el orogramz de proteccidn al

salariosy consumo obreroc.

Como consecuencia de las orienteciones anteriores, se estg

blecen como esirstegias generales de 1la cavaecitacibn:

- Cnnsdlidar ls vrdctics de 1z capaciteciéﬁ y adies—

tramiento en =1 trabsjio, vigilandn el cumplimiento-. -




_de'la obl;gaciéh patronsl en ls materiz.

- identificsf 1la cepscitacién pars el trzbsjo, mediag‘
te la éoordiﬁacibh de 12 infrasestructurs formadora-'~
»@e gue dispone el Gobierno Federal ¥y los éectores -
privado y socisl.

- Apoyar el proceso de desconcentrecidn de la activi-
@sd econémicz y de los servicios socisles, a trevés
de 12 descentralizscibn de 1lzs acciones, proyectos—.

¥ progrsmas de cszpscitacibn y productividad, hacis-

6 .

-el interior del pais".

Todas estas medides, son 3 causé de 1a gré?
Cve crisis por le cusl ztraviezs el peis, (1o cusl es preo-
,CuﬁaciGn de este trab?jg), pues se trata de resolVer.‘en——'
- tre otfos:de les tantos problemaé vye mencionzdos, la;insu—tv
.ficiente‘géneracién de puestos de trebajo'& 1a'existenéiaf
de uns - importante desocupacibn sbierts y de un smplio sec—
’ R o [ . .
tor de 1z poblacidn en condiciones de sub-emplec, gque no -
s0l0 tiene repercusiones en el orden de 1avjusticis social
sino gue constituyen una pérdids vpotencial dg recursos. -

- En otrass pelabres, el desempleo y sub-empleo, son reflejo-

de lss condiciones en gue se da el desarrollo econbmico y=--




- socisl del pafs y forman parte de uns comin carscter{stics

 dé sub-utilizacibén gensral de 103 recursos. En efecto, =

‘en

Mdxico no s6lo se encuentrs uns capscidad sub-utilizeds
én términos de recursos humenos, expressdz en 105 niveles~
de

degocupacidn y sub-empleo sino gue, 2 13 par, se daz uns

b2ja utilizecién de le capecidad instelada productive in-—-

dugstrisl y szropecusaris. Existe por un lado, un dessgui-

librio entre uns disnonivbilidsd creciente de recursos bumz

nog y unz demandsa insuficiente de fuerza de trabajo

distorcién*creciente de la estructura

¥y . le-
preductiva por otro,
1z falta de adecuacidn sntre lsz estruciurs ocupacionsl ge-
nerads vy el perfil educstivo 'y de calificacidn de los re—

cursos humanos'disponibles.

Afn més, se b2 generalizads uns crisis recg

siva de uns magnitud tsl, nue ha impactsdo a casi todos ~-

los ssctores de la actividad econémice. L2 situscifn ge~

encuentra caraciterizads por "despvidos de personsl, eliming

cxén de turnos de trs®3jo en slgunas emoresas; cierre de -

establecimientos v la psralizacibn de la acthLdad de dew—

terminsdos sectoras de la,produccidn".7
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Todo lo.cusl, en %iltims instaencis se he re-
flejado en un incremento del desempleo sbierto y especisl-—
‘mente el.sub—empleo de uns perte importente de la fuerzs -

de trabsjo.

Aunsdo g éste, ercontramos la sctitud del =
" sector industrisl, por l2 pocz preocupscibn en formar y ——
preparar g sus recursos. humenos, como si desconociera en -

estos le fuente de sustento y progresc del mismo,

Otre czse, 1o tenembé con un. pequefio grupo-—_ .
:de,emnresaé‘éonvencidaé del valor de capscitar, ﬁés,no To-
han hecho de ls forms asdecusda, pues la han déjadb en-mae—:
_nros de los trabajadore; @és‘aptiguos o supervisores, los -
cuslesg trgnsmitenasus experiencias al svrendiz o a&udénte;
‘de una maﬁera empirica ¢ intuitive con vicios j,errores de
16; primeros,

=

Hey orgznizaciones qﬁe optén por traer mode
los de capscitacibn del extranjefo,_no aptbs -] 1arindiosig
‘Cracia de nuestra gente, por'tanto es pérdida_dq tiempo, =
VpersistienAO los problemas y necesidsdes ya‘que BR:) prepéqg

cifn y formscibn de 10s recursos humanos, debe ser en base




2 unz sdecueds deteccibn de necesidedes de cavecitacibén vi
gente en el lugsar de trabajo, cads industria <tiene diferen

tes c2renciss y £o2r tanto un modelo de capacitacibn no pue

de trsnsvlaniarse =2 otro,

También encontramos un factor aque puede ser
generélizado en muchas indusirias y es el auejarse del al-
$0 costo della capeci£acién, no 1o ven cnao uns inveréibn,

‘duasﬁdo'tanto de la verdadar=z usilidesd de la m{sma, como ;
13 ca3pacidad de 2similacifn y dessrrollo de su gentes. =

DR N1

P
et

2o e comnruebsa por "la2s cifrazas obtenidss, les cua-.

1)

les 'nos neruisen resalisr 21 bejo nivel de cumolimiento —=

“muz el secior emoreszarizl ofrece en el terreno de 1l cave—
N - . . 3
i6n, sodrs todo en slgunss ramas de actividad". Es-

fe fenbmeno Tesulta

2

generalizado en todzs les regiones del
rafs, Probablemente ia antefior, en parte, es éansecuenA
ciz del ese2s0 interéds que las partes patrOnales'gereden -
canferir 2 l2 labor de capacitacién. ‘*De acuerdo. s
dios reslizados 2 zrendes ampresas; s0l0 el 40% 10 atribu-
¥en 2 cepocitscidn en el trzba jo de incrementar la vroduc—
tividead en 5u emnresa; de esfe ?orcentaje, svenes el 6% 1o

‘ms ‘en cuents el caricter integrsl ds 12 cspscitozcibn.  Ahg

estu— -




1z

Te bien, DOr 1o menns el 50% de las empresés estudiadss, ;
n6 cuentan con infraeStructﬁra internsa .gue les vermits lle
var a csbo algin prograhe de formscibn adecusds v eficaz.—
En estés empresss se Optas por recurrir 3 institucioﬁes ca—
Pacitadorss externas".g Por otre pzrte, lg caesi toteli--
‘"dad de los trsbajsdores beneficisdos por 2lgin vrogreme de
ca2pacitacibn, ccrresnonden 2 masndos medios y superiores., -
En lss mismss emvresss, se considerz como prioriteris is -
capscitacibn del personal operastivo. En cuanto s lz pee=-
cuefia empress, probgblemente una causs importante de incum
'nlimiento, se debe tanto 2 la carencis de ugakinfraestruc-
tuf; interns aﬁroni?da, eomo 5 -limiteciones financier?é,&—;
exigencias burncrfticas formsles én el proceso de cumnli—;

./ miento de registro y sutorizecién.

En cusnto » 1ls celidazd de 1la capecitéciﬁﬁ -
‘aue se ofrece en plante, se puede confirmsr aue ha presen-
téq§ severss deficienci%s, por¢ue en muchgs de las emn?e--
Ses catalogad?s_como peguediss y medisnes, 1ls capezcitacibn-
Yy adiestramiento se lleva a cebo sobre La merche del procg
S0 productivo, guedsndo como instructor responsable algin-

Cpersrio experimentado, no pertiendo como bese de un pro——




~re de una cgpacitacidn constante que permita

ignorsncis dentro de la activided econbmica.

13

‘grama- devidamente estructurade, sino de acuerdo® s necesids

des detectadss fortuitamente.

Por lo cusl le detececibn de necesidades (lg

€usl esg objeto de sndlisis en esta investigacibn) es uns -

herramienta vital utilizads en 1la cavacitscifn, para esta~
blecer los plenes y programss scordes s la2s condiciongs ==

existentes y metas de 1la produccibn, ys que existen caren-

<

: o)
b3
cias o necesidades en todo 2l sistema produqtivof con resge

necto al desarrollo del trebsje en forma sdecuads dentro -
de la orgsnizacifn. Bl cubrir dichas necesidades, Treauig
6L funeiong-—-—

miento integral d4el ser humeno, enfocandese 2 eliminar la-~

La cavecits

cibén en nuestro pais requiere necesarismente de procedi- -

. mientos adecuados, que permitan logrer los objetivos de s

ta, por lo que la deteccibn de necesidades es aépeetc furi~
§amental ¥ sus%entivoApara du desarrollo, pues plantes las
ﬁautas'a seguir pars ia planeacibn, ejecucibn y evsluacibn
dékla capacitacibn; eliminando continuar azaroéamente y.de

manera empfirica, 1la formacidn de los trabsjadores y por: -

consiguiente el desperdicio de recursos y esfuergos. Lig= -




deteccidn dé neéesidédes es elementasl pare gue leo forman'—'
‘cién profesional cumpls con su finalided, por ser 1la perte
medular de ls capscitacibn, pues determine lss materiss a-
beﬂseﬁar, 1a povlacibdn s instruir, el grado de profundidsd-—
derlos contenidos, cuando y le prioridad psra capacitar'a—

: Wl
los recursos humanos,

Como ge puede svrecisar, heblar de la capaci

tacifn, es incluir en ells le deteccibén de necesidades, co

Q-

mo uns de la2s tantas herramientas con las cusles el pafs -
cuents pers desarrollsrze, puesto gue le cepacitacidén syu—

ds s optimigzar 1s productividad, <onc

(2

tiend® los objetivos

. de ésta como parte de los de la empresa.

" Por otrs parte, México debe tener una verds

"dera .conciencia de lz importanciz de l=2 ciencias y la tecnpg

logfa, con el fin de cresr una infra—estructura cientifica
lo suficientemente sélida y funcional aue permita el despe
& . . -
gue econ6mico gpoyzdo en une formacifn prictica de los Te=
cursos humanos, con un nivel zvenzsdo de conocimientos ne-
cessrics. psra plantear innovaciones en el cempo tecnolbgi—

“co tendientes a satisfacer 1ss necesidades resles del sec—

tor productivo y de servicios, originends el incremento de
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los ' {ndices de productividsad requeridas por el crecimiento

econbmico del pais. Por esto el Sr. Presidente hs dado ~

especial énfasis a 1s cepacitzcibn, citando: "Bl futuro --
nos egpera imprepsrsdoes, el servieio fundsmental que debe=

mog. proporcionar, es el de capnzcitar al miximo. De otra=-

maners eorremosvel riezgo de no ser visbles como pais, ys-
no so0lo ls penetracibén del capitel, sino 1z influencis de-
1la tecnnlogis, de las formas de hacer las cosas, nos impe-

dirdn lograr nuestros objetivos, dependerismos més de las~

. ‘ 12
fuerzass externas”,

Siguigndo eon ests idea, podemos decir gue-
él‘ﬁombfe como pieza del engranaje industrial,rdebe‘teneré ;
un:rango,de eonacimiento ¥ hebilidadeé gue le germitan-éér i
éftcieﬁte,fhnorque £1 es, en primers ¥ ﬁltimsrinstancis,‘-‘

lz finalidsd y razin de organizersé“.13

El progreso alcanzadq vor el pais en +todos-
los 6rdenes, reoguiere uns administrscidn pilblics eficiente
¥ de eita vroductividsd.

Para lograrlo es indispensable contsr con =" -

personal]competénte,‘técnicamente_gapacitado-y familiafizg
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'délcpn 1os sistemss y métodos modernos de la administre— -
éibn. A Ests necesided debe ser resuelts 2 través de herres
‘mientas bien fundsmentsdss tebrics y practicementg. Es -
por todo esto gue el tftulo de 1s pfesente investigacibén —

se denomins "LA DETECCION DE NECESIDADES COu0Q CEHTRQO GINE~-

RADOR DE 1A RENOVACION EN LA CAPACITACION (EN EL TRABAJO)".

Por ser un heého qué merece leg stencibn de parte de todns—
los sectores: Gobierno, Industria j prinqinalmente pPOT elni—
pecielistas (pedégogos) gue por su formacibn pueden in- _—
A“fluir de msners directz en la'concientizacién y difusifn -
e aeﬂla utilid?d.de la DETECCION DE NECESiﬁADES-DﬁHCAréciTA;"
?iON pe;mitiehdo as{ lograsr un efectiv;'proceso de cepaci—,

tacibn dentro del sistems productivo,

Cabe aclarar que no por utilizer él tg¥mino
Repbvacién de la Capacitacibn, en el titulo de ls'fésis, -
S se gretendé caﬁbiar 31 sistems ae capaqitscién, sino mis -—
bien sér{a puntuslizarlo tal como es, pero intentepdo ha—-—
cer conciencis en el sistema prddﬁctivo de 1a utilizacibﬁ—
de ests herramients, pues al splicaria en une situscibn ——
- problemdtics de la emprese, no dudemos que giempre ncsrva—
8 ayudar s defeétaf muchas de las;fallas, Qadb que lé'?n-—;

formaci6n obtenidz nos permitira renovar las estrotegiss -
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de copacitecibn. -
- Por Hltimo, es imporitasnte seiizlar gue este-

. traba jo se concretizz en el desarrollo de III capitulds de

1¢s cusles implicitamente ys hemos habledo y son:

I.~ NECESIDADES DE CAPACITACION

Bn este tems, se contemplsn cuatro puntos funda-~~
mentales que sncugdran y determinen oprimersmente-
1o gue es lg Deteccidn de Necesidades enfatizando

su definicibn, ventsjass, importsncia y beneficios

que aporta al splicsrla en une situacibn problemsd

~tice dentro del sectnr vroductivo, sdemés se plan

tea un e6sb0z0 general de las caracteristicas més~
sobresslientes en el proceso bSsico de la Detec—~~ -
cidén de Necesidsdes, con el fin de fener un prie-

mer scercamiento & msnera de induccifn de 1o que-

- trats el tema.

7‘II:~ METODOLOGIA DE LA DETECCION DE

_NECESIDADES DE CA-
PACITACIOH.

.En esta etapa del trabsjo, como su nombre lo indif




" desarrolls lg metodologis, es decir, se explicen—’

ca, muestras ls forms prictices en aue se divide w-

_Yécnicemente los vpesos que constituven 2 1z mis~-

. ma, de tsl maners que se snalice y se splioue (en

ITI.-

un. ejemplo) csds uno de ellos, tratsndo de mos— —
traf gque uno es consecutivo del otro y que’inte-—
gfan un todo y 1z z2usencis de cuslguiers alters~
r{arlos resultadoes, con esto se constituye el nrg
ceso unificado de 1la lMetodologia de l1la Deteccibrn-

de Necesidzdes {que este 3 su vez, constituye uns

PLANEACION E INFORKE DE RESULTADOS DE LA DETEGS==

CION DE NECESIDADES. ’

En  este cap{tulo, se retomen los resultados oObte—

ridos por 1ls splicacibébn de le Metodologis para 1o
grar scertadamente; tomsr decisiones, proyecter -
1s misma Deteccibn de Necesidades, reslizar el --—

plan global, el informe de resultsdos y finslmen-

o

te, establecer los zlcsnces oue vuede tener lpg in .

s de un sistems mfés smnlio que es 1la cenecite |
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Lo anterxor en. atres palabras se-
xalleT 1a infor;

r 10 que se ba—,

'vestigacibn.

r{a ) Qrganizar, 1y de

”macién resultante, paTs geterming

ra en la solucién ade 12 nroblemstxca gue OT% giné

18 aplicaeibn da 12 Detaccxbn ae Necesxaades,

}amienta £4cidy gento en SY mane cdmo en=
anizacibn).

{heT
uieT or &

‘su aplicacién dentre de cueld
‘gacibn, se plag
as.

?tnalmante,

vteargn 108 anexkoS




€ 4P I 0L 0 wIn

‘NECESIDADES DE_CAPACITACION -







20

"WECESIDADES DE CAPACITAC&ON"

Como inicio en la presente investigzaecibn,-
vartimos de un tems muy pecu}iar aque implicé el —;
andlisis de las Necesidzdes de Gespacitacibn, las -
cuales han estado presentes e.lo largo de 1la bisto
fia con diferentes caracteristiczs, dado gue estén
en funcibn de ie misms evolucibn delrbombre ¥ por-
coﬁsiguiente, del trabz jo, £ste Wltimo le hs permi

tido 31 bhombre tener unz constante relacién con la

naturaleza, con el »ronfsito de conocerla y domi——

nerla tratando de sacar 2l mayor »rovecho pzrz su—

oronin beneficio y satisfaccidén de les necesids- -

“des. Es vor esto ue el travsjo na itenido dife-.
s 4

rentes momentos ¥y formas‘de ilevarse a caSo, ﬁues—

, sé modifics en 1z medida gue se vsa h;ciendo més —-
comnlejz 1la explotaéién v transfofmacién de los re
"_¢ursos nsturales, por 1o cual, eses modificscio- =
nes son las. gue han producido 1as necesidades de -~

: 14
: . At :
capacitacidén en el hombre pera el trabaje..-  Sin ~

2mbargo, psrs concretizar mds sin sobre el. tems, -~

es necegario sbordarlo bsjo cuatro sub-temas cla——

ves gque 2z continuacidn presentamos.

.
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QUE ES LA DETECCION DE NECZSIDADES DE CAPACITA

CION.

Para empezarra heblar sobre .el significado
do de Deteccibn de Necesidadeé de Capacitacifn
(D.N.C.), es importsnte ubicarlé dentro del de
sSarrollo gue tuvo ls misma capscitacién dentro
de un msrco netamente socisl, puesto gque todo=-

se encuentrs en funcidn de 1lss necesidades que

‘.va originasndo la evolucidn socisl y 1o podemos.

ver egpecificamente en l2 cavacitacién (en la—.

~cual implicitamente se encuentra el desarrolloe

de ls D.N.C.), lz cuel no fue uns sctividad —--

nueva en Mé&xico, existen referencias histbri-— .

'cas desde la época coelonial, donde una persona

experimentada, instruis a uno o més aprendi- -
ces, subsistiendo slin este método. Desde en-—
tonces, .12 capacitacién ha ido evoluqionando -

en funcién princiﬁalmente de las carascteristi-

Véas del epsrsto productivo del pasis. Egs asf-

aue “en‘lB70, el cbédigo civil regulsba 1ls figg.3

ra juridica del contrato de aprendizaje, que =
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con leves modifiééqibnes se recogié‘en‘el céqi‘
g0 ;ivilyde 1884, fué hasta.1931 en. que 1ls 1e§,‘
fedefal delﬁtrabajo destiné su tftulo III 51 -
.contrato ae aprendizaje, mismo qﬁé siguiﬁ Vi
genfe hasts 1976, en el cual se suprime dicho-
contrato de aprendizsje y se establecé 8 tro=-
'vés de ls fraccién XV del articulo 132; la obli
’ gac16n patronal de csgpacitar g los trsbuJEQO'—
15

res". Para superv;sar el cumplimiente ae és

t® obligscibdn patronsl, se creb el Departamen—
’;gé aei ie;lencxa de le capacxtaczbn de los tra
béjédqres, uependlente de 1le D1recc16n Generel:‘
Qéi Trgﬁajo integrado ‘en la Secretaria del Trg
_bejo y Previsién Socisi; guien a'travéé de_in;
.véstigécioﬁes y:estﬁdips,raetecfé que>185~éc;f‘;
. 'ciqﬁes efectuadas haste ese mpmento‘por lbs --’

sectores piblicos y privados, hebisn sido escg’

B i ’ . -
s8s y csrentes de contxnuzdad sistematizscién

»Drgan1zac16n ¥ planeaczﬁn. Por lo cual ha——

" biz que reestructurar y establecer tods uns im-

,'plementaciéh dentro de la capecitacibn, reu-'-




23

niendo los requisitos anteriores,. En este mo
mento, cambies el sentido de 1z misma ¥y 2 13 -—
pPaTr surge laz D.N.C. como uns de las cuatro eta
+16. . i 17
_Dpas’ importantes que conformsn el sistems, dan

dole un cardcter més cient{fico y por tanto —-

efectivo,

En estos aﬁoa; es necesario tratar de re--
solvef‘muchos problemss eoho; le béja calidsd—
“‘en la fofmac%én de la mano de obra y la necesi
dad de capacitar a uns creciente poblacibn pro
cedente del mgdiq_rﬁra;, el incremento deyla -
‘ dema5da de %rabajédores:calificados, réshltado '
-de la complejidad’del sparato productivo y ia;'
" estructurs orgéﬁica devlos centros labarales;—
la és;éces de.institucionés deétinadés>9 ie f;-

. formscibn de los trabajsdores, etc.

Ty P

4 rafz de estos problemas detectaﬁos,‘ﬁpéé‘f
ra 1978, la capacitacién se elevs a rango cong ..
titucional dentro del Art. 123 gel 30aTt3Q0 ~=

"A" fraccibp XITI. Como conseéuencia de la -




24

_hodifiCBCiﬁn QonstituciOnal al .ertfculo 123, -

“1s ley federel del trsbajo sufre cembios, en—-
frando en.viggr elrlo. de mpyo del migmo afic.-
Uns de las reformes es el de la fraccibn XXXI-

apertesdo "A" del Art.l23",le donde se estable=~

.ce la competencia exclusiva de las autoridades
federales del trabdajo pers; spliesr, vigiler y
hacér éumplir l2s disposiciones relstivss a le
'obiigaciﬁn patronal de capaciter y- adiestrsr e
los trabs jedores, créendose el Sistema Necio——
. mel.de CapacitaciGnly Adiestramiento, el cual-
reiércs:uné importencis un'tsnto_ééﬁeciél s ls-
3 DfK’?" puesng,caracteriza‘por sers: "jarfici-
'—p§tivo, flex{ble y sbierto;
- ?arf&cipativo; en cqénto ; lds plaﬁes ¥ proé
gramzs de. cspscitacibn, deverisn ser impléne,
 tado§ en iz empressa, formuledoé en bese’e —
2, ias-nece$idadeé‘deﬁeotadas.
~ Flexible: jorqué lavbapacifacién N édiest%af
miento, se deberfa adsptar s las necesidedesj

de cads empresa, de pestrones ¥y trabajadbfes;
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- Abierto: porgue todos deben participar con -
sus experiencias, en ls obtencibn de Tesulta

dos enfocados a2 les acciOnes necesariss de -

'capécitacién“.lg

Despues de conocer algunos hechos genera{
lgs‘que estén alrededor de lsg capscitacidn ¥y -
.por tanto de la_D.NQC., es con&ap{ente coﬁti-v 
nuar con ls defiﬁicién y'e:pecificéciﬁ# de es-x

ta dltima.

La D.N.C., es el anélisis‘exahustivo de -
las cerenczas que presentabs un 1nd1vxduo, po=-

+ 0
ra desarrollar sdecuadamente sus funcxones. -

. Partimos de que toda necesidad imnlxca la su—-—

Sencia de ur satisfactor y este puede estarugnv
los éonoéimfentos, nabilidades o actitudes que
~una persons debe sdquirir, réafi;mar; actuali;‘

zar, perféccionar o modificar, psra poder siem

rre desempefiar satisfactorismente las tareas o
'fﬁnciones propias. de su puesto de trabajo; cum

?liendo con los resultados establecidos;




'
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Tembién podemos incluir que.la D.N.C. es—

1la bzse fundementsl del proceso de cespscita— —

¢ibn, en el cusl se realizaz una investigscibu-—
tendiente a estzblecer la diferencis gue exis=
te, entre 1o que debe hacer un trsbzjsdor eén -

Su puesto y 1o que hace reaslmente. Y a2s{ po-~

der establecer; el gué, quién, c6émo, cudndo, -

se satisfagan tales necesidades de capecito= -

cién.

-Las rnecesidades de capacitacibn, pueden -

ser de dos tipos: manifiestses ¢ encubiertas.

- = Manifiestas: son fscilmente observazbles y no

.reguieren de investigacibn pers ser Localiza
vdas o conocidas, por ejemplo: el casso de per:
sohaé de nuevo ingreso, las promociones, ro-—
"'tecifn de personal, cambios tecnolébgicos, ag
minis¢rstives y operativos. Para este tiﬁo
de necesidades, 12 capacitazcidn adgquiere un-—
carsdcter preventivo, ya gue debe ser imparti.
da antés de que se susciten dichas situacio=-

nes.
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- Encubiertas: no son observables direciamen—

.,té, su identificacibén reguiere de una inves-—

tigaéi6h siﬁtémética ¥y exhaustiva; se refie-
féﬁ 2 log problemss de desempefio como causse-
difecta o indirects de bajo rend{miento ¥ -
. productividad, que wuresentan los érabajado——
‘rés en el puestn que ocupan y pueden dedberse

entre otrass, 2 la falts de conocimientos, ha

" bilidades o actitudes.

