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INTRODUCCION.  *

El motivo que me llevé & eiegir este tema, ademds'

kgél interés versonzl hacia €1, fue el conjunto de acciones -
generadas en México acerca del Proceso de Capacitecidn, y la

trascendencia que dentro de éste tiene la Deteccidn de Nece-

sidades. Asfi mismo la limitacién de la lembor del pedagogo en

sta édrea, siendo lms base de touo oroceso de cavacitacidn.

Existen en México varias publicaciones gue dan tra
tamiento 21 problema ae 18 Deteccidn de Necesidades, sin em—
bargo resultarfs dificil determinar norqué se encuentiran or-
-ganizaciones laborales que llevan a cabo programes de capaci

tacidén sin un anélisis previo de las necesidades.

En un principio percibi la posibilidad de un traba
jo que incluyera investigacién de campo, mediente la aplica-
cién de una encuesta, sin embargo como fuf desarrollando el’
trabajo, nrofundicé ﬁés en la investigacién documental, sin'
descartar los datos obtenidos durante nuestra experiencia la

boral.

El objetivo de esta tesis es, por tento:

Contribuir al desarrollo del Proceso ae Cavacita~=
¢ién, ofreciendo 1lms condiciones pedagbgicas para la detec--
cién de necesidades, que permitan organizar los diferentes -

vrogramas de ‘capacitacién en una emoresa.



objeto de lograrruna me;or esquamatlzac1

'QQ:g$t§' rdbajo, lo he aividido ‘en cuatro partes que sons

. 1.~ E1 proceso de capacitacién que ofrece una vi-=
sién general sobre los antecedentes histdéricos de dicho pro-
ceso, asi como las teoriss sociolésgica, psicolégica y filosé

fica que subyacen uentro ael proceso ue czvacitacidn.

2.~ Diddctica y canacitacién en donde se oretende!
mostrar la relacidn cue existe entre la aiddctica, como dis-—
ciolina peaagégica oue regula el rnroceso de ense:dianza-apren'
dizaje, y el oroceso de capscitacibén, a su vez ubicar a éste
dentro cel uvroceso administrativo, apuntanco su seme janza en
cuanto a las etupas cue en ellos se involucran; y los concep

tos bésicos cue se utilizan a lo largo de la investigacidn.

3.~ E1 tercer cavnitulo aestaca aouellos concentos'
e informacién a través de los cuales entendemos la ceteccidédn

de necesidades, as{ como sus ventajas y desventajas.

4,- E1 dltimo apartado oropone la realizacidén de =
un curso sobre deteccién de necesidades ue capaciacién airi
gido a neregonal ae nivel medio, y para el cual se esnecifi--
can cinco unidaces, con objetivos, conteniao, técnicas, re--
cursos aidédcticos, etec., con €l objeto ae spoyar a las empre
sas en la uweteccidn de necesidaaes, ouscando ante todo la ca

lidad ael trabajo ae su personal.



La canacltaClon en hexlco no es de. invencidn Te- -;’

‘; clente, yu que nodeTos encontrar diversos esfuerzog. en esta'

materla eede 1a segunde mitad cdel siglo LIX, cnandu se nen-,”

saba orlentar la Bduczcidn de sduitos, cuyxz bese: enfonces -‘ng

era 1a alfsbetizacidn, hacia la instruccidn tecnlcn.

Hacia 1877, el desarrollo econdmico del nnis, con'
_uha nobl~cidn obrera urbans, compuests trincinaluente nor 1la
minéra,vla textil v 1s ferrocarrilerz, exizia nlanteamientos
educativos narticularmente para 12 ensef =nza téenica: fué !
asf que se fundzron los Centros de Instruccidn Péenica y Ar-
tesanal, cuyos vrorramss ibzn desde lz capacitacidn para el’

trahajo hasta el ne]orqwlan1o de 1= wvids farmili=r,

Entre 1301 y 13905 se crearon escuelss‘n:ra trabaja
dores con el pronésitp de peneficiar a las cleses oorsrss y!
se immulsd 1z educaecidn ~opular con las escueles técnicas !
agrovecuarias y de eznacitscidn obrera. »ds tarde (1915.1925)
como anoyo a2 l2 industria y a ls rmodernizacidn del nais, =e'
fundaron escuelas téenicas nara ferrocarrilerce, irecanicos ¥
electricistas; ademss de oreonnirar escuelns resionsles serfi-
colas de la Secretrriz de Azriculturs, incoruvorznde a loz -*

czmpesinos a nroyectos de coonzcitacidn.



écaca ue los cuazenta, la nolit1ca naclonal
orlenté a cubrlr 1as nece51daae= gel creclmlento econémi-
'or 1a Euua 1nuthr1a11zac16n ael pafs, crean
: ara.ello, una politxca euucatlva uue abarcaba los nive--—
medlo y meulo suaer1or, favorcc1erno la capacitacidn pa-
fel trabaao Yy uescartanco los oroyectos de canacitacidén en

el trabaao.

Durante 1953 - 1964, los. nrogramis de cznzciiacidn
vara el trebajo fueron aesarrollucos ndr 1la Secretarfa ve =!
Educacidén Pdblica, mediznte los Centrds ae Euucacién krirzeg
colar y loe Centros e Accidn Educativa, que oosterisrmenre!
se conocieron como Centros we Ense.imnra Qcupacionsl y =) Cen

tro Nacionzl ae Envei:

1

24 Téenic= Incustrial (1962). Asi nmig
mo se establecieron el Zentro ue Cavacitcibn n2ra el Ir-ba-
jo Industrial (CECATI-1903) y el Jeniro ue Canscitucidn rars
el Trabajo Azronecusrio (CECaT4=1963), cuya furcidn er- nre-
pzrar a jévenes cue nabian terninxao su eaucocifn orimorie y
a trzbajadores acultos nwra desemneli-r Sreb:jos ue cardcier’

industrial y ugronsecuario,

Hacia 1901 se consolius €l Centro Lincionsl de Pro-
auctiviaaa (CENAPRO), crezao en 1353 como Centro Inauctrial!
de Proazuctividaa, ausnici=io, meul-inte un convenio realizado
por 1= Confecer=cidn aue Cdmaras Inausiriales, el Gobisrno Fe
deral y el Gobiarno ue 12s Estados "nidos ae Norteamérica. -
Al término ae esie conveanios, el Centro Industrisl de Produc-

tiviuna contindo oner nuo, finraci-tao s8élo nor el Jodbierno -



; \‘Eﬁ IQbsyfué creado el‘ServiCio Nacional de Adies-—-—
'fréﬁiénfonﬁénido de Mano Ge Obra (ARMO) ausoviciado vor el *

CEuaPno; mediante un Plan de Operaciones suscrito nor el Go=
bierno Federal, el Fondo Esnecial de Naciones Unidas y la Or
ganizacién Internscional del Trabajo (OIT), dicho nlan con--
cluyé en aiciembre de 1971 y ARMO siguid con sus overaciones

en el sector inductrial.

Como se anotd anteriormente, el Ce Na Pro es fihag
ciado nor el Gobierno de México, mediante un Comité de Pidei
comiso, integraao por representantes de la Secretar{a del -'
Trabajo, de la Secretaria de mpaucacidn Piblica, de la Secre-
tarisa de Hacienda y Crédito Publico, de la Secretaria de Pa-
trimonio y Fomento Inaustrial, de la Secretaria ae Agricultu
ra, de la Secreturis de la Reforma Agraria, del Banco de Mé-
Xico y 1la Confederacidn de Cdmaras Industrizles. Este fidei-
comiso es presiaido por el Secretario de Trab:jo y Previsién

Social.

Parzlelemente a las actividades ael CeNaPro, algu-
nas emnresas vrivadas como la Pord y Nestlé, entre otras, han
venido desarrollando sistemas de capacitacida internos, asi'
como emnresas publicas y narzestatales, como el Instituto Me

xicano del Petréleo, la Comisi6én Federal de Electricigaa, em



'presa5751derurglcas, 15 Industrlb ug iz Construcc16n Yy la In

"‘uustria Azucarera. éatas ultimas constituyeron sus Institu--

m tos de Capacxtac16n como son el Instituto de Capacitacién de
.ila 1nuuetr1a Asucarera (ICIA) y. el Instituto de Caoa01ta016n
‘de 1ﬂ Induqtrla de la Construccién (ICIC).

Es a- part1r de 1970 oue el Estado Mex1cano mostr6'  .

un crec1ente 1nterés nor la cana01tac16n laooral, 1nterv1- -,‘w

niendo: entre otro 1os s1guientes factoress

El moderno desarrollo tecnolégico oue hace obso—

letas diversas tareus y exige la aplicacidén de nuevas aptltu

’des a los nuevas procesos industriales.,
g - La s1tu9016n econdmica ae la nacién,’ nue reque——
"rié?deiuna mayor oroductiviaad, a lo que la capaq1tac16n po- B
din contribuir,
: ‘= El ritmo de cambio que aconséjaba una volitica -
‘de ‘capacitacién que se adaptara a las futuras demancas y ne-

cesidedes.

As{, la accién Bstatal se orienté a oromover esta'
actividad, siends de imvortsncia bdsica para el desarrollo -

“rdel "pais,

Prueba de ello, fue 1a oromulgacidén, en 1970, de -
la Nueva Ley Federal cdel l'rabajo, incluyendo entre sus dispo
siciones 1a gue ~parece en la Praccidn XV del Articulo 132,°

la cuzl mdarca la obligacién vatronal de proporcionar capaci-



J:Incrementéndose’

el-gasto pﬁbiichfedéral'ééréfprégxamasidévpapaéitacién.

En 1975, se promulga la Ley Nacional de Educacién'
paré Adultos, sefialando que “.,. 1la exnlosién aemogrdfica y'
1a migracién ael cammno a la ciudad, generada por la atrac— -
cidn que ejercen los nolos del desarrollo industrial orodu--
cen un nimero considerable de adultos no calificados que re-
quieren capacitacién oara desemovedar proauctivamente las fun

ciones a gue estdn obligados en la sociedad moderna". (1)

En 1977 el Ce Na Pro y ARMO quedan integracos al -
sector productivo laboral ‘con el propdsito de investigar so-
bre métodos ylsistemas pedagbgicos, =2demds de desarrollar -'
planes y vprogramas ae cavacitacidén y aaiestramiento orienta-
dos al perfeccionamiento de los recursos humanos que traba--
jan en los aiversos niveles ce la industria, 1A agriculitura’

y los servicios.

(1) De Anda, Maria Luisa: Educacién ee Adultos: Nuevas Limen

siones en el Sector Educativo.

p. 245,




,Los obaetlvos generales del Ce Na Pro y ARMO so ; ’

: a) Dotar al pafs de un centro espeC1allzauo en el"
-dom1n1o de sistemas de organlzacxén v aumlﬂlstraClén 01enti—'
411ca, cuya aplicacién nermite el incremeqto ae 1a nrouuctiv1
kdad en las actividaaes econémlcas.

b) Livulgsr el conocimiento de técnicas'udministrg
tives, mediante unu eficaz canscitacidn y desarrollo ae ner—
sonal en los uiversos niveles.

c) Promover 12 unlicacién de estas técnicas en 1as
actividades oroductivas, nara atender con mayor eflciencih f"
1ss necesidzaes de consumo de los’grunues nicleos’ s.pobla;:,,‘

cibén del pais.

d) Brindar apoyo técpico.a los empresaripéhy'ﬁraﬁg <

jacores para incrementar la productividad, - :

e) Elaborar nrogrames de investig.cién nara iéehti
ficar mejor 10s nroblemas ce nroduccidn en las zctiviaaues 3.
econémicas.

f) Divulgar los wnriacipios y noliticas relaciona—-
aos con el incremento ue 1= eficienci~ en el ugo de los re-~
curso€ productivos.

g) Formar agentes multinlicauores oura la accidn *
capacitraora,

Ce Na Pro y ARMO, overan directamente con 10s in--
dustrinles celebranao convenios esvecificos Jde oparticivacidén
en 165 sectores {inouztrizl y sgronecusrio} con nrogremas y'!

cursgos nue Gesarrollsn conjuntamente.

Con sus rnrogreamss use cavacirtacién y nerfeccions— -




t0, .0 recé al emoresaric las siguie

‘a) ‘Cursos ¥y semina rios

duccidn, finenzas y comer01allzac16n.
¢) Formacibn y perfecclonamlento de sdministrado-*
res-en canacitacién, adiestramiento, instructores y sugervi-

sores industriales.

d) Documentzcién en materie de nroductividad, mate

risles diddcticos, ediciones agropecuarias y sistemas oedagé
gicos.

e) Servicios de biblioteca, filmoteca, estudios de
radio, cine y televisién.

f) Instalaciones varz llevar & cabo conferencias,®

‘seminarios y mesas redondas.

Los sectores cue atiende este organismo son el i~
blico, orivado, obrero organizado y el campesino, as{ mismo'
“las 4reas de nroduccién en las que trabaje son 1la industriz,

los servicios y la agricultura,

Sin embargo, a lo l2rgo de todas lzs exneriencias!
obtenidas en canaciteacién no habfa existido una nolitica ex-
plicita en 1z materia, v»rovocando ocue t=nto en el sector in-
dustriel como emnresnrizl se imnertiera lo canacitacidn con'

métodos diversos,

Pué hasta 1978, cuzndo se manifestd con claridad !
1n concepcién del Estado sobre esta actividad 'y toma la deci

b) Asesoria y asistencia técnica en direccién, oro



‘Tskdn de adherxr la fraccidn XIII-en.el anartado A" del ertd

culo 123 de’ 1a Const1tuc16n Federal de.la Rewmiblica ovara eg-
tablecer ‘que "... las empresas, cualguiera que sea su activi
dad, estarén obligadas a proporcionar capacivacibn o adies--
tramiento.:la ley reglamentaria determinard los sistemas, mé
todos y orocedimientvos conforme 2 1los cusles los patrones de

verdn cumolir con dicha obligrcibn." (2)

Paralelamente, se-efectuan verias reformas a los '
&rticulos de 1la Ley Pederzl -del Trabajo eviveanoco con éllo 1la
¢reacidn de nuevas instituciones de caricter nacional debido
a sus altos costos, y 3l mismo tiemovo, nosibles insuficienew
ciag al cubrir 1las necesidades de canacitacidén. Por otro la-
do se buscd estimuler y garantirvar la psrticivicidn de lov ¢
obreros y patrones en la elatorscidn ue orogramas ce cazneci-

tacién, a través de las Comisiones Mixtas en caaz emnresa.

Las reformas constitucionszles de 1578, fueron reco
giuss en el articulo 153 capitulo II11 bis ae 1z Ley Feueral!
del Trabajo, en uonae se nostula, entre otros:

- E1 derecno del trap-jauor & oue su vatrén le nro
vorcione caoviacitacidén o adiectramiento conforme a los nlsnes

y mrogramas formulados de comin acuerdo ovor el natrén y el -

(2) constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos;

Fdit, Trillas., n. 113



“sindicato y aprobados por 1a‘Secrétgfia‘del'Trabajo y Previ-
sién Social.

~ El objetivo de la capacitacidén y adiestramiento,
es decir, la actualizacidén del trabajaocor para un mejor de-—
semperio de su vuesto, as{ como ocupar una vacante o puesto -

de nueva creacidn.

- ILa constitucidn en cada empresa de comisiones -
formadas nor igu2l numero de renresentantes: del patrén y de'

los traba jadores.

- La inclusién en los contratos;pplécpivos de tra-
‘bejo ae cladsulas relztivas a la obligucidén de proporcionar'

capacitacién o adiestramiento.

- Los resultzaos gue ueberdn cumplir los olanes y'

progranas de capacitacién.

Estas moaificaciones a la Ley Peceral del Trabajo'
incluye la cresacidn ce la Uniaad Coordinsaora del Emnleo, Cu
pacitacién y Adiestramiento (UCECAT-1978), y el Servicio Na-
cional del Emnleo, Capacitacién y Adiestramiento (SNECA).Mig
mos oue actuslmente funcionan como Lireccidn General de Cana
cifacidn y Lesarrollo, organismo interno de la Secretarf{a --

del Trabajo y Previsidn Social,

+ Bl esquema nidmero I muestra el orgeniesramsz general de lu -
Unidad Coordinacors del Emvleo, Ceoacitvacidn y Adiestra- -
miento, hoy Lireccidén General de Capacitwcién y Desarrollo.
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a) Dirigir el Servicio Nacional del Empleo, Capaci - -
A 1estramlento de los trabajadores. o
b Vigllar el cumolimiento de 1la obllgaclén de ca.

pacitar,:y venalizar a las emoresas por no cumolir la ley

S/~ Anmliza el mercado. de trabajo.
% ~“Realiza estudios para determinar causas del de--

- sempleo.y subempleo. A
T - Provone polfticas generales y esvec{ficas nvara -

:Ya c¢reacién de emnleos. .
: -~ Establece lineamientos nara orientar 1# capacitz

:cién hacia las 4reas de mayor demanda de mano de obra.
-~ Orienta & los solicitantes de trabajo, conforme'

a su prevaracién y antitudes hacia emnleos que resulten idé-

neos onera éstos.
En relecién a la cavacitacidn y el 2diestrumiento:

- Estudia y sugiere la formecién de comités de ca-

nacitaecidn en las ramzs o Aactividades oue juzgue conveniente
~ Supervisa el desemnedo de los instructores.

) ~ Sugiere el establecimiento de sistemas genersles

aue cansciten o adiestren & los trabajadores nor ramas indug

trieles, regionzles n oficios,



“Aprueba y modifice los nlanes y programaé ge’ ca-

: paéitacién oue presenten las empresas,
B - Establece mecanismos de coordinacidén con le Se-'
' créthr1a de Educacién Piblica para la implementacién de pla-
nes y programas de capacitacidén o adiestramiento nara el tra
';bajo y nara exnedir los certificados, cuando se reouiera.

~ Registra las constanciuss relativas a los trabajg
dofes calificados o adiestirados, dentro de cada una de las '

ramas industrieles, asctividades o emnresas,

La Unidsd Coorainadora del Emnleo, Canacitacién y!
Adiestramiento, devende administrativamente de la Secretaria
‘del Trabe jo y Previsidén Socimrl y de la Secretaria de Educa~-

cién Publica nara certificar la capacitacién.

Los volanes y programas de cavacitacidn son provios
de cHua emoresa en términoe de esnecificiuad o generalidzd -
ce sus objetivos, ya gue abarcan diversas ocuvaciones 0 ta--—
reas proauctivas. Con esta narticulariaad se pronone elimi--
nar las necesidades especificas ce caca emnresa, y asumir -—-
con ello, una funcién social al particinar en el estatleci--

miento e implantacidén ael desarrollo econdémico y social,

A=1 mismo, se amplisn las funciones de CeNaPro y *
ARMO como instituciones de prestacién ce servicios de cepaci
tacién a solicitud de las emoreesns; 10S CUrs0s ae CENzCitae-

cibén no se limitan al cerfeccionsmiento ce las habiliezdes *




13.

especificas de los trabajadores, sino que inciuyen la infor-
macién técnica suficiente que les permita un conocimiento ma
yor del procesoc de trabajo y ofrece servicios de consultoria
y diagnéstico de nroauctividad, especialmente a 1a pequefla y

mediana emunresa.

Lo anterior se reitera en el Plan Glonbal ce Lesa='

rrollo, uestacando ademds la necesidad ues

a) Un convenio entre la Secretar{ies del Trabajo y -
Previsidén Social y la Secretaria de Agriculturs y Hecursos -
Hiuréulicos para incrementzr el orogromz ce Capacitacidn y -
Empleo Cooperativo nara el fomento de recursos en zZonds mar—

ginadas,

b) El dessrrollo de la muno Ge oSbrv.

c) Liversos estudios vara icentificar necesiaades’
de capacitacidn y adiestramiento de corto, meuiano y largo *

plazos,

d) Lz insirumentacién ae arogremes de caracitacidn

pars varios tipos ue usuarios,



En:México se ha v¢nido—desarrollquﬁo‘—scbre*todp .

durante:los aﬁos‘cuniedtﬁ- unz teorin'delk\fbgrésd’(désarbo—w

L siendo su osbjetivo .alcanzar un modelo-de vida wocer;

~'_n t1tuc1ones resnecto 2 las metas socmleq ¥ ﬂOlitlc*S, un'

fprogreso,econémlco ¥ 1z movili nd social.

Los desa rrdliistés plantean la movilid=d como un !

uroceso'dentro del

nreo de crecimiento econdmico. Para ello

]esAne¢e,«r10,.auemﬁsrﬁe alfabetizar a los cectores sociales,

‘pronorcionar canscitacidn a los obreros y sectores medios,

; Esta concencidn se distingue nor atribuirle a la '
_édﬁéacidn -~y nor lo tanto a2 la canacitacién- una funcionali-
dad econémica; bsjo el sunuesto de cue la educncibn y su ade
cuzreidn a las necesidndes eswec{ficas de 1a economie mani- -
fiestag en el mercado de trebajo, renresenta el zrado en aue
contribuye 1= educacidén al desarrollo econdmico y a la elimi
nacidén del desemnleo. As{ mismo, nlante-n aue el bzjo nivel!
de educzcidn de la noblucidn econémicarente uctiva y el desa
juste entre los conocimientos adauiridos y las necesidades *
de l1la economfa, son causms nrimordiales del subdesarrcllo !
del vafs y que la nroductivided de esta noblacién depende !
vrincinalmente de la adecuncién de sus conocimientos a los !

requisitos del puesto de trabsjo,.

es “decir una industrialiracidn, una flﬂcionplld»d de- lﬂs‘f




En 1os olanes de desarrollo se uone ‘esvecial aten-

én

'control bajo el suvuesto de oue la contribucién de la educa-

la. formacién de cuadros medloa nara 1la direccién y el

c16n al progreso del vais se realiza a través del desarrollo
“de los recursos humanos, teniendo como base la Teorfas del Ca
vital Humano, definiendo éste como el conjunto de habilida--
des y conocimientos aue un individuo adouiere, y2 sea a tra-~
vés de la educacibén formal, la canacitacién en el trabajo o'
la exneriencin laboral; vor lo tanto, identifican a la educa
cién como fuente del cavital humano. Esta teoria nostula aue
varte del gasto que hace un individuo en educacién reoresen-
ta una inversién a futuro, es decir obtencr mds educacibn —-
(aumento de conocimientos y habilidades) favorece el incre--—
mento de su productividad y vor ende mayor remuner=cién. Por
otro lado,.afirma cue el desemvleo es resultado de las éife-
rencias nersonales en el nivel de educacién y las exirsencias
del mercado de trabajo, ya aue la vosibilidad de un trabaja-
dor vara encontrar y oermanecer en un ouesto bien remunerado

subyace en la inversién de su vropio canital humsno.

As{, dentro de las tesis desarrollistas, la educaw

cién funge como un factor de movilidad social y como motiva-
dor mnara 1a eficiencia y el aumento de la nroductividad. Es*'
nor ello, cue uno de los concentos nue maneja el mnadelo desa
rrollista es el de la motivacidn, es decir, de oue los traba
jadores no est#n motivados y oue se deben cambiar sus actitu
des ante el trabajo nara cue aceoten las innovaciones, ontan

do vor los beneficics que redunda para ellos y nara la econo

15.



‘duales. -

Esta concepcién desemnpefié una funcién imnortwnte *

en la volftica educativa, esnecialmente en capscitacién. As{
en el sexenio ae José Lépez Portillo (1976-1982) se tuvo co-
mo uno ée 10s nrincinales objetivos mejorar lz nrocuctiviuad
mediante el incremento de nrogramas de canacitacién ce recur
so0s humanos, adecusnGo las neccsidices oarsiculares cve caua'
emnresa, ampliznco nara ello el merco legul relativo a esta'
activiuad. Con esto, la cavacitacidén avoyerfa el desarrollo’
econémico, debiao 2 que la mayoria ae los trab:mjadores no re
civien ningin tipo ae cavacitacidn. No asi los cwue laboraban
enn emoresas como PEMEX, CFE, Incustria Azucarera y la Indus-
fria de ln Construccidén, nues ellus ya contzban con Sus oro-

nios sistem=s e institutos ae capacitacidn.

Sin embargo, como seial:s Victor M. Gémez (3), las'
disnosiciones legales que enmarcan la crezcidn ael Sistema !
Nacional de Canncitacidn y Aaiesztiramiento, llevan consigo ~-

unz imvosicidn de un mouelo e cuzacisucidn ajenn a las mis-

(3) Gémez, Victor Menuel; Reflexiones sobre &l Sistema Nacio

nal de Cavacitacidn y Acvie.tremien

p. 118



‘mas éhpresaé y borbtanto, tambidén a los trabajoaores, Las -—-

‘bfihéréskimprovisan las actividades de capacitacién, sélo -
‘por cumplir la ley y as{ evitarse el gasto de una sancifn "
',eéonémica, nara los trabajadores estas actividades improvisa
das- de capacitacién no les nronorcionan la ovortunided de '
bre@aracién técnica, que las tesis del Estado asocisn con la
adquisicidén de mayores ingresos y una mayor oportunidad den-

tro- del mercado de trabajo.

Otro punto imovortante sobre el Sistema Nacional de
vCagacitacién y Adciestramiento, es aue considera a la emurese
como’ unidad bdsica, -las activiaBdes de canacitacidn deberdn
fundamentarse en las necesidages de 1a empresa- sienco oue -
en México existe una compleja aiferenciacién de empresas, =i
tomamos en cuenta el orfigen de su capital nara sroduccidn, -
su tecnologfs, el volumen de inversidn, 1l magnitua se meno’

ae obra que ocupAa y 1los reauerimientos educstivos.

Por otra narte, la legislzcidn lt:ooral en su arsi-
culo 1%3 Canituls IIT Bis, le otorga a la Unidaa Codruinado-
r2 del Emnleo, Caoucitacidn y rdiestrsmiento’ 12 resnonsabi-
licaa e cooreinsr y sunervictr én cius emoress las activida
des e canscitacidn, En 1la nrdciica, esid »rovaics una acumie
lacidn de nlunes y programas, naciendo imrosisle llevar un -
control y un se.uimients ae 1os mismos, ya cue no cuentu con
gente sspaciuliz2uA en capacitzcidn y sélo se areocupd «n re

cluger nerson=]l 7s3ra laboras acministrativas.

+ Koy lireccidn Gener=l ae Canncitaci én y Lesuarrollo,
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“Lé UCECA no es una institucién especializada en -
1a'prbblemética de la formacién profesionzl, no es un orga--
nismo técnico-profesional, sino administrativo, no realiza '
investigacidn, ni siquiera acumula experiencia préctica a '
través del disefio y conduccidn de wctividades concretas de'
formecién, no cuentz con un capital tedrico-conceptual ni --
- préctico sobre la nroblemdtica, tamooco cuenta con un cuerpo

bédsico expertd en ella"(4)

Lo que nos aventura a safirazr gue 5lo es un orga-
nismo del Estado creade para salvagusrdar las aiferencias y*
las minimas oportunidades de capacitacién con que cuentan -!
los trabajadores. Profundizar en este punto seria tema para'
otro trabajo, sin embargo hemos tratado de dar una visién ge
neral de la corriente sociolégica que subyace al proceso de!

capacitacién.

1,3. Pundamentacién Psicolégica.

) La teorfa psicolégica que sustentan los proyectos'
de capacitacién -gin olvidar que estos nroyectos se enmarcan
dentro del desarrollismo- es la conductista, funaamentada en
lag teorias del aprendizaje que se originaron de 1la psicolo-

gia experimental en la megunda mitad del siglo XX.

i

(4) Gémez, Victor Manuel; Ob. cit. p. 116




El conductismo(5) considera al inaividuo-como 1a *
unidaa ovrincipal de andlisis, afirmando que la actividad del
hombre es el resultado de recompensas y castigos-aplicados -

desnués de que se realiza la actividad.

Los conductistas manejun como nrincipios bésicos -
los estfmulos contingentes oue "son el resultaco ée un pa- '
trén de conaucta™(6), los cuwles puccen ser reforzauores o a
versivos, Si & uns accién le sipgue un reforzador aumenta la'
orobabilidac ue cue se reositn en circunstancias similAares,no
as{ cuznuo surgen desnués de la accidén los estimulos zversi-
vos, Ahora bien, estas contingencias nueden ser nrimarias o'
secundarias (aprendidas), que son las gue tienen una influen
cia mayor en la actividad diaria del hombre. Otro principiﬁ'
que mene jz esta teorfa es la de los estimulos uiscriminati--
vos, éstos "se presentan cuanao se refuerza una actividaa en
un contexto determinado, que juede volverse un estimulo dis-
criminativo”(7). Por ello, la conducta es la resnuesta prece
dida de estimulos discriminativos y seguida por estimulos —-

contingentes,

(5) BY fundador inicial del conductismo fue J. Watson, sien-
do Skinner uno de sus nrecursores. El conductismo confia so-
lamente en lo que puede ser observado de manera objetiva.
(6) Bigge, M.L., Bases Psicolégicas de la Educacidén,

p. 452.
(7) Bigge, M.L., Ob. cit. p. 453.




Por dltimo, tenemos el nrlnC1n10 de variables de *
condicién o la forma en que cada individuo siente una priva-
cién (necesidad) o saciedad, y cue uetermina la forma en gue
es afectada una conducta por un estimulo. Los estimulos que'
minimizan la nprivacidén son las recomnensas o reforzaoores y'
1las gue la aumentan son los castigos o estimulos aversivos,!®
por consiguiente, si se quiere formar una conuucta mediante'
recompensas y castigos se adebe mantener cierto graco de ori-

vacidén.

Estos tres orincipios (estimulos contingenies, es~
timulos daiscriminativos y variables de condicién) son, ovara'
los conductistas, determinantes para que un patrén de conduc
ta cambie, de manera cue el cambio sociocultural puede ocu--
rrir al modificarse el medio ambiente y la condicidn interna
del hombre, por consiguiente la conaucta cambia cuando se mo
difican aspectos ae la condizidn interna del hombre, vor lo!
tanto, se debe moaificar la opercepcidén que el indiviauo tie-

ne ee su ambiente, en lugar de modificar éste.

Toda accibén se fundamenta en los estados de oriva-
cién, en su perceucién y en el conocimiento de recomnensas y
castigos que siguen a la conaucta nudiéndose modificar a tra
vés de la educacién que mueve (estimula) hacia un vrogreso g
condmico, aumentanuo aspiraciones y cambizndo marcos ae refe
rencia, a medida que la sociedad se transforma mds esmeciali
zada y selecciona la conducta cue para el hombre sea més gra
tificante; ovor lo que se recuiere identificar las necesgida--

des y fabricar en base a ellas una serie ae recomneneas y -—-



obre.. todo 1as or meras-.

Con ello los olanes y prozramas ue canac1tac16

,.ben reforzer lo oue los varticivantes: serciben’ o abplran n
.un futuro,. vara que se sientan mcbivados nor 10 que les ofrev
ce la educacién. Lesde el entoaue concuctiste se ae£1ne al z
aprendizaje como "... una serie de conductas suscentibles de
observacidn y control..."(8) demostrunao el dominic cue ad-—
‘quiere el individuo de una serie de conocimientos y habilida

des.

Este zsorenaizaje recuiere de nrecisidén en las res-
nuestas terminales aeseazunss, esas etanas deben encsjar en —--
las motivaciones del particivante, éste debe involucrarse ec’
tivamente en el oroceso de aprendizaje danuo una serie ue —-

respuestas que debe ir acomnadada ae uaa recomnensa,

Al mismo tiemoo, en un nrograma de apreacizaje se'
debe oresentar una secie de materiales que sean significati-
vos vara 1os ovarticinantes, oara que €s5t0s sientan la rele—-
cién de sus respuestas con las conaiciones oe estimulacién -
que le ofrece el nrograma, también encierra la reneticién ot
prictica para que el sujeto vays discriminandso 1as respues—-
tas inadecusoas de las adecuadas, Por lo tanto se asbe lle~-
var un control del anrendizaje, reforzando las resmuestas a-
oropiadas del sujeto,

A mznera ae conclusidn, los nrincinios de aorendi-

zaje ocue se estiman al elaborur un nrograma de capacitacidén'

(8) Ivbidem, p. 423.




< Bl que‘aprende 'se‘debe 3entir motivado’ paraa- -

“'prender.

- Las conductas que han de mprenderse se vinculen'
en forme significativa y se orienten hacia las °*

motivaciones del sujeto.

~ Las resnuestas del sujeto estén reforzadas, es '
decir, sepuicas ce una recompensa para que el su

jeto nerciba cue ru resnuicis ha sido correcta,

- E1 due anrende tiene que ozrticipar activémente®

en el onroceso de anrendizaje.

El esquema n@mero 2, muestra la interrelacién de *

los orincinios conductistas en un proceso de aprendizeje.
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ndamentacién Piloséfica.:

: Cualquier corriente nsicoldgica. se fundamentz en -
ei coﬁcepto de 1la naturaleza del hombre, y habiendo esnecifi
cado que 1la fundamentacidn nsicoldgica de la canacitacién es
el conductiemo, éste renresenta una tendencia neonositivista,
en el sentido de cue intenta atenerse exclusivamente =2 los -
fendmenos observables, estableciendo las relaciones entre e~
1los, en donde el ohjeto se imvone al sujeto, es decir la --
existencia de las coses es indenendiente de oue sean conogi-

das.

Fl neonositiviemec sunone ague el mundo fisico estA!
'gobernado nor leyes naturales que oneran invariablemente, se
finlanco como uno de sus nrincinios bésicos el de la cuusa y°*
efecto, Por tanto, las corrientes de E-R, igu2len los ¥stimu
los y Resnuestas de la nsicolog{a, con las causas y efectos'
de la fi{sica, Todo lo aue hace o manifieste un individuo se*
exnlica en términos de resouestas como consecugncizs de estf
mulos, o de estimulos consecuencins de esas resnuestas.

En su enfooue, los neonocitivisias, sostienen gue*
el ambiente delinea l2 conducta y el aorendizaje, en donde -
los estfmulos son factores del ambiente que actdan sobre el’
sujeto, causnndo resnuestac obcervables?

Se ouede caracterizer esta corriente como un inten



e descartar la introspeccién como instrumento de conoci-

fiﬁiéﬁfb, dejdndole de lado'y conceﬁtréndése exclusivemente en

el‘estudio del comportamiento. No se tiene acceso directo &'
los fendmenos a loa cuales se delinmita vor medio de términos
mentales, sino a través de variables fisioldeicas, conductug
les o smbientales. Estas variables son suscevtiblas de obser

vacidn, registro y cuantificacién.

El noder describir y éxnlicar la conducta sin nece
sidad de recurrir a térwminos mentales -sélo a variables fisi
cas~ no imnlien el desconocimiento, ni de la existencis- ni'

de la imnortancia de los nrocesos mediacionales del hombre.

Sin negar aue algunos asvectos de la conducta es——
tdn gobermados por factores no observables, se parte del su-
puesto de que gran parte de la conducte de un individuo estd
regido por antecedentes y consecuencias, que ocurran en el -
ambiente externo y cuya modificacidén vor lo tanto, orovoca -
cambios en su conducta. Por lo que se ha orientzdo hacia 1lss
técnicas ensefantes y el aprendizaje en general, impulssndo*
la, aplicacidn de la tecnologfs educativa, en base a la nro--

gramacidn de objetivos conductuales.



nroceso- de' ensefianza~anrendizaje.

Para noder hablar de 1a capacltac16n como nroceso’

de eneeqanza—anrendizaue, es menester ubicarla édentro del '
 comn1epo educatlvo; esnecificer el tivo de educundn A ouien'
Vé éirigida sefizlando ‘a su vez las caracter{sticas del mismo
as{ como los elementts gque intervienen en la sivtematizacidén

del proceso de ensefianza-anrendizaje.

2.1.1. Educacién de Adultos.

Bducacién es un oroceso de comunicacidén y carte °*
del sistemz soecial oue imolica la secciébn y efecto de una de-
terminada influencia oue se realize sobre el desenvolvimien-
to total o parciel del hombre oara lograr un tino de concéuc-
ta con determinadas finalidades orevistas. Toda educacidn se
centre princinalmente en dos bases: el sujeto cue se educa y

el fin oue la educncidn se ovropone.

Adulto nroviene del latin "adultus" oue significa?
adolesco, crecido, Individuo gue nrecenta todas las caracte-

risticas de la medurez somdtica y osfquica"(9)

(9) Mereni L. Alberto; Diccionario de Psicologia.
n. 4




; Ba.jé ‘satos pafa’metros, consideraremos 'lar Eduéncidn* .
u'ifl;'osk como aquella que se otorga a personas comprendj.g'_'
i{_ia's"{;e'n’tkzr‘ye los 25 y 65 aflos.

Iz educacidén de adultos cue se ubica en el marco '

do la Educacidn Permmnente (11), estd orientnds hacia:

a) la recuperacidén y posibilidad de realizar estu-
dios que normalmente se realizen sntes de la e~
dad adulta (alfabetizacién, primaria, gecunda--
ria;

b) la mctualizacidén profesional a cualguier nivel;

¢) a la readavtacidn, reciclsje y promocidn vrofe=

sional (cavacitacidn y/o adiestrariento).

(10) Larroyo, F; Diccionario de Pedagogia,
P, 22

(11) La Educacidn Permanente abarca todas las acciones educa
tivas, form:les y/o no formales, en las aue el indivi--

duo estd inmerso durante toda su vida.



'2.1.2, Caracter{sticas de los Adulto

Bn materia de educacién'de’adultos habrékqué:cons;:
‘derar en nrimer lugar, las caracter{sticas de 1osfgdﬁitbs,yf'
en segunco lugar,los factores que obetaculizan las accionies®.

de anrendizaje y lz integrscidén de conductaes.

Los elementos cue favorecen o entornecern el anren-.

dizaje gon ¢iversos, Plaunors denenden de un~ c usaiidzdé ex-'

e}

terna, ée 1t orsunizecidén del medio nedagdeico, y del entor-
no social en el oue estdn inmiscuidos, mientras cue otros, *
los factores internos conciernen m#és directamente al indivi-
duo, a sus canacidades, a sus motivaciones, etc. En cusnto a
los adultos son imnortuntes, entre los feetores internos, la

edad y la exveriencin,

La reaccién manifestada wor el adulto en un proce-
so de anrendizaje se explica, entre otras causas, oor l2 ne-
cesidnd de integrsr los nuevos conocimientds en el mayco de'
los anteriores y nor el ceseo ue vinenlar log conocimientos'
tedricos con la nréctica.

"Las actitudes, motivaciones y caocacidades en que'
debe =noyarse la educacién de ~dultos, deneaden en gran medi
da,vde las condiciones del medio educativo anterior y ovresen

te del mismo amaultor(1l2)

(12) Leon, Antoine: Fsiconeio-zogf{a de los adultos,
n. 28




Conviene considerar los. factores particulares, que
afectan al individuo, 2 sus motivaciosnes, = los nuevos roles

que debe asumir, o bien, a las exigencias ael medio.

Los aaultos pueaen aprenaer a lo lergo de su vida,
s la inferiasriuaa cue a veces muestran, es debiaa mds a dife
cencias de actitudes resvecto gl aprendizaje, guz a la falta
de cavacidad pera realizarlos. La resistencia a un conoci- *
miento o & una téenica nueva es, nues, una consecuenciz de *

la actitué con que el aaulto la recibve.

E1l =maulto experimenta ciertos cambios, positivos y
ﬁegativos respecto al aprenaizaje, que progresivamente y con
lentitud van acentuando sus actitudes o conductas, con posi-
bilidaaes de varias formas de compensacidén. Aumenta por ejem
plo, las qestrezas, el valor ae la experiencia, la capacidad
analftica, el sentido critico, la visién realista de los oro
blemas concretos y utiles. Cambian las motivaciones e intere
ses,

Tener mayor capacidad para la preQisidn, fundadas -~
en la experienciz. El hombre aaulto aprende involucranuo to-
da su persona (inteligencia, vida emocional, intereses, etc)
El aprendizaje tiene lugar cuendo el aaulto se enfrenta a u-
na sisuscidén concretz uue le teneficiard, semin las metas gue

€l se ha pronuesto alcanzear.



‘5eeni¢uqtro caracterfsticas orincipales que lo aiferencian ‘t.

" del Joven:

‘1.— Diferencia de sutoconcepto. El joven tiende a'
considerarse a s{ mismo como versona demendiente, espera que
1la mayoria de las decisiones imnortan:es que afectan a su vi
ca las tomen los adultos vor é1. E1 Aculto se considers a si
mismo como resvonsable, tiene una necesidad psicolbégica nro-
funde de que se le trate con resveto, que se comnrenca que
tiene canacidad vara airigir su oropia vide,

2.~ Liferencis de exveriencin acumulada. Cualouier
adulto entra en la actividad eaucativa con una bese de expe-—
riencia aiferente a la del joven, capta con mds facilicac el
conocimients al relacionnarlo con experiencias pasaazs,

3.~ Liferencia en la disponibilidad vara anrender!®
Los adultos como los nifios y jévénes, tienen sus fases ce -
crecimiento, que determinan una vredisposicién para aprender.

4.~ Direrencia en la perspectiva temporal., E1 jé-!
ven tiende 2 nensar que la muyor parte de lo oue aprende lo'
usard mds tarde en la vida, El adulto se comoromete con el !
nrocero de aprencizaje como resouests a una nresién vitel: !
1o importante para €1 es, 1a aplicacién inmediate. Considera
la educacién como un nroceso para mejorer su capacided de re

solver nroblemas y afrontsr el medio actual, tienae a incor-

(13) Malcom S, Knowles, Foucacién, hoy.
pe 431
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En todas sus etanas el hombre no deja de aprender’
ihﬁturalmente. pero hay contenidos y exneriencies, en oue es?'
necesario aue uns nersong le ensefie a otra, le trasmita esos
contenidoe de t2l mAanera cue se asimilen y realmente lo -
anrenda. Es entonces cuando no sélo hablemos del nroceso de'
anrendizeje, sino del nroceso de ensefianza-anrendizeje,

Es necesario establecer la relacién y diferencie

entre la ensefianza y el aprendizaje,

Etimolégicamente la relabra ensedanza vienc del la
tfn "insisnzre® oue significa seialar, oistinguir; Imideo G.
Nerici, afirma que 12 ensedanza "no es mfs q&e )= direccidn®
del swrendizaje®(14). Por 1o oue nodemos concluir que la en-
seflanza es una serie de Aacciones cue gefielan y dirigen las *
exneriencias, intereses, expectztivas y necesidades, hacie °
el aprendizaje de éontenidos, acordes con 13s caracter{sti--

ces de la versona que estd anrendiendo.

(14) Neriei, G. Imideo, Hacia una diddctica general dindmica
’ o. 54



3.

Sl “Por otro lado, el aprendizaje tiene varias defini—:
,'cidnes, entre las que podemos citar:

“Actividad que sirve vara adquirir alguna habili-'
6ad y gue modifica de manera permanente las posibilidades
del individuo"(15),

"Actividad mental oor medio de la cual el conoci-'
miento y l= habilided, los hédbitos, actitudes son sdouiridos
y utilizados originando prosresiva adaptacidn y modificacidn
de la conducta".(16)

"Un cantio en el rendiniento, aue results como fun
cidn de un ejercicio o practica".(17)

"Una persona he aprendido cuando ha sodificado al-‘
- ‘gin aspecto de su conducta de manera mias o menos nermenente'-
- (18),

5in embargo se encuentra en todas estas definicio-
nes un punto en comin. Destacan oue el nprendizaje es un cam
bio de conducta, donde dicho cambio es relativenente estable
Yy permanente, esto es cuando se ha asdcuirido un cambio en =~

los conocimientos, sctitudes y habilidades. La motivacién va

(15) Merani L. Alberto, Ob. cit. v, 11

(16) W.A. Kelly, Psicolorgia de la Educacidn,
n. 60

(17) Kervin, H. NMarx., Procesos del anrendizaie.
p. 16

{18) Hilgard, E.R., Teorfas del mourendizaje.

n. 423



, ra‘aprender se determina sienmpre en gran parte, por los:valo

 fres‘que sostienen y justifican este arnrendizaje.

El aprendizaje suvone onues, cierta sctividad por '
parte del sujeto que aprende, encaminada a orsanizar y der '
sentido dindmico a toda inforwncidn que recibe de otra persp

na para convertirla en algo vital oue modifiaque su conducta.

Ensefanza y anrendizaje son dos actividades dife-!
rentes, mis no indevendientes ya que unes se anoya en la otra

¥y la ensefonza estd en funcidn del aprendizaje.

Es nor ello que hablamos de un oroceso de enseflan-
za-aprendizaje afirmando cue este proceso no es estdtico ni!
unilateral, sino dindmico y bilateral, en donde la persona !
que enszefa no sélo se dedica a ello, sinoc oue al ensefisr tam

bien =nrende.

EZn bmse a lo anterior, nodemos definir el proceso*
de enseXznze-aprendizaje como una actividad constante y dind

mica que tiene como fin el objetivo mismo del sprendizaje.

En un pleno normativo para deterwinar y fijar 1{-*
neas de accidn que den eficacia al proceso de ensefienza~aoren
dizaje, la diddctica tiene como objeto de estudio a este pro
ceso.



Para lograr cada vez una eficgcia mayor en el ovro-
ceso de ensefianza-~avrendizaje, se requiere ocue la diddctica’
vaya sistematizando todas y cada una de las partes de dicho*
proceso, con ello seflala cue se necesita de una nlaneacién,’
una realizacidn y de una evaluacién que integren cada uno de
los aspectos del nroceso. Estos asgnectos son:

- Bl educando y el educador que imolica el elabo~--
rar un perfil y la anlicacidén de evaluaciones diagnésticas !
oara el conocimiento del educando y el educador, y as{ ade--
cuar lo que se va a ensefiar a las caracterfsticas de 195 su-
Jetos.

- L,os objetivos de aprendizaje y de evaluacién,

-~ E1 contenido que se va a ensedar.

- Los métodos oue se van & avlicar, asf{ como sus -
respectivas técnicas,

-~ Los recursos materiales ocue se necesitan ovara un
me jor resultado. .