Un ejemplo de éstn serfs: el de una recen

cion{sta, la cusl su funcidn es: archiver, es—:
‘eribir a miguing, manejar el conmutgdor, tomar,

dictades y 1o que

reslizZs realmente es: msne-—
iar el conmutadof, esoribir a’méquiné y tbm;f-
diqtadoa. Como podemos ébreciar. no cubrs. ——-
uné-de sus actividades, la de archivér,‘exisﬁéﬂ
uﬁa‘carencis y discrepaqcis entre 1o que debig
rg hacerse y 1o gue reslmente hace,

Es por esto, que ls detsccién de necesidg

des, es un estudio comparative como. en el caso



anterior . en cue-  se detectz le ausencis de un -~

factor s cubrir, implicando dessrrollar un ang
iisis'profﬂndo, del empieado que presenta.esta
:falla, con el fin de establecer le estrategis-
2. seguir psra la cOrreccifn del problemsz, -

Por otra parte, la experiencia nos muestrz oue

cusndo no se lleven s cabo acciones parz detegc

tar lss necesidsdes de cevscitacifn y adiesirs
miento dentro de la organizacifn, sez por ne—-—

gligencia, falta de recursos o por desconoci—-—

;5fu‘j'¥' o miento de prccedimientos, se siécits él fenbme
no dé trater de enfrenter la situascibn con el—L
inféntar capaciter psr capacifar, treduciendo-

"’ se en uns sctividsd que, sdemds de no cumplir-’
con su objetivo primordisl, propiéia el desper

. dicio de Tecursos y esfuerzos.

Por ello, 1s D.N.C., es una etapa-obiigsda
metodolégicamente, para llev;r 2 caboAlas 80—~ N
Vciénes de capscitseibn. =~ Sin ests investigae——
ci6n previz, no se puede pensar en la nfogramg

cién de un curso, por 1o tznto, se considera -

la D.N.C., como el proceso por medio del cugl~
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se establece la nstufaleza, magnitud y jerar--
quizacién de esss necesidades y de los proble-
mas esenciales oue afectan en reslidsd logran-
do asf{, proponer diversss acecinnes entre las -
cuales estsd la ejecucibn de le capacitacibn. -
La fiﬁalidad de‘la investigacibn es: servir -
dé base en las scciones concreias y’fundamenf—

tar ls3s estrategias que se hen de aplicar en -

la préctica conforme a2 l2s necesidades detzcta .

‘~das.

La D.N.C., es la pérte meduiar del proce—
so‘dercanacitacién, gue nos permite,conocer‘—ﬁ
‘con presicibén cusles son las necesidades exis=~
"tentes a fin de estabiecér los objetivds espé-
¢ificos y las acciones nécesarias que se in- -

. 21
cluiran en los planes y vrogromsset

Por otro lado,..es importante situar s la-
D.N.C. dentro de lao capecitscidn ague se confor
ma de cuatirec etspgs imﬁortantes:

.~ Deteccibén de Necesidades de Capecitecidén < ~

(D.N.C.)
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Elsborscibn de planés ¥ programes de capsci-
tacibn.
Ejecucibn de laos scciones de capacitsoidn.

Evsluacibén y seguimiento.

Dichas etzpss, constituyen uns éecuencia#"'
en la cusl se plaﬁee, organiza; dirige y con--
trolas lz cevacitecibn, sin embargo lz D.K.C. -
eg lz etsps sustantiva de 1sp que'ée dériva pR-T

. informacidn necesariz pars continuar el proce-—

88 'y retroalimentacibn.

Pues figursn dentro-
del sistvemz de cépacitacién; coﬁo e;'primef‘--
'}pﬁntc a desarrcllar, ademéss sé incluye dentrg;
Vde la fase de planescibn dado qﬁe cuande la‘——f
D.N;Q.~de gné zona;‘se bace evidente por la fal
. te de capecitacifn en slgin sspecto; se proce-' -
de 2. su planificacidn. En este. momento se =
tiene ls oportunidad de defi#ir, ordener e in=-
terrelsacionzr los elemeritos que intervéndréﬁ ;
en la realizacidén del evento de caspacitscibn,-
de fofma gue se lleve a cabo satisfactoriszmen—

te, pues ge establecen en aue materiss se nece:
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si%ta entirenamiento para el desempefio correcto=-

del trabajo, definir guienes de los diferentes

trabasjsdores de un mismo puesto, nacasiten en-
W22

trensmiento {2n que actividad), determinsr la-

centidad o profundidad necesaria p2rs que el =

trabe jador domine su especialidad y vor v¥ltimo

diferenciar cusndo y el orden de las varsonas-—

o
Q
0
Al
© W
e}
-
ot
©
R}
-
-

segln l2s prioridades y los recur

$9S aue la empress disponga wera su realize-

cibén.

Cowo. se citd znieriormente, la’D.N.C. - -
‘guérdévﬁna estrecha ralzcibn con iss tres.
vas reé:anses de laicapacitaci§h, erst§ qué -~
lzs da informscién imporiante pars su dés;rro—
‘”Llé; 16 podémosvexgliéar més clersmente esta—-
'bleéiendo’la vinculagién'con ing planeé y- oro-
 gr5m9s'de cawnscitacidn (2a. etapé), la cual- le
- progoreionz las baséé correspondiéntes,ks.fin4
dernérmftir 1a configuracibn de actividades -

concretas vendiente 3 der respuesia 3 l2 nece-

sidad presents, en fTuncifn 42 los objetives fi
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jédqs.

‘En,el’caso de 12 32. etzpa (ejecucibn de-
las sccinnes de cepscitzcibn), 1la informacibn—r
de utilidad, es conocer las person2s s caINaCi~
fér; lzs actividzdes y los tiempos pe?tinentes
las ﬁésibles técnicas v materisles didécticos,

cue geranticen la funcinnelidsed y eficescis dew

lz cepacitacibn.

Con 1o que respecta s la 42. etaps (eva——
' lueci6p ¥ seguimiento), se conserva un nexo a1
'étimo, pues céh estz se teimine'ei proceéo de -

capacitecibn, en el cusl se ‘delinean 108 paras-—

metros mds scordes s las carecteristicas del -
;‘cgrso de(cgpaﬁitacién ejecqtgdo, del cusl ge f'
_.éecesita hebér provocsdo un. cgmbio conductusl-—
- favoreble con respecto al conocimiento sdquiri

do, en ceso contrerio, la evaluecibn permitire

’ ; 8

Teorientar 1z D.N.C. pars gue se plahtee lp ——

misma & snalice los puntos flojos, contribuyeg'

do..2 srrojarrnuevas resul tados y objetivos g -

~cubrir por el proceso de la capacitacibn.
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INPORTANCIA DE LA D.N.C.

Como ya se comentaba anteriormente, 1z D.N.C.

‘tiene una importancig relevante dentro del sgig-

tema y proceso de capacitacibn, porque brinds -
elemento; para ls solucidn de los problemas de-
una empress, pues muchos de estos se presentsn-
vor 10 regulsr cuznd®: El personal reaslizs inz

decuadamente su trasbajo, pero si las causas ge-

deben a1 facior administrativo (insuficiencia =

de personzl, bajos salariocs, etc.) o situscic——

nes econdémicas o desconocidas por el personsl,=
es indudeble gue 1ls solucibn implica cembios en

l2 orgsnizacidne.

Tars gue una empress logre susvobjgtivds,—
es neceserio gue cada uno de sus integrantes —
reslice, el nivel de eficiencia requeridbs ¥y to
des 1las funciones asignadas; si uﬁ individpo no
desemnefiz su trabsjo ssatisfactoriamen¥e, debers

experimentar un csmbio favorable.

Por oitra varte, 13 efectividad de un pro--—
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grema de capacitaciéﬁ, ne depende de le cali--
dsd de les actividsdes aue como perte del mis—
mo se realizan, devende de l2 formz como éstas
actividades satisfacen la2s necesidsdes de capz
€itacibn prevismente determinsdas v coniribu——

J2n 2} logro de los resulizdos de la empresa.

Nuncs se insistirs demgsiedo, el sefisler l=
gran importsancia que reviste 1z D.N.C., porgue
nbs Berpite conocer auien nécesita cspacitg= =
»aién ¥y ﬁe'que tipo, concfetizsndose'ed la els—
'borécién de los plsnes y progrsmes, ys que se—
estabiecen les directrices correspondientes, -
para ies activiaé&es especificas, asegurando’f
ls efecti#idad de 10s programazs 12 optimizae -

cién de los recursos ¥y la satisfaccién del trp

ba jador.

Por otrs §arte, como resefiz importante se

. .

bs detectsdo, despues de slgunos sfios, aque son
pocaz 1ss empresas que han encontrado le impor

tanciz de 1z D.N.C., no solamente cOmo un ins—’

trumento de desarf0110'para loa trabsjsdores,-
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sino sobre todo, su alto beneficio en 1la pro--

ductividad.

Las organizaciones que 10 han hecho, eg---

“%tan concientes del vslor de la misma y mor tan
to han aplicedo seriamente dicha berramiénta,é

ademds de pregarar gentes que dirijan convefi-

ciancis el departamento de cspacitacifin, orien

tandole 3 las metss de 1z empresa; Las cua--

les 3l paso del tiemvo han llegsdo sctualmente

3 ocupsr pasicionss vaznguerdistss dentro de su |

rama ‘o - activiaé¢ distiﬁguiendose'por:
- Su alte productivided

- Ambiente de trabsjo srménico

- COnsténte innovacién tecnolbgics

- Alte calided en sus pfoductos

- Innovacién de nuevos productos

~ Condiciones da trabajo seguras, etc.

Sin embargo, hay otrss empbresss que su~ =
fren de graves descalabros al querer evitar -—-—.

uha D.N.C. de su gente, Optando por copisr e -
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'iﬁﬁortar modelos de cépacitacién y2 hechos y -
'mﬁﬁhéofisticadOs, gue panfsido exitosos en - -
“otro tiempo jjlugar,‘éﬁteniendé co@o resul ts——
.do:

‘= Deficiente productiviaed

. — Rotacién de personal

- Competencia
- Accidentes de trsbajo

- Costos elsvados, etc.

Por tanto, ls D.N.C. results de fundsmen-

" -tel importancis dentro del proceso.de ls cape-

citscién en 1ns indusiris, ye que de su correg .

 to desarrollo a trevés de ls utilizeacibn de —-

‘uns metodologfa de investigacibn apropisds, —-=

proporcions bzses sflides y rezalistas de 1l ==—

problemétice existente, ssegursndo en grazn me-

. dides gue las acciones de capscitecibn den solu

cién a 1le misms. Estoc es lo que necesits - -
nuestro sector productivo, ls correccién de —-
errores en sus diferentes 4reas g corto plszo,

siendo que l2s3 exigenciass de crecimiento son .~
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urgentes pers lograr subgistir, trztands de s5

Tisfacer las demandss de un mercado internso, =-

va2rz posteriormente figurar en 1os mercsdog —-

mundizlss. Asctuslmente 1 mayoria de lzs em-

vresas gue pueden ayudsr al pafs 2 cumplir di-

chz misibén, padecen Jp-m=Ffaves problemas inter—

'VAS-por 13 faltz ds entrenamiento
de éusvrecurSOS humanos, 2 los cusles se les -
na intEgradé 2l trabsjo con una‘"CQpécitaCién"
de tipo intuisivs, bzcedz en la transmisidn de
experigncias de la gente.més antiéua eﬁ 2l eg- -
tablecimienta, gue lleva consigo un empirismo-
totel, nn respomdiendo a las Aecesidsdes actug

les, Por 10 ague una 4e l3zs metas, es desoapa-

recer 1a ignorancia laboral a itréves de una cg
nacitacidn sistemsticz, donde se a2pligue unz -

caorrectz D.N.C. aue resnonda ¥ se agezgue 2 -

las carencigss de=1 trabajador. Bn estos pun-—

tos, rzdicz ls importzncias de lz IJ.N,C,, = —
vues se utilizs para establecer planes y pro-—

gramas acordes o l2s condiciones axistentes y~—
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‘metas de la produccifn, ys qué existen com®o yz
saﬁemos; necesidades en todo el sistems oroduc
tivo‘con respecto 21 desarrollce del trabzjo en
forma‘adecuada, dentro de la orgeniszecibn. —V
También vermite obtener msyores ingresos, por-—
ls elevacién'en la calidsd de mano dé ocbra y -
la mejora en los sistemas de orgenizacifn del-
trabajo. Puesto cgue la D.N.C., es com0 un =——
ser - viviente que ge desenvuelve buscando la mo
dificscibn de las‘conductas erréneas de seres—

complejos y cambisntes.

:btroffaétor iﬁporfsnte derlé D.N.C;, es:—f
:réferente 2l nexo qﬁerfiene cdn el empleo,,el—‘
cusl se rige por el grado de apfofechamiento.~
:de; pefs hécia sus recursos humsnos. Esta -
utiliééciéﬁ se realiza, a través de les diver-
:éasvocupaciones o taress gue requiere el preocg

so productivo, donde se necesitan personss con
: ?

determinadas condiciones de caglificascibn. . Pe-

ro el problems, esté precisamente en la divi-—-—
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:;éiﬁn del trebsjo; 6 ia especislizacién‘como ¥o
' sébémoa.‘ ‘Pues existe mano de obra no cslifi~
.céda‘desocupada ¥y uns es#acesAde recursos. humg
‘nos cslificsdos, Se percibe la carencis de -
‘msno de obrag preparads gue dlantse soluciones-—

en la evolucién d2l sparato productiva. Pdr—

lo que l1a D.N.C. 2 trevés de su metodologia, -
puede influir‘¢eterminantemen€e en dicha preps

-racidn puestn gue 2l establecerse se detecta=-

ri{an 1las necesidades que presentzn psra el cum

plimieﬁto de las funciones en sus diferentes -
rsma§5'§artienao'a feslgzar QQ cistems de in-<
duceidn iniciel‘s todas‘esas:perSOnas.H. Ade4—
mésfpermitiria sprovechar ls baéta fﬁentg de -
mano de obrs desemvleads con o sin-exyefiencig
porgue se dubr{én los puestos requeridos, Bajo
‘una inmedists cagacitzcidén del trabéjo, apoys-—
4o con iz experiencis diaris que vellas sdgui——
‘rigndo. Este sdiestramiento debe ser modular
¥ péfmanenté, aseguranﬁo gs( una alta es@ecia—
liéacibn de la gente dentrao dei mtsmo'cqntio -

do trebajo. Cabe preguntarnos squién y eomo& ;
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~.s§ pepscitar£a 2 tods ests gente? ;a contesta-
bién‘eé simple: 1s aplicecibn de 1s D.R.C., Qe
teétar{a o sopdearfisa 8 itravés de su metodolow—
gia, tanto s las personaé con problemass o defi
cienciss en su trabvsjo, como o lss gentes con~
muchs exmeriencis y ¢alificacibn, 2 las Glti-~
qmas se lés preparsris pars integrer un cugdro-
bssico de instructofes, con todss las hevrs- -
< mienta§ pedagbgicas suficientes, pars reslizsr
N?FS»C#?S&; e impartirles de maners éfecfiva; -
" propicizndo asf un‘altorﬁasafrbl;o,@ndjVidual—
¥ grupal'dé los recursos'humanosrdenfro de lé-
“g@urésa, elemént§ qﬁe,igfluiria directsmente -
 enAé1eva£ él'grado ae motivaéién e identifica=~

cibén con 1ip misma.

Todo esto déberis lievarse = cabo, pero ~ -

"en ls reslidsd nos demos cuents, gue el siste~
mg gruduétivo ests pessndo por muy melos momeg

tos dade lez beterogenidsd gue lo carscterize -

ﬁor la éran.disperidaa de los niveles de pro--

ductividadtentre laskramag prbductivas. Esta



heterogenided, nos mu2sirs ls existencia de bz
.303 niveles de productivided, ¢omo consecuen—-
cia de una felta de orgsnizzeidén y 3e prevars-
. ©i6n, pues no se ha sabido =provechar el noten’
cial intqléctual y manual dé los trebsjsdores-—
¥ mucho manés, el znaligar 1o {mport?ncia de -
ia canacitacidn previs a la D.WN.C., giendo gue

@sto puede tener un 2fecto relevante en la or

Auetivided y crestividad,

‘33 convenients sedfalzr en este momento, =
la relacifn existente 2ntre 1a D.7.C. y la pxr2

Auetividsd, se deba » gue es un m=adio onropicio

nara fortazlecer la com

etitividad, con el extg‘
rior entre otros, Ademdsz, 12 ca?ecitecién 91-,
nor consecuencia 1s D;N.C., éstén agtrachsmen=~

%e vinculsdass oon ls productividad, porqué ;?gf

dan en l2 obtencidn de mswores rendimientog en

l23 empresas, permitiendo elevar los néveles -

n

dg ingresos; Lz movilidad socizl =2 que dan lu-
Zar, meinr calidad de la mano de obra y mejo——

Tes sistamss de orgsnizacidn.
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Sin embargo, cOho ya 16 habiamos menc@ongi
kéb,‘loé,recufsos‘humanos son lés agentes que -
.5puedén logref todo ésto, pero de ung manera -—-—
’coﬁciente‘y‘ptéparada. : fero si nos damosr—‘;f
cuéntg del smplio potencisl tsnto.cusntitétiﬁo

cﬁﬁo cualitetiio de trabe jsdores que existe en
 México un porcentaje minimo es utilizado, por-—
“lo que_nbrse ba sabido aprovecbar_adecuadaben?

te. Muestra de ello es el also indice de'de-

sempleo y sub-empleo, lo cusl implice entre —-—
rDtros factores, un funcionémigﬁto inadecuédq -

:del sistems productivo, ocasionando déseqqiii{r‘

. brio. de ls economfs del pals.

n,i




1.3. BENEFICIOS DE LA B.N.C.

Muchas veces l2 gente confunde importancis
con beneficios, sin embarge, no son iguales, -~-
Pues unoe. es consecuencia del otro y 1o veremos~

en la relacibn gue guardsn ambos sub-temss.

BEn el transcurse del gressnté trabajo, se-
han setialedo las avortsciones de la D.N.C., sin
eﬁbafga, concretizsndo un ﬁoco en ellas, pode--—
mosvdecir“que los beneficios son de tipo social

Sl eminenfemente, ya aué eatan enfocadns 2 la pre;

baracién‘de'lasipersdneSvpare 2l sdecusdo desem

)d‘,

efin en una snciedad nroductive, ssegurando.ssi

en el hombre “una vida normsl, fUtil y de servi=

c¢in. 5 1la comunidsd, o dicho de otra maners, - -

guizr el desenvelvimiento. de la nersons en la -

- esfers social despertando y fTortaleciendo el —-—

_éentido de libertad, 2sf{ como de sus sbligscio-.

r:2 3

nes, derechos y respoussbilidades”

Para alesnzar estos fines, el individuo se

‘debe realizar vpor modio del oroducto de su oro-’

"vio trabajo, llevandolo consecutivamente 3 una-
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corrects ubicsecibn gocial.

M4s otn, 1s D.N.C. nos brinds uns s1terns-
:tiva'EfiCaz pér- atacar ia'ignorancié.vqué'ro--
dea s 18 actividad‘productiva, ¥8 que permité -
conbcer.lOs datos elementsles pera estsblecer —
los prégramas acordes 8 les. necesidades sctua-—-
les 'y que coniugan Jos difefentes factores, gus
eguilivrademente nos ﬁroporeionen ﬁﬂ ideal de-—-

sesdn, esto nos permitiris:

= Aborrsr tiempo y recursos’

—,Igiciaf las scciones de capécitacibﬁ_sébre —; 
7 unaz base veridica.

- Désafroiler ectitudes favor9£les AEklos fecu;
soérhﬁmahps, hacis 1la capécitac{6n enAcual- -
qﬁier nivel.

- Determinér los insumog necessrios péié la'elg;

7 borscibn de ios planes y prbérémas de capaci~’

| “tacibn. . iy V V

- Conter con laz informecibn necesaris vers lg ~

eveluacibdn .y seguimiento de iss scciones de --
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capacifacién, BOY ?arte de la empresé y las~
comisiones mixtas de cepacitacibn.

= Utilizar los métodos y procedimientos adecug
dos a las necesidsades.

. = Dotar de ls informacibn necesarie pers 1z ad

quisicién de conductas positivas. - ; .

Por otra parte, partiendo del hecho gue -
tdaavemoresa persigue, optimizsr sus results--
dns en funcibén de los propbésitos que la sustég
tan, podemos confirmer gue ls D.N.C, conduce -~
Ten,ciéfta medidé a localizar los eleentos de-
‘dué.éa;ecéh 165 trabajadores péfa.él &eSemp;ﬁo

. eficiente de su nuesto. Por 16 tanto nog ayu

5da'a-plaﬁtear las metss de la misma:

v;ildehﬁif{ear lé.problemética de lz empresa

f'ﬁefinir éi_los oroblemas detectados corrés——
pondén a necesidedes de los trabdajasdores 0O =

de la envresa.

;
-~ BEstablecer el tipo de scciones de c¢apacita——
cién a reslizar.

-~ Determinar lzs prioridades de las acciones -




de capacitascibén de.acuerdo 8 les ﬁeceside——
des de 1s empress y 10s trabejadores.
Precisar 1a seleccibn y formacidn de grupos
@ capacitar, as{ como lgs dress y niveles;
Indicar los tiempos con que se cuents psre-
efectusr 1p programacibn de las acciones de
‘capacitscibn.
- Definir las nécesidsdg§ de recursos tS¢ni——
cos, humanos meterisles y finanCiercé cue -
se fequieren pers deserrollsr ls capacita—-—
‘éién.‘

De igusl mgnera_le D.N.C., permite ls _—
B p}anificacibn de 1= capacitécién, 2 través de
los datoé aue AOS afroja después de lz eplica
VciGn de su metodologis, determinando de‘mane-
ra Objetiva y orgenizade los fines y conteni-
dos de cspacitacibn congruenites con les nece-
sidades gue en materis requiere el sistema —-—
productivo de la rems industrisl 6 actividad—

econfmice correspondiente y del pais en gene-—

Tral. De ests mzners nos beneficis en:




47 -

-~ La planificaqién dé la cepacitacibn del sig-—
tema producfivco

- Progoﬁe las directrices a seguif en lss ac-—-
ciones de capacitacibn.

- Ofrece alternativas en materiz de cavacite——
,cién en funcibén de las necesidades gue re— =
quiere el trabajsdor en el desempedio de su -
trabajo. ‘ '

- Eleva lz czlidad técnica

Oriente en la racionalizaciép de los recuxr—-
75503.@isn§ﬁiblés?_

- Ayuda.aﬁredﬁcir costosr

- Permite el ﬁntercamﬁio-de‘axpefiencias en ==
 ;35 acciones de cenécitac;én, as{_cbéo is ég‘
ktuélizacién de acuerdo 2 ls nueva tecnolo- =

gia.

Por otre  ‘lado, la D.N.C. permite‘asegpré;
'la efecéividad de lds ﬁlaneé ¥ programas de cg.
pacitacién,'ya que parte del principio bidsico-
-que téda actividasd de capacitacibdn debe satis-—

facer una necesidsd resl v esvecifics previs—
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'wmehte determinada. Es por esto aue nos da -
 6ogocer:
- E1 nﬁmefo_de personas gue necesitan cepzciiz
cibn.
Les carécteristic?s de los trasbajsdores gue~
réquieren cgpescitscibn,
Las actividades.en gue se‘necesija canpcita~
ciéhl
_Identificar los posibles instructores poten-—

v cisles dentro de: lsz empress.

" Bstablecer vrogremes. efectivos de capscita~—

“cibni.
Optimizar. los recursos técnicos, meterisles—
¥ financieros.

Contribuir a1l logro de los resultados de la —~.

orgenizacidn.

También es conveniente seﬁaler; que.la — =
D.N.C.‘contribuye 8l estsblecimiento de objeti—
Qbﬁ-élaroé, ¥B que proporcioné 1s informacidn -
pare qqe‘ée redacten oriéntados s_la setisfacm~ .

cién, sbluciﬁn o reduccifn de los problemss, cz
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rancias o necesidades detectadas.

Los objetivos son la base y motivo en si-
de cavacitar, son l2 razén proviz del entrena-—
miento y se deberdn seguir sin perderlos de ==

vista. Pues se dividen en dos grandes ramas:

Ovjetivos funcionales formados por los ob
Jjetivos genersles de los vlanes y los objeti-—
' vos verTiculares de los progrsmas que lo inte-
fsr?n‘y los objetivos instruccionzsles, gue a2 su
.?ei se diViden en terminéleé; por:cedé ﬁhoﬁiee 
“log Tecursos aue conéqrman el vlan y los eéngo
c{ficns, gue son las vartes en qge.se descompg
ne un ‘objetive terminal v la sumavde estos, ae

beran llevarleos a2 su logro.

La D.N.C. svuonrta imvortanies bensficios =
como ya lo hemos visto, ademés nsrmite_ingerir
én ageer de formz eficiente lss cosas, ya cue-—
intents uns integrscifn entre trabsjador y or--

ganizacibn, cusndo el trabsjador se siente nég

te v conoce el qué y el norqué de las cosss,. =
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ayude 8 determinar coﬂ preciéién el cudndo y -
el c¢8mo, debiendo asi{ désempeﬁer su labor de -
ie me jor manera posible. AtUn més, se debve re
saifar l2 enorme importancia gue tiene en laz -
vida el becho de gue las vpersonss sesn cons-— ;
cientes de sus objetives y deseos gue persi- -
gugn, ocue logren primeramente los incentivos -

adecusdos pars satisfecer sus necesidsdes.