-~ El1 tiempo en que se realizardn.

2.1.4. La diddctica base del proceso de capacitacién.

La vlaneacién consiste en fijar la trayectoria con
ogreta aue ha de sequirse, estableciendo con ello los princi-
vios que 1a orienten, la secuencia de overaciones para lle—-
varla a cabo y la especificacién del tiemvo necesario vara -

su realizacién,
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c++Bl--diseflo de un nlan de canacitacidén reside en la’

lgelecci6n y definicién del conjunto de metas oue se persi- -
B Euéﬁ{,de los objetivos de aprendizaje aue se deberdn alcan--

“gzar,.de la organizacién y orogramacién de cursos, de 1A esve

difibaciéﬁ'de formas de evaluacién, de la previsién de los '

‘recursos-humanos y materiales aue se reauieren vare aolicar'

'féi'blan»

Todo nlan tiene una duracidén temwnoral ocue le es ca

racteristica, conmunmente abarca un lAaovso reletivemente lar-

‘iéo (1 a 4 afos). Los resultados finales aue nretende se lo--

grén noco a voco (Anual, mensual o semenalmente), de donde -
se. deriva su relacién con los objetivos del vrograma y del -

curso.

Un nlan es en donde se exnresa. de maneras formal y'
escritea les met2s oue se nersiguen con la cawacitacién; a
través del cual se define la forma de organizacidn que se de
berdn llever a cabo nara alcanzar ecas metas:. es un documen-

to oue servird nara normar la cavacitacién.

Los elementos aue componen un nlan de canacitecién
sons

1) Objetivos de aprendizaje. Se definen como el re
sultado aue se esnera logre el verticinante como consecuen--
cia del proceso de ensefManza-anrendizaje., Los objetivos de
aprendizaje deben enuncier las finalidades del olen en térmi
nos de la conducta aue deberd mostrar el varticinante en un'

tiemno determinado, por lo que los objetivos resnonden, den-



el

tro del vlan, a d1ver=os n1ve1e (generales, nartlculcres y'
esvecificos), en base a la conducta. a1,crtter10 de ejecu=~ =

“eién y al tiempo y reoureos necesarios para alcenzarlos,

2) Porma de organizacidén de los contenidos. Los ob
jetivos generales del nlan se desglosan en términos cada vez
mds especificos y overacionsles para noder clasificarlos en'
orogremas y a su vez en cursos oue faciliten el nroceso de -

enserfianza-anrendizaje,

3) La organizacién dependerd de los tinos de con-~
ductas y contenidos de los objetivos, del tiemno oue se ocu~
pard, de los métodos y técnicas diddcticas con aue se cuen—-~

tan wara alcanzarlos.

4) Seleccién de recursos. La seleccién ae recursos
en funcidn de los objetivos, es un ovroblema bdsico voroue de

limite 2 los otros elementos del wvlan.

5) Evaluacidn, Conocer el grado en oue se han al--
canzado los objetivos de asorendizaje, Tomando en cuente, ade
més de estos, la formr de organizar los contenidos renresen-
tada en la relacién aue guardan l1os objetivos varticulares y

especificos del vlan.

Todo esto se plasma en un programa gue & Su vez es8

pErte del nlan globai de capacitecidn, acorde con la deteg=-
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LOsfpfbgfamas son aguellos documentos en. los que. '

solamente:’se enuncian 1os objetivos y la secuencia de ove
sino cue ademés, estinul2 el tiemno nara reslizar'

srcdda una“de sus ovartes,

Un wrogrema es la descrincidn esneci{fica de los '
contenidos, secuencia de lag actividedes de enseiznza-anren’
“dizaje, los métodos y técnicas diddcticas esnecificas y de !

las caracteristicas de la eveluacién; asumides en el nlan, !
entre lom que gse establece una relneidn de 1o general a lo -~
particular. Como el olan determina la estructuracién de los'
ovrogrames, el primero se alcznzard, cusndo 1los segundos se °*

hayan reeslizado.

A nivel m4s oparticular un »rograma se compone de —
los mismos elementos cue el olan: )
- Objetivos de aprendizaje.
- Porma de organizacién de los contenidos.
- Seleccidn de recursos.

~ Evaluacién,

En base a lo anterior un curso es ls realizacién °*
del program=2. Las ca2rscteristicas oue zdovte denenderd de la

orgsnizacién del vlan y los nrogramas.
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~. En este orden de iGeas po§em§s definir 'a la capaci
tecidn como el desarrollo del nroceso de ensefianza-aprendiza
je orientado al aprendizaje, nor parte del trabajddor, de co
nocimientos, habilidades o destrezas; asf{ como al cambio de'
actitudes para el aecsemnetio eficicnie de su vuesto de trape-
jo donce cicho desemuvefo imvlica la consecucidn de los obje-
tivos de la emeresa y del'prOpio'trabsjaoor, elevende aén A
ello sus exmnectztivas orofesicnales y amoliar el camuo qondér

se desarrolla.

'Para poder comnrender ests aefinicién de capacita-
cién‘es ﬁecesapio esbozar el significado de:
) a) Aptitud, del latin"antus" que significa capaz «
péfé;'es la potencialidad oara adquirir ciertoe tinos de co-
nocimientos, Meaiante una accidn educativa, la antitud da lu
"gar 8 una serie de habilidnaces o destrezas.(UCECA, 1980},
b) Destreza es la fmcilidad y vrecisidn en la eje-
cucién ae una actividad.( Merani, Alberto, 1580).
¢) Actitud es la aisvosiciébn del individuo como '
retceidn ante determinmass siiumciones, Consiveredas como re
sultedo ue una serie de experiencins, que repercuten en la -

conducta., {Merani, Alberto. 1580).

Asi, la capacitzcién es un oroceso continuo oue im
nlica actividades orevias, como la determinacidn de necesidg'
des y elaboracién de cursos y actividades posteriores (evalqg
‘cién y seguimiento). Este oroceso estd constitufdo por cinco

fases y que describimos en el esqguema nimero tres.
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.
DETECCION DE NECESIDA APLIC&CION ' ANALISIS
DBS. | DE TNSTRUMEN
103,

ELABORACTON
PROGRAMACION Y ORGANI DBEL
ZACION DE LAS ACTIVI- INPORME,
DADES LE CAPACITACTON.

CONQGIMIENTO DEL GHU
PO A CAPACITAR.

-—

PERFPIL DEL INS
'RUCTOR.

ESPECIFICACION DE OB
JETIVOS.

DEFINICION DE TEMARIO

INFORMACION DE RETORNO Y
NUEVAS NECESIDADES.

+

SELECCTON DE TECNICAS
DIDACTICAS.

SELECCION I'E AATERIAL
TDIDACTICO.

CONTROL LE RESULTADOS

REALTZACTON

EVALUACION

POR CU

ESPECIFICACION DEL TIEMPO

R30 Y TEMA

N PROGRAMA

ESQUEMA 3




‘Las etaves del proceso administrativo no nueden °
onsideradas indenendientemente, sino unidas e interrela
ciongdas ye-que al planear se lleva un control, se dirige, *

“'geiorganiza, etc.

Las cinco etanas del rroceso a2dministrativo son:
1) Planescién = qué se va hacer.
'2) Orgenizacién = c6émo se va hacer,

3) Integracién = con ocué se va hacer,

4) Direccién = ver cue e haga.

5) Control = cémo se hz reslizado,

Las dos orimeras etaoas se consideran como 1a ner-
- te tedrica y las tres restantes como las etanas dindmicas '

del =roceso administrativo.

Planezeiédn.

Consiste en la determinacién de objetivos o metas’
hacin los oue se orienterd la asctivicéad, renrecent-indo de es
ta manera 1la orientacidén cue se seguird en lae siguientes °
etanas del nroceso, 3aaemds de 1a secuencia de las rmctividn-?
des nara alcanzar las metas, as{ como 17 fijneidn de tiemaos

unidades, etc.

Esta etaps comnrende a su vez, las noliticns como!

~rincipios oara orientar la accidn, los orocegimientos o se-



tacidnes
"b) Prlnclnlo de lex1blllda ‘Al eqtablecer obaetl

lson, no ueoe olVLdnrse deaqr eanclo n?ra lo= cam='

:blos que nuedan qu-ri cer:itlendo con e11o edantﬂr las mo-—

diflcccionee nue ‘sesn necsesrine.

_Qr%ﬁnizaciGn.

- En esta etapa se estructuran las funciones y =zcti-
vidades recueridas nara el lorro -de los onjetivos nl-nteados
en lz planeacidn, estableciendo las relaciones oue deben dar
se en jerarnuias, funciones y obli~sciones individuzles, es'
decir:

- fijar sutoridad v resnonsabilidad pera cada ni-!
vel,

- determinar cémo deben dividirse las actividades.

Asi misro, la organirzacidén reguiere considerar los
recursos humanos v materinles de ~uve se nuede disnoner. Los'
nrinéinios de la orrrnizacidn son los siFuilentes:

a) Esvecinlizacidn. sietore oue ez oosidble el tra

on jo de cads mersons deberd limitarse a unn so0ln funecidn, y!



“puesto’ que e8to no siemore es nosible, deberdn agrupzrse ba-
jo unbjgfe comén.
' b} Unidad de mando., Cada nersona deberd recibir 4r
“denes Unicamente de un jefe y debe ser resnonsable sdlo ante
é1. Lo exnosicién razonada de este princinio es que si una !
'oersona recibe érdenes de difereutes nerson2s, nrobzblemente
ésté confusa scerca de lo nue deberA hacer, nuesto oue las !
érienes nueden ocasion=lmente estar en conflicto.

¢) Autoridad y resoonszbilidad. La sutoriGad y reg’
nponsebilidad deben ser correlstivus, es decir, si una nerso-
na se le hace responseble de ciertos resulisdos, se le debe-
rd d=2r 1z suficiente sutoridad nara cue los logre.

d) Equilibrio. Este nrincinio sosticne cue las var
tes de le orgsnizacidn deterdn ester oronorcionades y aue a!'
ninguna e las funciones deberd dérsele excesiva imnortuncia

a exnensas de las otras,

Las unidades de organirzacién se forqnn agrunnndo !
en »nrimer lugsr todsg 128 funciones nue se reauierzn »nara el
logro de los objetivos, nosteriormente 1l=s funciones se agru
nan.considerando el tr2bajo aue =se debe hacer, les nersonzs’®
de oue ge nueda disvoner y el lugar en donde se debe repli-'

zar el trabajo.

Ya definidas las 'mideces de oresniz~cidn con sust
resnectives funciones vy niveles jerfrruic-e, =e nreciss lo ¢
auc se debe hecer en csca nuesto, &cte se define como 1a '

agrunacién relstivemente homogénen de funcibn 1 borrles dise
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féédéé'b&fd lograr cierto nroodsito esencial y verdurable en'
‘luné)organizacién; algqunos autores seli=lan ademds que el pues
th,es impersonsl, es decir, cue oomoe unidad tedrica no se re
‘fiefe en si a nersonas concretas. Para esnecificar funciones
j ohligaciones de cada oucsto se reauiere efectusrr un andli-
sis, es decir, senarar y orden?r los elementos cue integran'

.ese puesto.

El andlieis de nuecstos conziste en definir el nues
Lto y oescubvlr lo oue écte reouiere en cuznto a;

i"- oué hacer =.serie de overaciones oue conutltuJen

oor ‘te2nto, las funciones ue=emneinc°s en el

—cémo 1o hzce = modalidndes owerstivas semuides '

vera el-désarrollo de 1as funciones.

- métodoe de trsbrio,

., normegs 2 seguir.
. vmlor:ciones oue hoeer,

. tescanzos a tomar

n un Anilisis de nuestos estdn esnecificados los!
comnortamientss rue vin 2 ser medidos nor los métodoa de se-
leccidn y coloeacibn, A su vez, las esgecificuciones del com
“nortsmicato derivados del an‘lisis del ouesto son dtiles va-
re -otrog orocedimientos del nerseonal, uno de ellos es al eg=-

necific2r 1os necesidzdes de c.asacitacién,
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isisg’ de nuestos comnrende 1a descr1nc1dn de_
fnuestos, que sirven oara orovorcionar detos acerca de los ob

'iaetivos esneciflcos del ouesto, obligrciones del m1=mo. 51-—E

'?:tuaciones de trabajo y esouemas caracteristicoe de comnortaa

’miento necesarios, es utilizade vara:
: - inferir los tipos de habilidaaes, interés, exve- '

nien01a, factores y antecedentes deseables en el trabajador.

‘= dar los objetivos, la sutoridad, 1a resnonsabili

“dad'de cads nuesto, y las relaciones de este vnuesto con otro

' “dentro de la empresa,

- dar una guia nara el desarrollo vnersonal de cada

o Vﬁiémbro de la organizacién y para la evaluacién de la actud-

~:,qi§n'individua1 en base a los objetivos y estdndares.

Una descriocién del nuesto resnonde a las siguien-

~-tes preguntas:

' ‘ . quién hace el trabajo?

. cémo estd relacionado el nuesto con 168 otros !
wuestos?

. cbémo, cudndo y dénde se reslizan las funciones,

Intégracidn.

Como se ha visto, la planeacidn nos indica qué y °*
cudndo debe hacerse; 1a orgenizacién guién, dénde y cdédmo de-
be realizarse; la forma de obtener 1os recursos humsnos y ma
teriales que se requieren nos lo indica la eteona de integra-

cidn, es decir seleccionar al personal, conseguir maguinaria
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mantenimiento; ete.

.Y Egta etapa de intepracidn sunone una serie de téc—

‘entre-las gue podemos citar:

““a) Reclutamiento: tiené como fin hacer de una ner-
soh? éjeﬁa a 1la emniesa, un candidato a ocupar un puesto en'

ella. Para esto se utilizen como cancles de reclutamiento:re
'cuiéicidn al sindicato, solicitud, etc. Y como fuentes de a-
‘bostecimiento: escuelss técnicss, evencias Ge coloescidn, o-
tras emnresas, etc,

b) Seleccidn. Los medios utilizedos deben 2decuar—
se'a las necesidades y condiciones de cads emuresa.

- entrevista: ge realiza nara comnletar dotor del!
“golicitante, nermite obten=r mds inforres sotre motivacidn '
del solicitsnte.

_ - nruebss vsicotécnices: es ukilizacde nara verifi-
“car @e aludn wmodo los canmcidzmdes cue el trabajsdor nosee ng
ra ocunay el nuesto 2l ~ue se destina o nu2 él nretende, Las
nrusbas son necesarias teanto nara la seleccidn como nara la!
scomodzcidn del nersonal.

¢} Introduceidn~Insuccidn,

La induccidn es necesarin poraue el trabajador ne-
cegsits ser adavtado rdnida vy eficazirente 21 nuevo meadio.

- Introduccidn weneral a l= ennresa.

- Introduccidn s su denartamento o seccidn: debe *
e*ﬁlicérsele en cue conci<tird su trabajo, auxilidndose de !

1n dascrinecidn del nuesto.



n) Canac1tacldn.‘

. En esta etapa se reeliza lo planeado, Koontz y 0'-
- Donnell senﬁlnn esta etana como "la funcién de guiar y con~=-
" Queir a los subordinacos® (19). Esta etapa comorenae: comuni

eacibn, sutoriasd, delegacién y suvervisiébn,

a) Comunicecién, es el nroceso meaizntie el cual se
unifica la orgznizacibén, Como elementos ae la comunicscifn -
estén; fuente, emisor, canal, conteniao y respuesta, Une red
de comunicacién, esrneci{fica de quién y a auién ceberdn oiri-
girse los contenidos. Existen diversos medios ce comunica- -
cibén utilizados en las organizacionec: orzles y escritzs (mg

b3

(19) Koontz y O'aonnell. Curso ce Administrocidn Modernma.

P



morendums, oub]lcacioneq 1nternas: ”nual s de los emnleados

En las orweni aciones de. trahaao se han dlstinguido como deé
taca Agustin Reyes Ponce (20), comunlcaczén vertical descen
dente (nolitlcas,«reglns, instrucciones, frdenes) y comuniea
cién  vertical ascendente (reoortes, informes, sugestiones,'®
ouejas{ encuestas de sctitud, ete,) y comunicacidn horizon-*
tal (juntas, comités, consejos, mesas redondas, nscmbleas).
b) Autroridad, "facultad oara tomar decicicnes cue!
. produzean efectos™(21). La autoridad nuede entenderse como. !
congecuencin de una jerarouia {(oosicidn) en relacidn ocue una
nerson® ejerce ciertas funciones nredetermin-~das nor el lu-’
g=r que ocuna en 1a orgsnizacidn. Se han aistinsuido los gi-
muientes tinos ée mutoridad : fornl, orerativa, técnica y !
versonal. La formal es 12 gue un emnleado recibe de un jefe!
sunerior, 1A ouverativa es l2 ouc no ejerce airectamente so-'
bre los emnlezados, la técnicz comnrende la caoacidnd y cono=
cimientos nue nosee un emnlezdo nara determinada funcién y !
1a nersonal es la oue e jerce uni nersons? sin tener una auto-~

ridad formal.

Por otra narte, las decisiones imnlican elegir en-
tre 1asg altern=ativas nlanteadas, determinsr ls ocue dehe ha-'
cerse, establecer ¢émo debe “acerse y vigilar gue se haga, !

{(elementis de mrndo), considersrdo estas funciones, se dis-*

(20) Reyes Ponce lgustin, Administrucién de Emnresas,
p. 314
(21) Reyes Ponce Agustin, Ob. cit. v. 316




,tlnguen dos formas de mendo-

1) Ordenes; ejercicio de 1a autoridﬂd, sor medio '
,{deLicualqse indica a un subordinzdo una situncidn poncrété f

'HQQétdébé ser modificadz, a Su vez una orden tiene como ele-'.
;meﬁtos bdsicos 1 emigidn, 1= ejecuecibén y 1z verificacidn. i
‘ ',i2) Instrucciones, son las normns guée se =2olican a'!

ﬂuna-serie de siturciones sinilmres, conmunmente se trasmiten

" med qnte c1rcu1ﬁres, instructivos de trnb=jo, etc,
: c) Delegacidn. Cada decisién debe ser delegada o !
':éncﬁhéhdada al nivel comneteante, al nunto de 1l orgznizacidn
Tjdéndéféi titular del nuesto esté enterzdo de los factores ne
,féeéhribs nafa la decisidén. Para delegar se requiere;
R - fijar el control nara cada grado de delegacidn.
- basarse en noliticas y reglas,
- delegar en forma gradu=l
d) Sunervisidén, De 1a surervisién depende la efi-*
ciéncia - de los elementos de 1z orzanizaciébn, a través de - '

ella se transmiten érdeaes, infornwacién, motivaciones.

Control,

Esta etapa conziste en 1z evaluacién de lo rezliza
do en las otras etznas del oproceso administrstivo, comnzran-
do los resultados obtenidos y log estéfindares y objetivos que
se habian determinado en 12 vlane-xcidn. El congrol es 1a dl-
tima etana del oroceso 2dminisgtrativo, mcdismnte el cual ge !
dan las pautas nara determinar lus aegviaciones o nececidn-!
des de 1a orgonizacidn, que gervirdn n2ra obtener unz retroe

limenticién como medida correctiva de estes desvieciones, !




Koontz 'y O'Donnell (22), ilustren la retroslimintacién de la

siguiente manera:

TLENTIPFICACION LE' ' COMPARACION LE LO - MELILA LEL
- . REAL CONTRA LaS * LESEMPERO"
LAS LESVIACIONES. N ORNMAS . ARAL.
(1) (8) (N
X T
ANAITSIS LE LAS ° LESEMPENO
CAUSAS LE LAS LES REAL,
VIACTONES,
) T
PROGUANME LE ACCION JMPLEMENTACION LE LESEMPENO
AS COxRECC . SnALOD.
CORRECTIVA. L4S COXRECCIONES. 4y LE?’ ALO
(3) {4) (%)
ESQUEMA 4

Las desviaciones que se detecten mediamnte el con-'
trol puewen ser de diversa {ndole, se nueden uar en cuslguie
ra. de las etapas enteriores del vroceso administrativo, una‘
ce estas desviaciones nuede surgir ce le obsolencis o falta®
de conocimientos ce los trabajadores cue obstaculizan el de-
semnefic ce sus funciones en un nuesto determinzao, en este °*
c8s0, & trzvés de los nrocedimientos ae evzluacidn de desem=-
peflo, cue ce cstablecen a partir ce los objetivos vpredetermi
nadds én la vnlanescién y en la organizecién, con el fin de !

esvecificer las contribuciones cue se esveraban del trabaja-

(22) Koontz y O'ponnell. Ub. cit., p.



"hs;més imvortentes se vuelven medidas *
eﬁémgeﬁo, serviréd hnra hacer una comnara-'
o, real del trabajador con esos estdndares '
_t'as£~determinar las zcciones de ecawacita-'
ontrlbuyan al logro de los objetivos, subsanando '

i esus Giferencirs. .

La canmcitacién se enmarca dentro de 12 intesra- *
cién, etana del oroseso administrativo, concretamente de lat
administracién del oersonzl, ya aue de ciertas manera se basa
en el acierto del reclutamiento, induccidén, evaluacidn, ner-
fil e inventario de los recursos humanog, nor lo que debe !
concebirse a la canacitacidn, como cuslquier otra funcién,co
mo integrante de un todo y no como una actividad indevpendien
te.,

El oroceso de canacitaciédn debido 2 su imwortancia
dentro de las ors=anizaciones, requiere efectuar, a su vez,un
proceso administrativo oue incluya 1z claneacién, organiza-'
¢idn, integracidn, direccidén y control. Como lo ilustramos '

en el esquema nimero 5.
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CAPITULO 3. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACTITACTON.

'3;1;ﬂCoﬁéeﬁdede'Nécésidad.

La conducta se airige a alcanzar una meta que el °*
-individuo anticina que serd satisfactoria. E1 desequilibrio’
surge cuando existe una carencia. Los estados internos de de
sequilibrio no oueden ohservarse, sino aue deben inferirse *
de 1n observacién de 1lns conductas que suceden en relacidn -
con diferentes tinos de incentivos y circunstancias anterio-
res, A esta carencia o folta es 1o oue llememos necesidad, *
que determina y organiza el compnortamieanto en aireceidén & un

logro.
3.2. Tinos de necesidzdes,

La necesidad como objeto de estudio ha sido clasie-
ficada de diversas maneras. Para fines de este irabajo la !
clagificaremos en necesidades nersonales y necesidades orga-

nizacionales.
3.2,1. Necesidades versonales,

Son agquellas carencias oue se ubican resnecto 2 ca
da individuo., Fl esoueme de necesidades nersonales se orien-
ta semin un sistema de valores de diverso grado de acenta- '

c¢ién o rechazo, donde la educacién es un elemento que inter-—




‘viene .nara gue el hombre: fije una e=Ca1° de oreferenC1as
e - en oue - satlsfaceré sus necesldades ¥ cuales
vrnostergaré influyendo a su ‘vez. en 1as mot1v9c1ones y actitu-

rdes con respecto al- olanteo de satlsfaccldn de necesidades.
3.2,2, Necesidades organizacionales.

Toda organizacidn de trabzjo debe fijarse determi-

'nadgs metas y medios nara aleanzarlas, asi cada organizacién
estd constitufda nor una serie de recursos materiales, finan
‘cieros y humanos, entre otros, cue son imnortantes nara el !
logro de sus metés. Fs cor ello, que hablamos de necesidades
organizacionales cuando existe una limitacidén o carencia de'
algin elemento de la orgamnizacién. Estes necesidades a su '
vez se clasificen en denartamentales como las aque Aafecten a'
una frea imwortante de la orgenizacién, y ocupacionales las'
que se refieren a un nuesto esvecifico vinculacae con las 1i
mitaciones de un conocimiento, habilidades o actituaes de *
los trebejadores cue imnide la ejecucidén del mismo. En donde
se requiere ciertos tinos de desem=»edio pars oue la organirza-
cidn cnbra estas necesidades, siendo la capacitacidn una he-

rramientz eficaz vara lograrlo.
3.3. Necesidad de canacitacién.
Nava Corchado sefiela que una necesidad de ¢a-acitz

cifn ez "la diferenciz cu-ntificable y medible rcue existe en

tre los objetivos de un vuesto de trabzjo y el decem~etio '
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lreal de una versona”(Z3). Cuando se definen las funciones, *
‘es decir lo que debe hacer el trabajador, el comportamiento!
especifico reguerido, etc,, se examinan el conocimiento, ac-
titudes y habilidades de la versona gue ocuna el nuesto y se
detérmina gue existe una diferencia orizinada solamente de -
la falta de conocimientos, habilidades o actitudes aue ouede
‘ cubrirse nor medio del aprendizaje, estamos hablando de nece

sidad de canacitaeién. -

$n estés dondiéiones-la necesidad de capacitacién'
vsekcomooneade‘dos factores imoortantes:
' yr,fi)-Lbs objetivos del nuesto, que nos de la descrip
*cibn del deber ser.
e 2) E1 desempedio real del trabajador reflejado en !

'L}ogiinstrumentos avlicados para este fin.

Estos dos factores, sobre todo el primero, dardn '
ia vauta nara establecer los ohjetivos de aprendizaje, los -
cuzles integran los siguientes elementos:

- Persona: 1los objetivos deberdn referirse a la -—-
versona aue realizard la condncta en este cass, el trabaja-—-
dor-narticinAnte,

-~ Conducta observable: esnecificar el tivo de con-
ducta oue serd acentada, es decir, evidencia de aue el traba

jadoryparticivante ha alcanzado el objetivo.

(23) Nava Corchado, Victor. Deteccién de Necesidades de '
Adiestramiento.

ve 3



E1 contenido a partir del cual se -logrard el ob- -

Condiciénéé: énmaréér'lé”condﬁcté‘é trdvﬁé de 1a”
cidnjge‘lasfcondicibnés‘eééhéiéies bajo las cumles se
rrealicé la conducta.

 - Nivel de éjecucién o precisidn: establecer el mi

: nimo de errores y aciertos aceotable, con el aue debe reali-

'zarse la conducta.

Por ttimo, se deberdn clasificar los objetivos de
‘avrendizaje de acuerdo a su complejidad, respondiendo a cier
" tas reglas y a un orden jerdrquico dadas por la taxonomia e-

ducativa.+ Para ello cabe mencionar las dreas y categorias -
de dicha taxonomis.

1) Area cognoscitiva: incluye conductas gque se re-
fieren a la evocacién de los conocimientos y al desarrollo '
de habilidades y canacidades de orden intelectual. En esta -

drea se establecen los siguientes niveles,

- conocimiento.
- comnrencsidn.
- aplicacidn.

- andlisis,

- sintesis.

- evaluacién,

+ N .
“La taxonom{a educativa onue se considera en este trabajo es
la de B. Bloom.
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2) Area uslcomotora- se ocupa de las conductas en'
"que predom1nan las habilidades motoras y que incluyen aife--

i%rentes grados de destreza. Los niveles de esta drea son:

- imitacién.

- manipulacién.
+ precisién.,

- control.

- automatizacién,

3) Area afectiva: integra aquellas conductas rela-
cionadas con las cuslidades, intereses, valores y actitudes'
que se manifiestsn como resultado del vroceso de aprengizaje.

. Para esta fArea se oroponen cinco niveles:
- receotividad.

- respuesta,

- valoracién.

- organizacién,

- caracterizacidn.

Las necesidades de capacitacidén se pueden integrar
en los siguientes dos grupos : necesidades manifiesta y nece

sidades encubiertas,



exlste,un camb1o en la organ1za016n, como e;emplo nodemos ci
uando:‘ ‘
wjri Se tiene personal de nuevo:ingreso{

.‘Se sustituyen ¢ cambian la maquinéria, herramien
tas, métodos de trabajo, etc.
;.,.‘ En este sentiuo, la capacitacidn se recuiere para’
actuélizar a los trabajacores en el manejo ae nuevos instru-—

mentos Ge trzbmjo y recibe el nombre de preventiva.

3.3.2, Necesidades Encubiertas.

Este tipo de necesidsades surgen cuando los trabaja
dores ocunan normalmente su ouesto y existe un owroblema we -
desemnerio, derivacos ce la fz2lta de conocimientos, habilica-
des o actitudes. Por lo cue las acciones a cubrir estzs necg

sidades se les aenomina correctivas,

Mendoza Nuriez destaca que las necesidedes de capa-
citacidn se caracterizan nor ser:
"EI vinculo entre los objetivos de la®
organizacién y las acciones de cuapaci

tacién.
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undamento en cue se besan 1los -
‘planes y nrogramas de czpacitacién.

7.El vrincioio de la sistematirzacién de
los olanes y nrogram:is de cepacita- '
cidn,

.+ El conjunto de datos cue debe estar '
nresente en las etapas siguientes de*
la cavpacitacién, ym oue constituyen -

el criterio orientedor mis imnortante

. El reflejo de los intereses de los -

trabajadores y de la orgenizacidn,

. El resultado de un nroceso sistemdti-
co en el cue se recomiendan partici-*
nen el nersonal y los jefes del mismo

ademds de los directivos."(24)

-

(24) Mendoza, Nudez A. Manual nara Leterwinsr Necesidades de

Capacitacién.

n.n. 33-34
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El primer problema gue se vlantea en el proceéo de
capacitecidn es el de identificar las necesidades de capaci-
tecidn, ya oue con la deteccién de necesidades se nretende !
conocer las cerencias de los trabajadores y de la organira-*
cidn oue pueden satisfacerse mediante los cursos, para obte—

ner los conocimientos gue nronicien un cambio de conducta.

Por consisuiente, diremos que lz deteccidn de nece
sidades es el nrocedimiento orientaco 2 identificar, determi
nar -y jerarocuizar las diferencins entre los conocimientos, !

”habilidades y actitudes que nosee un trzbajador y 1los oue de
. be tener de acuerdo con 10s objetivos del suesto oue desemue
Aa., Para lo oue se hace indisrensmble establecer:

. Bl nivel éptimo de comportamicnto oara

desemneriar una sctividad.

. E1 nivel oue tiene el nersonsal reswvec-

to a su comnortemiento.

., La forma de eliminar mediante la cana-

'citacién la diferencia que existe en-!

tre los niveles actuales de comonorta-'

miento y los niveles aue se deseen.

La deteccidén de necesidades no ouede senrzrarse de!'
1la determinAacién de estdndares esvecificoz de rendiﬂieﬁto. '
La organizacién debe comenzar con nlaznterrse cudles son los'
estindares a lograr y hasta cué punto se alcenzen. Es decir,
esvecificar vor un 12do, 12 nroduccidén prevists nar: un de='

terminndo nuesto, y nor el otro el tiemno recuecrido nare rea




blizéf.una actividad, etc.

Partiendo de las premises anteriores, 1a'capacita—
cibm se contemnla como la solucidén eficaz para cubrir algu--
nas de las carencing de 1la organizacién y de los trabajado--
res, siemore y cuendo se base en la satisfaccién de necesida
des reales. Dichas necesidades no siemore se manifiesten en!
nroblemas concretos =20r 1o aue se hace indisnensable conocer
y anAalizer esos nroblemas localizando con ello sus causas y'

nrononer nautas concretas de solucidn.

Fste andlisis imnlica considerar diversas varia- =
bles como el objetivo de la orgenizacidén, del departamento,' ’:

el andlisis de nueato, el desempedio real del trabajeder, en—

tre otros.

3.4, Ventajas de la deteccidén de necesidades de capacitacidn

La capvacitacién es una actividad aue exige coovera
eidn y comnromiso de todos los involucrados en ella, ya que'
busca modificar el comnortamiento del .nersonal, Con esto re-
sulta objetivo realzar 1as ventajas de detectar necesidades’

de canacitacidn.,

Vente jas administrativas:
~ Asegura 12 relacidén con los objetivos, los npla--

nes y los nroblemsas de la emnresa,

~ Constituye una imoorteante fuente vara la consoli

dacidén de los recursos humanos de la emnresa.




Genera dotos esenciales para’ permiti
comparaciones de los fndices de produccidn,

perdicios, etc,

A largo plazo es una buena invereidn que hace —-

ahorrar gastos suvperfluos,

Diferenciar las necesidades de capacitacién de -

otro tipo de necesidades.

Da pauta para solucionar otro tipo de onroblemas'
como el cambio de maguinaria, mejoremiento de —-

trabajo, etc,

Ventajas pedagdgicas,

Propicia informacidn necesariz para elaborer o *

seleccionar los cursos oue requiera la empresa.

Se obtiene la seguridad de aplicar el proceso de

capacitacién para sstisfacer necesidades reales,

Brinda la base para establecer los objetivos de'
aprendizaje gque aelineardn los cursos de capaci=

tacién.

Bvita esfuerzos imitiles al capacitar a los tra-

bajadores en &ress que no lo necesitan,

Proporciona la descrincién de las actividades en

que se necesita capacitar,



Désygntajas de 1a‘deteccién de‘ﬂecééidades de capacita-
cidn. e T R o '

No sélo noroue la deteccién de. necesidades es una’
5éthna importante y el orimer paso dentro del oroceso de capa
bcitacién, 8ino por su trascendencia mencionada anterioyrmente,
y si vor un lado se han sefialado 1las caracter{sticas orovias
de la deteccién de necesidades, as{ como sus ventajas, es im
prescindible considerar los factores oue hacen que la detec-
cibén de necesidades tenga desventajas.
Estos factores son, entre otros:
1) Econdémico - medios materiales y financieros de'
los que aispone la emoresa nara detectar necesidades.
2) Orgenizacional - establecimiento de ohjietivos y
poli{ticas especfficas a deteccidén de necesidades.
1) Tiemoo que se disnone - nlazo en que se tienen'
que resolver las necesidades de capacitacidn.
4) Personal canacitado en deteccidn de necesidades

- naturaleza, calidad, diversidad,

Existen organizaciones laborales en donde surgen -
estos factores indenendientemente, y otras en las ocue se ori
ginan simultdneamente. Estas organizaciones, como es natural,
estdn sujetas a un sinndmero de situaciones en donde:

- Los problemas de deteccidén de necesidades se des
conocen, ignoram o bien no estdn claramente definidos Y por'
tanto, su nlanteamiento, técnicas y solucién no son adecua-—-
dos, o bien,



-‘Los problemas se conocen claramente, pero la acti
>.tﬁd.déylds ejecﬁtivos, y el ambiente cerrado de la emvresa =
“'no pvermiten que se resuelvan.

. - La deteccién de necesidades se realiza en la mayo
ria de las veces, sin haber considerado su imvortancia en lo
gue se refiere a las actividades gue han de ser objeto de la
capacitacién, 1o cusl ocasiona pérdides de tiemno y dinero,°

ademds de aplicar técnicas inadecuadas.

Fa necesario sefielar también la incomnetencia o ng
¢a nrevaracién del personal, que 8i bien no podrd eliminarse
en términos absolutos, nero si reducirse en las orovorciones

que se quieran.

Siendo aue a través de la deteccidn de necesidades
se recibe informacidn realista de las situaciones que requig
ran solucidn por medio de la cavpacitacién; se hace imnrescin
dible la preparacién y actualizacidn del personal, cuyas ac-
tividades se orientan a realizar esta orimera etaopa del nro-
ceso de cavacitacidn. Por ello se ha elaborado la siguiente’
oronuesta en donde se vlantean los conocimientos teéricos y'

.précticos que debe dominar el personal encargado de la detec
cién de necesidades, eliminando as{ una de las desventajas -

de esta actividad,



Dirigido a personal de nivel medio (supervisores)
Escolaridad: preparatoria o equivalente.
Namero de particivantes= 12

Mane jado por versonal de capacitacién de la mis-

ma organizacién.

Metodologia: las sesiones estdn nlaneadas con u-
na parte tedrica y una parte ordctica de aplica-

¢ién de los conocimientos,
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K-CAPiTULO 4; PROPUESTA DB UN CURSQO SOBRE LETECCION DE NECE-
DR i SIDADES DE CAPACITACION.

CURS O

"DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION"
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PRESENTACION.

La deteccibn ce necesidadéé'én el proceso de capa-
cita¢i6n’cbnstituye un factor fundamental y un pasorimportag

te en la toma de decisiones,

Existen diversos nrocedimientos pare determinar ne
cesidades de capacitacidn, sin embargo es de swna imvportan-~'
cia que en una orgesnizacién exista personal calificaco y con
criterios unificados para la ejecucién de esta orimera etapa
del nroceso de canacitacidn, siendo esto uno de los objetiw-

vos del vresenle curso.

En toda organigzacidn existen elementos gue pueden'
ser de utilidau para el capacitador como comwnlemento de su -
labor y lograr que sus acciones se areguen & las necesida- -

des reales,

Este curso tiene como objetivo proporcionzr a log?
supervisores de una organizacidén laborzl, que en su caso se-
rén capacitadores, de los instrumentos que les nermivirén cg
nocer las necesiaades gue existan en su 4dree de trabajo, cé-
mo se oresentan estas necesiaaces y oue pueusn solucionarse’
meaiante una accidén de canacitacidn. Se pretende oue con ba-
se & una auecunde determinacién de necesidades se elabore to
do un programa de cepacitacidn que satisfaga esas necesidades

¥ que beneficie al verctonzl y a 1la organizacién.
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9.

INDICE TEMATICO.

LA DETECCION DE NECESIDADES EN EL PROCESC DE

CAPACITACION, (UBICACION)

1.1. Canacitacidn.

1.2. Finalidades de 17 caoacitacién,
1.3. Necegidnd de canacitacién,

1.4. Tipos de necesidades,

1.5. Concepto e imnnortuncia de la deteccidn!'
de necesidzdes de canncitecidén,

1.6. Ubicacibén en el »roceso de capacitzcién.

ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN LA LETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION.

2.1. Andlisis de vuestos.

2.2. Descrincién de nuestos,

2.3. Evalurcién del desemnefio.

TECNICAS PARA LA DETECCION DE NECESIDALES. DR
CAPACITACION,

3.1. Entrevista,

3.2. Observacién.

3.3. Cuestionsario.

3.4. Encuesta,.

3.9, Lista de verificsecién.

3.6. Tarjetas.

3.7. Inventario de habil;dades.



4, PROCEDIMIENTOS PARA LA LEPECCION DE NECESIDA
DES DE CAPACITACION.

4.Y. Procedimiento para detectar necesidades
manifiestas,

4,2, Procedimiento vara detectar necesidades

encubiertas,

%, ELABORACION DEL DIAGNOsTrco.’
5.1. AndYisis de resultados.

5.2. Elaboracidén del informe.

+ Aln cuando la elaboracidnr del diagmésiico es una de las eta
pas inclufdas en los vrocedimientos vera determinar necesi-
dades manifiestas ¥y encubiertas, debido a su importancia -~-
congideramos de gran utilidad tratarla en este curso como -
una unidad indevendiente.

S0



.

OBJETIVO GENERAL:

Al terminar el curso, los wnarticinantes de
teminaf:in 1as necesidades de capecitacién
que existen en su drea de trabajo, median-
te las téenicas y nrocedimientos utiliza-'
dog nara este fin.
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UNIDAD I.

. LA DKTECGION DE NECESITADES EN EL PROCESO
DE CAPACITACION.
(UBICACION)



OBJETIVO PARTICULAR:

Al finalizer la unidad, los nurticipan
tes, ublicardn la deteccién de necesida

des en el nroceso de canacitacién.

REDEE



CTAe

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Z Mencionardn el concento aefbébaéitgcién.

- Enuncinrdn el fin qué'ogrsiéﬁe 1s éapaci
tacién.

- Mencionardn nor escrito, el concento de'
necesidsd,

- Lescribirdn los %ivos y caracter{isticas’

A de necesiéndes de canacitaeién.

- Redact=rdn nor escrito el concepto e im-
portencia de 1a deteccidn de necesidrdes
de canacitzciédn.

- Sefialardn, en un cdingreme, el lugsr nue'
ocuna la deteccidn de nccecidndes en el!

nroceso de canacitacién.



S1a,
1.2,
1.3,
1.4.

1.5.

1.6.

\ DETECCTON ‘DE NEGESTDADES EN

FL

DE_CAPACITACION.

;Canzeitacibn,:

Finalidades de la cébacitaé'

- eibn.

Necesidad de canacitacién.

Tinos de necesidades.

Concento e imgportancis,

Ubicacién en el nroceso de '
cavacitacidédn,

R | ee——



 INTRODUCCION:

La cana01tacidn e 1as emnreaas, se ha convertido®

en una necesida anre 1ante nara vromover la formacién nrofe

sional de ' ore= cue laboran en ellas.

‘B nor‘ellé, aque en la diltima décadm, la canacita-
rido un enfonue nacional y formel, siendo nece-

wriO) tenez Un-méeznismo de sumervisién y contirol que coor-

'7_5d}ne,e§§as;acc;ones de canscitacidn.

Es immortante que el nroceso de canacitacidn tengs
la doble intencidén de mejorar al trabejador y nor consiguien
te, 1a calidad de su trabzjo, siendo esta dualidad 1z que

realiza el proceso educativo.

Este avartado nroporcionard la informzcidn necesa-
ria oue 2yudard 2 identificar una de l2s etanas, y a la aue'
debe zjustarse todo nroceso de canacitacidn, la Deteccién de

Nececidades,




“icioneg entre las que destacan lss siguientes:

s+ consiste en una activided planeada
¥y basada en necesicacdes reales, orien-

tada hacia un cambio en log conocimien
tos, habilidades y actitudes cdel traba
jador"., +

",.. es la adguisicidn ée habilidzdes y
conocimientos esvecificos,.."++

"... desarrollo del wroceso de ensefian~
za-avrenaizeje, encaminado a le adqui-
sicién de conocimientos, habilidedes y
al cambio de actitudes, para el desem-
pefio eficiente del trubajador en su --
puesto de trzbajo”. +++

"... €8 el proceso de ensefionza-aocrendi

zaje aue le permite a una persons ade-

quirir un ¢riteric general sobre una -

disciplina determinada, ayuddndole a -

conocer a fordo 10 aue hace y sus inte
rrelaciones con otres actividades co-~

neyas." ++++

+ Siliceo, A. Canacitacién y Tesarrollio, p. 20
++Nava, Victor. Teteccidn de Necesidades, p. 3
+++A1MO, Capacitacidn, p. 2

++++CENAPRO, Criterios vara cursos de caoacitscidn,

P

eﬁfddhde encontramos civersos conceptos o defini-

32



- ~cambio . de actitudes,

Péfa’comnrender estos raagoa ¥ or conelguiente el'”
'conceoto de” 030301tec én, e° neceqario esbo7ar el significado
‘ 69 1o= mismos. : )
‘) Aptitud, del latin "aotus" aue significs capaz -
»f para, ‘esiYa’ potencialidad pafa adquirir ciertos tipos de cong'
cimlentos mediante una accidn educativa, la aptitud da lugar'
" @ una’ serie de habilidades o destrezas.

: b) Habilidad es un actuar con méximo resultado y mi
nimo esfuerzo lo cual reouiere de un aprendizaje metddico.

c) Destreza es la facilidad y precisidén en Ia ejecu
cidén de una actividad.

d) Actitud es 1la diswosicién del inaividuo como —-
reaccién ante determinadas situ2ciones. Consideradas como re-
sultado de una serie de exveriencias que repercuten en la con
ducta,

Lo anterior nos da la oauta para definir a la capa-
citacidén como el oroceso orientado a la adouisicidn de conoci
mientos, habilidades o destrezas y al cambio de actitudes, pa
ra lograr un mejor desemnefio de un vuesto de trabajo, y ele--

var al mismo tiemvo sus expectativas nrofesioneles,



foue se hace p031b1e si. 1a eaucecién nue se 1mwarte, ub'ca y';

fwaa 1a onortunluad al emnleaoo de uegarrollarse, cualquiera —;

-aue sea su. nivel y drea de trabejo,

..Para que los objetivos de una organizacién =se pue-
”;danrlbgrar, y 21 misms tiemno cubrir sus necesidades y las '
'Tde 105 recurgos hunanog, es necesarla la capacitacibn ya que
““como. 'se indicé, a través de ella el personal realiza eficien
;temente sus funciones y tiene la oportunidad de desarrollar-

se en su cemvo ovrofesional.

En este orden de idess, los fines bdsicos de la ca
fpacitécidn en la emnresa 30n:
B a) Promover el desarrollo integral del !
personal y asi el desarrollo de la em
presa,
" b) Lograr un cambio de concucta para el!

desempefio eficaz de su puesto.




';sat1sfaccién.

La‘organizacién empresarial tiene entre. sus respon. .
"sabilidades 1a de- proporcionar la satisfaccidén de las necesi .

“&#dés'ée sus empleados.

: -1éiksten vafios conceptos de necesidad entre las '
‘que:uestacan:

La Unidaa Coordinuaora del Emoleo, Capacitacién y°
Adiestremiento (UCECA) plantea oue la valabra necesicad da *
1a idea de una carencia o aucencia de 2lgin elemento nara el
funcionamiento eficiente de un sistema,

A su vez, Alejsndro Mendoza Nufiez, afirma que una'
necesidaa es:

"Bl estado el sujeto, olenamente consciente o ape
nas overcipido, orizinndo por 1la ausencia de algin elemento o

factor, que ouede ser poderoso o &ébil. Derivaao ya sea del'



medio’ambiente o’de

gstos G1ltimos no desemnefian en formz 4ntima su trabajo, !

“ya sea por la falta de conoccimientos, destrezas o hzbilida-?
:Eées que requiere el nuesto, provocan un desequilibrio en 1r'
;.arganizacién. Sin embszrgo, si =e nueden adquirir mediante u~
na accién de canacitacidn, estamos ante lo que se denominz -
NECESIDAD I'E CAPACITACION.

De lo anterior se deduce gue una necesicad de capa
citecidn es la aiferencia existente entre los estdndares i--
‘deales de ejecucidn de un puesto, y el desemredo rezal del -
trabnajacor, solamente cuando esta aiferenci= s¢ origine dg -
la [=21ta de conocimientos, habilidades o actituces cue nue--
‘dent cubrirse por meaio de la canacitacidn.