Bien puede considerarse que 1ls capacita—-
_Eién es en s{ un incéntivo, dedo que permite 8
;ﬁs“iﬁdividuos ia onrtunidad pare'que vayen -
suﬁienao los peldzfios de 1la escaléra de ésceﬁ-
éps. Bl ocuper puestos mejores y de més res—

ponsebilidasd, les permite lz sstisfsccibn de -

' necesidpdes individusales y colectives. Pues=

to gque "el hombre le gusts trabajsr porgue en-—
reslidad.no es ni intrinsecsamente melo, peresgo

zo, destructive, dsfiino, irresponsable, n? ce-

rradamente egoista. Son les experiencias de-—
is vids que'pOSee, incluyendo su relacién con-

otras gente, y el impscto ocue ejercen sobre su-—
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ser, ;as organizaciones con 13s cuales se hz -
gsocigdo, las gue pueden y 3 menudo 1o mueven;
590%3 egtas direcciones“.24 Por 10 cusl, de-
estaé mismas empresas esti el reto de encami—-
nar.pOSitivamente 2 sus intggrantes, para el -
logro de objetivos comunes y 2c6mo se puede —--
vropiciar ésto?, 2 través de una verdaders - -
preocupnacibn de las daficienéias y problemas -
de sus recursos‘humanos, debe inﬁestigar.y pro
undizsrse eﬁ al verdadefo motivo que ftienen -
'sﬁs trabéjadores para hacér "y" o tal cosa. -
_Corrigiendolas por medio de la mefodqlog(a de—~

1z D.W.C., propicisndo obtener tods la informs
“ciﬁn necesaria parz atecar todoes lOSVproblemas
§031bles, con la ejecucibn y seguimiento de 1s

capacitacibn.
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PROCESOS BASICOS DE LA DETECCION DE NECESIDADES

.DE CAPACITACION

No 6bsténte,'hemos insistido en sub-temas-—
anteriores sobre ls importsncis y beneficios de
1a D;N.C., sin embergo, estos se cristalizsn al
aplicarse 1ls misms con sus respectivos‘sjustes—
¥y adsptaciones a cads empresas. - Para desarro--
1llarlo mis detallsdamente, 2 continuaqién £z -
presentan dos posibles procedimientos bésicos:-—

D.N.C. Centrsds en el puesto y la D.N.C. Centras

.da en ls persona.

1. “D.N.C. Centrads en el puesto":

ES Provis de las ceracter{sticas de puestos
operativos y &e‘nivel administrativo, dénde
péfticularmente existen variss personas. ocu .
- Pando el mismo puesto, de las éﬁaies_es ne-—
cessrio describir con detslle cads uns &er—‘

las sctividades 8 evaluar.
El proceso gplicable es el siguiente: o

1.1 Bsteblecer qué puestos hebran de inves—

tigarse.
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Obtener lss descripciones de puegtns co-~
rrespondientes (en caso de no contar con
1o dosceripeidn, es posible obtener 1a in

formacién necesaris, medisnte 1la partici

- pPacibn de variss personas ocupantes de -

un mismo pueston, quienes.analizarén ¥y --
describirdn el tfabajo comin) .

Seleccionar 1la técnicas se.recomiénda ——
elaborar un cuadro del perfil (Qer anaxo

1), que es aplicsble cuando la empress =

no cuentz con Loz drcumentds gue nes pro

pqrcionan’la informacibn corresnondients,

el procedimiesnto a seguir consiste en de

~finir y establecer en cads uno de log --

nuestos de trabsjo de lz empresa los~si-‘

guientes eleﬁentoé:

8). Descrivecidn genérics del pueéto;
Sa considera como tal, 2 las funcio-
ﬁag que tiene un puest0‘§e trabs jo -
tfadﬁcido en otras palabras, ser{ar—
el objetivo general s cubrir en el -

puesto.



v).

c).
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Actividedes.

Se especifican 2l conjunto de sccio-
nes referidas 2 l2s operaciones y tz
reas gue se reslizon pérs cubrir las
funciones de un trabajo.

Conoccimientos.,

Es la informacibn que debe poseer uwm

versons respecto z dates, principiaos
procedimientos, etc., concernienteg—

2 uns sctividad cientificz o tecnolf

~gics del puesto de trabajo a desemne.

a)y.

‘e)_.

fAar.
Hsbilidades.
Son las capacidedes fTisices y menta-

les necesariss parsg ejecutar les ta-

ress praopiss de una operscifn © puegl
to de trabajo

Actitudes.

Es 1a Adispnsicibn efective de una -
persong hacia el trabajo, en tusnto~

3 responssbilidades, trabsjo en equi

po, relaciones -interpersonales, COO-
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g).

5eraci6n; c;municacién, entre otros.
Hecursos msteriales, ‘
Se refiere a maquinaria, equipo, he—
rramientas, utensilios, materis pri-
ms, entre otros, gue el trabajesdor -
requiere psra desarrollar eficiente~
mente sus actividades.

Condiciones y equipo de higisne y se
sguridade.

Es el.conjunto de indicaciones y egui
pos §estinadOs a preveﬁir accidentes.
masbarilles, éxtinguidores, cascos,-‘

letrereos, salidas de emergencis, en-—

tre otras, asi{ como las condicionese -

ambientzles gue son necesarias para-

@l desemperio eficiente de las activi

‘dades de trabsjo, tales como: ilumi-—

h).

nacibn, ventilacibn, mobiliarioe, dig
tribucidn de Sreas de trabajo, etc.
Reéuisitos.

Se refieren a» las caracteri{sticas =--

propias del trabajador que exige co-



56.

ma indisyénéable el desempefic de un-—
‘puesto, tales como: escolaridasd, - -
sexo, edad; condiciones fisicass y ex
périencia. .
1.4 Le evaluacién-en el mismo cusdro en qué—
Sse consignsan 1los elementos anteriores, -
se pueden czlificar, utilizando unea esceg
la sencille:
( B.) Bien ( R:) Regulzr ( M ) Msl
gn‘relacién al Qesempeﬁb Oobservado por -
- perte del eveluzdo, A
7Lakaefiﬁici6n ¥y el estableciﬁiento‘&é
los elementos snteriores se éfgcfﬁe uti—
lizando diversos instruﬁentog. que éi -;
bien son aplicéfles a‘todés-lés empresas
son susceptibles-de adapterse.
7:1-5-L§ determinacibn de 1z misms evaluacibn—
nos permite conocer l1ss actividedes en -
que sé requiere cavecitar al personazl.
'En gl céso de puestos sdministrativos, s
es copveniente ennumerar las actividadeé

gué se realizen, deduciendo, con base en



lsas proﬁias funéiones, los conocimien— -
‘tOs,'habilidades y ectitudes, etc. requg
ridas para el correéto desempefio; csds -
una de las cusles sers evalueds pér seﬁg

rado, utilizando uns escals simple.

2.'9.&.0. Centrsds en 1o personsy
Bs caracteristicas dentro de los niveles diw=
rectivos en donde 1o importsnte'es 1z perso-
ﬁ;‘misma, a la que se déberé acudir ﬁara ob=
tener la -informecibn necessris g fin de res—
lizar la evaluscifn.

En el hivel directivo, existe une gren 4i-
ficultad pasrs precissr y detallar, fanto las
funcionés, ya gue en estas jerarquiss 10 im=
portante no es el cumplimiento de una.tarea,
sino el logro de reéultadoa, 1o gque hace aque
log factores de evaluecibdn sean establecidos
con base en 2l ejercicio de lzs habilidades~
gerencisles, B

El proceso splicable es el siguiente:.

2.1 Definir los objetivos de 1la investiga— -
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cién (capacitsci6n v desa?rollé)
2.2 Seléceionar 2 laos pérsonas por evsluar."
f2,3 éstablecer los fsctores de evaluacign —_—
(6510 se hace de ascuerdo » las responss;
Bilidades, sefirlando 18s carecter{sfices
_de las personzs que wmés impectzn el lo—-—

gro de resultsdos).

2.4 Decidir cudl es la técnics més arlica~- -
bble. Paras estos niveles eé recomendo——

ble 1» entrevists, cuestionsrio, pruebss

'ﬁ.psicplOgicas»y centrez de evaluaciﬁn; —
sungue su ejercicio requiefe de uns aiﬁs
esvecislizacibn.

2.5 Evéiugcién, es reslizade en le mayoris —
de 108 casos por ls misma perSOAs,”dﬁien
indiéa cupgles han‘sido sus Sress de opor
tunided y las que bz sentido cgue éfecfén
el desempefio de su trabajo, inclﬁsive‘sg
giriendo scciones especifices de capsci-

“tacibn.
_2.6vDetérﬁinaci6h. Durente 1ls misms eptrévigf

te de evaluscién se .estsblecen acuerdos-— -
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s

sobre las actividades necesarias, preci-
-sando 1z profundidad y urgencia corres—-

pondiente.
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"ﬁEéODOLOGIA DE LAVDETEQCIbN DE NZCESIDADES™
'Paré logfar entendgr el desar%ollo de es
tertemg, era necesérip tenef un panoramz clero dé”
l160s. puntos elementzles o primerios gue detsrminsn
2 las Ilecesidades de Czpacitacibn (Cznituld ante;
rior), pues de sus sntecedent2s; %2nto en su defi
nicibn, impnrtesncis, benéfi;ios N procedimientos—
“oésicos, depehd{a éi visuslizar dz d%nie pertim5s‘
¥ hecis donde pedriamos llegsr, situscifn que per
;mite facilitar‘ei ascceso da ;sncrc,irﬁﬁctEVEVha——
;cia:le éuestién'técnica N's opefadional_ael procedi
ﬂfﬁientq v manejo de 1la hietodologfia de ls Deteccibén’

dg

1.

ecesidades aue se fundamanta en seis etapes -

»élémentales ¥ que = continuecibdn zbordarenmns.

2.1. BN _SUS CONSISTE
Las necesidades del hombre varisn de ver
'soneré personsz & dertieAPO eh t{empo; 28 por-
2110 necesario aue la ietodologfe de 12 D.N.C.
se rTealice en formé ciclics y cads vez que s3&

obsazrven sintomas ds mslesisr. De igual me-
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:nera; se debe considerar uns evaluaci&n_ﬁel---i
comportsmiento de 1a persons en‘el desempefio~
de sus funciones; ésta—giempre consistirsd en—
comperer lz situacibn ideazl, 1la esperada..gl—‘

debe ser, contrz 1ls situaeifn real el es.

Lo gue se esvers de ls situscidn idesl,—
es oﬁtener‘c{ertos resultados, medisnte lg —-
reslizacibn de distintes funciones o0 sctivids
_des, psra lss cusles se %equiere ciertos cong
cimientos, hsbilidades y ectitu§es.

Lz situscién feal, éorresponde al desem—
pefio de ia ﬁersona qﬁe ocups el puesto y gue-

}Qﬁtiene ciertos fesultadqs cén un gredo eépe—
c{fico de eficienéia, ¥e gque posee conocimien

tos, hsbilidades e inquietudes.

L2 comperscidén entre el debe.ser y el esg

vuede realizerse de scuerdo s tres perimetros

bidsicos:

-~ Lo que-ls persons sabe, puede ¥y cuiere
- Lo gue 1lp persona hace

= 1.0 que lp persong logrs
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ﬁe hecﬁo; la Metodologidﬁﬁzs permite co;;
nOQér 1las deficiencias en conocimientos, hsbi
lidades, actitudes, etc., aue hsbran de supe-
rérse mediante actividedes concretas de cape-
‘ + 26 _ :

citacibn; debers reslizarse 1s comperacidn .en
térmiﬁos de los requerimientﬁs del puesto con
' tra los posefdos y ejefcidOS por el ocupante-
del mismo. Sin embergo, esto ées muy dificilr
de réalizar en forms directs, p;r 1o gue &8s -
;reéomendable vpartir del snélisis y eveluacidn

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

1o que.debe hgcer y logrer y de shi -inferir - .

las deficiencias correspondienies a 1lss Sreas

sefisladas,

El dessrrollar ls Metodologis, partiendo -
de 1o que 1la pérsona pace y logra, és decir,-
dé‘los‘resultados esperédog contra los resul-
tados obtenidos,‘nos pefmite obtener informp-—-
cidn gobre. otros hechos y_situacioneé impoTr=-
tantes que no se encuentran directamente'reigk

cionadas con 1l» cavecitecién del personel, pg




ro gue sfi eféctan.los resultéEOS, como'ﬁuede;
'ser; deficienciss en ls estructurs organizs--
cional, 1imitaciones'en los censles de coruni
Cacidn, condiciones de trebzjo, duplicidad ﬁe

funciones, =te.

Por otrs parte, es pertinente mércar los
objetivos que se pretenden alcangar con el ——
uso de le me<todologies oue se vromone y son:
a’. Identifiéar recesidzdes de capacitacibn -
. V27

y/o adxestramzenuo.

b). Definir si los problemas son de capacita=-
cién © de adiestfamiento.
‘c);ﬂbnte*m1ner las‘nrxorxuades de las accxo—;f
‘nes de. capacxtacxdn v/o adxestramxento;
‘— Def;nmendo a qué éreas del anrend;zaae—
(motr{z, cognosc1t1vo,'exectxvc) se va-.
3] dtrlgir la instruccién.
- Precisando 105 tipos de censcxtacxén _“'
v/ o adxestramlento pare. cada uno - de los

niveles ocupaciongles.

.= Seleccionando 'y agrupando gzl Per;onal 8
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{nstruir'de-acuardo con los necesidades
del puezto gue aesempéﬁa.
d)f Cslcular el tiempec en el gue les necasidg
v des de capécitacién y/o a2diesiramiento se
Tén saztisfechas, nrograzmando las scciones
de acuerdo con los diferentes niveles oue
conforman lz estructurs orginics de 12 em
preéa.
Partiende de los objetiVOS; pndemos afi;y

‘mor que la Metodolngfs del Disgnbstico de Ne—

cesidédes delCapaeitacién. debs ser unsa inyeé‘
‘tigéciéh §0nt£hua y sistemitica, en la cual -
se_establecen COmpafaciones ¥y se détecten ¥ -
'détermihan las necegidades de capscitacidn, -~
ééi como_aquellas de ntro tipo querpueﬁen ine-
- fluir en este proceso utilizandose psra ello-
ung metodologia de investigacibn, cuyo proée-
diﬁiento varis en su ahlicaciéﬁ devendiendo -
‘del tipo de necesidades » cubrir, menifiestes

0 encubiertas.

Lz metodologi{s, se debe plentear siguien
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'do uﬁ desarrollo éécnico—pedagogico, con el ;
pfopééito de.establecer la capecitacibén y el-
adiestrsmiento s trovés del disedo de los oro
grames, derivadcs de las taress que se resli-
zzn €n ceds vuesto de Irabajo. Esto consis-—
te en llever a cz2bo, un snélisis de las scti-
vidsdes gue estsn involucredss en un puesio -
de travajo, considersndo procedimientos, mete
risles, equipos, condiciones de higiene y se-
guridad, etc., #sf como los reguerimientios de
eééoléridad‘y experiencis gue reqqiere'ei°trg
béjador pzra desempefizr un puesto de trabe jo.
Es bien claro pre;isar; cue pars detéc~—r
“tzr las necesidedes de cspacitsgcidn, se tiene
qﬁe hzcer uso de 1la metoéologia que nos con—-
duzes & locslizsr donde se requieré gdiestrar

o.cavpscitar.

Es importsnte hscer notesr, gue dependen-
en gren medida el tipo de empresz y su grzdo-
de orgenizscién, la sdsptacidn de 1=z metindolo
g;a, vars ssf{ logrer los resultados favdra- -

bles.
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" 'Estos Tesultadoes &stezn en funcién de llé
3T a conocer esvecificsmente, les #ress cri{-.
ticas, que son 1235 que generan el problems y-
por tanto, el objeto de estudio, pues en = ==
ellessg ge ubican 105 trabe jadores gue presen—-—
tah 1los conflictos, que afectan directamente~
a la organizscifdn y por consiguiente debe ser
corregido a2 través de 1z ejecucibdn de la capp

citacibn.

‘Per otrz perte. mencionamos gque la des-—
‘eriveibn de sctividades o perfil es importan—’
te, para que los resultados sean reales; pero

. 2s-.conveniente sclsrar, gue en el caso de no-

©existir 4ste, en la orgasnizscibén, se deders -
H . N . <
realizar en colaberacidbdn del jefe de csda -~ -
érea; el cusl conoce a2 1la verfeccidén cada uno’
de los pasos que conforman los puestos de irg

bajo que integra sus respectivas secciones, -

que seran investigasdas.

La finslidad de hacer el perfil, es pars

permitir comparar las actividades que el tra-
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bz jzdor debe hacer, contrz las que realmente—

'iesliza, estz dltimz se llevsz a3 cabo @ iravés

de diferentes téenicas, gue estan incluides -

dentro de ls metodologia como: observacibn -

directa, entrevista, registro anecdética, - -
etc., concentrade la informacibn anterior, se
puede empezar 2 detecter f2llzs en lzs hsbili
dades y conocimientos del trasbasjsdor. En --
otras pélabres, se podrd medir v evalusr el -
nivel de ejecucién real de lss personss. Bs

%o es, indicer ocue hace Taltis, mejorsr lgz or—

genizecidn, csvscitende, ‘inclusive si es nece ..

sgrio s 1los mismos jefes de Srea. Esto es -
importsnte, porque no nor .el hecho de haber -
trabz jado directamente con los supervisores,-

jefes o ¢jecutivos, los vamos 3 excluir de —-—

~1os planes y progremes de camnacitacibn, lo --—

tue se pretende es tom2r en cuentes todes los—
vroblemss v deficienciss e involuersr z 4odo-
el ‘personsgl, inclusive 2 tercerass personas —-

(Gergntes o ejecutivos}), esto tendrd un efee-
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t§ vifal para obténer la cooperscibn de todas
ye que el trabsjasdor, como sabemos, son perso
»néé maduras,’reciaé ¥y resistentes a2l cambio ¥
el pensar que solgmeﬁte ellos seran.objeto de
iéapécitécién pndris ocasionar fz2lts de colsbo

‘r3cibn del mismo.

En caso de que se encontraran deficien-;
6ies fuers de ias actividades bésices gue Teg
lizan los empleédos,.se debe medirrrealhente—
las posibilidades de corregirles ¢on laz c¢ape-
citaéién, si. no 1o esidn, es que son proble-—

@esH&é §aréctef'organizacionel; plansa2cidn
éﬁrecci&n, eté., ésto ée deberz informar por-
separado y de forma escrita s gquien correspon
dé 0 pueda solucicnarlo,. No implics aque no=-
se'ﬁédré apﬁyaf més adelante con elemnentos de
-le cs#aoitacién. Se recomisndsa empli;menté;
gue al tener 1la infnrmzeidn resultante de la- -
aplicaciéq de 1a metodologfa de la D,.N.C. nO- 
kse'deben plantear objetivos de solucibn inac;.

‘cesibles, "yz gue .el fracaso ouede mater la -




Té y paraiizar el esfl‘xerzo".z8

Resumiéndo, podemos decir que todo dstc
-~ tiene la finslided de gue las empresss en ge=-
nersl determinen en forma agil y objefiva, -
lés necesidades reales de capscitacidn de =-
los trabajesdores y 2sf{, estar en condiciones
de estruciturer con eficiencias y eficacia los
planes ¥ Progremas de cepacitacibn y adies-—-~
tramiento,

sdemss de dzr cumplimiento & lo ~

_Vprecéptuado en el capftulo III Bis del t{tu~-

1o cusrto de ls Ley Federsl dsl Trabajo (ae-

le cusl ys hablamos muy concretsmente dentr

de la introduccibn).
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FELEMENTOS 4 CONSIDSRAR EN LA METODOLOGIA DE -

LA D.N.C.

Como se puede syreciar en ¢l sub-tema .sn
terior, la informscidn que se menejo, es de =~

vitsl importanciszs dedo que permite conaocer en

. Brimersz instsncis en que consiste 12 metodolo

gia, logrsndo zsf{ delinear los razgos més - -
esenciales y sbriendo paso hsciz ls determing
cién de 1ns elementos gue se deben considerar

3in perder de vistz que tode -~

ests en funcidn sl dirnzmismo de la $pocz ag-—

tual, metizado por lz evolucibdn constante>que

-nog - hace reguerir de procesos de investiga- -~

cibn flexibles nue consideren las diferentes-
situaciones que se uresenten en l2s empresss—

y el tratamientn particular que recuieren sus

intagrantes.

Por ello es muy importante considersr, -~

que el proceso de lz metodnlogia debe contar—

‘con un sub-gistema interno confiable, siendo-

preciso-an cusnto a2 su iwmplementacidn, pero =
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priheipalmente debe ser zdepisble s las carsc
_%er{sticzs vropias de cads empresz y 2 la de-—

'1los hombres gue 1ls integran.

?ara lograr una mayor efectividéd dentro
de‘le metodolog{a, debemos considerar en for-
ns genérice 1a participacién {entre otros) de
losjéiguientes elementos:

"= Alcances de la investigecidn.
- Enfoque de lg investigscidn
;-;§réas vor . investigsr

- Téenicas de 1s investigaciéﬁ
- Anflisis de'puestos.

Por otrs. parte, es immoritante tomer en -
cOnéideracién Gentro de lz metodolog{a de la—-
D.N.C., algunos modelos gue podrisn en deter-
minaéos momentos, auxiliérnos en el transcur-
so de ‘le inveétigacién. Pero antes, debemos

aclarasr, oué -~ . niemog por modelo: - es un pPs

- tron, un camince genersl constituido por dife-
rentes sctividades debidsmente secuencisdss—

que imovlican ls aplicacibn de verios crite—-
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' Tios bisicos y el emplec de dos 6 més téeai-—

¢as para 1z investigacidn.

Los modelos tienden s ser de d0s tipos:-

Centralizsdos ¥ Participativos.

Modelo centralizazdo: Es aquel aplicado por

un especialists; pudiendo ser el responsa~

ble de czpacitacibn o un ssesor extsrno, a

quien se e solicits realice ls D,N.C. en-

T una

un ejemple del modelo:

a)-

b).

c). Observacibn directa. Verifica pergo--

empresa. A continuecién presentamos -

Entrevists a 13 gerencia: el oropési-~

to es conocer desgde ese nivel, 10 gue-~

se congiderz como sintomas © problemss

¥y las dress en que se masnifiesten.

Andlisis de laes estadf{stiess y deserip

ciones de puesto. Aqu{ se contemnla -

la informscidn sobre s{ntomss y problg

mas.

‘nzlmente, 1os sintomss y problemas. enw

les 4reas sefisladas. No se establece-



~3
Lo

’contacto cok el personél.

a). qustionariog. Se elsbore y aplics =-
7;65 supervisores, un cuestionario pér;’
‘lpcalizér sguello en 1o gue ellos con=-

sideran deben ser czvzcitazdos sus ; -
subordinsdos.

e), Concentracidén y snélisis de ls informz
c¢ibfn. Determins las necesidsdes, esta
bleciendo prioridsdes.

f}. Formulacién del informe. FElsborz un —

‘77 résﬁmen pera Sér pfesentadc ante guien

solicité le D.N.C.

’CQmo se podrs obserQar,‘lé centrelizacibn-
de actividades en el especislists es evi—-
dente, en ningfn momento se golicitd la —-
‘Oﬁiniéﬁ ¥y espectestive de los difectamente-
gfectados. Pora determinar los -sf{ntomss=—
y problemss, se tomé en cuents ﬁnicamenté;

ls opinidn de 1@ gerencia.

El anelisits, recurrid s lss técnicas—

de observscibén directe v cuestionario, en-
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eplicacién de éste dltimo, los superviso—-

res no tuvieron retro-slimentezcibdn.

Modelo pmarticivative: Bs aplicsde por un-

‘egpecislista, puede ser el responssble de-
Oapacit;cién o un 3sesor externc a quien -
se le solicita realice la D.N.C., en una -
empresa,. a continuscibdn nresentsmos un -~ -
ejémplo:

2)}. Concretar los dstos gue, sobre s{nto—g
mas de problemas confronte la empressa.

b). Invifar a8l personasl jefatural s pariti-
cipar eﬁ ls D.N.C.

;C); Deéarrollar jornadas de irabajo sobref
‘12 D.N.C., con las siguientes activida
des:

- Presentacidn de objetivos

- hMegas de trabajo, sobre la importan—
éia y aplicacién de la metodologia —
de 1s D.N.C.

-~ Pricticas sobre 1l metodologia, 10é—'

participsntes estarin divididos en -



N
]

peguefios grupOs a guienes se les - ~
- V z . g ’ ’
asignarén #ress o depertzmentos, pe-
ra que, en bsse 2 1los sintomas meni-
_fTestados, pleneen y lleven a efecto—
lz metodologfs de ia D.N.C.
~- Concentracién e interpretscifn de —-—
10s resultados obitenidos,

Presentscifn 8l grupo de los resultz’

dos, pers avrobscidn y/0 zjuste.

_Enirega del informe =21 Departamento-

ﬁe capacitocibn. 7

Lday. Verificer y/o coﬁplémentar‘la informah
cién con slgin otrn dsto y ls opinién-’
@e la gerencis. ‘ ’

Te). Pquentér el reporte de 1s D.N.C. fi-—

v-nal.

Como se podrd observsr, en este modelo se
invits 8 participar en forme activa 21 perso-—

nal jefétural, son ellos guienes rezlizsn el-~

trabejo de campo y snélisis con ls ssesorfs - .

del especislista.