Pouenos uecir que les necesidaaes de capacitaciédn!

sond

+ Wendoza, Alejandro; Manual para determinar NC: p. 18




1) :Aquellos conocimientos o hébilidﬂdes que 'deben'

idos para mejorar la calidad o: cantidad del traba-

= Ao Smme +
05 sefiala Ale janaro Mendoza.

. QUE SON LAS NEGESIDATES TE CA
: PACIEAGION.

72 E1°vinculo entre los objeti-

vos-Ge la emoresa y los ac-!

ciones de capacitacidn.

Una gurantia de que 1= capa-
citacién es la mejor alterna
tiva nara un nroblema dado.

E¥ vunto de nartida pera pvla
nezr el desarrollo del nersg
nal,

El fundamento en que se bha-'
gsan los nlanes y nrogramas !
del versonal.

QUE NO SON LA3 NECE3IDALES®
DE CAPACITACION.

Las peticiones de jefes de!'
4rea y supervisores nor re-
solver sus oroblemas, en es
pecial log de su personal.

Las solicituaes de cirecti-
vos, jefes y suvervisores '
para que el nersonsl sea =
responsable y se interese °'
en el trabajo.

Una lisva de temas que pro-
norcionan los jefes de 4rea
Y sunervisores nara gque se'
imoartan cursos,

La seleccién voco razonada'
de cursos que se ofrecen a'
la emoresa y 8 log cusles -
se debe asistir o enviar a'
algun subordinaao,

*Mendoza, Alejandro, Ob. cit., pp. 33 y 34.



Bl ‘orincipio de la sistemati . -
zacién de las acciones de.ca:

pacitacién dentro de la em——
presa,

El conjunto de aatos que de-
be estar presente en las eta
pas siguientes de la capaci-
tacidn, ya que constituyen -
el criterio orientador més'
importunte.

El reflejo de los intereses®

de los trabajadores y de la‘
emnreca.

Alzo c¢indmico aue se trans—e-
forma en la medida en que °
las personas y las empresas'
sufren modifiecaciones, ya °*
seun por cambios vlaneados *
0 por mero npaso del tiempo.

Hechos cue no nocas vVeces =
los tr=bajacores y sus jefes
inmediatos desconocen J9 res-
necto a los cw.les tienen go
co nrecisas,

El resultado Ge un »roceso -
sistemético y muchas veces -
comulejo en el que se reco--
mienda particimen el oerso--
nal y los jefes inmeaiatos °
del mismo, ademds ce los di-
rectives y suvervisores,

fﬁLé,gafantia de que,ia‘canaA
‘citacidn serd un éxito,

‘Demorar innecesariamente la
iniciacidn de:cursos,

'El‘resultado.de un trebajo’
egtéril, que consiste en !

husmear vor toda la emoresa
¥y averiguar nechos oue no !
comoeten al esvecialista en
canacitacidn.

La parte inicizl de la capa
citacidn gue se realiza Uni
camsnte una vez y para siem
pre.

La munifestacién de la inep
titud de los jefes y super-
vigores,

Los bvajos niveles ae escola
ridad del wersonal.



+4. TTPOS LE NECESIDALES.

: Algunos autores han clasificado las necesidades de
:babacitacién tomando como base el orfgen y las circunstan- '
cias en que &stas surgen, esta clasificacién’es 1a siguiente

a) Organizacionales,
b} Departamentales,
POR SU ORIGEN
c¢) Ocupacionales.

d) Individuales,

a) Nécesidades organizacionales, se refieren a ¢
_aquel}?e:aégectos que provcean orovlemas gue :fectan a toca!'
- 1arorganiiaci6n por ejemplo, carencis de politicas coneretas
Jﬁbjétibbs ﬂo'huy.claros ¥ poco realistas, fracasos al alcan-

zar metas, falta de vrogramacidn, carencis de una adecusda '
.edministracién de nersonal, excegiva rotacidn del personal,?
‘oroblemas financieros, etc.

b) Necesidades deparsameatales, se refieren a aque
llas limitac¢iones o aeficiencias en conocimientos, habilida-
ces y actitudes gue nresenta un gruno de irabajauores de Gi-
versos nuestos, que nertenecen 2 una misma 4rea ue trabajo,’
vor e jemplo: en un lugnr se conjuntan nersonas de 4istinta -
nrocedencia, fzlta de integracidn oor 12 anturzleza misma -
ael trubajo, licerazgo inacdecuado, comunicacidn escasa o de-
fectuosxn, etc,

¢) Neceziuades ocupacionales,son las deficiencias'
particulares gue nresent2n los irabz jauores que desempefian !

un mismo nuesto o categoria resnecto a las actividades que -

+ IMSS, UJufa nera aeterminar necesidades de cap; p. 9
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'/_~d§bén5reéiiéar; por ejemplo: los pueétos secretariales nece-—
"siéahréonocimientos de archivdnomia, el drez de ventas debe'
proporcionar una adecuada atencidén a los clientes, los capa-
citadores deben dominer las diferentes técnicas y medios di-
ddcticos,

d) Necesidades individuales, se refieren a las li-
‘mitaciones en conocimientos, habilidades o actituces, que im
piden el desarrollo personal del trabajador; por ejemvlo;fal
ta de formacién académica, aificultad en la comunicacidn, au
pentismo, desinterés, irresponsabilidad, actituses agresivas

ete.,

a) Presentes,

+POR SU CTHCUNS
TANCIA.

b) Puturas,

a) Necesidades oresentes, son aquellas que se de-'
‘ben a fallas en una situacién actual, es decir, que inberf;g
ren en el logro de los objetivos presentes. Pueden ser iden-~
iificadas, observando leos sintomas correspincientes. Las or-

ganizaciones son extremadamente comolej=s y por consiguiente

+ IMS3; Ob. cit., p. 12
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un problema particular no se debe exclusivemente a una causa
sino a la reunidén de diversos factores entre los cuales pue-
de estar inclufda la falte de conocimientos y de habilidades
Estas necesidades no existen sisladamente, sino que son re-t!
sultado de l1la interrelacién de los elementos de la organiza-

cifn con los individuos que la conforman.

b) Necesidaces futuras. Se producen a caussa de los
cambios introducidos en la solucién de las necesidades pre-!
sentes, Aparecen cuando la capacitacidn vuede anticivarse at
un problems gue ‘wodria oponerse al logro de los ohjetivos, o
cuando al superar aicha aificultad se nretenden objetivos *

més emplios.

Revisando las clasificeciones anteriores, resulia’

importante conjuntar las necesidades en dos grupos:

1) Manifiestas o conocidas.
NECESIDAD DE CAPACITACION

2) Encubiertas o desconocidas,

1) Las necesidades manifiestes oueden ser identifi
cadas & través ae la simnle observacidn o registros de trehg
jo. Tentro de este grupo de necesidades ce encuenirzn: traba
jadores de nuevo ingreso, transferenciass, incremento de es-—-

tdnaares, modificscidén de macuinaria, etc.
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.2) Necesidades encubiertas, Son aauellas aue se -!

originan cuando 1os trabajadores ocupan normalmente su pues-—

to existen problemas de desempefio. Estas necesidadeg se en
Y P C a

marcan dentro de diversas variables; actitudes del personal,

liderazgo, motivacién, etc., nor lo que se requiere de una -~

investigacién minuciosa para determinarles,

T.5. CONCEPTO E IMPORTANCIA IE LA LETECCION I'E NECESILALES !
‘ 1.0 CAPACITACION.

La deteccién de necesidades es un andlisis comvara

tivo entre las
demanian estes
diante el cusl
riecesicaces de

o nunto Sptimo

actividaaes realizadas y los estdndares que -
actividedes, es decir, es el oprocedimiento me
se identifican, detverminan y jerarguizan las!
capacitacién, tenienao como base el esténdar!

de realizacidn de un trebajo.

La deteccidén de necesidades se logra en una compa-—

racidn por medio de lg cual se localizan diferencies entre !
p

lo que deberd hacerse y lo que se hace; estas diferencias re

presentardn la

informacién bdsica para el inicio de un proce

so de capacitacidn.



des’ son:

Algunos ‘de los Sehéfiéidé5ae.aéfefﬁinar:hééesida—'

1) Andlisis y localizacién de necesidades educati-

vas.

2) Diagnéstico del clima organizacional.,

3) Obtencidn de nerfiles educativos de los puestos

en la organizacidén.

4) Informacidn vara la nrogramacién de actividades

del denartamento de canacitacién.

5) Informacién vara caleular el costo del arograma

de canacitacién,

6) Definicién de recursos como:

-

1.6. UBICACION

cursos & realizar,
cuerno de instructores.,
materiales diddcticos necesarios.

metodologfa a emnlear.

"recursos fisicos.

grupo a capacitar,

EN EL PROCESO LE CAPACITACION.

-Hemos venido hablando acerca de los factores que *

involuera una mejor comnrensién de la deteccién de necesida-

des y de la importancia que tiene dentro del nroceso de cava

citacidn. Ahora nos enfocaremos a ubicarla en este nroceso ¥

sefizlar los elementos con los oue se interrelaciona,
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La capacitaclén es un proceso continuoc y flexible®
que requiere de une sistematizacién vera ordenar en forma 18
‘gica las etapas gue dste incluye; estas son en términos gene
félés:j
. habilidaces, conoccimientos y actitudes gue deben
ser okjeto de la capacitecidn,
~» el universo a capacitar.
. cémo se debe realizar la cavpacitecién,
. d6nde y cuando debe llevarse a cabo le capacita-
“eibn,

» Bveluecién 'y seguimiento.

Remont4ndonos al primero de los elementos (edmo sa
bemos oué conocimientcso hatilidades, destrezzs, ete., son '

Yos que van a ser objetio de la capucitecidn?
P

La resnuesta a este punto es: meaiante la utiliza~
cibén de los procedimientos y las técnicas nara letectsr Nece
sidfives de canzceitacidn, siendo de esta forma la base de to-
do evento ae capacitscidn,

N

El escuema sisuiente nos muestra el lugar que ocu-
ng la deteccidn de necesicades e canacizscidn y su relacién
con los demds elementos que incluye todo proceso de capacita
cién.



DETECCION DE NECESIDADES .

Programacién y organizacién de acti
vidades de canacitacibn.

Conocimiento del gruno a '
canacitar.

Esvecificacidn de objetivos,

Definicidén de temario.

Seleccibén de técnicas didéc
ticas. Informacién de °*

retorno y nuevas
necesidades,

Seleccién de material didéc
tico.

~

Control de
resultados

|

Evaluacién.

Programa, Realizacidn.




UNIDAD 1. LA DETECCION LE HECESIDADES EN EL PKOCESO DE CAPACITACION. UNIDAD 1.

OBJETIVOs AL FINALIZAR LA UNIDAD, LOS PARTICIFANIHES, UBICAKAN
LA DLToCCION DE HECESIDADES EN ML PLOCESC DE CAPACT

TACION.
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* “..n _zmos._,.nmmmww%ww- 0O LN Li FOMMA DE ¥ | JUITO CON LOS INTE--| JGJ43 DE hVA
ciou ~ S10N gy | THABAJO, BL TLiro 5 LU IPC} LUACION.
10! i L vin | omopos ¥ 1A IMPOKIANCIA Dol CLLO DE
. oy PR * TeMhe O~
”..,._m ..u_w_m.%:p LA Ca- HMODEMAMA LA PANTICIY
paliia 420l A1l DEL GRUIG .\...
+ ERNCIOLAKAN PO E3- :
UHI4O 10 ¢
vk OieiAM1GAllA AL GRUPO C SLUSION A La WK
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STAVEG babnlI¥ICOS

TLLHICAS DI
AWMCLICAS,

ACTIVIDADES,

MATERIAL
SIDACTICO.

DLULGRIBIEAR LOS
06 Y CAR
CAS D K
De CaPACITACIUN,
KiUACTAKAN POR 1=
ZKITO KL Cunczi10!
LI AncIA DE Y
LA DUTECCION D i
CLIDALLG DE CAFA=
[HYFA TN

INZTHUCTOR

DISCUTAN ACERCA DEL
ORDEN QUL UEBE The-
NER K1, PROCESO DE !
CAPACITACION,

CulFALTE DE ChDA e
WUIPO PARA QUE EN °*
EL MAGHLTUGHAAA OR=
DEHE EL Pit0Cui0 DY
CAPACITACION DE  *
ACULHDO A 1O QUE SE
CONCIUYO kil EL £.UI
PO. -

°26




* UNIDAD 2.

ELEMENTOS QU!;’; INTERVIEWEN EN LA DETECCION
" DE NECESIDALES DE- CAPACITACION,

93.



OBJETIVO. PARTTCULAR:

Al finalizar la unidad, los varticinan-
tes elaborerdn un ejemplo de los elemen
tos cue involucra la Deteccidn de Nece-—
sidades de canzcitacidén con base a un !
nuesto nerteneciente a su drea de traba

jo.

94.



OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Describirdn nor escrito 1a imnortan-
cia y los elementos que enmarca el '
andlisis de nuestos.

Enumerardn los nagos a seguir en la'
elaboracién de una deserioveidn de -
puesto.

Citard la funciédn cue desemnedia 1a '
deserincién del nuesto en la detecs'
cién de necesidades de canacitacién.
Determinardn los elementos gue cons-

tituyen la evaluacidn del desemnefio.

95,



INDICE TEYATICO.

2. ELEMENTOS SUE INTERVIENEN EN L&'
DETECCION DE NZCESTDADES TE CAPA-
CITAGION. Co
2.1. Anélisis de nuestos.

2.2. Descrincién de nuestos,

2.3. Bvaluacién del desemveido.



INTRODUGCION.

La deteccién de necesidades debe contener una se-'
bfie de andlisis:; organizacional, de funciones y de nersonas.
El wrimero se orienta norincipalmente en la determinacidn de’
los objetivos de }a emnresa, sus recursos y la localizacién'’
de éstos y sus relaciones con los objetivos. El anédlisis de’
los objetivos en cierta medida establece el marco dentro del
ague se pueden definir las necesidades. El an#lisis de funcig
nes se orienta sobre la actividad o el trzbejo, sin tomar en
cuenta el decemneiio del trabajador en el mismo, incluye el v
comnortamiento esnecf{fico recuerido. Conocido el tino de com
nortamiento nue demanda el ocuesto se realira el andlisis de!
nersonas que examinavel conocimiento, actitudez y habilida-'

des de la nersona nue ocunAa el nuesto.

Lz deteccidn de las necesidades de capecitacidn se
apoya en la informacidén aue exista en 1la emoresa como: andli
sis de nuestos, cescrincidén de nuestog y la evaluacidn del !
desemneio. I'ichos elementos nos cuxilierdn en un nrimer mo-!
mento a obtener los ¢stfind2res de desemnedio, reouisitos, fun
ciones y actividades de un nuesto, y en un segundo momento,’

ol desemneio real del trebajador.
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2.1, ANALISIS DE PUESTOS.

Para comprender en’ qué conszste el anél1q1s de - !

pueqtos es menester definir el anéllsas' el puesto, indepen
z?]dlentemente. Ademés de nresentar algunas deflnlciones del '

_'anél151s de puestos.

AnéllSls consiste en separar. las partes Lntegran-

':tes de un’ todo, con ‘el f1n de estu01ar cada una ae ellas de'

”manera 1ndenena1ente ¥y las relaclones exlstentes entre las '

Puesto es el congunco ae onerac1ones, cualldades,
resnonnabllidades y ‘condiciones que 1ntegran una unidad espe

':cifica e 1mnersona1.

- Método que consiste en determinar las?
actividaaes que se realizan en el mis-
mo, los requisitos (conocimientos, ex-
periencias, habilicaues, ete) aque debe
satisfacer la persona gue ve a cesemng
flario y las conadiciones ambientoles en
el sistema donde se encueatra enclavae

do. {Arias Galieia, ». 177)

~ e+. consicte en definir el puesvo, deg
eribir lo gue el puesto recuiere en °
cuanto & comportamientc observable en'

los empnleados,(M. Lunnete, p. 99)
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--Es un proceso sistemdtico orientado a* .
recopilar informacién sobre la manera'
en que se realizen las funciones y las
caracteristicas personales que requie-

ren.(William Hewel, p. 116)

El andlisis de nuestos consirte en especificer las
actividades y reguisitos, conocimientos, experiencias, habi-
lidsdes, etc., oue aebe cubrir la nersona que va a ocuparlo®

as{ como las conoiciones en 1las cue se desarrolla el mismo.

Algunos autores gsefialen gue el anédlisis de puestos.
resoonde & varias orefuntas comos
a) Qué es el puestb?
+ cuales son los otjetivos de le or-!
ganizacidén de la cual parte el pues
0.
. qué actividades conducen 2l logro !
ue los objetivos de la organizacién
» oué actividades nueden ser légica-'
mentie agrunadas y definidas como un

puesto,
b) Cudles son los rasgos estéticos y dindmicos del
nuesto?

. cbémo cambia el nuesto a través del!

tiempo.



c)

d)

e)

;Quﬁ sifuécidn duédé fébﬁlitdi*o

inhibir el deéarrolid'aé‘laéfééﬁ;;

vidades.,

Cémo lo hace?

.

modalidades operativas.

métodos de trabajo.

mdquinas, utensilios, materisles,
instyumentos y eouiovo.

normas a segulr, instrucciones es
critas o verbzles gue recibe.
valoraciones que hay oue hacer.

decisiones cue hay gque tomar.

Porqué lo hace?

‘norqué se rezlizen varias activi-
dades. ’

cudl es su objetivo.

poraqué se re=lizan con =2guellas mo
dalidades,

cudles son las relaciones existen
tes entre 1lans oneraciones del mig

mo nuesto con otros nuestos.

Qué recuiere 1la tarea?

reanonsabilidsd.

esfuerzo fi{sico y mentsl.
dificult=d de las cecisiones,
conocimientos y canacidad »rofe-*
sional.

nivel intelectunl,



"y requerimientos de sptitud 'y fisi

CcoB.
. comportamientos.

« riesgos.

Las condiciones organizacionales se refieren al -*

puesto en su conjunto. Vienen determinadas por las relacio--

nes jerdrquicas (de gué wnuesto depende, las relaciones fun-—

cionales, muxiliares y l=sterales). A su vez estén determina-

das por el ambiente fisico en el que se desarrolla las acti-

vidades del nuesto, szobre este tipo

de condiciones, el traba

jador no tiene ningin control pueden originar melestar,
J £un YT g

Para realizar el andlisis
dos beses:
1) Puente de informacién:

trabajo, versona distinta al puesto

to en el mismo.

2) Porma: autoreporte (el

mo fuente, anota en forma estructursa

de puestos se recurre a'

persona que realiza el *

en cuestién, jero exner-

trabajador que sirve co-

ds 1o que imnlica el - -

nuerto) el investimacor entrevista al trabsjasor que sirve !

de fuente y cita incidentes concretos de comnortzmiento que!

consicera ce imrortancia nara una eficiente realizacién del'

trabajo.



. Las fuentes que proporcionan"nuntoékde‘pat i

ra el andlisis sons AR

. informacidén directa o experiencia en:!
el trabajo. Con

. entrevista con los trabajadores o su .
nervisores., '

. cuestionnrios o listas de verifica-*
cidén oue son llenadas en forma obli-
gAatoria nor los trzbzjadores, super-
visores u otras nersonas que conocaz-'
can el nuesto.,

. informacién escrita como manuales, !

gufas, etc.

El andlisis comnrende 1la descrincién del nuesto,
es decir, la determinacién técnice de lo gue el trabajador '
debe hwacer, y la especificacidn del puesto, la enumeracién '
nrecisa de lo ouze el trabajacor reguiere nara desemweiorlo '

con eficiencia,
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"+ ANALISIS DE PUBSTOS,

Emnresa ¢

Nombre del nuesto :

Denartamento :

Puesto inmediato sunerior

Puesto inmediato inferior :

Reporta a

Comunicacidén interna:

nara

ettt e, para

Comunicecién externas——e———no0— . para

O —— para

Forario

Mdquina(s)

Nimero de vlazas

+ Ver anexo 3, pdgina 184.
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[ ovjetivo der s

Actividades. (diarias, neriédicas, etc.)

Qué hace Cudndo Cémo Para qué Precauciones.,

Esvecificaciones,

Posicidén en que se desarrollan las lahores:

Otras vosturas:
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%.-anrox.’

jfriﬁ;‘;

Caliente

Extremoso

Hdamedo

A la interverie

Polvoso

Mal ventilado

Mal iluminado

El trabajo se considera:

mondtono rutinerio

A veces interesante

Siemore variado e interesante
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47 Posibilidad.

Tivo de lesién nosible:

Causas Alta, regular o
: baja.

Aplastamiento de dedos

Cortaduras

Ca{das.

Hernias.

Lesiones auditivas
Enfermedades de la
vigta

Enfermedades de las
vias resoiratorias

Observaciones:

Fecha de andlisis

Analista:

Pecha de revisidn Sunervisor:

B e S Y




2,2, DESCRIPCTON DEL PUESTO.

- En donde se enmarcan las relaciones la-

vorales, y los deberes esvecificos que'
cbnstituyen un ouesto. Forma nerte del’
andlisis de nuestos, y es bdsico nara -
1a eveluacién de seleccidn y recluta- °*
miento, as{ como vara 1ms ecciones de -
canzcitacidn,

Es el resultado de la reunién de datos'
acerce de los objetivos eswecificos del
ouesto, obligaciones del mismo, situa-'
ciones del trabe jo y esquemas ceracte~'
risticos de comuortzmientos necesarios!
vara que el trabzjo snlpga adelante. Es
utilizada nara inferir los tinos de ha-

bilidades, intereses y exmeriencias.

anotando aue:

rendo su funcién como un todo.

L Recordemos que un puesto es la agrunacién homogé-*
“ﬁéé de actividades vara lograr cierto objetivo, y que nerte-

ﬁecé‘a una unidad de trabajo, La descrivociédn del wnuesto es:

Fernando Arias Galicia, nos da la neuta »ara dis-!

tinguir dos tivos de descrivcién: la genérice y la anelitica

1) Ls deserincidén genéricz es una breve exnlica=- '
cién de 1la actividad caracteristica del nuesto, aue tirve na

ra definirlo sin entrar en detelles innecesarios y conside-'
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2) La descrincién anelitica es la deserincibn deta
‘1lada de las funciones que se deben realizar en el ouesto, !
su agruocamiento o clasificacién nuede hacerse de acuerdo a '

criterios de importancia, frecuencia, cronologia, ete.



+ DESCRIPCION DEL PUESTO.

1 Identificacidn

T{tulo del nuesto

Clave

Adscripcidén

Descrincién genérica.

Descrineidn esnecifica,

+ Ver anexo 4, pdgina 188,
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Requisitos del puesto:

Condicicnes nara ocunar ‘el

Escolaridad

Conocimientns especiales: i

Exneriencia s

Otroe

Resvonsabilidades:

Manejo de informacidn

confidencial.

Ambiente.




.

EVALUACION DEL IESEMPERO, +

El ‘oroceso de evaluacién se basa en el apego a las

~[”méta Y Bbjetivos de la emnresa, por lo que resulta importan
':;.;éflafdetérminncidn clara de 1los objetivos y actividades del

" puesto.

A través de 12 evaluscidén del desemnefio se estable
cen a nartir de los objetivos y metas nredeterminadass vor la
emnresa con el objeto de determiner las contrituciones aue '
se esperan del trabajador, Le ectos objetivos, los m#s imnor
tantes se convierten en medides estdndar de desemne’io para !

cada trabajador.

El decemne”o real del trabn jador se comnara con ¢
los estdndares recueridos ozra determinar si las actividedes
del tr=b2jndor contribuyen al logro de las metas. Lou elemen
tos: que constituyen la evaluamcién del desemne®io son loc si='

- guientes:

. estdndares de desemnefio. N

. desgloce de las actividades que inte
gran el nuesto.

. rango e crlificeeidn de acuerdo a *
ciertes medidas o caracter{sticas de

su ejecucidn,

+ Ver anexo 8, ndgina 193,



UNIDAL 2,

ELLMERTOS (UE INVERVIE

DE CAPACTIACION.

1 N LA DLTECCION DE NEC)

LSIDADES

CITAHA LA FURCIGH
UL DESRIPELA LA urr.
CRIGION DEL DPULST
EN LA LE].CCION cz
1ieCEs I DADES DE CAPA-
Croallvl,
et r>:>z. | KM Y
MATOS (Vo nczm.:::
YEN LA LEVALUACION -
Did, DRSEMPLNO.

HANDO COMO RLFLILH]

CIA UN PULSTO.
INDICARA A CADA GRU=
PO DE 'IRABAJO (UE *
HOMBREN UN REPLES: .=|
TANTE PARA QUE EX:O
GA EL EJBRCICIO A_
hoALTZAKON.

SUPZIVISARA EL TRABA]

JO D& CADA EQUIPC.

XPOUUHA LUDAS AL®

03duTIVO: AL FINALIZAR LA UNIDAD LOS w»:eHnHv>za.h ELA-
BORAKAN UN [JEMPLO Dg LOS EL:MENTOS (UE INCLU-
YE LA DETECCION DE HECESIDADES LN m...um AUND
PUESTO VERTEHLC TLLE A S AEA DE TRABAJO.
Sy 33 . -
N3TRUCTOR PASTICIPANTES
« DESCRI#IXAR POR ES- CONFERE'WIA IN OMDKA LA TEORIA ELABORAIRAN UN oJLM | MATERIAL PARN B
CRITO, LA IMPOKTAN- FORKAL. 'DE CALA :zo DE 10S | PLO DE LO oX UESTO | RJE#CICIOS.
vla ¥ LOS ELLM:zNTOS ELEMERTOS QUE qu_ﬁm POk EL INSTRUCTOR® INDIVIDUAL
QUE ENMANCA EL ANA- GKRUPOS DE TRA' ) VIFNeN EN LA DeliCe & BASE A UN PURS- WOTAFILIO
LISIS DE PURSTOS. BAJO. = YCION DE MECZSIDADES,] TO LLEGLLO LOR F-e POR ELUIPO
o ENUMERAKAN LOS PASOS ORGALI2AMA AL GRUPO'] LLQS MIGHOS Y olik? HOJAS DE
A SLGUIR EN LA —...H>mb EN LLUIPOSG PARA UE'] DE FIEFuRuCIA Tm._h LUACION.
HACION DE UNA DES- - . ESLMELIFIGUEN Y Reh=| TeNLZCA A DU ANEA?
CRIXCION Dy PULCTO. LICeN UN <JLERCICIO *f De 'TRABAJQ. RECHG0 B,

‘elt




3.

* UNIDAD 3.

TECNICAS PARA LA DEPECCTON LE NECESIDALES
DE CATACITACION. '



OBJETIVO PARTICUTLAR:

41 finslizar la unidad, los wnarticivan
teg, instrumentardn.cade una de ias '
técnicas teniendo como referencia un -

nuesto,
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" -OBJETIVOS ESPECTFICOS:

7d§‘f€cniéa§faqﬁi'7'

‘descr clasificAcidn’y defini =
eibn. o ‘
_+.Describirdén las princinales caracte~

risticas de las téncias mencionadas.

- Indicardn nor lo menos, dos ventajas

y dos desventrjas de cada téenice,

- Enunciardn el orocedimiento nara el !

uso de cada téenica.

-~ Lescribirdn la situ=cidén en la que®

cada técnica nodrd utilizarse.
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Il*iDICE TEMATICO.

3. :'i‘ECNICAS PARA LA LETECCION IE NE-
QES'.FD.’-\DES DE CAPACITACION._

e 3;1, Entrevista,
*3i2,;op§¢rygc16n.
;3;3;fcuésti6nario.
 5;4. Enéueata.

3.5. Lista de verificacidn,
3.6. Tarjetas,

3.7. Inventerio de habilidades,



INTRODUCCION.

Obtener los mejores resultados en la determinacidn
de nececidades de cavacitacidén, ge debe en gran narte a las'
“'técnicas utilizadas vara este fin, Las técnicas se refieren'
e las estrategias onerativas incorporadas en un nrocedimien-
to, orgenizadas de tal formez gue facilitan 1a obtencién de '
datos aque dardn la inform=cidn pars conocer y jerarquizar -

1las neceesidades de canacitzcién.

Sin embargo, no se nuede afirmar gue una téeniea !
es mejor. que otfa, ya aque denendiendo del nuesto en el gue !
las vamos a utilizar se oodrd adecuar una u otr=z téenica o -
,éombinar varias oue nos nronorcionen mayores y me jores resul
rtados.

El presente apoartado oroporcionard la informncidén’
necesaria al resnecto. Revisaremos las técnicas conmunmente!
utilizadas en la determinacidn de necezidzdes de conacitu- !
cién. Describiremos las ceracteristicas de trles técnicas se
fialaremos sus wrinciocales ventajas y limitaciones, nars dar-
les un uso adecuado, nor dltimo indicaremos 12s nositles si-

tuziciones en las cue nueden ser empleadas.




3.1, ENTREVISTA.

la entrevista es un intercambio formal de opinio--
nes entre dos personas cue tienen un asunto espec{fico a tra
tar. Regularménte es dirigida nor una nersona ecwnecializada’
con el pronésito de obtener informacién de un trabajador res
pecto al nuesto que desemvefia, En bagse al napel gue ejerce -
el anslista, se distinrien dos tinos de entrevista:; dirigida

y semidirisida.

La diferencia fundamental entre estos tinos de en-
trevista consiste en que le no dirigida nrdcticamente da la'
iniciacién total al entrevistado, nermitiendo aque con ello -
vaya narrandoc sus experiencias, etc., En ocasiones el entre--
vistador vuede hacer algunas wreguntas orientadas a nue el -
entrevistado manifieste sus oniniones, La entrevista dirigi-
da sigue un wvrocedimiento fijado de antemano por un cuestio-
nario o una gufa, es decir, unas serie de vnreguntas que el en

trevistador orepara nrevismente.

VENTAJAS.
« Pronorciona la nosibilidad de replan-
tear nreguntas, de reorientar el enfo

que comnleto de la entrevista.

. Hay ovortunidad de externar libremen-

te opiniones y sugerencias,



B ‘ée obtienen datos’'gue facil fen‘o:¢om;

© " ‘plementen el conocimiento sobre elrtrg
bajador.

. La entrevista es un tino de cuestiona-
rio verbal aue aventaja al escrito, --
pues las vnersonas orefieren generalmeg
te heblar a escribir.

. Cuando se ha egtablecido "raovnort", es
decir unz relacidén segura y amistosa -
con el trabajador, nuede extraerse - -
cierto tipo de informecidén que un indi
viduo se resistir{a expresar por escri
to. :

. Se puede buscer informecién vor dife--

" rentes viagz en diversos estadios de la
entrevista, con ello se obtiene una --
comprebacién de la veracidad de las --

respuestas,

DESVENTAJAS.

. Consume mucho tiempo y dinero.

« Los resultados son diffcilmente cuanti
ficables.

. Se repuiere wreparacién eavecifica, ya
que es una de las técenicas méds diffci-
les de msnejar.,

"OBSERVACTONES .

. Es recomendable utilizarla en la deter



" minacién de necesidades manifiestas,
-r.:Esyﬁreferible usarla en combinaéiﬁn'

con - otra técnica.

« Cuando la entrevista es dirigida, el
analista debe nreparar un listado de
preguntas con la intencién de cono--
cer los problemas especificos que de

sea obtener,

3.2. OBSERVACION,

Consiste en un andlisis en el desempeiioc por medio!
de la presentacién ffsica del responsable en las diversas -

dreas.

Es un instrumento en el que se registran de mane«-
ra gruesa (no desglosada) las habilidades o actividades més®
importantes de un nuesto, A cada habilidad o aspecto de ob-'
servacién se le asigna una puntuacién médxima dependiendo de'
su importancia, El observador Geberd ser un especialista en®

la materia. Califics caas rubro con una nota que puede ir -*



‘Permite registrar hechos reszles, no '

.6piniones como en la entrevista.

« Proporciona indiciocs para localizar
nroblemas.

. Permite conocer los nroblemas en el !
momenio que ocurren y las circunstan-
cias que lo roaean.

. Abarca un universo relativamente'grag

de.

" DESVENTAJAS.

. En ocasiones, proporciona indicios de
necesidéades que ameriten una investi-
gacién con ayuda ue otra técnica como
la entrevista a el cuestionario,

. Puede proaucir informacidn aislada e
imorecisa,

» La confiabilidad se ve reducida al in
tervenir le subjetividad del observa-

dor,

OBSERVACIONES.

. E1 observador debe contar con un for-
mato de registro de incidencias que -
le ayude a clasificar la informacién®
gue estd observando, de 1o contrario’

se peraerfan datos y se caerfa en la

nara aquély :



© subjetividsa.

An=lifta:’

Habilidades 0 ac
tividades.

Ponderacidn,

Puntos
obtenidos.

+ Ver anexo 5, odgina 190,



. u123'

3.3.. CUBSTIONARTO.

Porma impresa utilizada parae obtener informacidn *
por medio de preguntas que un trabajador o un grupo de éstos
responden por escrito. Es un instrumento relacionade con la'
entrevista aunque no necesariamente la supone. En el diseflo’
del cuestionario se debe tener presente: el contenido, el vo

cabulario y la secuencia de las oregunias.

El sunervisor uebe estar seguro, al diserdar el - !
cuestionario, dGe oue la pregunta en Euestién es necesaria pa
ra la ageteccidn; si se requiere o no el aovoyo de otras pre-'
guntas, si los trabajadores tienmen la informacidén necesaria!'
para responder la vwregunta, Es necesario examinar también si
las nreguntas no estdn distorsionadas en una direccién de °
respuesta, de suerte que el informante por inercia diga una’

respuesta.

Se debe estar seguro de que los vocablos y frases'
son usuales al trabajador, que las preguntas exoresen bien -
las vosibles alternztivas de respuesta, que no exista distor
8ién y no provoauen reazcciones de disgusto. Por esto es reco

mendable pilotear el cuestionarioc.

El estudio de la secuencia npara evitaer la contami-
nacién (influencis que el orden de 1las preguntas puede ejer-
cer en las resnuestas del trabajador) es imprescindible en =

estos casos,
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'EI orden de las preguntas sirve para romper el hie
r_o al comienzo de la entrevista; es dtil para introducirse *
:‘un orepuntas triviales gue el trabs jador puede responder !
1,con facilidad sintiéndose seguro de 1la entrevista y que den'
ngasién al entrevistador de mostrar comprensidén y estima ha-
‘éia:el entrevistado, 3l mismo tiempo que le ayuden a enten~'
' der 1a finslidad del cuestionario y a despertar el interds -

del trabajador.

Las preguntas llamadas de colchdn sirven para tran
quilizer al trabajador, para romper el hielo, para evitar *
que el entrevistador encasille sus respuestas y hay que dis-
tinguirla con un mimero clave para no codifiearlas. Las pre-
guntas no deben ser demasimdo largas de menera que dificul-!

ten su comurensién al trabajador.

Otro tipo de preguntas son las llamadms de verifi-
cacidn y vermiten conocer si las respuestas del trabajador -
son verdaderas,

VERTAJAS.

. Es de bajo costo, dado que puede abar-

car un universo grande en corto tiempo.

. Su administracidn es sencilla.

. Se obtiene informacién fdcilmente mane-

jable.

. Pueden aplicarse cuestionarios mnara in-

vestigar necesidades de puestos comple-
tos, de la misma 4rea o a puestos comu-

nes en una empresa.
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. DESVENTAJAS.

‘ o . Limita el mimero de respuestas no-—
éibles e imnrevistas.

. No oresente una situacién motivan-
te,

« Su elaboracidén reguiere conocimien

tos y exneriencias.,

OBSERVACTONES .

. Por la facilidad de su manejo, ordc
ticamente es la técnica mds utili-
zada overa determinsr necesidades !
sin embargo, su Aplicacién requie-
re cierta exneriencia, y todavia !
mds oara la elabQPHCidn de opregun-
tes, ya que éstas deben estar for-
muladas de tal mPnera aue nuedan !
dirigirse exactemente a los puntos
oue desea conocer; ademds deberdn'
hacerse con claridnd suficiente oa
ra evitar falsas internretaciones’

nor n~rte de guien resnonde,
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3.4, ENCUESTA.

Serie de cuestionarios que el sunervisor va nlan-!
teando organizadamente recabando . a su vez las resvsuestas en'

un formulario.

VENTAJAS.

. Permite establecer contacto directo en
tre analista y el encuestado (tradaja-
dor), con lo cual se ven a2lpgunas resig
tencias,

. Hace nosible el registro de todas las!
resnuestas.

. En caso que el encuestado no entienda’
1aé vreguntas, éstas nueden renlanteer
se 0 nrovnorcionar mayor iﬁformacidn si
es necesario.

DESVENTAJAS.

. Bxige el mismo tienho reouerido nara '
1la entrevigta y ns> nosee su flexibili-
dad. -

. El disefio de 12 encueste y su inlica-?!
cién hacen indisvensables, conocimien-
tos y habilidades esnecializados.

OBSRERAVACIONES.
I . Puede ser utilizada nara detectar nece

sidades encubiertas,



~."3,5. LISTA LE VERIFICACION,

Es un instrumento en el que se registran las acti-

vidades méds importantes de un determinado puesto.

auxiliar) anota una marca o ndmero en la parte del formeto -
que se les indicue, y tendrd la oportunidad de anexar las ac

tividades que considere no estdn inclufdas en la lista,

VENTAJAS.

Cada uno de los trabajadores (nivel supervisor a *

Rapidez y facilidad de aplicacidn.

El andlisis de resultados de la lista
de verificacidn es también sencillo,
Posibilidad de aplicarse a un grupo- *
numeroso de trabajadores en paco tiem
PO.

Estas listas pueden elaborarse para *
investigar un drea de conocimiento cg
min a toda la empresa, parte de un *
puesto o para el total de actividades
o0 habilidades del mismo,

Se obtiene informacién fécilmente ma-
ne jable.

Es de bajo costo.
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DESVENTAJAS.

[ . Se limitan las respuestas mds que en
‘el cuestionario.

. Su elaboracidén requiere conocimien-t
tos y experienciza en el puesto.

. Iiffcilmente se expresa la causa °*

real de los nroblemas,

OBSERVACIONES.
. Se puede utilizar oara detectar nece

sidades menifiestas y encubiertas.
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_LISTA DE VERIPICACION.

Devartamento o drea:

Puesto:

Inetrucciones: a continuacidn se enlistan las wrincivales
actividades de su nuesto, seguidas de la nalabra 5I y NO'
Lea con cuidado cada una de lag actividades, reflexione -
en 1la forma en ocue 1la desemoefia actualmente y maroue con'
ung "X" la nalabra ST cuando considera aue la realiza mel
vor falta de conocimientos y habilidades, en caso de oue'

oiense que la estd realizando bien marque 1s nalabra NO.

ACTIVIDADES 51

NO

+ Ver anexo 6, vdgina 191.
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' 3.6.:TECNICA TE TARJETAS.

A Yos trabajadores se les pronorciona una-serie‘de

'ifarjétas en las que se anotaron previamente las é&reas de co-

nocimiento o las actividades del puestos Separan aouellas en

las que consideren tener necesidad de capacitacién (ordendn-

dolas por prioridad) y enotan, al reverso, las razones que -
justifiquen su punto de victa.

VENTAJAS.
« Es una técnica que resulta atractiva
y nove@osa vara los trabajadores.
. Su aplicacién es sencilla y rdpida.
+ Los resultados obtenidos se tabulan®
fdcilmente,
. La elaboracién de los materiales no'

exigen conocimientos esneciales,

DESVENTAJAS.,

. No puede usarse con sujetos con pro-
blemas de eseritura y lectura,

« Aungue las instrucciones sean aparen
temente sencillas, se les dificultan
a algunos trabajadores, en especial’
cuando deben ordenarlos por priori-t
dad,

+» Los sujetos pueden proporcionar resg-

puestes falsas,



I K
3,7+ INVENTARIO DE HABILIDADES, *. '
Consiste en disefiar un formato que permita, al su-

pervisor, identificar los diferentes grados de conocimiento’
habilidades y actitudes que poseen los trabajadores de una -

drea determinada. Es utilizada también en la determinacién -

del nivel de ejecucidn alcanzado en una actividad,

VENTAJAS.

. Proporciona una visién global de las*
caracterf{sticas del grupo investigado

« Permite establecer diferencias indivi
duales e integrar grupos homogéneos.

. Tdentifica com claridad los niveles *
bajos de rendimiente en las activida-
dea'que se realizan.

« Involucra al supervisor en la determi
nacién de necesidades.

. Requiere poco tiempo.

« Ofrece datos comparativos respecto a‘
las necesidades de capacitacidén de to
dos los subordinados de un jefe inme-
diato.

« La elaboracién del material es senci—
1lo.

» Bl manejo de la técnica no exige habi
lidades especializadas,

+ Puede proporcionar informaciones va-*

+ Ver anexo 7, pdgina 192.



DESVENTAJAS,

liosas reswecio a la Justiflca 1on

las necesidades y de las caracteristil

cas del personal.

Requiere criterics objetivos de medi- -
cién., 4
Elimina la nerticinacién del versonal
investigado.

Puede wropiciar subjetividad al inter
venir 1a aoreciacién nersonal del su-
pervisor.

El valor della téenica disminuye en !
la medida que el jefe desconoce el de
semmefio y los problemas narticuléres‘
de cada uno de sus subordinados.

Los resultados de‘lé técnice se ven 8
fectados nor las oreferencias y recha
zos de los supervisores resvecto de !

su personal.

OBSERVACIONES.

Fsta técnica contiene Unicamente carac
teristicas nerconales y/o de ejecu= *

cién en las actividades, sin dar aten

cién a nroblemas imwnlicitos.

Reguiere conocimiento nor narte del *

supervisor de las actividades del nro

cego,



UNIDAD 3. TiCHICAS PARA LA DETECCION DE NECESIDADLS DE CAPA

CLTACION.

OBJETIV

AL F1HALIZAR LA UNIDAD LOS PARTICIPANTLS,

INSTHUHENTARAN CADA UNA DE LAS ToCHICAS TIRIENDO CO

MO RLF

IA UN JUESTO.

TECRICAS DIDAC]

MATERIAL DI~

TI.:MPO. OBJLTIVUS LS ECIFICOS 104G ACTIVIDADLS DACTICO EVALUACION
INSTEUCTOR PARTICTPANTES,

12h1 5, « MENCIOHARAN TODAS '] GKUPOS DE TRA | OLGANIZAMA AL GRUPO| EJCIUCTUKALA CON LOJ  MATYLKIAL [
F.. T.CHICAS AQUI '} BAJO. D TAL HANERA QUE ' | 1lniiGRA (T2 DE SU Y IMPRS0.
JF.Lr—:.;:. SU CcLAST WULO LA TLCHICA &4 INDIVILUAL
mn VY DEFINI-=| ASIGNACION DE | QUIPOS COMO TECNI-=] SLIN.UA #On EL INSed  HOJAS DE GRUPAL

O. . KOLES (DRAMA- | CAS A :=X0ONER. X urqc_? #CTAFOLIO. ‘

DESTHIBIIAN LAS ;& TIZACION). ASIGHAkA A CADA lm=

CIFALiS CARACTEILS
TICAS DE LAS TECHT-
CAS HENCIONADAS.

. INDICANAN FOK LO ME
KOS DOZ VLlITAJAS Y°
D05 DeSVENIAJAS DE!
ChDa TECKICA.

. ENUNCIARAN EL PROCE

DIMIZNTO PARA EL T

USO DE CADA TecilI--

2
ESCRIBIZAN La Sle-

,z;Soz EN La QU ¢

CADA TECIICA JULKA!

UTILIZARSE.

QUIPO UILA TECIICA *
PAKA QUE L D15CU--

TALL el BAGE AL
KIAL IMPHASO Y
EYPONGA AL ItsST0 *
DEL GRU¢O.

SE Lo M1l A CADA *
GRUPO DESPULS ¢
DE 85U pXprosiclon ¢
WTICEH CADA 1EC|
WICA ANYs EL GutiQ.
AL FINALIZAL CADA ¢
c AHATIVAC IO (L

OBSERVACIONES Y PI-
DE AL GLUSO Ut HA-
GA LO 4IUMO,

N SU CASO, OBSERVA
¥ DA OPINIONES SO--

CION DE LOS OTHOS °
EIIP0S

PLUMOKLS.

HOJASE DE *
EVALUACTON

R.CULS0 C.

‘EfT
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UNIDAD 4.

PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION.
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OBJETIVO PARTICULAH:

Al finelizar 1a unidad, los participan
tes identificarén los procedimientos
pare la deteccidn de necesidades de ca
pacitacién,



OBJETIVOS ESPECIFICOS:

-~ Enumerarén loe pasos a seguir en 1la'

deteccidn de necesidades manifiestas

- Sefialerdn las etanzs ocue se citan en
el nrocedimiento »ara la determina-*

cién de necesidades encubiertas.

136 L3 "‘ V'



INDICE TEMATICO.

4, PROCEDIMIENTO PARA LA LETECCION DE’
NECESIDADES DE CAPACITACION.

4.1. Procedimiento pare detectar ne

cesidades manifiestes.

4.2, Procedimiento nara detectar nc

cesidades encubiertas.




- INTRODUCCTON.

"Hasta ahora ée ha anotado 1a imnortanciz, los ele-
4medt05; las técnicas cue intervienen en la deteccién de nece
sidades, nero se reocuiere sistemttizar o der una légice a le
utilizacidén de estos elementos. Es nor ello, que existe una’
gerie de nrocedimientos oue contemnlan estos factores y que'
coadyuvan as{ a llegsr a una objetividad en lg determinacién
de lers nececidndes de canacitaciédn. En este anartado mencio-
naremns en nrimer lugar los métodos oue genera2lmente se hen'
seAnlado como Gtiles nara este fin y en segundo término des-
cribiremos 10s nrocedimientos para determinar tanto necesida
des menifiestas como encubiertas; siendo estos Wltimos hacia

los que se orientard la exvosicién.