-
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gf‘DuranteAia §réctica, los participan—-
“tes ejercitan lo aﬁrendido en las mesas de
trabéjo vy estfn en posibilidades de apli—;
»car técnicas participstivés; Al mismo —-
’tiempo h's tbda vez que 1a D.N.C. ¥ su meto-
dologfis, es uns =ccidn peribdics, el mode-
lo tiene una ventajg adicional, prepafaf 8

‘. 'less:personass para futuras evalusciones. -

Por otro lado, §omo yo se hebis men;—
cionédp, existen diveréog factores.s tLomar
en cuenta dentro de la metodologi{s de ls —
T DIN.G. yoes nﬁest:q interés treter de 2bar
  ¢9£105;'po: 16'dﬁal és'ddhvéﬂientéiédnt;m;ﬁ
'piar dos tivpos de gvaiuacién'que noé‘égrvi
“?afpara medir las necesidades de adiéstra?
. miento‘okcapacitécién y;estas son: De babi 
.iadadesbquegrequiereg de sdiestramiento y—
.De conocimientos que fequiereﬁ cépacitaf -

‘éi6n;

Habilidades que reaguieren de adiestramien-

4bs Donde la evaluacién de hsbilidades se
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integra;al misﬁovtiempo"con; habilidad, -
. ¢entidad y caiidaa, iss éuales se clagifi-
EEn ¥y evalyisn en forms conjunta, por ejem?
Plé: l"Un trabe jsdor puede producir ung -
cantidad’stsndard gl opersar con "destrezas™
él‘equipo, per§ en ocasiones, lercalidad -
Vdei trsbéjo produéido, no corresponde a la
calidad, este factor nos ind;ca que si - -
bien, es diestro o hdbil, no lo es 1o sufi
ioi?nte»pare p;odupir con e¢alidad, pefo di§-
-nvxi.n'uyendo.’la' éafﬁciaad ‘por el tiempo ‘ut‘ui—‘v; '
zedo,vindicaria due requiere también mayor
‘hébiiidad".gg

' Lo gue gueremos decif, es gue la hebi-
lidad no sél§ corresponde z la rgnidéz,~si
no también a2 18 posicién v limpiega del =—=—

‘Trabajo gue se ejecuts.

Conocimientos gue reguieren cspascitacidn:=-

Pars 1la evaluscifn de conocimientos se pue
de hacer uso de pruebas de conocimientos,-

0 eveluasciones previass para diggnostiqa: -
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- Bl grsdo de avrendizaje que tiene el trabg
’jador respecto 3 10g conocimientos indig—-~

. Pensables que necesits yars ejecutar ade—-—

'cuadsmeﬁ¥gm;dm£rabajo,‘es decir, 10 aque se
hace con estas pruebas, es comparar los co
nocimiéntos que se poseen contva los qua ~
reéuiera al puesto & as{ determinar si ne—

.cesita még éonocimientos ¥ eﬁ qué. §rea; la

fuente pars elaborsr estas pruebss, son —-—

del sanslisis del trsbajo.

-Pinalments, no deﬁemqs‘ﬁasar por slto
al considefar dos puntos. muy importantes -

 ®9T9 asclersr debidamente el uso de le meto
dnlog{a ae 1l D.N.C. y son: Lzs necesida--

des manifiestss y Las necegidades encubier-
tas.

Necesidades manifiestas: De lss cua—:

les ya se hizo raferencia genérica, en el~
cap{tuleo anterior, pero es necesario hacer
la'slguiente aclarscibn, pues este tipod de.

necesidades que por sus caracteristicas de
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isér fééilmente bbservébles no reguieren de
ﬁnﬁrinvestigacién. pBT8e Ser descuﬁiertas,—
por taqto en este csso 1s metédologia de ;
lBVD.N.C., no se llevs 2 csbo ys gue 010~
besta cuestionar lo siguiente:
‘- Se contratarg 8 nuevo persaonsl
- Habré nuéva seccifn
Se promovers s elguien s un puesto supe—‘
rior
Se trasladers s une 6 variss personss a—
.pﬁestos_diferentes.
En caso de gue exisfa.qna afirmscién—vA
'posifiva en cnalquiera de los aépectos BN-—
teriores, se pueden considersar comé necesi
&adeé de zdiestrsmiento o capacitacién, —
‘Por_ejemplo;rEl abrir una nueve ééccién, -
aparte de seleccionsr o la(s) persona(s) -
que 1= integréran, se nécesita pdiestrare-
les © capecitarles; de leg misms meners, el
nromover é las personas reguiere nuévamen—
te de capacitacibn porque desconocen tanto

lss polfticss como iss- funciones de.ls nue
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va actividadf

De iguél forma, como necesidades mani
  fieétas,vpodemo$ incluir 1os siguientes ;—_
cuestionamientos enfocados 3 ls produc= ==
cidn:

- Se comprard un nuevo equipo o maguinaris

= Se hardn modificaciones al eguipo éxis;—
tente

- Haﬁrélcambios en el métodovde trabajo

— Hobrs cembic cn los msterisles de weners
que cambién las operaciones.

En estos cosos, también se capacitars
.ﬁﬁeskhabré hecgsida@’de.nrenarar al perso-
"nsl para unz nueva adanfscién gue los com-—
.bips ggnerarén. )

. La forma dé-capacitar en estos cagog-
<dabnECesidades manifiéstaé, as a través de
tres puntos a considersr fundsmentaless
3). Induceidn al pueﬁto
‘b). Complementacifn de tareas

‘©). Informacién. general




#) Induccién »l vuesto: Lquf el tfabajg

_dof requiere aprender de maners integral - .
lss actividades, funciones y fesponsabili;

Vdades del puesto én cuestion, esto es a ——
través de:

" - Elsboracién del perfil del puesto de tra
bajo

- Angiisis.de ia informaci6q contenids en~

el perfil.

= Definicibn de lLos contenidos y eventos =
 de cépacitacién, de‘ecuérdo'a d{chb per-

£il.

b) Complementscién de toress: EL tréba-
jsdor solo requiere sprender slgunss de —=-.
1a§ tsfeas de un pﬁesto«de tr;bajo, e tfa-'
bvéé det
~ Conter con el perfil aqtu?lizado del pu—:

1 que se pretende ocupne el tra-—

= Determinar las diferencias existentes en .

tre 1los perfiles.
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~ Definir los contenidos y eventos de ceps
citacifn de scuerdo z lzs diferenciss en
contradas.

¢) Informsacifin general: Se proporcions—

informscién de 1la empress respecto a Los ~

cembios de administracifn, polfticas, orgs

nizacién y otros, s través de:

—-Preéisar 1ls informacifn que se pretende—'
trasmitir.

- Definir les estrategias que permitaﬁ cu=—
_brir las necesidades de la empresa.

Necesidades encubiertss: Que por sus

* caracteristicasas de no ser observables di--

rectamente, su identificacidn si reauiere—
inecesariaﬁente de 1z metodologis de 12 - -
ﬁ.N.C; de 1la 9uai anteriormente ya2 se ban-
mencionadb_fectores mﬁy importantes oue se
‘deben considerar pars su aplicscidn, sin - -
embsrgo, no es por demds mencionar los elg
mentos que la componen:

"2). Situscidn idesl

b). Situacién resl




e)e Anélisis comparstivo de resultados
d). Determinacibn de estrstegies.

Estos elementos secuencisdos, confi-
. guran ellproceso ten minucioso bajo el ——
‘cusl se rige ls metodologis, lbé cusles -~
seféh desarrollados amplieﬁente como sub-
temas del s'iguiente czpftulo de este in-=

vestigacidén.
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SITYACION TDEAL

Bl hecho de znzalizar el nroceso de una -
m2todologi{s, imvpliecs 21 seguir un Srden en el
2stablecimiento de cada uno de sus pases, sin

verder de vists la relacibfn estrechs gue de—-—

.ben guszrdar entre s{, es por ello aue el dis-

tinguir los elementos p considjersr en ls meto
dologis, nos dz psuta pars tenerlos presentes

2l guerer establecer una situscibn ideal.

-Sin embargo, a2ntes de hablar de la situg
cibn ideal, es cohnveniente conocer 10s posi--=

¥les' indicedores (entre otros) que puedsn ge-—

- 'nerar el tener gue 2vlicar la metodologis de-

1a D.N.C. y son:
- Ausentismo

— Indiscivolinsa

.~ Reterdos continuos

~ Actitudes negativas
- Resistencia 3 las 6rdenes, etc.

Estos indicadores necesitan de un sndli-
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éis préfunﬁa dadﬁ.qu descoéocemos sus causss
,por"lo oue 3erhace‘necesario utilizar unag he-
rrsmients confisble ¥y segure Ggue nos gefsnti*
¢e su solucibén ¥ pere 106 cusl es nrovnie 1z meg,
todologia de l2 D.N.C., (Que como se .puede — ~
aprecisar al finagl del tema anterinr; 1o Da~~

sos gue integran) donde laz situacidén ideal es-

el primere ¥ por tanto mavrca el deserrnlio de

ung forms concrets de la metodologisa.

En este etape, se determins 1o gue debe-—
“~hecerse en cz2da uno de los puestos de trabaje

~de 1s empresaz, entendiendose por idesl: Lz -

‘r“ situscibn de 1a empresa en la que. los recur--

$0s materisles son 1os adecusdos y suficien~-
tes, Optimizsdos en su utilizacifn y las acti
vidades laborsles se desarrollan de msners —-—

“eficiente paraz obtener el méximo de prqéuc%ié

vidad.
Ls situscifn snterior, debe estar preci-
sads por ls estructurs y organizscibn de las—

emoresss, a través de sus msnusles administrp

tivos (de orgenisacibn), procedimientos, = ~=
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stc.}, en caso de gue no existan, se reguiere
su determinscifn mediente el snélisis y defi-

tnigidnfde los perfilés de puestos de frabajo.

En el caso de gus la empress cuenie con-~
la informacién nécesaria—paré dsterminar ls -
siéuaci6n ideal, el procedimiento o seguir --
spéyahdoée an ;a investigacién_documental, es

21 siguiente:

a}. Recopilar el material referente a mznua——

les de orgsnizacibn; manusles de procedi-
lmientos; sistemas escalafonario y catdlo~
‘gps'dé pugStOS; est;disticas de produc~ =
éidng fndicsskde aé#identés; &érbo legél; -
ybjurfdico sobre caﬁacitaéidp: politicas~ .
ds ia emuress; anélisis dé puestos y en—;‘
ffévi;ta. _
e b).,Reéisar y enslizsr la infor@sc16n~exiateg

» ‘fe, enfetizéndo lo concerniénfe 2 los pei
files -de puesto,'el;borsndo para ello,vfi
chas de trabajo. ‘

¢). Estructurar 1ls informacifn obtenids, de=—
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fermingndo cadé unc.de los verfiles de - -
puesto de itravajo de lsa empresa.

De éstos punios es conveniente rescsﬁaf;
:janto el sndlisis de vuestos como 1z entrevi§
ta2, porque de esta manersvpodemos gjemplifi-—
¢czr 1la forma en que nos facilitan obtener in-
formacibn v lograr estsblecer uns situacibdn -

iddénea.

Por 1o gue, el ansdlisis de vuestos es un
auxiliar valioso en la ﬁ.N.C. ya gue nos per-
mite conocer con cla:idaé y répidez cual se--
"i¥{a.é1 prOpésifO del puestoe y en formes deta——' 
ileda, Qusles son lés aétiviéadesVQue aebe— -

risn realizarse psra cumplir con el mismo,

El andlisis de puestos formulaéo con mi-
Tras bacia la capacitacién de personal, pone -
especisl énfasis én el "cdmo" debe rezlizarse
las acﬁividades, estsbleciendo grades en las-—
csracter{stices o cuzlidades gue se requiéren
2n el pﬁesto, mismes que habran de compsrsrse

‘con las gue posez 1z persons eveluada.
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- Bl anglisis de buésto, representa ia si=
tﬁecié; idbnes o ses el deber ser contrs el -
que se Qoﬁparan los resultsdos cbtaﬁidos, - -
ei*eevde l2 pefsone, 2 Tin de vprecisar cﬁales

son sus necegidzdes de cavacitacibn.
El andlisis de vu2sto, comprende dos - -
dreas vfaicas: Descripcibn y Bspecificacibn.

La descrincibn considers: Dstos de iden

tificacidén del vussto, Descripeibn gendrics,-
ﬁéscrincién‘esnéo{fice.
.—.'D'etog. de identificacifn de.l‘puesto:r .coﬁttg_
"he informacibn sébre la ubicacibn ael,pues—
tb, jerarqul{a, devendencia; etc.
--‘Déscriﬁcién geﬁérica: Bs unrrgsﬁﬁen’enlel-

‘gue

[

2 geflala el proﬁésito o finalidad del-
?uesco,;COns{dgradd como un todor

FiDeséfipdién_espac{fiCa: Es unz exposicidne-
détallade de las owpersciones qﬁe se deben --
'faaiizer.para cumnlir con elbpropdsito o fi

nalidsd del puesto.

La egpvecificscibdn de nuesto: Se refiere
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D

2 las carscteristicas ﬁ%nimss;qué daebe poseer
’ia persona que‘ocupe el puesto;.nara désampe—
fiarlo eficientemente.

'Al observar ls informescién gue nos oro—-—
 porciona'el anélisis de puestos, nos vercats—
mes de su importancis y aplicacién en 1z — —-
p.N.C., wrincipalmente en los niveles operati
Qo y de mszndos intermedios o téenicos, en Gon
de se evaltlsn las actividades reslizsdes, deg
vrendiendose de éstas, los conociﬁiéntos v hs~
©ilidadss tfcnicss regueridos.

Para el'nive; direofivo, vodemos utili——'
zér el andlisis de puestos, partiendo orinci-
?palmente de la‘déscripcién“genérica 7 funcio—
‘nes s reslizer e infiriendo de scuerdo 2 las—
mismas, lo0s requisitos en cusnto a:
= Conocimientos ¥y habilidades técnicas? Prof

nias'de.cé&g puesto, smplitud, profundidad~
y actuazlizacibn.
- Habilidades adminiétrativas. Plsneacidn, .or -

ganizscidn, direccidn y control.
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Habilidades en lazs relsciones humsnas,

X0~
Siwaecibn, mane jo de 1z suitoridsd, estilos -
de liderszgo, comunicseifn, nagoctacibn, ==

~ Hasilidades cancentuales tivn de nonssmiene-

‘%0. Creavsividad.

regsultades. Libertsd

Carzcterisiicas n hbdditos nersonasles de

ira
vz in., Fersevsrancis, manejo de tismpo, ex-

posiciba verbal, érien, etc,

%1 anglisis 42 opuesTAs, nos derwmiis

cizneins aue limitan su %ravajo, ¥ vracisando

su naturaleza y copoeritunidad, pues sabremos ——

25t cuz medids estd funcionsndo de acuerdo-—




ser aplicada tznto en ls situacién id4
‘mo en ls gituacién rezl, ve cque s una meneTsa
estructursds de comunicacién directs enire ~=
dos persones, cars 8 Ccars, un diélogr com el~

rropfSsite de obitener informscidn, es un ins-~

trumento gue, usado sdecuadamnente, puede éyu-
éar z establecer algunos Tarsmetros de lg sSi-
fuzcidn- ideal, porgue ds la owporiwnidad de in
voluerar gl informente en el deseo de buscsr—

uns me jora, para .un provecho comdn.

or o%Ta varte, no podemes plvider el ——
’vmeﬁciéhef 108 cismentos que se deben censide-
faf'en el cas@ de. . que la empress no cuenteb——'
con 1z documeniacidn gue nns brinde ls infor-
‘maeidn correspohdienie que son:
- ﬁescripciéﬁ gendrica dél puestov
.= Aevividades
c- ddnocimientOS
-~ Habilidades

- Actitudes

Recurtos meterisles
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‘>—:Cdndiciones y equipo de higiéne ¥ seguridsd
- Reguisitos

VCabe sefialar, que la definicidn de losg -
elemeﬁtos'anteriores ¥ye2 fue explicads con an-
terioridad dentro de la investigaciébn, Sin-
embsrgo, €st0s enunciados nos brindan‘uns ayu
da definitive pars determinar 10 que debe’ha—
cerse en ls empresa;.es decir, 1la situacién -
ideal y deben itratar de establecerse, no con—
base #n un enfdlisis de la situscibn actuel de
‘lé empfesa,'Sino estobleciendo lo gue la em-—

vresa debiera ser ¥ los trabajadores debieranil"

hacer.
Finslmente, mosiraremos un esguema muy =
ordéctice y claro gue nos muestra el estoblsci

‘miento de 1ls situscidén idesl,
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IRICIO

RECCPILAR INFORKACICN

EXISTE

'RE?ISAR Y ANALIZAR INTORNA-

CION

ESTRUCTURAﬁ INFORMACION Y DE
- TERNINAR EL PERFIL DE CADA

PUESTO DE TRaBAJO.

SELECCIONAR TECKICAS E INS-

TRUMENTOS DE INVESTITA—
CIOK.

[ELABORAR INSTRUMENTOS Y APLI
CARLOS




W
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STTUACION: REAT

Despues de hsber definido clsremente "E1 de=-

ber ser" .6 "Situscibn idesl" de 1=z empresa} -

podemos pasar s determinsr les situacidn resl;

i1s cuzl implica investiger 10 que es y se ha-
ce ‘actuslmente en cada vuesto de trsbaje, de-—

finiendose los wismos elementos que en laz si-

tuacibn ideal, por cszds uno.de los trabajado-

res.

Pore ello se utiliza el procedimients y-

técenicas snteriormente mencionsdas, en donde—

.. se debe definir y éstablecer por cada. puesto-
‘de trabsjo, -los elementos de: descripcibn. ge

‘nérics, -sctividades, conocimientos, habilida-—

des, sotitudes, .recursos materisles, condicio

v nes'y:équipo de higiene y segurided y requisi =

tos; en &sta etapa, dichos elementos se esta—

“blecen y definen por cada trabsjsdor en su ——

puesto, con el objeto de gue se cuente con =—

los mismos psrémetros de investigscién y re—-—
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sulta2dos que permitan realizar su

(o]

o
2]
0

w

H

»

]

-
o
a]

Las técnicas o2ra determinar lsz situs— —
cifdn resl, que se prononen son sugcepiibles -

ien se sabe no scn snlice-

o

€@

de adantacibdn, si
vles a todss lz2s emnresas ni 2 todos lcs em--—
aleados, vere si son valiosss en su sdecuasdo-—

mzsne jo nara obtaner la informzcidn deseads y-

30N
-~ La entrevists (ys conocids ver zsnexo 2), -

.clasificada en dog Tivos:

s
w

3). La entrevisss dirigida: s cnnducida=—

tor 21l entrevisiador, snoyazndoss en -—

I
ot
o
[
o~
<
o
b ]
|
]

Wig s d2 gragunias oonacr

o). Ls antrevists semi-dirigids: se dezer.
minan s8%L0e acuslilos asdsétcsv;engrales'
sobra los cue se desea obten=r informg

cibn. Is lz més racomendable, ya aue

nermise el cuestionéﬁiento dz las rés—

npuestas y vroporciona informacibdn adi-

o

cional acerra de. =ctitudes, solucio- -




nes, czusas de problemsas, entire otras-—

{ver sanexo III-RBis).

La‘{écniCa de lz enirevista, esdemfs ~
de reguerir la elsborascidn de unz zufs 3e-
nreguntss como instrumento parz llevsrlo =
cebo, estsd conformsda por tres nesos oé
cog
- Prepasracidn: Se refiere 2 planear su --—

UrOpééito, lugsr pars llevsrla a czbo, -

tiempo, 23c.

— Desarrollo: Consiste en informar =l <irg

i

b;jad051del pron&sito dg la entreQié%s}
establacerrccn €1, un smbiente de con— -
fisngaz, fTormulsr oreguntss clarss, conci
sa2s y diresctas; saberbescuchér cent;ag&b
el tema v emplear el vocabulario adecus=—
ao.

- 21 cierrer Se recomienda un res&menry -
agradecer 21 entrevistzdo su coopéra% -

cidn.
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’ Pruebas

VSe pueden utilizer bssdndose en log conoci
mientos nrécticos y técnicos gue se reqﬁig.
Ten para el desempeﬁo de un pgesto. ‘Son-
ingtrumentos estenﬂérizados de acuerdo .z -
108 conocimientos espec{ficos que debe vo-
seer el trabz jador y reportan datos acercs
de 1las aptifudes'que tiene la §érsona con-
resvecto 2 un ovuesto espec{fico (snéxo - -

IIT)

fndices

Consiste en nbtene; los datos fijos sobre-
costos, h&ras-hombgé—trabajsdas, niveles =
dé’produccién, control de calidad, rota—r—
cibén' de personsl, calificacibn de mérith,'
promociones,‘transferencias ¥ sslarios, -—-
cuando se cuenta con estos datos, se nuede

optener indicadores de las #dregs con pOSi-

-bles fallas o deficienci=s de tTabajo.

Que jas

Bs una fuente consisnie sobre los vrobvlemss



querexisten en la emnress. Estableciendo—
:{unrﬁrdcedimiento formal de quejas (en csso
de qﬁé no exista), el personsl menifieste;
pPor. escrito, inquietudes o insetisTacciomm
nes en 1os sspectos de supervisidn, admi;—
niétracion, de polfiticzs, nrocesos de Omne-
fégién,>etc., se puede obtener informacién
,Va;iosa que 2yude 2 detectsr, tsnto heceéi
dades de los trazbajadores, como,de.la em——

presa.

A00ﬁsisteien uns serie de pregunteé‘estrucu

;furadas,'dtrigides s cuslqguier trabajadei,
fiene'por'objeto la obtenqién de datos que
son fééilmenté cuantificavles é interpre?g
les'(anexo Iv).

Los cuestionarios por ser impresos, =
ahorfan tiempo y alcanzan a3 un mayor nﬁme;
ro‘de personas, siendo recomendable gue el
propio inyestiga&or 10 presente g 1lo0s tra-

bajadores, contesie lzs dudas gué surjan e




29

induzca a-propiciar respuesitss seriss, com
pletaes y reales.

Su elsborascidn reqﬁiere determinar el
tipo de personas oue llensrén el cuestiong
rio (jefes, 6brer03, supervisores, etc.),-
listar las zctividades que se deseg inves-
tigar, plantesr lss preguntes de manera —-
clers y sencills y redsctar l2s instruccig
nes de tz2l forms que se entiends cbémo se —
anotarén lss respuestas y qué deben conte—
ner.

Anélisis_por discusibn de grupo

COnsiste en llevar ércabo reuniones de érg
o, précﬁrando que se encuantre presente fl
el jefe o supervisor del trabajo. ﬁnves-
tas reuniones, se discuten problemas qué -
ae,han tenido, en cusnto sl desempefio del-
trabajo, determinsndose lasg causas. Otra
variante de»esta técnica; son los "corri--
llos", en los cusles se divide 3l grﬁno enk‘

sub-grupos de cuatTo peTrsANss. ‘En estas-—
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reuniones debe existir un modersdor y un -
‘secretario, auien tomsrd notss de lags con~
¢lusiones y lss dirigiré de tel maners que

se recopile 1ls informscifn scbre las defi~

¢iencizs en les funciones, Jjerarguizsndo -

155 posibles soluciones en 6rden de impor-
tancia (snexo V).

ﬁsta téenice tiene desventajes en ou~
anto entorpecen lp comunicscibn a8l estzr -
jefe irmedisto presente, reguiriendose-~
parte del conductor un msnejo psicolbgi

de 12 situacidn, pars evitar gue guris

8

§0nflictos.
Observecifn directs
Nos prbporoiona 1a,infofméci6n,detsllade-r;
‘de,ias labores gue resliza el tfébajédér -
en su‘puesto, ési como 1asidefidiencia§‘éé
su ejeéucién, reglizéndose en elylpgar'en—'
el pue se desempefia. Consiste en regis~?
trer, s. través de diversds instrumentos, -

todas y csda unes de les actividades que ——-
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reuniones debe existir un modersdor y un -
secretario, quieﬁ tomarsd noitss de las con=-
clusioneé ¥y 1lss dirigiré -de tsl msners gue
se recopile ls informscifn sobre las defi-
cigncias en les funciones, jerarguizsndo -
155 posibles socluciones en Srden de impor-—
téncia (eanexo V).

Esta técnice tiene desventajes en cu-
anto éntorpecen iz comunicecidén 21 esiar -
el jefe inmedizto presente, reguiriendose-
363 parge de1 conductcr un manejé psico}égi
covdé is situacién, pars evitar qde-sﬁ;jaﬁi

conflictos. )

Ovservacibn directs

_ Nos prbporciona 1 informacibén detelilsds -
de las 1abores gue resliza el trsbejsdor —
en su puesto, esf coﬁé iasideficiencias‘de
su ejecucidrn, realizéndoée‘en el lugar en-—
el aue se desempehfa. Consiste en regis—-
trer, é:través de diversos instrumentos, =

todas y c¢zda uns de lgs actividsdes gue —-—
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'ahl se dan, 1o quél permite evaluarlas de-=
“maners Objetivsa.

Ests técnics, requiere personsl gue -
esté entrenado en la odbaervacifn. y la su——
pervisibn y gque conozca los sistemas de 1a
amuresa, as{‘como el gque pueda anslizar é—
interpretar el origen de las deficiencias,

_Los instrumentos que se utilizen dentro de
19 observécién, son 103 registros anecddti
cos, listas de cotejo y las escalas estima
fiyas‘(ver anexos VI;UVI—A, vI-B).