Los métodos que nueden utilizarse en la determina-
¢ibén de necesidzdes son:

Anédlisis de elementos organizacionales. En la orga
nizacién se da una constante interrelacién de ella con los '
recursos humanos que la integran. Cada trabajador tiene una‘
nercencidn del ambiente laboral y del sistema general. El1 '
endlisis organizacionsl se centra nrincinalmente en la deter
minacién de los objetivos de 1la empres:, sSus recursos y e !
localizacién de &stos ¥y sus relaciones con les objetivos. En
la orgenizacidn existen limitaciones que nueden zlterar el *
funcionamiento de la misma. Este andlisis imnlica el conoci-

miento de fuentes formales cue nrovorcionan indicios oque a-'
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wfécfahkel desempefio individual. Entre las fuentes nocemns i
tar: mesnuales, registros de operacidén, normas, etc. El andli
sis de los bbjetivos organizacionales establece el marco, ==
dentro del cuaml se pueden definir con mayor claridad las ne=-
cegidades de cavacitacién. Cuando en 1la organizacién se in--
troduce equino nuevo o modifica el adtual, surge la necesi--
dad de nuevos conocimientos y habilidades para su manejo. --
Asf mismo el andlisis de funciones se orienta hacia la acti-
vidad, sin tomar en cuenta el desempefio del trabajador, in--
cluye la determinacidén de lo que debe hacer el trabajador, =~
el comvortamiento reouerido, Aqui se concentra la atencidn -
sobre 12 actividad y no sobre el individuo cue la desempefia,
En toda funcién y overacidén, el orden de las actividades de-
be éarantizar el logro de los objetives. Por lo que es nece-
sario enlistar en secuencia légica, los pasos necesarios pa-
ra realizar la funcidn, analizar cada paso de dicha secuen--
cia con el orondsito de conocer s8i las actividades requieren

alguna modificacidn.

En cuanto al andlisis del comonortamiento, en la or
ganizacién se wresentan conductas tinicas y necesarias vara'
el funcionamiento adecuado de sus instalaciones. En ocasio--
nes, debido a factores individuales, se generan conductas -
cue nueden entorvecer las oneraciones y 1la consecusién de oh

jetivos,

Una vez aue se conocen este tino de comnortamientos

y el aue se requiere pRra cada overacidn, se realiza el anéd-
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1lisis de peraonas, donde se examina el conocimiento, actitg
des y habilidades del trabajador que ocupa el vuesto y se de
termina qué tipo de conocimiento, actitudes o habilidades de
be adouirir y qué modificaciones debe hacer a su commorta- '
miento para el logro de los objetivos.

Ahora bien, recordemos que los diversos tinos de *
necesidades, las hemos agrupado en necesidades manifiestas y
necesidades encubiertas y vara las cuales existen dos oroce=-
dimiento para determinar cada uno de estos gruﬁos de necesi-
dadeg,



1 . 314;;‘;

“ . 4,1 PROCEDIMIENTO PARA DETERWINAR NEGESIDADES MANIFIESTAS.

Este nrocedimiento estd orientado a determinar 1a’
extenaidn de las necesidades de capacitacidn: ndmero y nom--
bres de trabejadores afectados, nuestos, actividades o dreas
de conocimientos nuevos y fechas en oue deben estar canacita

dos Yos trabajadores.

Retomando, lo dicho en un apartado snterior, den-*

tro del gruno de necesidades manifiegtas tenemos:

a) Las referentes a algunos conocimientos o infor-
macién no relacionédag directamente con las del vuesto (cam-
bio de polfticas, nuevas materias orimas, introduccién ds —-
otro reglamento). En este caso s6lo se especifica el conteni

do y los trabajadores involucrados,

b) Este categorim se presenta cuando los trabajado
res son transferidos, hay cambio de equipo, cambio de algu--
noa contenidos del nuesto, etc. Los nasos a seguir son:

bl Obtener 1a descrincidn del nuesto, caracteristi

cas de la maguinaria y orocedimientos anterio--
res.

b~ RKlabvorar le descrinecidn del nuesto, y czracte--

ri{sticas de 12 magquinaria o orocedimientos nue-
voSs.

b3 Comoparar nara definir las actividades con nece-

aidad de canacitacién y determinar qué es 1o --

que no conoce,



c)

aue se trata

" ge" requieres

145}

Eépecificar los puestos y trabajadores imolica-
dos y caracteristicas del versonal con necesi--
dad de cavacitacidn.

Précisar la fechg en oue deben ser cubiertas -

las necegidades,

Cuando hay gue aprender el nuesto comnleto nor-

de nersonal de nuevo ingreso 0 cambio de rama,’

Recabar o elsborar una descrincidén del wnuesto.
Definir estdndares de desemmnefio.

Analizar las actividades, descartendo las voco'
frecuentes,

Preciear las actividmdes en gque es necesario ca

_ pacitar.

Esnecificar los trabajadores imovlicades y sus -
caracteristicas personales.
Indicar la fecha en que las necesidades deben -

ser cubiertas.



PROCEDTHIENTO PARA LETECTAR NECESIDADES' ;43'
a MANTIPIESTAS.
s ANEXO 1
Necesidad de mlgu
nos conocimientos

no relacionados * Algunas activi ¢
directame:nte con' dades del pues
21 _nueat, 10. .. A
Anrendizaje com
at pleto del nrues-
Egnecific'r los co 5 ] to.
nocimientos e in-' Obtener la descrip -
formaciones y los! cién del ouesto.Ca 1
trabe judores 8 los riucter{sticas de ! Recabar o elabo-~'
que =e les dard a' la maguinarie y ° rar ung ceserip-*
conocer nor medio' orocedimientos nue cibn del puesto.
de la capacitacidn o
) Do I
Ob%ener 1z cescrip v
cidén del nuesto.Cal b T

racteristicas de *
los ovrocedimientos
anteriorese,

b!" ]

Comrarascién nara

Definir estidnca-
res de des=enneio

cl'l
precisar en qué' |

8e requiere capa . . .
q = Analizar las acti

citacién. vidades cescertan
do les noco fre-'
bV cuentes,

Fenecificir los pues

v
tos y trabejsdores ' < !

imolicados y caract. Precisar las ac~

del nersonal coen ne tivieedes en que
cecidad de canacite- es neces:ris ca-
cidn, T nacitar,

v
Precisar la fecha cv |

en aue ceben ser'
curiertas lus ne-
cecigndes,

Ecnecifin-r los *
trebzjruores im-'
nligadoe + sus ca
racteristicas oer
sonules,

eV ‘
TIndiecer 1r techa!
en cue 1718 neces}

dndes Oeben estar]
cubicrtn:,
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4,2+ PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR NECESIDADES ENCUBIERTAS.

Para este tino de necesidades se diferencian cua--

tro niveles dentro de la emvwresa,

a) La empresa completa.

b) Area critice - departamento.
e) Puesto.

d) Situacidn concreta.

a) Determinacidn de necesidades en la emoresa com-

'7 pleta.-

a” Bisqueda de evidencias generales.

.

polftica de 1la emnresa y objetivos,
desemvefio de la emvoresa.

desemnefo gerencial,

desemnedo de la suvervisidn.
desemveo del omnerador,

movimiento de versonal.

que jas,

frecuencia de conflictos,
utilizacién de material.

costos directos de trabajo.

a2 Teniendo las evidencias generales se detectan -

y Jjeraraguizan las £reas criticas de l2 empresa, Bste andli--

sis deberd pronorcionar hindtesis sobre el origen de los org

blemss,

. falta de conocimientos, hebilidades y

actitudes del nersonal.
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. Otras causas organizacionalega: metas,
materia nrima fuera de esvecificacio-
nes, equipo obsoleto, descomposturas'
frecuentes, faltas de programacién, -
Los eriterios para seleccionar las 4-
reas criticas.

. grado en que obstaculizan el logro de
las metas de la emmpresa.

. monto de pérdidas, directas e indireg
tas.

. entorpecimiento de lans labores de o-'
tras dreas.

. incapacidad para absorver las nuevas'
metas que se estédn planteando,

b) Determinacidén de necesidades de capacitacién
en drea critica,

bI Precisar la magnitud de la vroblemética del!
érea, con ayuda de los datos recopilados en entrevistas y cues
tionarios, ademds de las observaciones.

Los criterios sefalados vara determinar ¢ selec
ccionar 4reas criticas son dtiles para definir los puestos - -
prioritarios. Los datos que proporcionen Yos jefes de drea ser
virdn tembién en esta etava,

¢) Determinacién de necegsidndes en puestos cri-

~

ticos, T
¢’ Consiste en recabar la descripcién del ovuca~

to o hacer una lista de actividades del mismo para conocer el®
contenido del nuesto, para eleborar los instrumentos de lasg --

técnicas seleccionadas,



c2 Cuando existe 1la descrivcidn del nuesto puede '
definirse el estdndar de desemnedio, ayudando a la cuantifica
cién del rendimiento del nersonal.
d)'Determinacidn de necesidades de ceovacitacién en
situacidén critica.
4~ Seleccidén de técnicas, gue nara elegirlas es ng
cesario considerar:
. 81 mimero de sujetos vor investigar.
. el nivel jerdrauico de los trabnjado
res.,
. caracter{sticas de los sujetos (esog
laridad, etc)
. nuestos gque ocunan,
tiemno y recursos disvnonibles.
. concecimiento y habilidades del inves
tigador.
. caracteristicas de la técnica.
dzhnlicacidn de 1a técenica.
d3
a?

Andlisis de informecién.

Elaboracién del informe.



Nivel empresa

PROCEDIMIENTO PARn L‘TLCT H‘NECri
ENGUBIrRPnS._Q o

ANEXO 2 -

b

IDADFS‘

a.

Bisqueda de evi
dencias genera-
les.

Ares critica

b.

e_!l

Seleccidén de 4~
rea critica,

Precisar la mag
nitud de la oro
blemftica,

“uesto eritico

cl

b

Precisur y reca-
ber la descrincidn
del onuesto o lis-

| ta de actividades

d

Seleccién de *
nuestos criti-
COS.

c‘l

Situacién criti.
ce,

Definir estdndares
de desemnefio,

clll

dl

Seleccién de téc
nicas.,

dl'

Seleccidn de si-
tuacidén critica.

gree atv
Anlicscidn de téc Andlisis de in Elaboracidén cel
nicas. 7 fornacién. informe.,




la organizacién y estructura que fenga le informa-
cién recopilada depende de las técnicas utilizedes y del ma-

nejo que sé& haya heche de las mismas.

EYl encargado de la deteccibn Go necesidades de ca-
pacitacién requiere contar entre sus habilidades la Ge poder
diseriminar diferentes variables que afectan el desempetrio de

los trabajadores,

AdemAs de las necesidades de capacitacidn existen®
tres grupos de variables que afectan el desempeilo de los tra

bajedores y pueden ser la causa de los problemas.

1) equipo en malas condiciones, materia prima fue—
1
ra de especificaciones, necesidad de herramientas apropiadas

ete,

2) falta de aptitudes del personal: psicomotrices,

intelectuales, etc.
3) fslta de motivacidn.
EY sigulente procedimiento da algunas sugerencias'

“para orientar los problemas detectados, ajenos a la capacita
¢ién,



Aplicacién

de .
téenicas os trabejadores pre Incluya suge
il . sentan pobre desemoe ol rencias de -
0 vor maquinaria,ma solueidén en’
teria prima, supervi el informe.
Andlisis de sidn, etc., inadecua
dos ?
informacién., K
0
z Recomiende
entudio psi
Elaboracién Los trabajadores ca- si cométiico.
del recen de aptitudes '
Informe. {no pueden)?
Sugiera re-
na visién de -
los trabajadores no' si g:li:i::aa;
estdn motivados pa- v e: :sn:
ra pejorar sus labo- cial del pro

grama de mo
no tivacidn.

os trabajadores ca-
Irecen de conocimien-

tos, habilidades,etc | Si Hay necesi-
oxigidos por el pues ded de caoa
to? citacidn,




UNIDAD 4a PAOCEDIMIENTOS Dasth La DIT=C

Dk CACACITACION.

LTVOr AL

CION DE NECESIDADES

FIHALIZAR 1A UNIDAD LOS “ARTICIVANTES,
ITIFICARAN LOS PROCEDINIZNTOS PARA La JET=CCION

DE BCeuIDADES De CAUCACITACIOUN.

o1, RS TECNICAS. YTOADL MATERIAL
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formale) RZSOLVEKA DUDAS,
o GoiALARAN LAS ETA-
PAS QU INCLUY: oL
FrOCLDINILIT0 PARA
LA DEvCCION DE NE
Cr51DADES ENCUBIRR

"o
TAS.

APLICAKA LA EVALUA

ESTUDIO DE CASO| CION, FOR LQUIPO.™

HeVISARAN EN EQUIPQ
Zl, CASO SziilADO *
POR EL INSTKI!CTOK *
Y ZXZPONDRAN LA SOLY
CION DEL MISMO.

R OLVrih LA EVALUA
CIOH Ll :LUTEO.

430 D,
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UNIDAD 5.

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO.



OBJETIVO PARTICULAR:

Al finalizar la unidad, Tos participan
teé, identificardn las fases necesa- -

rias para la elaboracién del diagnésti

CQ.



INDICE TEMATICO.

5, ELABORACION DEL DIAGNOSTICO.
5.1. Andlisis de resultados.

5.2, Elaboracién del informe.
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INTRODUCCION.

El andlisis de resultados y la elaborscidn del in-
forme constituyen 1la etava final de 1la deteccidn de necesida
des de cavacitacién y describe 1la nroblemdtica de una Area !
de la organizacidn, de un nuesto o de una situacién en narti

¢cular,

5.1, ANALISIS DE RESULTAIOS.

1) Ordenamiento y anélisis de datos. Una menera de
ordenar 1a informacién recabada consiste en clasificarla en*
dos rubros: uno relativo & la orgsnizacién y otro a los tra-

bajadores.

En el caso de contar con inatrumentos de mcdicidn®
cuantitativa (cuestionarios, inventario de habilidades,etc)®
ge nrocede a establecer una comvaracidén de los datos obteni-
dos con los criterios o normas de cuantificacién, lo aue oro
porcionard un puntaje final, as{ como 1los ~orcentajes obser-

vados,

Cuando 1a inform-cidn se obtiene a través de ins—*
trumentos cualitrtives (cbservacién, andlisis, etc) y no se!

pueden utilizar indicadores numéricos, es nececario loceli-*
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zar los puntos crfticos vara concentrarlos en rubros o cate-
gorias que atiendan a la naturaleza de las necesidades, es '
decir, las organizacionales y versonales, utilizando las - '
fuentes de informacién existentes (@anual de orgenizacién y*

nrbcedimientos, renortes, etc.)

2) Interoretacién de la informacién. Este asnecto*
requieme una especinl habilidad del investigador oara discri
minar ls ingormacién mis imnortante, localizar semejanzas y!
diferencias y establecer relaciones de causa-~efecto. Una vesz
concentrada la iﬁformﬁcién, el investigador establece oriori

dades y las registra.

5.2, ELABORACION DEL INFORME PINAL.

Es conveniente oue los investigadores utilicen una
nresentacidn uniforme de resultados. La acentacién o rechazo
de un »rograma de canacitacién denende en gran narte de ésta

El contenido es 1a parte medulfr del informe.

La estructurn del informe de resultados debe conte
ner.los siguientes aspectos:

a) Introduccién,

b) Metodologia,

¢) Poblaciébn,



> ﬂAnéiisis cualitativo de 1la informazcidn.
“£).Andlisis cuantitativo de la informacién,
"'g) Antevroyecto del orograma de capacitacidn.

h) Anexo {concentrado de datos)

2) Introduccidén. Se sefialan las generalidades de '
la deteccién de necesidades, citando antecedentes, justifica
cién, objetivo del informe y su vosible utilizacién en dife-
rentes émbitos.

b) Metodologfa. Describe el orocedimiento de deter
minscién utilizande las técnicas que lo comnonen, y el uroce
dimiento de andlisis.de la informacién, incluyendo la forma'
en que se correlacioné ésta.

- ¢} Poblacién. Incluye dependencias o 4reas de in-!
vestigacidn, total del versonal varticivante, atendiendo a '
puestos y funciones, la duracién y el mersonal responsable °
de la deteccion de necesidades,

d) Resumen. Presenta la informacién mds relevante'
de una manera accesible, destuca aguellos criterios aque son'
bédsicos vara el onrograma de capacitacidn; sefiala asnectos or
ganizacionales importantes, as{ como recomendaciones mara la
ejecucién del programa.

e) An&lisis cualitativo de la informacién. Corres-
vonde proviemente 8l registro cue se hizo conltmse a la corre
lacidn de datos; se refiere & una visidn global de 1a nroble
mdtica detectada,

£) Andlisis cuantitativo de la informecidn. Regis-



Caste

“4rn ceracterfsticas y nresenta un ordenamiento numérico de
~los datos aue fueron utilizados vara la intervretacién, Es *
© 1itil como fuente de consulta ya que en determinado momento -

aclara los normenores del diagnéstico,

g) Anteproyecto del nrograma de cavacitacién. Cons
tituye el vwroducto final de 1la deteccidn de necesidades, sin
el cual ésta no tendria razén de ser., Su imvortancia radica!
en oue nlantea soluciones susceptibles de ser utilizadas opa-
ra satisfacer las necesidades detectadas. Su forma de nresen
tacidn debe atender mis hacia lo descriotivo ocue hacia lo es
pecifico, ya que es la bage del nrograma, A su vez el ante—f
proyecto debe incluir los siguientes ountos:

- metas hacla las cuales se dirige la canzcitacidn

—~ ordenamiento de asnectos orioritarios.

- posibles eventos ocue satisfagan necesidades esve

cificasg.

- metodoloegf{a recomendada.

~+ feches oronuestas nara la realizacidn de los e--

ventos,

Otro modelo de informe es el oue nos sediala Alejan
dro Mendoza MNifez, ¥ se comnone de los siguientes nuntos:

a) Datos de identificacién: emnresa, fecha de ini-
ciacidn y terminacién de la deteccidn de necesidades, ubhica-
cién del drea y del ouesto(s) invéstigado(s), nombre del ana
lista,
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k b)>Prqcedimiento emnleado: nasos seguidos en el !
““‘aconio de- la informecién. .

k ¢) Pécnicas: formas particulares de recabar los da
‘tos {(entrevista, cuestionario, observacién, etc).

d) Actitud de trabajadores y sunervisoress: forma °'
en oue reaccionaron ante la deteccién de necesidades y ante*
le capacitacién.

e) Anélisis de la informacidn recabada: internreta
cidn que se did a los datos, tratamiento estad{stico, ete.

f) Resultados de 1a deteccién de necesidades: tra-
bajadores, caracter{sticas de los mismos, actividades con ne
cesidad de canacitacién y justificacidn.

g) Problem=zs gque requieren soluciones diferentes a
los de capacitacibn: otros uvroblemas aue no ameriten canaci-
tacién y vosibles nropuestas.

h) Observaciones.

El informe es imnortente noraue:

1.~ Descrite la situacidén, tal como fue investiga-
da, lo cual es 1la mejor orueba del cardcter sistemftico de !
1a capacitacién.

24 Facilifa 1la oresentacién que de las necesidade
localizadas tenga aue hacerse a los directivos de la emnresa
as{ como de los =»rocedimientos seguidos,

3.~ Incluye el conjunto de datos (deficiencias, evi
denciag, etc.) oue le permitirdn efectuar el seguimiento de!
18 cznecitacidn.

4.~ Provorciona los wntecedentes indisvens~bles oa
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ra -seleccionar y/o elaborar cursos de capacitacién que sean'
reoueridos y para orientar a los instructores sobre fallas '

de los gruvos con los aue trabajarén.
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EVALUACIONES DIEL CURSO.
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EVALUACION. A
Unidad 1.
-Individual.

Inetrucciones: Conteste las siguientes preguntas,

1.~ es el proceso orientado a la'

adquisicién de conocimientos, y destre-

zag y al cambio de actitudes, vpara logrer un cambio de con-

ducta para un mejor desempedo de y elevar®

2l mismo tiempo, sus exvectativas orofesionales,

2.- Logs fines bdsicog de 1la cavacitacién en la empresa son:

a)

v)

3.~ Escriba el concepio de necesidad.

4.~ A la diferencia que exisate entre los estdndares de ejecu

cién y el desemne®o real del trabajador se le denomina:
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”5.- Mencione los dos grunos en que se cla31flcan 1as necesi—r

dades de camnacitacién.

1)

2

;i6 - Enumere las caracteristicas de 1as necesidades de capaci
‘-¥tacidn. ' : '

T+~ Bxnlique el concento e imnortancia de la Deteccidn de Ne

‘cesidades de canacitacidn.



e

EVALUACION B.
Unidad 2,
Individual.

1.~ Exvlioue la importancia: - andlisis de puestos.

2= cnﬁlea ébnylbshélemenﬁosfqﬁé‘ihtervienen en el andlisis’
de nuestos? : L

3,- La funcidén que desemvedn la descripcidén del puesto en la

deteccibn de necesidades de canacitacidn es:

4.- Rango de calificacibn, desemoesio real y los estdndares !
de desemnedio: constituyen le evalurcidn del desempefio, CIERTOQ
o PFALSO.

5.~ Elabore un cuadro sindntico con los elementos que inter-
vienen en 1lu bLeteccidn ae necesidades de canacitacién, indi-

cando los factores caracter{sticos de cada uno de ellos,
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" GuamRo-sTwoPTTCO.

‘Grunal.
6.~ Eiaboracidn de un ejemvlo de cade elemento en base a un'

suesto élégido oor los participvantes. (Trubajo en equipo)



| *Evu,uacxon_
i ',Unidad 3.
1 ndividual.

;1.-—Enuncie las caracterfstlcas utirizadas para la Deteccién

L de Hecesidades de capacitacidn,’

2.~ Describa las caracteristicas de cade técnica.

3.~ Mencione dos venta jas y dos desventajas de las técnicas’
descritas.
4,- Para qué tipo de necesidades ( manifieatas o encubiertas)

pueden ser utilizadas cada una de las técnicas.

Grupal.

-~ Bxpogicién de los equipos.

+» Elaborar wn esquema con las técnicas (caracterf{sticas, de=-

finicidn,; ventajas, desventajas y situaciones).

- Mencionar la(s) técnica-(s) que utilizarfa vara determinar
necesidades de un puesto de su 4rea, y las razones dé Su = =

eleceidn,
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 BVALUACION D.
_Unidad 4.

Grupal

1.~ Mencione las situnciones en las que se utilizaré el onro-

cedimiento para detectar necesidades manifiestas,

2.~ Describa el procedimiento para detectar necesidades maw

nifiestas.

3.~ Qué situaciones nos inaican oue estamos ante necesidaGes
encubiertas?

4.- Elubore el orocedimiento vara detectar necesidades encu-

biertas,-



1.

RECURSOS DIDACTICOS.
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Recurso A



Racurso A
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actividadeg
puasto

St1y31gAoNG

del
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Situacio® ¢

Recurso D
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- .CONCLUSIONES.