Para hE:) glaboracién de losrregisﬁros- 
y las listas de cotejo se deben tomaf en -
cuenta, las actividades o tareas a obﬁérei‘
'vér, el gra@o de ejecuéién de lss mismgs &
detérminar l1a frecuencis con‘que.se preéég-‘
tan, siendo uns obgervacién individuei.pa-
ra cada trabejador que despﬁés se puede ==
.compsrsr con 10s demds.

Las normas de observacibn s segﬁif? -.

consiste en conocer 2l objetivo de la in=-—



)
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ny

’vestigaéién, memorizar las actividades o -
tzreas en cusstidn, hacer less znotsciones-—
pertinentes en el momento en gue se dé la-
2ecibn, no confundir 1o gue se obgervs con
lo gue se infieve, distinguiendo la opers-—
cién, hewvilidad, rapidez, inicistivas, per-
sistencia, concentracidn y fatiga del fra—
bag jsdor, entre otros.

Pars ssegurar ls coﬁfisbilidad'de la-
informecifn g2 requiere gue exists més de-
un observador y se apligue el instrumento-
en di#ersss ocasiones en siiuz2cibn simi- -
lar.

Las escalas estimativas, deben estar-
¢opstituidas por unz lista de sctividades-—
6vtareas 2 evaluar y ls determinacién de ~
gredes o niveles de cslificzcibn, que pue-—
den indicar cslidad, ravptidéz, frecuencié,—
precisibén, ndmero de errores, etc;

Estos grados ovueden ser: incorrecto,

regular, correcto, asegurdndose que exis~—
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tan clarss diferenciss entre ellos y =i es
necessrio, se describs el significado de -

cada uno.

Encuesta

Sé utilizan para obtener informacidn acer-

ca de la‘Opinion de los trabajadoies en —— -

cuanto a las politicas de la empresa, Sus=-

necesidades y- su satisfaccibn coﬂ respecto

2l ambiente laborasl, la supervisién, ete.
Las preguntas se formulen de maners =

concreta; el instrumento puede aplicarse a

todo 21 personal de la empress ¥ generale-—

ente es anénimo (anexo VII).

“Andlists de expedientes

Con esta fécnica se obtiene infprmaci6n>de‘
les archivos,xqug refleja.de manéré objeﬁi 
va el desempefio de 10s trabajsdores. -~ Por- f
fejemplo; asistencia,‘accidéntes, tie§pos.-
exfras, experiencia, escolaridad,;promOQig

nes, etc.
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En caso de gue la empress no cuente =
con estos detos, se debe implanter su re-—
Eistre, ye oue s0n valiosos pars lograry ~—-
"1o0e ovjetivos de ls investigacibdn. Esta~
‘informzcidn piede ser integrsds por cads -

trabz jador o globslmente {(eanexo VIII).

Inventario de hebil idades
Este instrumento, estd censtitufde por un-
listado cue egnecifice de msnera graduzl -

los comportamientos de tipo psicomotriz ——

gue el'trabajador debe realizar en su pues

to ée:tfabejo, iﬁcluyehdo(gredos.o niveles
de czlificacidén pers cads uno de ellos.y —‘
un a?artado dg observacidnes.

Su aplicaqidn vuede ser individual é-—
grupsl, siempre y cuando se trate del mis-
‘mo puésto de trabajo y sevesﬁecifiqueﬁ 108
nombrés de los trébejsdores. .

Permite tener la informacién esnecifi
ca de cads trabsjador en su puesto, su - -

principsl inconveniente es gue debe ser w-

—— o

iy BH




liensdo por 105.supervisores o jefes inme—
'iiétoé, quienes vueden emitir juicios fal;
303 debido sz fr?ccionesicon sus subordina;
.dos (anéxo IX). .
"Lists de verificacidn
En un listsdo de las actividadeé désglosaf
daé de un puestoc de trabajo, presentandOSe'
en forma secusnciada; son llenadss por el-
brogio trabajador; quien seleccions el do-
ﬁinio o carencis de conociniento de las —--
mismés. ‘
#roporcion@ informacifn sobre las ne=
cesidadgs individuales,-agnque en.ocasio—-
nés lzs resouestas no manifiestan objevivg
Uﬁénte 15 réalidaé {anexo x). 7
Una wvariante del‘instrumento, es'la_—
téenice de lss tarjetas, en 1la oual'eﬁ lu-
" gar de ser un listado, s pone csda sciiqi
dad en unsz tarjeta para gue el trabajodor—
;éleccione zguellsas en las que se sients -

competente en su ejecucibén 0 viceversa.



Bxisten otras técnicas menos ususles-—
debido 81l costo, tiempo gue reauieren wsrs
k)

su 2plicsecidn, por 1o gue las citadss se -~

én dsi:

s

deben bssgsr en func

- Ntmero de iwrabajedores y sus caracseris-—

ticas.

~ Dominio en su aplicacién y elaboracibn.

~ Tiempo y recursos disponibles (humsnos,-—

materiales y financieros).

Es imporisnte considersr cue uns sols

.Gesesds, siendo conveniente combinarlas y-

‘utilizser mfs de una.

Después de seleccionar las técnicas s

utilizar y elzborsr los instrumentos co- -
rrespondientes, se procede a su aplicacidn

31 personsl resvonssble de cads uns de lss

4ress ocupacionales (supervisores, jefes -
inmedistos) es{ como e lo0s funcionarios y-—
trobs jedores que conformen lg empresa.. -—-

Tipc.de informscifdn gque se desea obiener.

"técnics. no propercions toda la informascibn
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Posteriormente se analiza y clasifica

vie iﬁf§rmacién obtenids la cusl coanstituye
los perfiles de ;os trabajzdores en su - ~

ﬁuesto de trabajo, determinand0se con ello

la situacién real de la empress (anexo XI).

Como se puede sprecisr con l2 varie——

dad de técnicas presentades y su seleccién

'édecuada, vrodemos obtener resultados muy -
importantes aque nos permiten conocer las -

tres.éreas vésicas que componen el coupor-

tamiento humsno gus repercuts sn su activi

dad {situacibn real), y aon los s{guﬁeﬁ—r¥g.

tes: N

- ATren cdgnoscitiva
C&mprende_los procesos de tipo.igtgléc—f
‘“tuzl que ihfluyen en el desempefio de una
~activided, tales como; atencién, mémo--
ria. aﬁélisis, avbstreccibén ¥y reflexibn.

- Area psicomotriz
Compreénde las habilidsdes y déstreza que -

"poses un individuc ¥ .oue, sungue devende
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L)
-

de procesos cognoscitivos, son sicamen

te observables.

Son ias sctitudes, vealores ¥y opﬁniqnes -
del individuo gue lo impulssn s zctuzar -
en favor o en contrz de vpersonas, hechos
'y estructuras y cue szfectan Hositivamen—
te o negstivamente en el desemverio 42l -

Trabz

(e

e,

Tinsglmente, de igusl maners que en-—

el. teme znterior, mosirames un sjemplo — .

pr3ctico y concise de un posible esguema

- de l2 situszcidn reegl:

LAk

S,
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INICIO

JSELECCIONAR TSCNICAS E IHSTRUNENTOS

DE INVESTIGACION

TLABORAR INSTRUNENTOS Y APLICARLOS

REVISAR, ANALIZAR.Y CLASIFICAR LA

INPORNACTON

BSTRUCTURAR INFPORMACION Y DETERMINAR
%L PERFTL DE CADA TRABAJADOR EN SU —
PUESTO.

‘L——"'J




2.5.

)
1=
Q

AHALTSIS CONPLRATIVO DE RESULTADOS

El esizblecimiente y confizurscibn con-—
crets tantc de le situscidn resl como de lz —
Situszcidrn idepl, son de vital imnorisncis »na—

rz2 proceder con lz siguiente etspre dnnde se -

efectlia un andligis comparative de anbas si--—

tuacisnes, con base en cada unn de 1los eleueqn
t0s gue lss integran. Presentaremos 40s mo-
delos pars determinar dichs situaciéh:

PRIVER LODELO

- 3e clesifice y ordens la informacidbn obteni

. ds en la situacibn ideal por csda verfil de.

puesto, 2sf{ como en le real por cads perfil

del travejsdor en su pﬁesto.

"~ Posteriormente se ggrupan 10s perfiles de =

' los trasbajsdores obtenidos en la situscibn-
~real, de scuerdo al perfil del puesto due -
'ocupen, ejemplo:

Situécién,ideal : Situacién resl

Perfil de puesto Perfil del trabajador 4

Perfil del trebzjador B

FPerfil del +trsbzjador C

e

i
e
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'Se relasciona ls infnfmgcién de cada uno de-
los elemgntos del berfil 5e1 puesto con los
de los perfiles de los trzbajzdores queylo-

‘ocupsn, estableciendose lazs diferencias = =
exi#tentes en cada‘caso.

La informacifn obtenidzs se puede concentrar
en un cuadro de resultasdes por cada trébejg
dpr‘(anexo inj. -

- Una vez concluidos dichos. cuazdros, se agru?
van en una maitriz gue .incluye los resulta-w—
dos de los necesidzdes de todos los trabajs

_déres de un mismo”puestn.en el aue,édemés,-'
ée observs si 1la necesidad detecfada‘COrfeg
ponde a2l trsbaﬁadof o 2 l2 empresa (anego -

X111).

SEGUNDO .1:0DELO

Se. considers egste como el més spropisdo para-

‘clasificar la informacibn obtenida a través ~°

de 1las técnicas utilizades de la siguiente ma

.neras

"=~ Se separan todos los datos que se refieren—



g los instrumentos gue poseen losg trabzjade
res vpars Q}‘desempeﬁo de su puesto,

Se organiza toda la informacidmn ocue con res
pectc & sotividsdes se tengs procursndo clg
’sificarla de zcuerdo z los puestos de trasde
jo existentes en 1ls emprese.

Se ordens de zcuerdo 2 cada puesto existen-—
té, lz informacifn cue con respecto 8 carsg
- teristices fisicés de cononcimientos, heﬁili
dpdes, experienciss, escolgridad y otrss se
tengs de los trabsjadores.

Sé clagifivan lpé resﬁltadOS gue hayan obtgr
Vnido del anélisis de lOSLrégistrOS dé perso
nsl e {ndices, pars tener 1os dstos reéles—
acercs de 1z eficiencie d& ls empress.

Se selecciona la informacidn que se 5aye ob
tenido referente 21 smbiente laboral ff{sico
(ventilacibn, iluminesecibn, distribucién.de—.
eguipo).,

Se agrups tods ls informscifin oue scercs de

sccidentes, equino de segurided, conductas-
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de 153 trabéjadores con respecto 2 las medi
das de seguridad, etc. se haya ocbtenido.
Una vez clasificades y ordenades 1ls informs--
cibn de esta maners, se orocede & comparar-—
1la contra los datos gue se estgblscieron cn
mo situacibn idbnes. '

Por oxra parte; es conveniente mostrar
un ejemplo.pféctico donde se-realizsra una~-
comparazcidn prictics éntre la situaciébn i@é
néa ¥ situacién resal, a través de dos cua-—-—
,;Qroé, uno oébP_céda s{tuacién,-faeilitandq-
el andlisis comparativq.de reéultadOS‘(cué-

aro I vy II).

"Cuadro I — Situscidn ideal: (10 que debe~=
ria ser y realizarse)
Procedimiento:
Puestor Guillotinista de especislidsd en =
tivograf{s (datos obtenidos de: manual de -
. . +31
vrocedimientos, estondsres de produccibn, -

ete.)

1). Descrivcién genérica: Resligzar los coxr,




_tes de Dpspel, cartulins y cartbn, con —

el mane jo de uns guillotina sutomitica,

con las medidss. que uefiaplen.

2). Actividsdes

. lina y cartén de scuerdo 2 los medi--

Realizar pruebas previas, psrs verifi

. das requeridas.

»Enﬁregar’el material solicitsdo‘déntro
.&e issuliﬁites.de fiemﬁo establegi@o, 
;Asesf.el luger dé trabajobdi;riameﬁté,

21 'inicio y final de la jornsde.

Aceitar, lubricsr y sjuster micuins

Revisar O6rden de trebsjo del dis

cpr su estado

Nty |

Realizar los cortes; de pspel, cartu—-

: 3);rdohodimien£os

"~ Experiencis en operscibn de miguinas-

,’autométicas del ramo,

~= Ssber trsbajsr los cortes del cartén; o i

- Conocer las medides estendar pgrs Cg—

; certuline y pspel.
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da uno de estos cortes con un l{mite de
.error del .05%

- Cbnocer lza estructura y composturass elg
mentaies de este tipo de méquiﬁas.

- Conocer el ramo de Artes Grificss.

- Conocer los tipns de calidad de panel y
cartdén y su tratamiento.

}4).'Ha$ilidades
- é;cilidad pars la distribﬁcién de cor--

teg evitando desperdicios.

- Precisién en realizar lss presiones li-

5efssiqcn laé manos eAintenses con. el =
,irazo.
- Atehcidn permanente
- Cﬁordinacién vigomotriz aguda
»e,Teﬁér,éehtido oreativo
- Organizacién efectiva de trabajo
45{. Actitudes
- Altoe grédo de resbonsébilidad
—‘Rendimieﬁto bajo presién

- Fidelidad 2z la empresse



6).

7).

Cooperacibn abierts

o

sonalesg

COmuniéativo

Adaptacibn para trabsjo én equipo’
Seriedad en el trabsje '

Constante

Recursos materiales

Condiciones de equipo de

Miouing Heidelberg automstics coh,

selda.

Cartulins

"Ilave milimétrics -

Desérmedor
Pinzes
Martillo:
Aceite

Escoba

dasd.

116

decugdo manejo de releciones interper— ~

fdtp-

bigiene y seguri

v 15
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- Pepartamento de corte 2o0. piso

—\ilum@naciéﬁ de 100 z 200 ul.

f-Rgido.méximo de 90 agcibelés

A Ventilacibn: 2 ventenas y un extrsctor

— Distribucibn del local 8 x 5 mts.

- Temperstura templads .

- Extingﬁidor y mehtenimiento del mismo

; ﬁetrerOSVy avisos pfevent%vos_de: orobi
bido fumar, preéaucién al poner a fun--

cionar su méqguina, desconectar su miqui

ns vars su ajuste y aceitado,

r:Botiq@{A de.pri@eros suxilios
- éﬁanteg_
- Casco
- Selids dé‘emgrgencia
‘S)Q_Requisitosv
- Primaria terminads
-Conocimientos en méquipé éqfomética-Q ;ff_
Heidelberg 2 safos.
- Bdsd: 20 - 30 sfios

~.Sexoc: Mesculino
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"Cusadro II < Situscién reésl: {lo que es vy -

se hace)
Procedimiento:

‘?ﬁesto: Guillotinista de esvpecislidad en -

‘tipogrsf{s (datos obienidos por medin de 1s

utilizzcién de técnicas como; entrevista, -
‘registros de personal, oovservscifn directs,

etc.)

1). Descripcifn genérics: Realiza 1los cor—

tes de papelbykcartén,_COn une guilloti
na sutomsdtics, ¢on Laé medides Qeﬁaiéf—
,das. : o
_2); Actividades
- Aéeita le méauins
- Reviéa Qrden de trsbajo del dia
‘- No lo haqe
-vReéliza corfes de papel y cartbén dé -
k scuerdo s las medidas.
- Entreéa con retraso el meterisl solie

citado.

»

i



3).

4y

19

‘Ases esporédicaménte (cada tercer dfis)-

el lugar de trabajo.

Conncimientos

- Tiene experiencia en operacibdn de mdaguji
nas sutomsticas del ramo;

- Sabe trabajar los cortes de csrtén y pgz
pél;.

- Conoée lés medidss estandsar pars corte-
de papel y cartdén con un ﬁargen de - -=
. drror del .40%

- ﬁuy foco cénoce 1a éstruétura de 12 mj-
:quina ¥y no hace compOsfuras elementales
de 18 miguina. |

- Poco conoce el ramo. de artes-gréficaé;

-'éopoce el tipo de calidad de pspel y.--

; 'car£6n uﬁicamente}

ﬁebilidadés

‘Mala distribucién de cortes con desper-. .

dicio de material.

Regular precisidén en realizar las pre——

. siones sieondo ligeras con lass manosg y——



‘1 5).

6).

con los brazos.

Tiene stencibén permanente.

Presenta coordinacién viso-motriz pobre

Nn lo tiene

Buens organizacifn de trabajo

Actitudes

Médiano grado de responsabilidsd
Paco rendimiento bajo pre;ién.
Tiene ‘fidelidad a la emnress
Presents cnoperacifn sbierts

Tiene adecusdo manejo de relaciones in-—.

- terpergonales

‘Comunicativo

Ss 2daptable a trabajsr en equipo

Regular seriedad en el trebajo

‘Regulsrmente constante

Recursos materisales

M&guins Heidelberg sutomdtics con fotom-'

seLda

Pavpel
Cartén

Cartulina
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- Llave milimétrice

‘f“O

Ty

~ No

- No

- Aceite

- - Noo

condiciones de equib® de higiene y segu-

rided-
- Departamento de corte 20. piso

- Ilummnachn de 200 2 250 ul.

- Ruzdo de 95 dectbeles promedmo

C—- Vent113016n.2 ventanas-

_Distribucién_del 1ocal 8 x 5'm€s. ":
- Temperaturaréalientq

- Extxnguxdbres sin. ™ "5ﬂtenimiénto
Letreros v avxsos nreventhOs der‘A?ro
bibido fumsr ¥ Precancxbn sl encender— 
st médu{na. |

-~ No 1o pay

_ Wo.lo bey

- NO 10 hey

-
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.8)- Qeaquisitos
~ 4o. 289 deinrimaria
50y medio ae experiencia~

i
i

e edad

27 2t0s a
- Sexo:-mﬂsculino
Bghmturas 1.68 mis.

ot

a2t ejemplo anserior se pprecian dis-
cfeoancias resul tantes aél anélisié,compsré—
o pnc e 108 factores-pof 1o guer
jes, tantl de melS

necesida

o8

aen d2%

o de cad2

¢com
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‘Analizzndo comparativamente el citado’ ejem
pln, se vuede decir:
Procedimiento:
1), En descripcibn genéfica:‘
- No se corte czriulins
2). En sctividades:
-~ o se Lubrica ni éjusta la méouinezs
~ No se hacen pruebas de cb:te previés
—‘No s€ corta certulina
;,No se asea el lugsr de trabajo con =

la periodicidad sdecusds. o R

3). En conocimientos:

Al trabsjador le falts experiencis ~'

para cortar cartuling
< Sobrepass el masrgen de error en  .35%

e 7”'”" en ‘1ls medida estandar

Conoce poco la eétru&tgrg de 18 mfw=—
‘quinas y no lz compone en ceso de fa-—
llsr

~ Ha estado poco tiempo en el ramo de-
artes gféficag ¥y desconoce algunas -

cogas.
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.=~ Desconoce el_édecuedo mane jo de is -
-‘qartulina ' |
v .
‘4)., En hsbilidad:
- El trobejedor carece de hzbilided ps
’ Ta distribucibén de cortes y ssf evi-
tar el desperdicio de msterial
.= Presents regulsr hsbilidsd pars la —
piegisién en la presibn de manos 'y -—

brezos

- Carece del grado adecusdo de coordi-

nscibn viso-motrig

= Falta de dispASicién pars ia,creati—"
Qiaad.
.Ssg‘En actitudes:
- Cgrece de 1la reéponsa?ilidéd adecua=-
,ds | |
- Rinde poco si se'le.presiona
- Es vsrisble éﬁ’lé.sgriedsd que réduig
rélsu trsbajo | . o
6). Bn recursos meterisles:

— No cuenta con desarmador -
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- No cueﬁta con.pinzas
.. = Nb cu;nta con martillo
:— ¥o cuenta con escoba.
7}. Bn condicionaes de equino, higiene y se
guridad:
- Ls iluminacidn sobrepssa los Limites
Bl ruido sobfep?sa los 1{mites acep=-
tabieé
- Ls ventilacién es insgficiente, pues
falta un extractor

- La temﬁeratura es alta

;1El‘manteﬁimicnt9 2 axtinguidore;;es—
nula

No.e%istén lss instrucciones necesa-
rias de seguridad, pues falian letrg
roé .

-No axiste botiguin de nrimero auxi=-

liog
- Carecen de guantes-
- Carecen de casco

- No hay salida de emergencia.
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'8)r'Requisitos
- Cérecé de primaris terminada:
'— Carece de medin afin de experiencia
A continuacifn, se presents un cusdro-
de resumen, en el cual se.vacia 1» informg
cifn obtenida. Y ﬁara finalizar, un esque-
ms simnle, préctico n2ra. establecer el ani

lisis compsrative de resultasdos.
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INICIO

" CLASIFICAR Y ORDENAR LA INFORMA- 1\

CIoN. \

AGRUPAR LOS PERFILES DE LOS TRABAJA-

'DORES DE ACUERDC AL PUESTO QUB OCU
PAN,

S

/ﬁOEPARAR CADA UNO D= LOS FACTORES QUB
INTEGRAN L3 SITUACION IDEAL Y RELL
DE CADA TRLBAJADOR.

L~

ESTABLECER LAS DIFERENCIAS DE CADA -
TRABAJADOR EX SU PUESTO.

—

CONCERTAR EN UN CUADRO DE RESULTA—
DOS LA INFORMACION CBTENIDA.

AGRUPAR EN UNA MATRIZ 1LOS RESULTADOS
POR CADA PUZSTO DE TRABAJO.

|~
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- bubricar ni 2jusiar miquins O -
-~ Pruebas de .corite previss A a
- Cories de cartulina -8 2
= Ase0 del lugsr de trabajo con la pverioricidsd - =1
adecuada. @ =
@ [}
[ I3
(g i
M— 1.
T OAT AT COTTULLID® ] o
- Sobreposs el msrgen de error .35% 2 =
= Lo gstructura de 1ls miguina ni su compnstura s g 8
= Tndo 2l romn de artes grificss 3 S =
- E1 2decusdo manajis de la cartulins - A 5
- bl =
=g 3
2 2
- Distriducién de 1los cortes y ocssions desperdi = o
cing. . g j
— Precisifn en l2s msnns y brazos @ e g =
- Coordinscién visomotriz adecuado- = g
- Diaposicidn en creatividad. 3 & 3
. ° o o
[ %]
- Resgponsabilidad adacusda s
. v . . y >
- Poco rendimiento bajn presibn a 2]
- 3Sari=zdsd constante en su trabsjo "o a3
N @ @
- Consiancia dentro de su Labor b= 2
L] I
@ e =3
- o %]
=1
fo]
2
= Desarmador i - . > ==
. . =2
=~ Pinzas - =4
- uartille = z3
- ‘3sc0ba %R ‘
=
- ==
. . 1
-Alte gradeo de iluninacidn - fSuantes a3 5 253 8h i
- Indices da ruaido elevasda © -~ Casco 5o 33 & g}
- Ventilacibn insuficiente < Salida de - @< 2 Tagw
- Temperatura 2lt ’ . emergencia. @ a3 Sh g
- Mantenimiento de extinguidores 23 = ﬁ
- . Letrerns ¥ claridad de los mismos -_-I; < g,’ o 55
- Botisuin de nrima2ros auxilios 1 =
‘ - - ] )
~ Primsria concluid=a 3= .-
_ : . 3 - £
Ls experiencie necesaria w5 g
- 4
2g a
@ '?,f' =3
2 g
-1
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}ﬁETERMINACION DE ESTRATEGIAS

Con el anslisis comparstivo snterior, se

rueden obtener resulisdos claros, determinasn—

do si lss discrepencies encontrades se refie~

ren 8 necesidaedes dey

= L& empress

— Lo empresa y el trobajader en conjunto
-~ El1 +trabsjsador.
Los dog Gl%imos, son las necesidsdes de—

capacitacibn y sdiestrsmiento, lzs cusles se-—

. pretende gue & trevés de 1l utilizacién del -

deocumento, se detecten; no guiere decir con -

esto gue las primerss.necesidades detectadas-

»qarezean'de importancis, sino que deben bubrg"

. sSe 3 lv brevedad posible pleneando la supera-

cibn de todes en conjunto.
Ahoras con base en el e jemplo presentado-
en el tems anterior, 1o0s resultsdos se dargn-—

elasificandolos de scuerdo con log tres tipos

‘de necesidades.

2). Necesidodes de lo empresa:

~ Proveer ventilecibn suficiente ¥y zde= =~
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VCuaf lsriluminacién pars réducir‘la tem
peratura, ya que si ésta es elevada, ——
puede producir wne bajs en el rendimien
to Ael trabajador.

-VReducir 1z cezntidad de ruido, ya que --—
siendo excesivo vuede producir aturdi-- .
miento del trabéjador: DoTr tantoé aceci-
dentes, baj= de_rendimiento.