- la accién de capacitacién se enmarca dentro de *
1a teorfa desarrollista de la saciedad. Concepcién que se ca
racteriza por darle a la educacién, una funcionalidad econd-
mica bajo el supuesto de que la contribucién de ésta al pro-

greso del pafs, se resliza a través del desarrollo de recur-

s0S8 humanos.

- La capacitacidn es un vwroceso de ensefianza-apren
dizaje, que en base a la didédciica, sistematiza cada uno de'
los elementos que éste involucra, llegando as{ a la planeg=-

cidn, implantacidn y evaluacidén de dicho proceso.

-~ La capacitacién contribuye paralelamente, al low

gro. de los objetivos de 1& empresa y del propio trebajador.

— Siendo la capacitacién un proceso educativo,, la®
participacién del pedagogo es indispensable desde la detec--

cidn de necesidades.

-~ Si bien la capacitacidn estd inmersa dentro del!
proceso administrativo, se requiere mane jar pedagégicamente"
las técnicas utilizadas en la Deteccidn de Necesidades (en—-
trevista, obsgervacién, cuestionario, inventario de habilida-
des, etc), ya que 2 partir de ellas, se logrs la evaluacién®
del personal, comt inaividuo y como miembro de una organiza-

cién laboral. Por lo tanto, facilitan el diagndstico de « -
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necesidades de capacitacién.

~ Afln cuando las organizaciones cuenten con Trecur-
s0s materiales, financieros, humanos, ete.,, se hace indisven
sable establecer las condiciones pedagdgicas para la deted——_
cidn de necesidades de capacitacidn, a través de ia prepara—
cién del nersonal gue dentro de las organizaciones realiza -
esta funcidén, Preparacidn que debe contemplar cadz uno de ==

los elementos que intervienen en el nroceso.

- Con la elaboracién de este curso, consideramos -
se amplfa la accién del pedagogo en el Area de cavacitacidng

esvecificamente, en 1la et=2mna de deteccidn de necesidades,



ANEXOS.
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»Vi?ROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR NECESIDADES MANIFIESTAS.

'8 ) En la empresa se introdujo un nuevo reglemento, aue tra-

a

b

b

)

)

)

ta sobre la adquisicidn de material de trabajo.

Ndimero de trabajadores = 15
10 auxiliares de intendencia.
5 supervisores.
Informacidn:
- adouisicién de napeleria.
- adquisicidén de material de limpieza y uniformes.
- reportes a efectuar por cada drea.
- entrega de programas de trabajo (nuevos formestos).
Tiemno = 10 hrs.

Ia emnresa adouiridé accesorios para la miquins pulidora,
debido a que ésta no se utilizaba por falta de los mis--
mos.

Procedimiento y utensilios anteriores.

Después de nreperar la cera necesaria, se impreena el me
chudo o jerga, emnezando vor el fondo hacia atrds con mg
vimientos de wéndulo, se regresa en "U" cubriendo toda -
el drea, después de 20 o 30 minutos se nasa tronsversal-
mente otra aplicacidn y se deja secar 24 hra.

Se pulen una vez encerados paras darles brillo. Por dreas
nenuefias hasta compnletar toda el dres. Se inicie en el -
fondo de derecha a izouierda, regressndo en "U" y ahora!

de derecha a izouierda, encimando sobre la nasada ante—-
rior.



Utensillos' mechudo, jerga y travneador rectanwular.

fProcedlmiento y utensilios nuevos.
;Ia miouina pulidora lleva un depésito para le cera, Se -
inicia en el extremo derecho al fondo del drea, con movi
mientos hacia adelante y hacia atrds, arrastrando el dis
co de base shulada, sobre la superficie, avanzando de de
recha a izouierds hasts el extremo izquierdo. El avance!
se hace en "S". Por Ultimo se deja secar 30 minutoe y se
pasa el traneador rectdngular, con los mismos movimien-—-
tos.
Utensilios: traneador rectdngular, base ahulada, disco —

de fibra nylon, cenillo de raiz.

Ia adouisicidn de estos accesorios no altera las funcio-

‘nes del puesto.

Se requiere dar a conocer a los trabajadores las caracteg
risticas de los sisuientes accesorios!

Base ahulada.

Descripecidns es un accesorio nara la mdouin= pulidora de
pisos y estd constituido por una narte metdlica oue embo
na a la mdquina y base de madera con recubrimiento ahula
do. Se utiliza para sujetar al disco de fibra.

Medida de seguridad: es vesado y puede lestimar si caye-—
ra, debe colocarse o retirarse con todo cuidado de la md
quina cuzndo el eaquipo esté desconectado,
-~ Disco de fibra nvlon.

pescripcién: disco de nylon, su didmetro es de 40.6 cma



180.

yiéu grado de abrasividad puede ser delgado, mediano y °'
grueso. Se utiliza en pisos de granito, terrazo, 1osefa'
vinilica y mdrmol.

Medida de seguridad: debe colocarse y retirarse cuando -
el equipo esté desconectado.

- Cepillo de rafiz.

Consta de una parte metdlica qus embona a la mdquine y *
estd sujeta a la base de madera que contiene cerda de ce
pillo. Se utiliza nara voulir después de encerar. Debe -~

quedar seco y de tal forma que 1las cerdas no se aplasten.

Medidas de seguridad: colocarlo correctamente para evi--
tar que se arranque ls varte metdlica de la base de madg
ra o inclusive se descomponga la mdquina.
Por ser pesado se debe menejar con orecaucidn.
Al colocar o rebtirar el cepilleo la mdquina debe estar —
desconectado. 7
b Puestos a capacitar:
10 auxiliares de intendencia.
Nivel orimaria.

Doa turmos.

bs) Enero/87.
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MIENTO:PARA DETERMINAR NECESIDADES ENCUBIERT:AS.

“En ia}gérencia se han recibido cuejas sobre le deficien—

téfliﬁpieza realizada en las £ress de la emnresas, dichas
que jas nrovenian de los jefes de departamento los cuales

coincidfan en los sisuientes puntos:

" —--ageo0 de sanitsrios.

)

- gacudido de muebles.

- limpiezé de ventenales.

Por su nerte, el departamento de recursos raterizles, --
apuntaba el desnerdicio de material utilizado en servi—-
cios generales; comnrobindolo vor las requisiciones de -
material =ntes de lo prosremado.

Se comenzd revisando los objetivos, el nimero de plazas'
¥ la rotascidn de versonsl, respecto al devartamento de -
servicios genersles, oquien tenfa como funcidn el aseo de
la empresa. Teniendo como resultado oue los objetivos es
ta2ban overacionslmente definidos, el nimero de vnlazas es
teban cubiertas (10) y en curnto a 1n rotacidn de nerso-
nal, 5 suxiliares de intendencis y 1 sunervisor labora--
ban en el turno m~tutino y los restontes en el vesnerti-

no.

Como se sefiald en el nunto ~nterior el drea a l2 nue le!
corresponde montener en condiciones de limnieza lss ins-
talaciones de la emnresa, es 1z de =ervicios gfenerzles;'

nor lo tanto, ésta es el drea critica.
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“Bn esta etapa la investigacidn consistid en revisar los'

datos y factores ys sefialndos, asi como entrevistas al -
personal de los denartamentos y la observacidén de las -—

ingtelaciones.

Bl Area de servicios generales estd integrada nor tres -
nuestos. Se plenteaba nroceder 2 le deteccidn de necesi-—
dades de canacitacidn en todos ellos, mor imnlicar ovro--
blemrs con nosibles NC. Sin embargo, el entrevistar al -
jefe de servicios generales, los nuestos en los cue gse -
concentraban el desemnveric deficiente ersn el de suvervi-
sor y auxiliar de intendencia; siendo éste el cus direc-
tamente realizaba las funciones de limpieza y utilizabae®

el material que se pedia en las requisiciones,

Si fue posible obtener el andiisis y la descrincidn de -

puesto, que nos marcan como actividades nrincinales:

- realizar la limpieza rutineria y exhaustiva de 1las insg
taleciones.

- dar mantenimiento a los utensilios de limnieza.

- realizar labores de carga ¥y descerega.

El sicuiente vzso consistid en definir junto con el Jefe
del Departamento, los esténdares de desemnefio, lo cual -
ayudaria a cu=ntifiear el rendimiento del nersonal y de-
terminar con ello las necesidades de canacitacidn.

Actividad. Ranrco,.

Barrido de nisos, con utensilios adecuados. -0 - 40

Carga y descarga de objetos wnesados. 0 -3



Aseo de sahitaiios.

Aseo de puertas y ventanales.

dl) Se eligieron las sisuientes tres técnicas: obééfvééién,y’

a’)

d

1ista de verificseidn, considerando el nvmero de trabaja
ddres (10) y 1la facilidnd de su m=nejo. Prra los supervi

gores el inventario de hzbilidades.

108 trabajadores se mostraron nccesibles, asi como los -
supervisores al pronorcionurmos la informacidn, Sin em--—
bargo uno de los supervisores (turno metutino) sdélo estu

vo presente cuando se observaron z dos trabzjadores.

El andlisis de informecidn, concistid en comvarer los es
tdndares ocue se definieron con enterioridad y el desempe
fio real de los trabsjadores que lo refleja la gufa de ob
servecidn (aplicada nor el analista), y a su vez con la'
lista de verificacidn cue resolvieron los mismos trabaja
dores y el inventerio de habilidades entregzdo al suner

visor.

En el informe se incluyen los datos anteriores; conside-
rando ademis las siguientes variables : nroblews orgeni
zacionales (equipo en malas condiciones, carenciz de u—--—

tensilios, etc.), aptitudes del trabajador y motivacidn.



. ANALISTS IE PUESTOS.

Tmpresu :

Avxili~r de cervicios de intendencir

Nb}hbr‘e del puesto :

Servicins Tenersles
Denartzmento : Servicios nersles.

Jefe de Serviecioz Gem2r-les,

Buesto inmediato sunerior:

Puesto inmediato inferior:

Revnorte a
Jefe in-

. . . wegiato. infar .~ a0%]
i Co'nu_nicaclén..mtema:_______."e°1 to narg ; LDFOTISL 7CNL

vidades.
)

Comuniecacidén externzs

: e -_  nara

||

-~ / -
. - S —zihrs
Porario : 7~-15 hrs. / 15-zihrs.

Méquina(s) : Asniradorn r malifore.,

Nimero de nlazas: 1e
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Objetivo del nuesto:

Mantener en orden y en condiciones de limpieza y servi-

cio las instalnciones de la emnresz, asi como colaborar

en el mantenimiento menor.

Actividades, (diarias, veriddicas, etc

Qié hace Cudndo 86émo  Para qué Precauciones.

-lavar bafios diarizmente con detergente en polvo cloredo))
t2llendo con escobetilla 1z taza y detergente nera parted
exteriores, utilizande gurntes y cubrebocas.

—~Lwar rensuzmlmente nuertss y ventanas, con stouirador y!
frenele (fibre), y jelador de agua, considerando aue nue-
den estar mel sujetas.

~Limpiar disriamente el drea nesra (constante trinsito) -
con escoba, jergs himeds y trraneador rectdnpulsr, utili-
zando ecu:intes, cubrebocrs y botas sntiderrenantes.

Esnecificaciones.

Posicidén en que ge desarrollan las labores:

Pzrado

Inclinado

Otras nosturas: en el cacso de carear o dergareny ghie-—

tos pesedos: levontar heciendo esfuerzo con los njeypns v
no con la esnoldna, ete.




Medio en el que se desar

Bien ventilado y teﬁnlédo
Frio. 3
Caliente.

Extremoso.

Himedo,

A 1la interverie.

Polvoso.

Mal ventilado.

¥al iluminado,

El trabajo se considera:

monétono

A veces interesante

rutinario

Siemnre variado e interesante




“" Alta, résular o
"~ _bajs,-

- vidrios ro%os en besura reruler
‘no usar vot"s sntiderr=z rerulsr
wantos
’er,nias‘.“ -Caree de objetorm resulor
Legiones additivas o= - -
Fafernedadeg de. la’ )
vista, - . - - - - - -
Enfermedades de 1as' 'No uszr cvbrehocss. resular

virg resnirntoriag,

-~ Qbservaciones:

Otr~s condicione

0

inserurss aue se tienen en este trohojo:

c
c~bles relzados, ventmnmo ¥ wweriyss vol suiet-e,

infi-~rmbles (so<=). En 1a c-rs~ v descnrro: dzcrrrres, es-

suinces, cortzdurss o m:.chuconszs, Iractur-e, dervirciones!

de coluim=s.,

Fechn de andlisis Hov. /36 n=1i Ve ode 2.

Fechs de revisién Dic/86




EA@scripci6n' ) _Servicios

Auxilisr de intendencig.

ES?0111

cenerales

Descriocién genérica,

Mantener en orden y en condiciones de limniezs v ser-

vicio lzs inst-laciones de 12 emrmress, asi como cola-

borsr en el mantenimiento wenor.

Descrincidn esnecifica.

Efectusr la limnieza rutin~ris y exhaustives de las ins-
t=l=ciones de la ernresa de acuerdo & les instrucciones.

Dar nantenindiento a los utensilios de limnjiezn.

Realizar l=hores de carrma y desenrca,

Perticiner en el aznteniniento wenor (ninturs, ceribio !
de_1dmparas) osi como slounss sinjlares sue ce le onca=

mienden.

Rezlizar cuzlouier funcidn andloss a su nuezto nue le -
sen encomendad2 nor su jefe inmedi-to.




Qeuulslboc del: nuesto-

Condlciones nnra ocunar el nuesto.,‘

Eséoiaridad Estudioa ter11nqdos 8 _nivel

primeriz

Conocimientos esneciales: Ninsvno,

No necesaria.

Disnonibilidnd de servicios, resnonss

ble, discreto, cwanlir con 1 Aacu-en-

t2cidn versons3 estoblapids,

[Reswonﬂeblllordes-

,JP rﬁ'el desemne?o de. las.funciones del ruesic, ~¢ utili-

za equivo de linviers ¥y sonteniniento .enor.

Manejo de. info“n c16n
confmdeﬂcl°l

CAmbiente Ins funciones del nuesto ce desa-

rrollnn en condiciones poriclaes

dentro de 1l-s inst=locioaner de 1s

€. nress,




GUIA EE OBSERVACION.

Nombre ;: Jorge Dominguez M.

Anaelista: ™M, C. C.

Pecha: Dic. 86

Puesto : Auxiliar de intendencia.

Hab%lidades.o ac Ponderacidn. Puntos
tividades, obtenidos.
lBarrié pisos con utenci-
lios adecuados. 0 - 40 15
Carga y descarga de obje
to pesedo. 0 - 30 10
jAseo de sanitarios con
precaueiones. 0 - 10 5
hseo de ventanales. 0 - 20 10
TOTAL 100 40




Jorre bordn - uagp

Servicior wener:les,

auxili-r ée intendenci-.

Puééfdf

Tnstrucciones: &-continuzcidn re enlivv'n lrs srincinales
netividacee de su mesto, sesuicss de 1-.s nalobrag ST vy !
¥0. Lea con cuid,do,caéa wnyg ge 1ng zctivicdee, refle-"!

mAarau

rione en lu forma .en:nue: lw desemnediz actu-lmente

y
con una "X" :la ﬁalahrngI‘cuaﬂdo'conaiéerq auc le re=lirza
mal sor f:ltvus ae cdnoeiﬁientos v h=bilicaces, en card ce'
oue ~iense cue la estd realizsndo bien murcue 1s salatra!

HO

ACTITTLALRS 37 NQ
Pulide de ni=os=,. X
Aceo de ventenszles, X
Crvoy dene o di
Lor neesdog, s
Snenqdido de uebles. X
Areo de grnitvsrior., b4
anteni. iento de utenvi-




2.0

“INVENTARIODE HABILIDADES..

INTO: .Servicios Genersles.  FECHA: Dic./B6
xilisr de intendencia. - SUPERVISOR: J.M.G.
Nombres,
J.| M v A C.
I B 310
o o e al a
m|n}r ri r
i i z | m c| @
nl| e u i o
“Actividndes. ooy g 1.f a.] ad G
Recibe instrucciones. . 7 -l -t -] -] -
Efectda limnieza rutin=rio y exhausti
va segin el nrocedimiento. He iC e
Da mentenimiento a los utensilios, Hetp - - - |-
Carga y descarga de objetos nesados. NC| NGjuC NC] NC
Mzne jn de ncuerdo al srocedimiento 12s
soluciones nora lalimniecza, JAC | NC|INC NC|NC
Entregs renortes de activiardes, - - - - i-
02SIRVACIONES,




Puesto: Auxiliar de intendencia.

Calificacién total:

Habilidades.

Conductas y ountuacidn.

]Uarga y deccar

po.

ga de objetos{
1.1 Considera—~ | No consi- | Considerd Consider§ Considerd
cibén de dimen- { deré di--{ | sélo el - peso y tal|l| neso, tama|2
siones. mensiones:ﬂ tamafio. T] mafio, :ﬂ Ao y forma_g
del obje n del objeto
to.
1.2 Poricidn -~ [No siguié Se colocé Se colocé |1} Se colocd |1
para balance, 13s re- - iﬂ con vies |5} con nies!' jﬂ con nieas! _ﬂ
glas. juntos., [{ sevarados sennrados
(uno atrds
X ¥y otro a-
delante) .
1.3 Levantamien|Hizo movi-| | Levanté ha | Levanté ‘| LEsfuervo en}2
to de objeto. |mientos an[O| ciendo esq 7] sin negar| Ynies. 10
tes de le- fuerzo cor codos y - codos y bra
vantarlio - la esnaldd brazos al 708 al cuer
vor complel {y no con 'lX] cuerno. Do.
to. los nies.
1.4 Acarre> de |No observé Conservd ¢ Presiond* |1| Presioné -|2
objetos. ninguna re{0jla carga |[7] 1la carga'kl 1a carpa--}0Q)
gla. sin oresig al cuerno al cuerne—
narla al* Interrun- Wo inte- -
cuerno, cién de - rruncién -
13 vists, de la vie-
L.
1.5 Posicién na|No simuid No doblé 4 | bobld ro- lablé rodi
ra descar--}las re-— - rodilles, dillzs. lla?.
ga. glas, o|No mantu~ | gf Eennldn -[q Efnﬂlca rey .,
b— }-— = t2.
vo el ob- recta, 7 ) 5
jeto neza Objeto re-fp
X{do al cuey grdo 1 --
cuerno,

Valor totzl = 100 nts.

Subtotal = O



BIBLICGRAFIA.

ANTOINE LECN., Psiconedsgoeia de los Adultos. Coleccidén mini
ma., Sdit. S.XXI, México, 1982,

AVILES FONDRAGON li., Ia Bducacidn, la capascitacidn y el - -—
adiestramiento en el desarrollo econdmico.,Revista Producti-
vidad. Voldmen I, México.

ARMO., Técnicas e ingtrumentacidn vara le c2pacitecidn de in
formscidn en la Determinzcidn de Necezidades de Adie: frauien
to., ARNO, ¥éxico, 1977.

ARNO. ;Adiestrz-iento?... Un sistem= es 12 resnuestz., ARMO®
Kéxico, 1330.

BIGGE y HUNT., Beses Psicoldeices de la Bducmcidn., Bdit.Tri
1llas, México, 1980.

CENTRO DE ESTUDIOS EDUCATIVOS., Socioloziz de la educacidn :
Corrientes contennordneas., Edit. CEE., Wéxicon, 1%31.

CENAPRO+ARNO., Cavacitacidn., TNET, México, 1977.

DE ANDA, MARIA LUISA., Bducercidn de Adultos: Nuevas dimensio
nes en el Sector Educativo., Edit. CEE, México, 1453.

DE LA FORA LELESM:, JOSE., Zzencis de lz filosofis de la edu
cacidn, Zdit. Prorreso, Méxien, 1281,

FULLAT, OCTAVI., Filosofias de l= Educacidn., Edit. CEAGC,Bar
celona, 1979.

GONMEZ MEDINA CECILIA., Dise’o ée un modelo roara ia estructu-—
rocidn de nrosrzras de ensevznza-anrendiza je.Teis nora ontar
nor el titulo de Licencizdo en Pedesopfa, hiversid=d Paname
ricsna, Wéxico, 1979.

GOWiEZ VICTOR WANUSL., Reflexiones sobre el Sistemn Nacional!'
De Caracitneidn vy adiestrariento., México, 1980,




HILGAR, E., Teorias del Aprendizaje., Edit. Trlllas
1981,

-JOHNSON, B. RICHARD., HKanual de Entrenamiento y Deearrollo -
de Personal., Edit. Diana, Kéxico, 1580. =

KOONTZ'y 0'DONNELL., Curso de Administracidn Noderna., Bditi

LARROYO, PRANCISCO., Diccion=rio de Fedasorin., Edit. Grijal
bo, México, 1380C.

LORs AGUIRRE, GALVAN ARREDONDO, RIVIERA PER®Z., lenual de Di
dédctica General., Edit. Centro Diddctico de la UNAM., Kéxico
1976.

¥ATTOS A. LUIZ., Comnendio de Diddctice General., Edit. Kane
luz, Buenos Aires, 1973.

¥ERANI AIBERTO., Diccionario de Psicologfa., Zdit. Grijalbo!
México, 1980.

.. DUNETTE y KIRCHNER., Psicolosi= Industriel., Edit. Trillas
México, 1978.

WALCOM ©. KiCWLES,, Educacidn hoy., Edit. Morata, Barcelona,
1973.

NEIVIN H. VARX., Procesos del Anrendizaje., Edit, Trillas, -
Wéxico, 1978.

KENDOZA NUFEZ ALZJ4MDRO., Moanuzl vara Determinsr Necesidades
de Capncitacion., 2dit. Trillas, México, 182,

N&4VA CORCHADO VICTOR., Deteccidn de necesidades de =zdiestra—
miento.,ARMO, Néxico, 1979Y.

NERICI G. ENIDEO., Heciz unps didfctica senernl dind xca -
Edit. Kaneluz, Buenos Aires, 1973.




196

‘Nueva Ley Feder=1:del Tr4bajo

CUTHTSR TLLA A 3R07 UL, -
Gunrnica, Méxrico, 1378

REYES FCHCE RGSSTIN.,f&dminxstrQCion [+
Linusz, Néxico, 1978 B e e

SECRETARIA DEL T 2'J0 ¥ FREVISION 50714L., Zducncidn Obrers
INET., Léxico, 137°%.

1= Qrrsnizocidn., Zdit. Prenti
1976,

UCEC:., Manu~1l de cias-citncidn v Adisstrs.iento., Lézico, --
1930.

UCECA., hanus=l de deteccidn de necesidndes de canacitacidn y
o

adiestramiento., xéxico, 1230

i e

VIEART CVO Gu%3[5T., fOonccit-cidn y fdisstye-iento., LIZD.,
Névien, 1%%.,




	Portada
	Índice
	Introducción 
	Capítulo 1. El Proceso de Capaciación 
	Capítulo 2. Didáctica y Capacitación 
	Capítulo 3. Detección de Necesidades de Capacitación 
	Capítulo 4. propuesta de un Curso sobre Detección de Necesidades de Capacitación
	Conclusiones
	Anexos 
	Bibliografía