- lhstalar botiquin de pfiﬁerOS auxilios;

provnrcionar mentenimiento a los extin-

guidores;vnroveér'de letreros éufjcien-;
‘tés ¥ construir una sazlida de emergen~-—
cia. EQitsndord?’ésta maners, graves =
'bonéeéﬁéncies v bajss en los trabajsdo-
res.

f,Proﬁorcfonar guantes y casc¢os, Darsz re—
ducir lOSrfteZgas v sccidentes dé trabs

jo. Esto dzrs mayor seguridzd sl trsba

jador.
b). lHecesidadaes conjuntas del trabajador y la

empresa:s
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cusr ls iiuminacidn nars réducir 1la tem
peratursa, ya'qﬁe si ésts es elevada, —=
.puede producir una'baja en el fendimieg
to‘del trabajador.

-IReducir la cantidad de ruido, ya cue -—-=-

V siendo excesivo puede pronducir aturdi-—--
‘miento del trabéjada:; por tanto: acci-
‘dEntes. baj= 48 rendimiento,

— Instslar botiguin de primeros auxilios;

nronoarcinsnar mantenimiento a log extin-

’guidoféé;"nrqvéer de latreros éuficiénf
tes.y consfruir una salida de emergén-—
cié. Evitando_dérésfa manera, graves -
congecusncias y bajas én los trabajsdo-
res.

- Propéfcfonar gusntes y cascos, pars. re-

‘»ducif los riezgns y'accidentes de trabg

sto dara mayor seguridad al trabg

121

Jo.

LElN

Jador,

b). Necesidades conjuntas del trabazjedor ¥ lai

‘emuresas
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- El trabsjador neéesifa ser sensibiliza—
do con respec£o al<aseo del lugar de -—-
trabasjo y le empresa necesita probesr -

" de losg utensilioéirequeridos para ello.

- Bl trabajador requiere ser capscitado y
adisstrade en les estructuras, el ajus-
te y mecdnics de 13 miguina que mane jo-
¥ la empresa débe oroporcionar la herra
mienta necesaris pars dicha actfyidad,—’
s fin'de reducir el fndice de error - -
existente (40%) y svatir lss demorass en
la entrega de materisl.

}f—Ei trabajsdor ﬁecésifa‘ser sdiestrado —
en. el qdnocimientﬁ de 1la estruetu;a'dafv
las méguinas de corte, ﬁara que asi pug
Aé det;ctsr_failas mecdnicas Yy sSu srre-
glo y 1s emoresa debe dotarla*de;rinsf—
tructivo,rmanualﬂy esquema de ls migqui- -
ﬂa"devcorte. ‘

'é). Necesidades del trabajador:

- Ser capacitado y adiestrado en el corte,
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de cartulinsg

Ser adiestrasdo en lz distribucién de cor--
tes, vers eviter el desperdicio de mste-— =
r?al. '

Ser ediestradq en Ya fuerza reaunerids en -
'éi materisl y =2sf{ disminuir el {ﬁdice de, -
error.

Ser sdiestrzdo vpera coordinsr zdecusdamente
los movimientos 0jos y manos, vaTa sumen—-
tar_la velocided de cortado y asi logrsr -
la entregs del materiél_é tiempo.

Neéésiﬁé ser ogpacitado'en la induccifn ==
del ramo que compone al giro o actiyi&ad -
81 cupl 61 prests sus servicios (ertes grs
ficas), para gue de esta manera tengs la =
idea'globalnde los. elementos que se rele——
6ion§n con su actividad directamente.

El trebsjador debe ser ca?ecitado en buén—
%o » estimulsr su creastividad, pues no co-—
noce su potencisl de desarrollo.

Ngcesifa capacitacién en 1s estimulscibn y

concientizacibfn de. los valores de: respon—-



éabiiiéad,’conducts; constancis y autocon-
trol, pars que de estaz maners velarice la-
importancia de estns en el degarrollio den-
tro de la empress y la soaciedad misms, le=
grando asi, estimularlo en 12 ubicecidn 1o
sitiva que debve zdoptar. ’
Por consiguiente ls informacifn que se oOb--
tiene de 1la aplicacibér de ls metodologls de le ~
ﬁéteccién de Necesidsdeg de Cepa¢itécién, propor
:“cionérlcs elementos suficientes psra estabiecet—
estrafegies de acecifin que, ;cordes é‘las poi{ti~
¢ss y pridridsdes de la empresa, respondan g lo-
Vsatisfaccién de las necesidades de los trabéjsdg
'_ies en su puestio y permifen 1z elgboracibn.y es-

tablecimiento de un sistems de capscitacidn.

En primer lugsr, ES'importahte establecer -
jerarguias respecto a 18 satisfacpién de las ne-~-
cesidsdes detectsdas en las diferentes éress ocu
pzcionsles, puestos y trabsjsdores en varticu— -
lar, previo acuerdo con 1z comisibn mix£a de co-

pacitacidn y considersndo:
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‘7-’Lés normas establec{das‘en ia Ley Federal del -
‘Trabajo, v -
- Recursos humasnos, materiasles y financieros
= Polf{ticag de 12 empresa y objetivos
. Establecidss las jersrqufas, se proce&e 2 la
dgfinicién de los contenidos de cavscitacibn, - -
2cordes a las necesidsdes detectadas, por ejem— =
ving

Wecesidades detectadas
. Contenidos
del srabajador ’ -

- Bl corte de cartulina ’ Técnicas de corté;

(en cartulins)

- Distribucibn de cortes biane jo; caracteris .
ticas y distribu—-—

cibn.

‘Es importante aclarar que no siempre las ne-
‘cesidades detectadas se traduce en el nombre del-
contenido de capacitacibén, habiendo ademids casos—

en los que parz una necesidad se requiere méds de-—

uno, ‘e jemplos:
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Nebgsidades detectadas

. , Contenido
en el trabajador
— Regulsr grado de rssponss~f - kotivacién en —
bilidad. T el trabsjo

- Autodesarrollo

Posteriorménte, se determinarsd para csds ——

~%conténido de canacitaciéé, el tipo de accibn o—-

través del cual se desarrollars, fales comoé cui
sos; cnnfarenciaé, seminarios, entre otros.

- Cursogs

- Bs un procesn formal aue estj difigido arla'ég'
quisicién » dessrrollo de conocimientos 0 bobi
lidades de draas espec{ficaé. Bn este evento-
se puéde conbinar 1s préctica con la teoris de
pendiendo del fratamiento gue le dé quien ioj;
elgbore, ast coﬁo el nbjetivo que se desee al=—
canzar. En los cursos, se encuentra implicito,
el manejo de técnicas, dindmicas, recﬁrsos dim
dicticog y por tsnto es de sume importancia'éu
programaéién. La duracién nuede,ser,varﬁgble—

dependiende del tiempo disponible y el conteni”
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do s desarroilar.

Conferencia: 7
 ﬁste evento cuyo emnleo es freéuente en 12.ca-
pééitecién ¥ cuya finslidéd primordisl es pro-
piciar informecibdn, dstos,. presentar temss o0 -
tépicos novedesoes, etc. Sus csracteri{sticas -
son{ un auditnric y un experto gue centraliza
la actividad explicandn, preguntando, ilustreg
do, etc. Ls duraoién‘de este evento es relati?
.va, ¥sa cue puede variar entre 39 g GObminutos.r
-Sin émbargo, es posiﬁig determinar un c{clofde‘
conferenciss que comprendsn diversos asbegtos-
sqbre un misio tems.

Seminario;:

Este evento tiene come objeto, ls iﬁveéfigacién
o éstudio de un tems o seriévde.temas,.en reu-—
niones de trebaje dgb{damente plenificados. -
Los participantes deben indsger por sus pro- -
pios medios le informecién az través de 19';013
borscifbn reqiproca con el resto de los partici .

pantes. Ls investigecifn ¥ perticipescidn se —
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reéliza a8 través de grﬁpos de trabsjo eﬁ los -
cusles se genera la discusibn y snslisis. TLas
sesiones de trabajo son de corts duracibn, - -
f;uctﬁan entre 2 a 4 horas diariss.
- Bntrenamiento participativo:

Este evento, se compoOne por uns gerie de acti- -
ﬁidades que propician la adguisicién de habili
dedes de maners répids mediante la ejercite— -
cién, Asf mismo se ﬁuede efectusr tanto gru--
pal éomq individuslmente, dependiendo de las -

‘caracteristics

5]

de la teTrea cue se va 8 apren~
-dér. Une de_sué peculiaridades eg quevlos_éo—
nocimientos préétiaos gp?endidos, se vinculan—
..posteriormente con la teorf{a, su duracibn pue-
rde'sér zjustads de scuerdo al fiampo de 1s taf
‘rea @ ensefiar (éntge stros).

Estos son s0lo algunos eventos que puedsn -
ser empleados eﬁ la cgpacitaciénk Por otro 1adb‘
la tarea del p;ogramadof consiste en seleccionar
sgquellos que resulten idéneos parsz cubrir el‘prg

ceso de coamnacitacidn corresvondiente al perfil -
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del puesto de trabsjo 2l que deses responder. -

De tzl moneras gue se vueden seleccionar variss —

acciones en conjunto, por ejemploa:

" ESTABLECIMIENTO DE

ESTRAPD

o
-

G I AS

Departamento de:

Corte

Traba jedor

Necesidades|
detectadas

contenidog]

Acciones -
de capaci-f
tacién.

Trabs jador
"A"

Carece de:
~Fal ta de
responssbi-
lidad.

~lotivacibn
en el tre-
bajo .

~Autodesa—-
rrolilo

-Curso ¥y ci-

ferencisas
-liesas redopg
das y pelf-
culgs

En cads uno de los eventos seleccionados, =

clo de con-f .

'1el:pfograﬁador debe estéblecer el objetivo que =
VSG désea alcanzar'al{ihplantarse dé tal manera -
"qggien todos y cada uno de los eventos elegidos—
Se distingsn las diferente; actividades aue con-—-
H“ formsh el pertil idezl del puesto; as{ mismo se—
debe especificar la duracién gue estés_tendréﬁ.

Podemos decir gue estes acciones se simpli-
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'fidaﬁ an situsar a cada persona en 61 o los eQen¢
105 que responden s las necesidades de capacite-—
éﬁén de cads trabéjadof. Es decir, 8 partir de-
ia comparacibén del perfil del puesto y dei per——
fil resl del trsbajsdor, se determins qgué conoci

"mientos o hsbilidsdes necesits adaguirir éste y =
por tanto permite cumplif con.todos'los aspectins
aue constituyen el perfil del puesto sl gue per-
tanece.” Ademds otra sctividad que debe contem—-
nlérse, es verificar y controlsr el glhe se efsc-
the 81 reconscimiento de la participacidn del -—-
tfabajador en 10os eventos 2 103 gue ssista y a3l--
t6rmino del processo de c¢apacitacifn el que debe-
expedirse la con§tancia de habilidedesllaborales
'regﬁectjva.

Para intentar reforzar y aclarar el procedi
miento para establecer la deterizinacidén de estrg
tegiss, se muestra un esquems muy prictice y sen-

cillo de entender.
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I IICIO

"“STJ‘-BLEC:;R JERARQUIAS DE LAS NECESIDA

DES DZTZ C}‘ADAS.

DEFINIR CONTENIDOS DE CAPACITA

CION.

D::.SARROLL AR L& CAPACI ’I‘ACI ON.

DECIDIR SOBRE LOS RECURS0S HUMANOS Y
FINA‘\ICIEROS CON QUE SB D’*"SAQROLLARA )
LA CAPACITACION,

'D::.T“‘RL,I"\AR EL TIPO DE ACCIOI\M:.S PARA \
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Es muy‘imﬁortante aclarar en ésté momento—
_Que la aplicacidén de 1la Deteccibn dé Necesido——
des de Capacitacibn en una orgsnizacién. cue oTre .
sgnta proBlemas en: sSus TECurse0s hunanos, pPro-
ducecidn, organizacién, etc.
’ Como y2 1o hemos vistq, nos brindz muchs -
ayuda norque nos permite conocer sl posible ori
.2en de los transtornos presentsdos, sdemds nos-
‘orients en laa posibles hetramientés_para la so
~lﬁc16£ (a2 tfevés de 13 capacitacidn). Sin em—-
'bsrgo el ztacar un vroblema y disolverlo, no gg
 rant1za ls arnonia permanente y duraders’ en la—*
"Organ1véctén, pua2s Ccomo ssbemos 1as empresas --7
"estan formadas por un sistema complejo integra—
dé por: bienes, instalaciocnes,; equipos, tecnolo
vg{as-y'prinéipalmenta, recursng humsnos qué van
evolucionando a veces psulatinsmente y sn otros
casos (como en nuestros dfas) muy sceleradamen~
er. Por 1o cual se susciten cbnflictos constag;'
tes; los cualés requiaren de 'igual manerz una -
Tdpids solucidén, vara no estancser el avance:AQl

sector productive y de la econom{s del pefis.
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"Es por és£0 éue lé Detécci6n de necesida——
kdés debe svplicsrse pefiodiéamente en momentos =
de érisis, ¥2 aue las necesidades de hoy no se-
'ran‘las mismas gue en el fulturo & por tantb,‘cg
da que ge aﬁlioue estzTremos renovéndo a 1z capa
'citscidn misma, dade gue la D.N.LC. surgirsn - -
sizmpre nuevos factores 2 étacar_y nuevss esgirs

tegias de capacitacidén pers su solucibn.




€A PRI T UL o riIz”

- PLANEACION E INFORME DE RESULTADOS DE LA DETECCION

. DE NECESIDADES DE CAPACITACION




. "PLANTSACION EVIN?OREE DE RESULTADOS DE LA DETEC ~-

CICH DE NECESIDADES DE CAPACITACIONY

Despues de haber zplicado lz determina—-—
cibn de estrategiss como paso Gltimo de 1la metodo
logf{e de 1la D.N.C., se puede aprecisr gue nos - —

aports ls mayor{s de los datos que se& desesn cong

cer dz=1 problems ¥y pnr consiguiente, 1las posibles

alternatxvas de SOluCIGﬁ al mismo, d?ndo,pie a8l -
andlisis minuciOSOVde todas y cada uns de las 3l-
iternativés logrando de stz meners, llegar a to-—-—
mér*le'déci#ién més idéneé.‘ ?dpto a- tratar am-‘_

‘plismente en nlestro siguiente sub=tems.

3.1. TOUA DE DECISIONES

Bs convenisnte empezar por conocer las ca'
racteristices que implican y que rodean a uns-
tama_de,depisidn adecuaée-r Es cohocidolque 4‘
en todé ofganizeéién, ge dan cierto tipo de té
ma de decisiones, desde la més simple, tales -
'cbmo; "glagir el %ino de papel que se Vg 8 ——

“utilizar para escribir una.carias; haste las de
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carfcter complejo donde pusde estar en juego—

el destino de un irea de trabajo".32

Lo toma de dacisiones ss uno d= los fac—
tores que estd implicado en esencis dentro @e'
ls autoridad, ys que se refiere sl est;bieci-
miento de metss, decisiones sobre los medios=-
. para obtener un fin y fesolucién de conflic—-—

tos internos. o

La estructura jerérquica de las orgsnizg
ciones, permite que los diferentes puestos y—.
1;5»§efsonas que los ocupan‘ﬁuedan funcionar-
»3dacuadameﬁte posibilitsndo asf{ la toma de de
‘' cisiones mis conveniente pars lngar los obje
‘tivos prOpueétOS. Uno de los‘redursos funda
‘mentsles para agegurar la pericis en las deci
siohes de la emprésa,,cqnsiste en recurrir‘é-
'pérsonal especializado aue vodr{s tener lazs -
funciones de psesoris y de ayuda técnics, ps-—
ra lz gente ¢on sutoridad de ltnéa. Estos -
asesores poseen sutoridsd téenica y con sus -

sugerehctas pueden colaborsr s una mejor toms
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decisiones.

iﬁdeﬁendieﬁtemeﬁté dellé eﬁforidad fﬁr<4

" msl que>exis§e en la empress ¥y en los gruposF.
de frebajo, en opasioﬁes 12 persons gue Osten

ta la autoridad jerérqﬁica, no posee lz expe-—

riencis suficiente, © 1z informacifn complets

‘y objetivs scerca de problemas determinsdos,=—
ni los ccnocimiéntos ¥ babilidédeé téenicas -

necesariss vsra solucionsrlos adecusdamente,—,

por-1o gue Aliimzmente se bs recOnoc1do lg =-
‘conveniencia de nrop1czar la’part1c1n5016n de
todos los elemnptos impl icedos o afectados ==
por la toma de decisiongs, con el objeto de ~
optimizar sl miximo 1os Trecursos bumanos y -—

propiciar su identificscién con lss decisio—-

ries tomsdas en ls orgsnizacifn.

Por lo tsnto, "el tomar decisiones es ag
to generador de todass las actividades sdminig

: 33 : . Lo
ifrativas". Si se recuerds que por adminis-—

traci6n, se entiende obtener resultedos g tra

vés de los esfuerzos y lz coordinacibn de — -~



146

otrag persones, puede pdvertirse sin dificul-
tad que tales resultados y 1la actuacibn de —-=
quienes los reslizsn, son consecuencis de las
QecisiOnes tomadas por el funcionario gque - -

ejercerla autoridad.
Los pasos pars tomar decisiones gong

- Clasificacibn del pr&blama:
& BEs é3te genérico?, ses excepcional y Gni-
co? 6 ;ge trata de ls primera manifestacibn
de un géners nuevo gue requiere uns nueva -
'fegia?

= Ls definicién del vroblema:

sCon qué estamos lidiando?, se debe valorar:

e iﬁterpratér‘eorrectémentq los hechoé‘as{-”f
coms un adeéuado plaqteamiento del ﬁroﬁle;; ">
ma, son algunos procedimientos que deben -em
plearse para tener éxito. |

— Los egpecificaciones que la respuests ai,-—t
problema hs de satisfacer:
acﬁales son 1g§ condiciones 1limite?

= La decisibn con reswpecto 3
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Lé que es edécﬁa&o,4eh 1ugér de 1o gue Tesul-
&arsceptaﬁie, pafs gatisfacer éntersmente las
eéspecificaciones antes de prestsrie atencidn-
evlosrdompromisos, adsptaciones y concesioneé

naceggriass pera gue la decisibén resulte acep-
table.

Incorporsr s la decisibn, ls sctividad psra -~

11évarla a cabq:‘

" ;Comn- debe ser 1l reslizacibén de ls sctividsqd?
;0uién tiene gue estar informsdo sl respecto?
.Ls. retroslimentacibn que éomgrueba 1 vziidez

¥ 12 efectividad de . la decisibn ante el curso

resl de los scontscimientos:
; Como se estd llevando g cabo 1la decisidn?,—

sresultan sdecusdas u obsoletes las suposicio:

‘nes en que se fundsmentan? “.

‘"Estos elementos en s{ no formen ls toms de
decisiones, de hecho, cada decisifnm es un jui——

cio con el que se corren riesgos.
Es por todo esto, gque podemos entender gue

la toms de decisiones es: un enfogue. pars todo-
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10 que sigue (accibén) y establece ios limites -
de 13 eleccibn.  Sus objetivos ss basgn en los:
critefips vy los detslles espec{ficos de 10 aue-
debe cumplir la decisibn.

7 Las decisiones sbn: alternatives, csesminos-
concretos de accifn aue nos permitird satisfg—-~
CEP'lOS criterios fijasdos.

' Los elementns de una buena decisibn es:
- Calidad de nuestrs definicibn dévlos factores
"espgcﬁfiCOS qus deben ser satisfechos.
'f'Caliaad de nuasfrs 2valuscidn de 1és alterna—
.tivas-disponiblas.
_niCalidad de nuestra codprensién de lo que pus=
ds producir esas alternativas.

La toma de decisiones, es'un hecho que nés,
ﬁuede hacer creativos e innovadores en la .medi—
de2 gue 10 gquersmos,

Pof otfa parté, algo muy impartznte y que—

ﬁo debemos pasar por alto dentro de 1ls toms de~—
decisiones en ls édministraciﬁn, es que dabe ﬁg’

sarse en informes. De igusl msnera se 435 en ——
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el grep de 1ls capscitacién, en virtud gue deven
diendo de la informeciébn céntenida en el mismo,
'se orientarén haciz asguelles personas gue més -
.10 necesitsn, én los temas regueridos yien el -
momento més preciso, Por 1o cusl, lg toma de -
decisionés dentro de-la capecitecibn, pzrte de-
resultados concretos, proponiendo diferentes al
- ternativas que respondazn a los objgtivos de ia—
investigacibn y gue ademés den apéyo a otros gg
pectos.del sistema de capacitscibn y sdiestra—-—
1mighto taies como:s

8). Definir espec{ficamente 1o$ §r0b1émas que =

. se refieren a lz capvacitacibn y sgquellos ~-

gue son de a2diestrsmiento.

b). Decidir qué acciones de cavpacitacibn y/ /o —-
sdiestremiento son prioritariss en cusnto ~
as
- Las Areags del aprendizaje
- La formacifn que se dazrd en funcibn de los

diferentes niveles oéupecionsles.'
- El pefs§n31 cue se va 3 instruir en fun—--

cidn"de sus necesidades.
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¢). Progremsr las aéciohes de cspacitacibn y —
aﬁiestramiento; stendiendo 2 las normss es;
:, ktsblecidas en la Ley Pederal del Trabsajo.
'3sto dltimo se meterializs a travéds del disefio- -
del plan y de los programas de capacitacidn y -
sdiestramiento, que la empresa debersd dessrro—-—
llsr sin olvidar la particivscibén que en dicho-
diéeﬁo.débe tener 1s comisién mixts de capgcitg
cibn y adiestramiento.
Por oirs verte, se tomerén dccisiones so--
‘bra 13 slternativa 3 seguir respeéto al deaarfg
‘1l6 d2 la cavecitacibn, existiendo tres opciom- .
nes wara ello gue cnnsist?n ens
- Curéos internos:
En este caso se refiere a.gue 1las acciones de
cavgcitacibn, ée llevardn a cabo por el persé
nal de la emvpress, s través de instructores -
.internog, 10s cusles elaborardn sus prppios -
programas de cazuvacitacibn. ‘ .
- Con recursos externoa: -

Bn ests alternativa, se . contratan 10s servi——
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cios de uns institucibﬁ.cépacitadora o instfug
tores externos independientes, » ocuienes se ==~

:1esﬁsolicitan los programas de lss diferentes—
acciﬁ;es 3 desarrollsr. o
- Cpn recursos internos y,exte:ﬁgs:
VCOns{ste en desarroller las scciones dé capeci
Atacién utilizandn, tento 8 irstructores inter—
nos, como los servicios de uma ins§{tucién ce—
. pacitédota‘p instructores externos inaepenﬁiegl
?tessl |

... La eleccibn de cuslguiera de las opciones —

<aé§cfif§s, t;ﬁbiéh dependen de 1é;fo?mabcoﬁo se}'
,préténde @sr cumpl{miento s la3 eapacitecién Y -
;éﬁe‘pﬁéde ser é trevés de: )
jé), Programas.esPecif;cos:
Sonvééuelloé que‘respogden 2 un puesto de -;‘"
‘trabajo ¥y se el?boran sl iﬁterfqr de‘iq ém%—
pigsa, qﬁe satisfacen » les necesiaédes ﬁaf—’
ticﬁlafés de 1s misma ¥ aque puedén ser impar

"tidos con recursos propios y/o externos,

" b)e Planm. comln. de cspacitacibn y adigstrs@iento:”
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Se refiere a los plsnes y vprogrsmas de capa

citacibn y sdiestromiento aue satisfacen =-

las necesidades de dos 6 més empresas, con-—
caracteristicas sfines, pertenecientes z ~—
uns misma rams o sctividad econébmica.

Sistema genersl:

Es un conjunto de plsnes y progrsmas geneng

les que determinan las acciones Ge capamcitpg

cifn y sdiestramisntc 4e c¢sda rama O activi

"dad econfmics y cuyz finalidad eé satisfa—~~

cer las necesidades gue en la materia pré—f

santan le totslided de las empresas gue in-

‘tegran. -

Con respecto al plan comin, lOs progra

‘mos pueden ser elaborados por personal de -

las diferentes empresas que participsn.

En el csso de log sistemas genersles, ye -

no sa requiere lgz elaboracidn de programas, si-

no solamente adherirse a ellos,

. Habiendose seleccionsdo la opcibn para:dess

rrollsr la cspscitacibn, se procede.a alaborsr —



153

Un presupuesto sobre l0S Tecursos humanos, mate

rizles y finencieros que serfan necesarins pars

llevarls & cabo.

A continuscibn, de manera esguemdtics, se-
nuestrs un fluxogrems que integre todo el desa-
rrollo de ls metodnlogis de la Deteceifin de We-

cesidades, hesta este momento.
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PROYECCION STITUACTONAL DE LA D.N,C.

El vpresente sub-tems, tiene una‘réla-
cibn esatrechs con todo el‘procedimientotde-.
la D.N.C., pﬁes forma parte del mismo, re——i
bresentando atn més, una posible slternatis
v8 gue muy poco se ha'tomado en cuenta en -
la'capacitacién por tratarse de un enfoque-

de los resultsdos s future, circunstancis -

que nos vinculs con la toma ds decisiones,-

porgue si recordsmos la -idez, gue mientras-
una decisibn trate de profundizesr y resole=

wrer 1los problemss que se presentarén, tiene

" menor oprobasbiliisd de tener efecto.

Sin embargo, se considers importente -
abarcear ls posibilidad que presentsa la = ===
D.N.C., en una proyeccifn situscionsl a fu—

turo, que nos permita proveer 1los cambigs y .

de ésa manera;'estar preporados vzrz cusndo

estos se presenten ¥y no provoguen proble= -~

masS. R -

Pars ejemplificar esta situacién, se ~

presentsan los siguientes esquemass:



OTRO PUESTO

ACTIVIDADES
CANTIDAD

CUALIDAD -

I PUESTO

ACTIVIDADES .

CANTIDAD

CALIDAD
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LO QUE VOY A HACER EN EL

iy

FUTURC "DEBERAY

. LO QUE HAGO ACTUALMENTE

BN NI PUESTO ES LO QUE-
DEBIERE ESTAR HACTIENDO.
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FUTURO

<UE PODRIA SALIR MAL (SINTOMAS FUTUROS)

LU=

TPROBLEMAS S= PRISENTARAN EN EL FUTU
RO,

BTERMINAR CUAL ES LA PROBABILIDAD DE
QU2 3E PRESENTEN DICHOS PROBLIWAS.

COwO PUZDO PREVENIR LOS PROBLENAS B
TUROS, PARA QUE MO 3E PRESENTEN.

ACCIONES  PREVENTIVAS

ST

\

AUM ASI SE PRESENTAN, QUE PUEDO

HACER PARA DISLUINUIR O NULIPICAR
37j_DAT0

ACCION CONTINZFENTE

PROBLELA RESUELTO
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:‘EStﬁs diggremes, nos dan la oportunidad
de’poaér detecﬁar problemes en potencis o en
‘gestscidn, que en el futuro ocssionarin con-
secuenciss negatives 2 lss sctividades, o lo
que es més ssombrosoc, podemos detectar ios -
rosibles eaco0llos gue propicisn vsriscionege
que p su vez pueden ser csuss de problemas.
¥Ys. que hemos hablsdo de vsriseiomes y problg
mss, es conveniente reafirmar y recordsr las

sig@ientes premisass

.=~ Todos los problemss son'origin¢605 por va-

riaciones imprévistasren les normasiidea*-'
- les de funcionszmiento.

L - ?éro no todas las varisciones ocasio§an‘—-
problemas, miéxime cusndo estos son espera-
dos o planesdos.

Por otrao lado, el proceso deianélisis de- pro

blemss © sintomas a fﬁturo,<ée puede establg

cer por los siguientes pssSos: ’

PASO l.~ Pensar gué podria resultar mal de -

unag actividad 6 sintoms futuro,
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e o ,  Este éépecfo es muy importante, ys-
que‘nOS obliga » pensar en las con-
diciones futurss, en_laé que habhri-
de encontrarse laz empresa, previe =
nigndo todnsllos posibles osmBiOS—-
o desviaciones que pueden provocaf;»
nuevoes probiemas entre el momento -
laotuél y'el tiempovdéfinido como fu

turo.

En este punto debemos bacernos

"ias}siguienteé pfeguntas:

’+ ;Qué obstacuIOs voy 8 encqntra: eﬁ'
el camino,ﬂan‘el moﬁentﬁ da:reali
2é?vun5 acti#idad?' 

= ;ﬁsos obstsculos podrfsn ocasio-=-
nar desviagiones?

- :;Esas desviaciones podrfan causar

futuros problemas?.
PASO 2.- -Qué problemas se podrian presen-

tar en el futuro?

Si en el paso anterior se determi
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né 1la posibilidad de problemas en

el future y ls resvueste & les —~—

k]

preguntes fue safirmativa; en 4st

p2so se determinerd qué problemas

.pueden afectsr el desarrollo de -

las =zetividades, 10 cuzl implica-—
anslizer todas las varisciones —-
aque se tienen vprevistss y sobre -

ellos se .vislumbran todos los pro

‘blemas que estas variaciones pue-

' PASO 3.-

den ocasionar.

"Se determine la probsbilidsd de—

que suceda":

- En este pago, se cuantifica en eg

cala de 10 a 100, cusl es la pro='

lﬁabiiidad‘de aue los posibles ovro

“blemss se presentan en el futuro.

Lo anterior, es uns mera es-—
timacidn versonal y subjetiva, —-—
vor 1o cue, pers definir la. probs

biliaad de los problemaé a futuro
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es convéhiepté hacerse las pregun
tas.siguientes: '

- aQué:probabilidadkexiste de aue
los problemas se presehten en -
realidad”?

- :iQué escaia de 10 2 100 le da=-=
r{a, considersndo gue 100 es o
talmente cierto gue se vresenta
¥ 1D es remotameﬁfa gue suceda?'

- :La escals asighsde corresponde
3 12 reslided?

éCué_puedo hacer pvera. gue iQS p:é

blamés no se presenten?

Uné»vez gue se han ido Qislumbrag‘

3o 1os posibles p;obiemas fugu- -

vy estableci-

B

ros, se-han sopessado

‘4o 1la nrobabiiidad de gue ést0s —

se presenten, el siguiente pasc —

consiste en snalizsr y determinar
scciones para avitar o prevenir -

que ge nresenten posibles proble-—
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mas, es decir, gué scciones pre-—

 PASO 5.-

ventives puede realizaf pera sse
gufgr que "los problemss no s —-—
presenten.. 7

Uns sccifn preventiva, cue;
és zouells en les cual hscemos uns
serie de actividedes tendientes-~
a-prevenir prOblemas,o cuandb m2
nos, a evitér cue se presenten -

en tods magnitud.

5, Qué bacer si se presentsn 10s —

problemas?

En este caso, vamos 2 partir de-

"1a premiss de cue aln cuando se-
hpge todo 10 posible por preve--—

nir los problemss, en Ocasiones—

es imposible evitarlos, por lo =

gue se recomiends reslizer una -

serie de scciones encaminedsas g—

neutralizar los efectos de los =

problemas o por 1o menods dismi-—
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knﬁirlos.

A esta aécién, se le cogoée--A
con glvAOMbre de Accibn contiﬁée&
te, cuya descrivpeién la podemos -
definir como sigue: Es aquella ;'
en 1z que realizemos uns serie de
accidnes eh relacién.a un vroble-
ma, con el fin de néutrg;izar los
‘efectos de éste o eg su defecto,-:
de Aisminuirlo. 7

Como podeﬁos apreciaf,'es im
fpéﬁténté:ahalizér la pﬁsibiliﬁéd;
dé‘probiemqs en el futuro, pues -
cdio yé ée habis mencionado ante;‘
riormente, la srmonf{a de una em—-—
‘pré§a nunce es pefmanehte,’dédo ;
~que las caosas evolucionan déman—— 
iaaﬁdéya su vez ajuﬁtas, pars:iégdi
'cualeé debemos estar preparadosA—
visuslisando 1s pogible répegcu;—

8i6n en ls orgsnizacibn. Sin em-
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bargo,.éﬁmo va sé habvia msncioﬁa—
aovésfmﬁy cierto, gue cuando tra-—
témog de ﬁredecir 2 muy lergo tiom

. ﬁo,.nuestres decisiones tiene me-—

noé posibilidaﬁ de tener éxito, -
pﬁes no sabemoé a8 ciencia cierta-
cue irs @& chrrir.

Comoiya heﬁos visto, 1z metodologia de-
'la”D.N;C», nos‘ayuds‘a>0btener le inTorms- -
'diép suficiente del problems que ests presen
’té ¥ ‘nos aé ﬁautes'pafsrgtacgrlo. Sin _ember
‘]go,:éuéhao desesmos ver més sllsz de 12 pfo-;b
blemétice_,_ ¥ queremOs proyectar nuestros re-

sultados, es el momentoc cn gue podemos imple
‘mentaf.la proyecci6n situscionel de ls D.N.G
4 En este séntido, es convenieﬂte'aclérar
que'incluir este. tema -antes de 18 pianee-.*-
'cﬁéﬁ, és por ser uns etaﬁé complementaris y-
. aborderls més sdelante o 3l final confundi--
"ris le secuencia que presents el proceso de-—

1s D.N.C..
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PLANTACION DE LA D.N.C.

- Uns vez tomada 1ls decisién de las sccio

nes de capacitacién a ejecutar y visto-

* 1s posible proyeccibn de estos, hacia -

situaciones futurszs podemos y debemosg -
vartir hacia la planeacién de las mig——
mas desglosando tiempos, espacios, movi’

mientos, ete. Por consiguiente, la plag

neacidn represents un ovunto importante-—

que no prdemos pasar por alto, pues esg-

ta presente en cualquier proceso, esg =-—

por este que siendo elemento vital de -

ta D.N.C., partiremos por encuadrarla -

ressltande sus implicaciones, caracte——

‘rigticas y definicibn; 1s cual consiste

en fijar el curss concreto de accifn -

“gue ha de seguirse, estableciendo los =

principios que habran de orientsrl?, la

secuencis de overaciones pers realizar-
lo y determinacién de tiempo y nimeros-

necasarios pars su realizacidn.
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En bsse s esto se debe snglizer:
-_Pbréué dabe hacerse ' ‘
x»vaué actividades deben ejecutarse en —
ls orgaﬁizaciéh.
— C6mo deben ejecutarse, tomando en - -
cuenta los ;ecursos disponibles.
- Cuéndo deben e jecutarse, fijsr feche—
de inicio y determinaciép.
".~ Donde se bars.
- Guién 1o hers
Por otro 1sdo, .;'ebén;os' considersre’
lé fuﬁc;6n déﬂia pianéacidn, &a qﬁé sin
b’keila iogrobjetiVOS no podrfsn ser reali
zados integré y eficazmente, tods con~—
trol es imposiblé'si n0 se commarz con- .
_un plan previe, por Lo cual debemos cog
rteﬁplar sus orincipios quelson:‘
- Principio de larprecisiﬁn:
Los planes deben hscerse con mayor -—-—
precisién posible, DpOrgue ven 8 regir

acciones concretas.’
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- Principio de ls flexibilidad:
Togo Plan debe dejar mérgen para los-
'éambiOS que surjan en este.

- Principio de 1la unidad:
Los planes deben ser de tal>natufale—
Z3a, que puede decirse que axigste uno-
so0lo psara cada funcién s estés deben—
estar coordinados e integra@os en un-—
30l0 plan genersl. y

De igusl msners ls planeacibn ip:é:

cluye uns serie de elementos‘que nog e—

ﬁermitén fijar el éﬁrso’definitivo dé -
_}as acc{qnes, pera 1o cusal se estable——
cen.los éiguientes:

l; Objéfivos:

- Metas, fines o resultados que se -
prefende'alcanzar'en un futuro de— -
terminado.

-~ Se deben considefar los siguientes
criterios en lp fijacifn de objeti

vos:



168

= Contarvcon opiniones de di&ersas
persones

- El objetivo debe'fiﬁarse por es—
cerito v

- Deben ser conocidos por todos ==~

los gue han de syudar & reslizer’

lo
~ Deben ser gstables;
2. Polificas:’
_'Sbn normes o reglaé gue sirven -

.de guiss pare tomar decisiones.-

Les ﬁoliticas*se-apoyan'én los =
objetivésAy los prééisan. Sif;—
~wen parg oriénter 8 los colaborg
d;res ¥ formpr su ¢riterio.

3. Frocedimientos:

- Serie de actividedes determine——

das por secuencti

as cromolbgicas—
O.yaSOS operativos.
= En un 6rden definido, detallsdo~

con exactitud, la maners en gue—
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deben ae? e jecutadas lz2s activi-
dédes, estableciendo un méfodo -
nars Tealizar el trabajo.
Progromag:
- Determinsn con mayor »recisibn -
el desarr§llo de las activida— -
des. Esfablecen,él tiemporrequg

rido pars llevar a cabo cada una

de las vartes del plan.

- Gréficas de Gantt, cemino criri-

- co, etc.

A continuscibn, presentamos un -

modelo para la vplaneacibn:
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1

Despuds &z ienér un penoramsa ~
geheral de 1o qﬁé es 12 planeaciéh,
podemos babler de elle en el 4res -
de 12 capacitzcidn dentro des 1la = =~
D.N.C. gue reguiere como investige-
cién sistemética, contar con una -
vleneacibn que vermita establecer ¥
'aesarroilar lss acciones de unes me=-
nara‘organizeda ¥ secuencisl, pnosi-
‘bilitsndo el cembie ovorituno dé,es~
t;éfegias déréccidn pars ellldgroi—
de los objetivos a‘alcanzar.'
. Dichs plenescién, es slesmada-
‘en un. docurento denominsdo: Plan,-—

que.contiene'los linesmientos nece-—

s2rios parz efeciuar la investigs—-—

avances.

Log elementos de un plsn son -

. los. siguientes:

‘eifn ¥ tener unm control sobre sus - .
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‘Presentacifn:

En este rubro se incluyen los da-
t0os genersles tales como nombre -
de 1la empresa,‘;esponsable del -~—
trabsjo, asf{ como la fecha, durs-

cibn y lugsr de realizacién.

Introduccibn:

"Se indica ls problemftica que dib’

- lugsr a 1a elsboracién del plan -

del disgn®stico de necesidades ps
ra su &jecucibn, lo que se preten

de solucionsr con ello y el conte

‘nido del mismo.

e).

Objetivog:

Enuncisdos que describen los resul
tados gue ge nretenden lograr al =
término del disgnéstico de necesi-:

dedes.
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 &).’met0d§1og{a:

'.5? eépacificen los DasoOs y £CC1L0—=
nes =a seguir‘paravdetectar ¥ deter
minerlles necesidades de czvacites-
cifn, »s{ como 1iss técnicezs e ins-
trumentos s utilizsr en czds uns -

de lss etz2pzs aque se planteen.

e). Cronogrsmes de actividsdes:

43

e e T . .Con base en 1z descripcibn de log-
pesos ¥y scciomes 3 seguir, se estz

blece unsz calendsrizacibn de scti-

_vidgdes, qﬁe incluys el desglose -
de las fechss de realizacibm de ——
les mismes, esto sirve de gufis y -
control de ls secuencis y tiempo -
én qué se efectﬁa czds una de - f—

o ellas, ejemplo:
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.. Especificar durscién del evento
FPzcho de realizscifn del evento

Némero de eventos a remlizar du

rsnte un periodo determinado,.

Cslendearizacibn de los eventos,
esnpecificando las fechas en que

se efectuars csds uno-de ellos.

Plaszo en el gue se requiere es;
b8 reslizada ;a.capacitacidﬁ. -
Eéte BSpecto ‘es pcsiblemente'él. 
més importante, ys que‘él pl320
"indica cﬁandc debersn estar sa—

tisfechas los necesidsdes de ca

pacitacidn.
Cargss de trabajo; es recomendz
ble .programar 1lo0s eventos cusn-

4o el personal tengs menos car-




' gé de %rébaja; interrumpiendose
miniﬁemehte su sctividad lobo—-
‘rally librandole de las tensio-
nes que implics téner trabsajo -
pen@iente, logrando as{ gue el=-
aprendizas je se ojtimise.
Periddg de vacaciones, se debe=- .
rj progremsr los eventos cusndo
el pgrsonal no estevenvvacacio-
nes s fin de no interrumpir sus
pefiodoz daid;spanso.
Prioridsdes de caﬁécitacién; de -
penéiendo.de la importanciaide—
1los_pue9tos, 8sf couwo de las ~=
LpriOridades establecidas por ls”
empresa, sebdefermina cusl se -
vateﬁderé prﬁmero & en‘que even~
to se harj. |
Horsrio de trabéjp; deﬁendiendo
del tipo dé'trabsjo ¢ proceso -

de produccifn,; asf{ como la_polg
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tica de la empresa y del acuer-

do de los trabajzderes al res——

vecto, ge definirén los hora-— -
rios de los sventos.

"f). Recursos. humsnos y materiales; Se

definen los materieles que se fe—

qujeren péra el de;arrollo del —
vlan, %ales como eScrifqrioa, mé-

"auinas, etc., asi csmo los recur-

s0s humanos necesarios D9T3 apo—

yar la realizacibn de las activi--
dades, ejemplb;

- Definir 2 las pergonas 3 quieQ—
nes se dirige 1la accién esjecf-
ficamente. »

- Personas u orgsnismos que pus—-—
Qen llevar a cabo el curso, =— -
evento o seuinasric (institucién
capacitadora, instructor inter-
no, instructor externo indepeﬁ-

diente, adhesién a 21gin siste—
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mé ggnéral).

- Lugsar donde se llévaré 2 cab0o =
el evento 7

~ Coordinar 1ls rezlizacibn de los

eventos de capscitecidn, verifi

1y

cando si las condiciones mater

les y recursos estan disponi- <
bles y en su defecto tomar lss-
‘medidas peritinentes.

En este, se desglossn lo0s costos—

.de. los recursos msierisles y hums

'nos, necessrios Dera apoyar la ~-=

‘reslizescibn de las actividsdes. —

Se recomienda gue los costos es——

V%en détallados y.reléciOnEQOS con
las sccismes especificss 5 oue cQo
ifespondan. Asfi mismo, cads pre-
supﬁestq debe referirse s un puq§'
to, departemento o fres de lz em-
vress, s efectos de cuantificsr -

los-costos de las scciones en fun
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cibn de 1s magaitud del problema-

~detectado.

Por Gltimo, el presupussto -

debe estar desglosada’ en etapss,

si 23 que las acciones a=z{ lo fé-
comiendan, con objeto de conocer-
2l monto de le inversifn y el - -
tiempo en que se va a aplicer.
.

Instrumentos de control; estable-
cer un instrumentp dqnde se régﬁg.
tfeh ias actividades ¥y los recur-.
sns, as{‘como 1z duracibn previs-—

ta de las actividedes, que permi-

%9 onvbservar lz2s posibles desvia-—

ciones, retroslimzntando lo2s gle-

terhativas, de acecilbn correctivas

[} preventivas Dor ejeiplo:

- Bapecificsr t{tulo de la accién
{curso, evento © seminario).

- Objetivo de l2 accién a regli—-—

zar



= ) o ‘: eléohtenidg 6 ﬁemefio dél curso, -
gventovo seminafio 7
- Ndmero de personss a capaciter,-
de acuerdo g1 ﬁﬁmero de person?é
gue participzrin en lons evenzos,
se puede delimiter en cusntos -——
eventos podrin participar, asi -
como 1&5 horarios y 1a fechs.

-= Asesorsr los instructores pars —

‘que cumplsn sdecuzdemente sus —-

funciones;:evaluando su desempe-—
o ¥ éncauzéndolos cuando éate —
no sea correcta.

- Vgrificar‘éue se evslie el sapren
dizaje de los ﬁarticip;ntes, con
lo cusl se podrs identificer si-
estos, han lOgrado el nivel de-—-—
gesdo 0 si es necesazaric efectusr
‘actifidades complementarias psara
_éi logro del objetivo estableci~

do.
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- Lle#ar.exbedientes de todés las-
aceiones de cépacitecién de ls -
Emgrese o dependencisa,

- Recaﬁsrldespués de l2 reslizp— -
cifn de los eventﬁs los informes

correspondientes.

-.Analizar ls informacifn obtenida

por éstos y considerapla psra el’

establecimiento de nuevas astrs—

tegiass de capacitacibn..

Sstos son l0g pasos del plsn don—

_de se integran en'coﬁjuntq todas las -
éctividédes, pers iniciar un nuevo rum

"béleh les funciones y 2si corregir las
desviaciones.

' Comn podemos vér, el plan ests eg
mercsd 0o nuy constantementa'a log dos =
factores que integran la organizéciﬁn;
‘2l fsctor humsno y sl msterisl, en for
ma separads 0 en conjunto.

Tz definicibn de los pasos- ante=-—

-~



vriores estan.enf6cados 2 satisfacér -
lés necesidedes gue présentan laé rer
'soneé, pero.ae iz mismé menere se de—
. be enlistar las'acéiones 0 recomenda-—
‘éiones relacionedes espec{ficemente =
IVéOn ie ehpress {deficiencias & corre~
"gir.en cuento 5: ﬁsteriales, medio am
biente de trazbszjo, medidas de seguri-
dad, etc).

‘ Eé por esto que 1la fése cue le -
@a razbn ¥ contenkdo técnipo a ls ca-
paoif?cién, ¥y lz D.R.C. es.la.planeg—
é{éﬁ,kporéue plaﬁear en ést9 Ares sizg
nifica;ranelizar ¥ ubicar 1le problemét
ficé en ragzén de ls cuzl se estable&g.
réﬁ.ies estfstegias.qug‘veen é futu-—
‘ro.

Por Gltimo, la presentzcién dei;
plen del diagnbstico de necesidades,=
se torns de sume importahcia, a2l per=

mitir manifestsr con clarided los pa—
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sogbg'geguir'y‘récursos 2 safisfecer-
”.ﬁefa gu déssrrollo y por‘consiguien——
te,‘fééiliteré negocisar su gutofize-—
icién el énmarcar sus objetivés en prov
-del estaﬁlecimiento del sistemes de cg

"pacitecibn de le empress.
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INPORME DE RESULTADOS DE LA D.N.C.

besﬁués de-realizada 1= investigacifn ;
dél diagnéstic§ de necesidades y efeé;-
tuado el anslisis general de la informz
cibn abtenida cque se plasma en lg inte-
gracién de la planeacidn, se procede o-
elsborar yvpreséntar ari informe de ro--—
sultados.

Un informe de acuerdo con la defiw’

_nicién que el diccionatio nos hace de —

15 valsbro: es un'déqumento en'el,que‘;
una persona presenta 2 otra,‘u#a serié— 
de informacifin c%asificada ¥ ordénsda ;.
sobre ﬁn.teﬁa en especifico. e

Es por esto que elsborsr un infor-

me del dizgndstico de necesidades de ca

pacitacibn, es de fundamanital importan-

cia, ye2 que permite describir lz situs=—
cibn investigads; la forma en gue se -—
realizb, facilitendo sdemsds, ls visuali

zucién de las necesidades detectadas, —



asf{ como ‘la informacién cﬁncerniente 3=
éus czusas y'proporcionando los 2lemen—
tos para deternminar legs accionss de ca-
§acitaci6n a2 seguir.

Los objetivos gue persigue un in--—
forme de D.N.C. son entre oitros, los si
guientes: |
- Obgener 1los 43t0s aspecificos sobre -

las zituaciones de breocunacibn y 21—

S .orizen de sus csusas en una empresa.

,— prdpoTci5nar dafos*gspecifiebs';o?re-
lss evidencias que justifiquen t0das—
las neéesidaieq de capacitacifn detec
}éadas;

~ Obtener informacién confiable sobre. =
105 prbblemes que afectsn a3 los recﬁs
'50s humanos en materia de capacita— ~
réién, édiest:amianto v desarrollo, =
asi como sus causas.

- Progorcionér informacibn sobre lgé re

comendaciones gue se deben tomar vare



[
o
5

1z satisfaccibn de los necesidsdes dg

' tectadss.
Informa ‘de 12 situscidn reel en aue -

' se encuentran 1os recursos humsnos, -

en reiscién con su estructurs orgsni-

zecionzl actusl.

Es uns fuente de infermacidn confis——

~ble pera la elsborsciftn del invenis~-—

rio de recursos humsnos de 1z emnpressa
P:OpOrciona_una infprmaoian sobrevlos
veneficios. que serqbfendréﬁ_en la regz
lizsecibn de los pléhes ¥y programss de |

coapacitacifn que se implonten en uns—

. empress.

Antes de empezsr.a elaborser el in-

forme de D.N.C., es necesario determi——

nar la informacibn especifica gue se vs

2

znotar en el mismo. Para ellc es im-

portente definir las preguntes sigulen—

-tes:

gcuién lo va 3 leer?



-~ 5;Qué uso se le va a dar posteriormen-
te?

Zst2g 40s preguntas, son muy

e

Zpor
tanteg ye que de ellas dependersd el en-
foque gque se le dé 3l informe; ya ses -
el érden de la informacibn, el vocsbulg -
rio gue se ut?l{ce, la complejidad en -~
cuanto s datos y palabras técnicas, la-—~
forma de Qresentacidn del mismo, etc.
De igu2l manera, es vital consigq-
rar -las caracteriétiqas de las personas -
2 quienes de difije: 7
.; Especiélistas Qn‘acfividages técnicas
‘relacionsdas; tales personas tienen=
5610 un conocimiento generazal de las -
activiéadés de capacitacibn y muj PO
bbéﬁlemente no nacesitan seguir paso s
péso lﬁs adelsntos en ésta materia.
- Gerencis de li{nea; son jefas ihmedig
tos de las personas que.elaboran;§1 -

‘informe y estin mss intimamente rela-
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cionzdos con los datos & los gue hace
referencis el informe. Por Otrs par-

te, generzlmente sop 10s gue 10 2pro=-

berdn en forms inmediata.

- Administrsdores y/o Gerencie General;
tienen necesidagd inmediéta de infOrmg
cibn dé déterminado tipo., Poseen sn—

,fecedentes generales dé informacibn =
de:determinadc tipo. Poseen antece—;
dentes genersles de informecibn sobre
el t6picc gue gse trata y lo gue bug——
czn es un restimen genersl. No les in

teresan demssisde detslles técnicos y

minuciosos, sino datog concretos y --—

practicos.
ébmb se: puede apreciar; el.infcfme:
del diggnéstico es un instrumenta para—
‘errehder las scciones dé cepacitacién;
adiestramiento y deserrollo de iarempxgﬂ:
 sa. .

A antinuacién,VdeﬁallamOS‘los ele
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mentas gue integran un informe:

‘;).

b).

c).

datos generelés:

Se egpecifica a qué emdresa pertensg
ce el informe del D.N.C-,’el nombre
(s) de 15{s} psrsona gue lo realizg
?oﬁvy la fechs.

Indice:

Se ehlistan ¥y ennumeran lss partes-—
de que se compone el informe, es de
cir, se debe ennunciar en formas cla

ra y concisa cada uno de los temas-—

'@ incisos gue trats el aismo.. De -

la misma msnera presenta en forma -
ordenada el contenido, indicando el

ridmero de la(s) pdgina(s) que co- -

‘"rresponde a cada tema.

Introduccibn: » ) .
sé‘incluye el propSsito de 1a iﬁveg 
tigscidn v Dlantes de manera gene—-—
ral el contenido del informe, esto-

as, mencionar las causas que notiva



a).

e).

£).

[e)
Lo
W

TONn lg realizacifin del estudio de -

diggndstico, se znoten lss situscio

‘nes-de preccupacibn o problemss 2 -

nivel orgsnizscional, ocupscionsl ©
individuei. Es uns visibn globsl -
acercs de lz msteris, facilitando -
is comﬁrensiﬁn_ﬁel informe.

Hetodologia uwtilizada;, -
Se mencionzn 10s p2sos gue s€ si-
guieron parea el dessrrollo ée lés”—

acciones 2s{ como las téenicas y —-—

procedimientos utilizados.

Inventario de recursos humsnos:

WS In

En ésts parte del informe, se este~-.
blece tods 1lp informaciotn estadisti
ca acerce del personsl gue estd in-

volucrsdo en el estudio del disgnés

tico.

Resultedos obtemidos o restimen:

En este apartsdo se desglossn los =

aspectos concernientes 8 10s proble
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m3s presentes en la empress, sSus Ccau
383
Especificandose la deteccibn y de~—

terminacibn de las necesidades en--

' contradas ¥y el establecimiento de -

g).

las slternativas 4& solucibn 3 se=-—

guir. Proporcionando de &sta mane-—

rs 8l lector una visién acerces del-

resultado de lz investigecibn resli

‘zada.

Ademds debe comprender los elg
mentos indispensgables para Propor=—
cionar al lectior informescibn sufi~—

cisnte en un espacio limitado. Por

. ello se pueden derivar las concluw-—

siones del estudio, o bien , las re -

c¢omendaciones la2s cuales pueden men

_eionarse sl final del resvmen.

Anexoss

Se incluye toda aquells informacibn

complementaria que ses Gtil pasra —
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compreider los resultados obteﬁidos
tales como gréfices, tables, for— -—
mes, ete. ¥ gue por su extensién no
deben figurar en el cuerpo del in—-
© forme péro gque son esenciales psre-—

~tener una ides clars y detallzde —-—

del problems estudisdo.



3.3.

ALCANCES DSL INRORHME DE RESULTADOS DE LA < —

D.N.C.

Al establecer un informe de resultados,
nog ds la idea clars que una investigaeibn =
ha sido concluida y gue sus resultados estdn
analizados y sintetizados en el mismo, m#s =
gin eﬁ cambio, es vertinente pensar que glee
cances puede o tiene dicho informe, es por -
eso que necesitsmos abordarlo, deducigndg ==-
firmemente que esiin en funcibn del grado de
satisfaccifn on el trabajo ¥y por tanto en la
producti&idad obtenids. Ademss se'corroﬁora
dentro de la evaluacifn, pues nos permite -—-—
comprobsrrprecisamente lo s2lcanzado con 10 -
vlaneade, infofmandonos de las necesidades -

correctivas que se deben realizar.

De igual maners, debemos de tomasr en ——

cuents gue l0s alcances nunca deben de estar

mis alla de la empresa donde se realizd ls -
D.N.C., dado que las necesidades bajo las ——

cusles se trabéjo,_son 2speci{ficas del lugsr
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de trebejo.

Bs decirrque toda‘empfesé pOSee-uﬁ Sige
rtemé comple jo conformado por bienes, insislg
cinnes, equipos, tecnoloegis ¥y recursos bhume—
nos cﬁn caracter{stices diferentes gue nece-—
sitan de un sistems de capacitacibn creado z
1z medide vues se debe elsborsr conforme a -
le nefuralEZa de 1ls propiz empress en parti-
culgrry Bajo un caso définido, no siendo me—
_cénicorni repetitivo p&rgue se deéenvuelve‘-
‘céﬁorser wviviente buscando ls mgdificacién -
fVAe conducfas de seres comple jos v cazmbisntes
Por 1o tesnto, un sistema de copscitscidn ori -
ginado nb debe ser trasplantado identicamen-—.
te de unez organizscidn a oifra, cadzs plan de-
be ger un Traje 2 lz medides pars c¢adz empre-—
38, baszdo en una estructurs completa en - -
cuanto s su digetio, més no complicado en su-—
mane jo, sunoue comtengs gran cantidad de elg

mentos en-su conformacidn.
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Por oirs narte;‘bodemOS decir gue log -
alcances de 1la B.N.C. y 42 1z misme covacits
cifn, no =s ornlongada dado gue todo se ests
ranovando constisntemente pnr 1o regular un =
plan nunca se lleva 2 c2bo exactamente con——
forme lé establecido, pero las variaciones o
gjustes que sa hagan; no deben procursr cam-
bioa‘en 1s identidad del todo,‘solo.deben ——
ser transposiciones que hacen é lss cosas, -
se adapten segin l2s necesidades del momen—-
“$0. ~No hay gue perder de wvisis gus lz D.W.C
no-es un fin sn s misma, sino un medi5 gc oL
‘de é ias necesidadés de cadsa éituscién ¥y eg-

tas son eminentemente dindmicas.

1 capacitédof deberd tener presente =
gue. losg élcanées,de un informe ha éor tanto -
de la investigacibén, son de scuerdo a la = =
adaptabilidad & las varisciones gue puedsn -
surgir y aue lleva can;igo el ajuste del pro

. pio sistema, sin perder Qar ello su estabili

" dad.
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Sin embargo, 2z fin de Euentas, se pusde
concretizar que los aslcances del‘informe de-
}a D.K.C. siemprs serin vositivos pues s r——
‘can las soluciones inmedistas 2 10s proble—-—

mas presentsdos en la organizacibn. Asdends—

s)

como unas siternativa osible, gue comprenda—

mayor alcsnce de leg D.M.C. es.que ideslmente
sé elabore constzntemente y en todss lzs em~
presss, esto vermitiri{s tener uns amplis re-
pefcusién en 21 bienestar y vrepsracibn de -
rédursqs bﬁmanos'altanenfe especizlizados f;
_cque logrén zfrontar los retos gue originan -

las socisdades en etapa de dessrrollo.
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CONCLUSION

Como gse puede azprecisr, una de lss finzalide-
.dés‘dé sbordsr el presente trabsjo, fue el demostrar que -
egxisten herramienfas guficientes varsa époyar el avence del
éector productivo, siendo una de ellss la D.N.C. oue tiene
uns ingerencia directs sobre el desarfollo de lo0s recursos
humanos, la elevacibn de pfoductiv{dad ¥y por consiguiente—
dal mejoramiento dentro de la organizscibn, © Es por esto,
conoacids la verdadera utilidsd de ls misma, é través del -
andlisis de todos los asvectos que 1ls integran y su vincu-
'_lacién directs con el sistems de caspacitacibn; dentro del—
cusl forms el primer peso (como se observe s 1o lorgo del-
trabzjo), adquiere un grsn valor, porque -de ells se deriﬁa
1é infor@ac}én necesarisa pera confinuar';on el svance vy -
‘féfroelimantacién en‘laé tres etspes restantes que Lnte—ﬁ;
gZran el sistema. Afin més, la D.N.C., permite la renova——
cidn permanenteAde la capacitacibn ya2 gve el ﬁnplementar——
.ls.'den;ro de una misms orgenizacifn, en diferentes perto-;
aés nos‘arrojaré gsiempre resultaAos nuevos. Esto es 16gi
covdeducirlo. dado que eé aplicable 2l hombre, 2gente que-—

requiere sjustes constantes por su estado de avolucibn, -——
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que répercuten en l1s sociedad y porvtanto en el trabsjo,=-
Por 10 cual se pusde aseverar firﬁemenfe (respaldesdos por-
la investigacién), ous la D.N.C. nos parmite detectsr mu—-—
chas 4e 13s carenciass presenies en el individﬁo, gu2 no le
‘sermiten desempefiar su funcibén de uns mansrs optima y. sa——
tisfoctoris, situscidn qus puede ser subvsenads con la eje=—
cucibfn de la csvacitacibn, dsdo qué sus’resultadOS estén -
enfocados ¥y sé ven reflejedns en las actitudes y cslidad -

de realizacibn de las taress,

Sin embargo, h2sts el momento se ha mencioqg
.40 10 qus lz investigacibn nos ha demostrado en cuénﬁb 2 ;
l= importancia y 2ficscias de 1la D.N.C., pero no podemn§ D2
sar por aslto, gue $sta, al igual cue 1la capacitacién tiene

una finalidad muy importante y es al tratar de hacerla lleg

0

ar 2 un sindmero de empresas qu2 desconocen las bondades-—

ue ofrece, dado que la imaginan come un fenbmeno aislado,

Rel

no la vinculan can la productividad, ls cual no &3 selamen
te la felacién antre el insumo yAei-producto, sinquue tig
ne una connotacién méds smplis en funcibn de 1lns oObjetivos=—
y de 12 organicacibn de la_empresa, que compreﬁdg; 1a mano

de obrse, el cavital, 1a tecnologia, 13 czlidad, etc.
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Por. 16 gue Tresalte 1z importencia de promo-—
o ver'é la ca2pacitacibn en todo el sector productivo, pues =

encierrs un potenciel innegto pzra constituirse en un genuw

i
‘no mecanisno de progreso socigl, pues trste de supersr las

distorsiones e incongruencias en 1las orgsnizaciones, consg
liéando el peso baciz unmea reestructurzcidn econdmics.

Es por esto, gque el incremenisr los esfuer—-—
208 de cepecitecibn y desarrollo del personesl, considersn—
5 dé ios recﬁrsos destinedos pars €sta, debe tomerse como -
una inversiGn,';qyos fesultados vusden observarse g corto-
‘plazo, dnpdo que en slgunas éﬁpresés ne golemente izs hs —
ééoyado e sobrevivir en épocas de crisis sine gue ba ayudg
‘”dd 8 éu eipsnsiéna
finalmente; es importante sedislar, que la presenfe‘investi
«‘gaC£6n quSAa cowd unz muestra en la predcupscibn pe}sonal—_
¥y profesionsl de tratsr de contribuir em ls verdaders pre—~
parscibn cultursl y organizecibnal de los reouréo; humenos
dentro del sector productivo de Auestro vais. Sin embérgo
al "igual de todess las cOSas gue se encuentiTsn 2 nuestro al

. rededor, no son zcabadas 7 éste trabsjo estd sujeto z -

necessriss  de scuerdoc g 10s  evasn- ~

" ‘las modificaciones
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"‘ces gue se vaysn presentsndn en el 4ree de ls capscitscibn.
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SUSERENCIAS

;;,  R , . : ﬁn éste renglén, al igusl gue en'las conclu-

%;“" siones, 'Se consideran de forme muy sinbtetizada las posi= =
_bles acciones gue resultarfizn positivas, en cusnto a refor
zar ls expsnsién, venetracidn, concientigacibn y efectivi-
dad ‘de 1z cspacitacifn y por consiguiente de facilitar stén
mé$ los objetivos d2 1la vresente inﬁestigaciéﬁ ¥y son los -
siguientes:

-~ 3e debe consolider la vriciice de la cavscitzcibn, adieg

3

tramiento en 21 trsbajn, vigilando el cumplimiento de lsa

'ébligaoién patronsl 2n la n2ateria,
'~ Fortalecer 21 marcoe jurfdico administrativo de la capaci
~facifn, nromoviends el cumplimiento de 1z misma.
= Fomenisr'y apeysr ls rzalizacién de la'canacitecién ¥y -
zdiestremionto en el trabsjs, utilizando la infra-estrug
turs de la empressa.
- Vinculzr 2l desarrollo cieniifico y teennlbgico 2 1os ==
orogramas de o=2vacitacidn y oreductivided.
- ?ronﬁroionarkbecas de cspacitacifn a los itrabajadores.
- Promever 1s. particinzcidn de lns trabajadores en las co-

misiones mix%tss, para gue s pueds llevar 3 cabo reslmen
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te le ejecucifn de prograzmas de cspacitecidn y producsi-
vidad.

Qua el gobierno forme un servicio gratuzito &

nico pars ls coavnzcitscibn.

Qﬁe los progrzmas de capacitgcién sean pers todos log -~
ouestos de trebzin de las empresgs, esto es desde el - -
.Obrero haste el director.

Que 13 cepecitacifn del trabsjedor sea %tnmade en cusente-—
para el desmrrollo del mismo en 1z ewpress.

Les empresss medisnas y peqguefias, debido =2 poces recur—-
ngneieros, desarrolie sus Programss de cezpeciteg~ =

cifn utilizendo psrz ello los cursos v evenios oroparciyg

-

nados por instituciones educativas del sector piblico
social,.-

‘RQue la capacitaciln contemple no solo los aspecios %
cos, sine oue sea integral, incluyendo asnecfcs SACLE—=——"
les, psicolfgicos, culiursles, etc., con un seguimiento-
apropisdo.

Bl sector educativo publico, adescie programss de capéci—
taci6n‘acnrdes 2 las necesidzdes especificas gue demand=

el desarrollo cient{fico, técnico, cultursl y social.
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2mpress, un sistema integral =-

. oue ‘garzndic2 snluciones de 1z cazvzcitacifn en funcibn -

Para 2zte efacton, se voedrian Lomar.

3
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ccifin
. Contratacibén 2 induccidn

¢). Capacitzcifin ¥ desarrnllo

dichas acciones eg——

zrar a3 todas a2guellos secto-

fantzs invalucrsdos en 21l dassrrolle ds 1z cavacite—

2

cifniy aus aor 4anin, 30n 2n Aitima instencia los benefi--

wizdns mor 1a misma.

5 canvenienia aclarar aue hablamns glooslments de =

. : L2 c=paciiacidn, vorgue enitendemds que en 21lla se an

cuentra imolicitamente 1a D.UH.C, :
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PERFIL

DEL PUESTO DE TRABAJO

PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCTION GRENERIGA

AREA OCUPACIONAL

ACTTVIDADES Y OPERACIONHS QUE SE REALTZAN

£02



CONOCIMIEN TOS

ACTITUDES

HABILIDADES

RECURSOS MATERIALES CONDICIONES Y RQUIPO DE HIGIR REQUISITOS
(MAQUINARIA, EQUIPO, HERRAMI- NE Y SEGURIDAD -
ENTA, MATERIA PRINA, ETC. EDAD:
. SEXO:
BESCOLARIDAD:

CONDICIONMS WISICAS:

EXPERIENCIA:




2.

C 4.

1.

3
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TULIA PaRA ZNIREVISTA

hdmsgs DEL PUESTC:

| NOKSRE DEL TRABAJADOR: ' -
_FECHA: ’ o

ENTREVISTADOR: |

PREGUNTAS

' #QUE ACTIVIDADES ‘REALIZA DENTRO DE LA EsPRESA?

;EN QUE ACTIVIDaADES CREZE QUZ SE DESEMNVUZILVE uWEJORT

;TIENE DIPICULTAD PARt DESARROLLAR SU5 ACTIVIDADES?

A QU CREE QUE SE DIBEN ESAS DIFICULTADES?

~ $CUENTA CON LOS RECURS0S KATERIALES XZCESARIOS Y ADE-—
- -CUADOS PARA DESARROLLAR SUS ACTIVIDADES? . ‘

;,COl.0 CONSIDERZ LiS RELACIONES HURANAS EN SU AREA DE~" .
- TRABAJO? : o : o

"-;CUENTA CON BUENAS CONDICIONES DE SIZEGURIDAD?.
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"ENTREIVISITA

PRTGUNTAS BSTRUCTURADAS:

Defing las funciones 42 su vpussato,

Digs gué objetos (herrsmientas, pspelerf{a, maguinaria,

2tc.)} son indispensables para realizar sus funciones.

usted pueda reslizar sus fun-

A sqién tiene usted gue renortsar a2l resultsdo de su -

;;Tiene ustel siguna resonnnsesbilidad adicional a 1as que

s2 lz indicaron cuandao inzresd sl pussto?

2s 1o gue s2 le dificults més de su trabajo?
Bl tismoo gus usted r=ouiere pars reslizar su trabajo.

2st4 d= =2cuerdn con 21 tiempn en aue é&ste le 2s exigi
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l.- :Cree usted gue l2 empress le provorcicnz itndos los-—

instrumentos neceserios_para gue reslice sﬁ trabs jo?
é.- s3u lugsr de trzbajo es apropisado?
;Cree usted estar totalmente prepsrado vers desempe=-
far su puesto? -
'aTiene alguna‘dificultad pargs mane jar su eguipo de -
tfebajo?
,'szeérnecesarias t0d3s las operaciones que resliza - .

en su trabajo?

Si estuviersz en sus manos, ;oué modificeciones haris

‘s los procedimientos?

;5e siente satisfecho en su trabejo?
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PRUEBA PARA ILECTRICISTA INDUSTRIAL
'qubre:; Fecha:

Experiencia:

'vEscoleridadﬁ

De les siguientes afirmsciones, seleccione ls palebre o frs
se gue debe aifizdirse s ls proposicién incomplets, vars ter-
rminsrls como es debido. Anoite en el USTéﬂuESlS el numero -
de 1z contestacifn gue cres corrects.

En uns instalecibn de cusrto de baiic no debe utilizarse nin

gin recipniente de latdén porgue pueden: : )
77 1,= Producirse cortos circuitos y quemar los tapones.
D=

Producirse corrientes excesivamente sltas.

peligrosos.

.= Oxiderse y sbrir el circuito.

‘Los conductores de electricidsd, corrientemente se hgcen ==

- a2z .- L ) ) - . ()

. Hierro

~ Lat6n. : : e
3;;‘Cobfe

4.- Plome

. Un timbre eléctrico depende pera su funcionamiento: )

L.— Del efecto calefactor de’ la electrmcxdad

G Ze Del efecto mecénxco de le electrchdad.
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703”3 DAL PRABAJADOR: ‘ ‘ £DAD:

FECHA;
S000LL2TIDAD:
5218, ANTIGUEDAD EM EL PUESTO:

2 3: Les cuidesdosamente las siguien
tes wvrezuntas, contéstalss bre
vemente y/0 mergue 12 resduss—
Tz que2 caonsideres correcta.

1.- 50uslss san lszs actividades aue desarrollsz en su nueg-
<a?

o= sGonsiders aue 3u dezemnnafio es deficiente 3T NO
LPar 2us? -

5

L= LGS ennzsidara 13 comunicscifn dentro de su frea de -

e 2l 2emreas 13 prooorceiona 2l materisl necesario? ST
T2 Tanzcifioue

- nacen faltes vara degsempefiar me-~-—
Al= sludnta con duanas conlicionss 42 seguridsd? SI
RY°) 3. 80r pus?

= 2meione ofmn @3 su ambhiante laborali:
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PURSTO:

FECHA:

ANALISIS POR DISCUSION

PROBLINAS

CAUSAS

SOLUCIONES
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NOWBRE DE LA PRR3ONA OBSERVADA:
FECHA DE O3STRVACION:
OBSEZRVADOR:

STTUACTION:

WEGISTRO ANECDOTICO

DURACION :

DESCRIPCION:
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LISTA DE COTEJO

JQ.JRT 221 PUB3TC:

%]

ENORTE

DIV LR DAL P

ACTTYIN D,

C33TRVIDOR:

J
o
O
2
&)
u
[=]
2]

-

No. WO
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ESCALA SSTILATIVA

NOWMBRE DE LA PERSCHA4:

PUESTO:
GRADOS
VARIABLE
CASI NUNCA A VECES SIZuPRE
X
X
X
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17
3
»

NOBRE DBEL TRABAJADOR:
PUESTO: : FECHA:

I NS TRUCCIONTES : Lea lzs siguien
E nes y encisrrs

el némero de lss que c©
re suceden en lsz empresa.

@ ot
o
w

‘_%‘3:‘:-13'1'5"5 EN LA EWPRESA:

Obstscul os naras cubrir 1os objetivos determinados
Retrsso en la entregs de productes

Fricciones interpersonzies

.Altos costos y desperdicios excesivos
1béséompssfur;:de equipo

' Alto fndice de accidentes

.;Faltaade personal

faitaide materis prims, macuinsria y herrsmientas

" Inadecuads oOrganizecién y distribucién de personal'

Supervosicibn de 6rdenes.
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ANALISIS DE EXPRDIBNTES

'NOM3RE DEL TRABAJADOR:

PUTII0:

a ZADRABR. DEL ZAPEDIENTE

EXPERIEZNCIA
CURZCS RECTATNOS

EOLOCTONES : : :




217

INVEHNTARTO DB HABILIDADES

PUBSTOL__ALNACSNTISTAS PECHA
T A S
2,
S S
o & O~ F,
oS T
¥ o8
& 2
| o4 S8
TR, vee A~ 7 7 7 OGSERVACIO-
BAJADOR NED
1 B B N B
2 B B B B
3 e B B B M
4 B B B B

RENDIMTENTO

=
L
(so 4
Eieste]
fill
O~
=
uh
O

ESCALA DE RENDIMIENTO:

I
F

B= Bueno
R= Regulear
M= HNelo

APLICO:
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LISTA DE VERIFPICACION

PUESTO: Coordinador de Cspacitacibn

‘NOKBRE:

INSTRIOCCIONZS: Lea cuidsdossmente 1o gue s continuacidn Se.
menciong ¥ msroue con une X 1Los zspectos en
los gue le gusterisz tener mis conocimien— —
tos.

- VWerificar fechas y necesidades del curso.

-~ EBsgtructursr cerpetss, materisles y todo 1o nece-
3ari0 para el curso.

=  Recibir l2s instrucciones y registrar sz los par-
ticipantes en formatos especiales pars verificesr
su asistencia y elaborar sus divlomas

‘l— Hacer directorio del grupo

- Reservsr el servicio de comidaza parz los partici-
vantes con el concesionario adecurdo.

= Vigilsr se.sirvan los men@is seleccionados

- Verificar antes de cadz evenio gue lgs instala——
cinnes se encueniren equipadas con 10 necesario

-~ Suverviser lz presentacifn de 1los servicios de -
" oafé, atencién a instructores y pariicipantes

X ‘= Registrar y supervisar 1ls mecsnografis de las —-—
" .formas y reportes oficiales

=~ .Envisr a2 impresién los diplomes de cada curse

- Redactar cartass vasres las sutoridades correspon—-—
dientes, respecto 2l registro de diplomas de los
cursos impertidos.

= Efectuar un concentrado mensugl de dstos gue con
tengsn: cursoes (nimero y nombre), costos, ingre-—
sos, participantes, instrucior, ete.

- Controlzr lz bodegs de materiazles de csavzcita— —
cibn wvsrz regular el presupuesto.

- Levantar y actuslizer constantemente el 1nventa ' .
rio. de recursos.
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"3.- Del efecto magnético de la corriente

4.- De 12 resistencis del circuito.

Lz conexibn accidentsl de dos cables de polgri&ad 6puesta -
“se 1llama: £€)
le= Corte circuito »

2.,—- Circuito p=ralelo

Je= Circuito en serie

2

4.= Toma de tierrs

e
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TERIFIL DEL TRABAJADOR BN 8U PUESTO

PUESTO DE TRABAJO ) DESCRIPCTION ARNBRICA

AREA OCUPACIONAL

NOMBitE DREL TRABAJADOR

ACTIVIDADES Y OPRRACIONES QUIZ ST REALIZAN
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HABILIDADES

CONQCIILTENTAOS

ACTITUDES

HECURSOS MATERIALES CONDICIONES Y EQUIPO DE HIGIE- RBEQUISITOS

MAQUINARIA, BQUIPO, HERRAMIBN] IMB Y SEcURTDAD EDAD:

TA, MATERIA PRINMA, ETC. SEXO;
ESCOLARIDAD:

CONDICIONES FISTCAS:

EXPERIENCIA:
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DETERIGCINACTON

DE HEC

BSTDADES

Puesto —— Trabes jador
Departemento o  Area Ocupecional
Techa
] T U a4 ¢ I O N
Descripeiénf Actividaded Conocimien [HABILIDADES]ACTITUDES RWCURSOS MA JCONDICIONES REQUISI~
Genérica tos PERTALRS Y EQUIPO DB 708
HIGIBNE Y -

SEGURIDAD
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PUESTO DE TRABAJO

IWATRIZ DE

RESUL'TADOS DE HECESIDADES

DETARTAMENTO O AREA OCUPACTONAL

TRA—-
BAJA— S

NORES

ALENE Y -
F33URIDAD

FTICHA
EL;A:]:;EN_ DESCRIP--§ ACTIVIDARCONOCTIMIEN HABILIDA§ ACTITU~ JHECURSOS FIONDICT O~ IREQUISITOINECESI DN
S CION GBNIf TES Tos DES nEs MATERTA- IME5 Y 1EQUI DE:
RICA LES N0 DR HI-
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