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TATRODUCCIOR

La historia de la tinta va unids al de la esoritura y la impresién,
Las primerss expresiones pilotdricas del hombre sstdn representadas
por las pinturas Rupestres, que son en cierto modo un desec del hom-
bre de esa época de transmitir ideas o conservar un hecho histérico,
imprimiendolo en piedra.

El origen de la tinta y oomo se empesdé a usar as afn confuso, lo
cierto es que la esoritura Cuneiforze precede a la invencién de la
tinta, ouando mencs en 1000 afios,

Los primercs escritos se haoian en tablatas de piedra o barro gra-
bados. La tinta de imprents se derivs de la tinta para sscribir con
Pluma, 1la cual .también tiens origen desconooido.

Rn cuanto al papel, lo aés genoralments sceptado es considerar & los
egipcios como los inventores, ellos encontraron 1la forma de aglutinar
las fibres del Fapirus para formar uns hoja continua. Este hecho da-
ts aproximsdsments del aflo 2500 a.c. y la tinta pars esoribir es de
1a misma €poce. Esta tinta estaba slaborada con carbdn vegetal o a-
nimal, sesclado con acelites vegetales.

Otros autores oonsideran a los chinos como los inventores de la tin-
ta ¥y resontan este hecho al afic 2698 a.c. durante el reinado del Em=-
perador Huang Ti y llegan a considerar como inventor de la misma a
un noble chino llamado Tien Teheu.

Por otra parte, los grieges tienen conocimiento del papiro en el si-
glo V a,0. y los romanos sl igual que sllaos, lo usan para correspon~
dencis y dooumentos legales.

En China, nace la primers indusirie para la fabricacidén de tintas,
de que #se tenga noticias en el aflo 600 d.c. segin datos histdrices,
habfa entoncem 25 fabricantes de tinta.

La imprenta nace como tal entre los afios 618 y 906 de esta épooa, -
existen 16,000 voldmenes impresos con matrices de madera grabados a
mano en la librerf{a de Pekin, provenientea de la dinastfs Sui.

La invenclén de ls impresidn de tipo mobible, se debe airibuir a --
Gutemberg, que imprimié en el afio 1440 la *Biblis de los Pobres",
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La primera impresidén hecha en America se realizé en México, entre los
afios de 1536 y 1539. Cabe hacer notar que los primeros impresores --
preparaban las tintes con férmulas de su invencidn,
A principios del miglo XIX se establece la primera fdbrica de tinta
en America en el afio de 1804 en Filadelfia.
En los primeros 50 afios del presents siglo, la industria avanzd més
que en los 4000 afios antericres, debido principalmente a la goms es-
ter, primera resina seai-sintdtica, pero se asiguieron usando las re-
sinas fdailes y semifdoiles. Conforme ha transourrido este siglo, el
cambio se ha acelerado con el dsesplazamiento progresivo de productos
aintéticos en lugar de los naturales, apareciendec resinas sintdticas
" como las fendlicas, alquiddlioss, malefcas, etc. Surgiendo también -
nuevos y mejores pigmentos mds brillantes, durables y resistentes, -
asi como diferentes tipos de solventes con propiedades especialas, -
que con los nuevos secantes y agentes modificadores, dieron lugar a
una autdntios revolucién en esta industria.
En México esta industria emposé on los afios treintas con la distri-
bucién de tintas provenisntes de los Eatados Unjidos de America y fuéd
hasta el afio de 1945 ocuando se empezaron a fabricar aqu{ las tintes,
a partir de semielaborados tra{dos del mismo pafs del norte.
Actualmente, existen en el pals alrededor de 20 empresas importantss
que fabrican tintas y surtem casi la totalidad del mweroado nacionanl,
La industria estf integrada totalmente con materias primas, que pro-
oeden de reoursos renovables y no renovables, siendo casi todas de =~
origen nacional., Lo que permite fabrioar tintas para todos los sis-
temas de impresidn,

En este sector como en los demés que forman la eccnomia nacfonal, -
L1} importunfe que en momentos como los que afronta ahora el pafs -
tratando de superar problenas como el de la inflacidn y el desempleo,
dirijan sus esfuerscs hacia un mismo objetivo, que es el de btuscar -
un aumento de produciividad. Para lograrlo, no solo se necesita una
exhortacién a trabajar mds, de manera que se incrementen los f{ndicen
que sirven para medir la actividad econdmica, lo que se trats es el
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desarrollar 1la habilidad para que la gente del pafs, mejore su estan-
dar de vida, tenga reservas para mayor descanso, retiro anticipado y
en general, alcanzar un bileneatar social, polftice y econdémico, ocon
la finalidad de aspirar a un desarrollo integral.

Para lo cual es necesario que factores como la capaoitacién, sean -
vordaderos instrumentos que proyoquen el oambio de los individuos -
hacia los cnales estd dirigida.

La eficienois en el trabajo, es fundamentsl paras el inoremento de -
la productivided, por lo que la capacitacisn es necesaria paxra gue
data se realice adeouadamente. Al mejorar loa niveles de califica-
0ién es inouestionabls que, aun al haberse convertido en una obli-
gacién para el patrén, éste resulta bemeficiado al wejorarse los -
niveles de calidad y aprovechamiento de los recursos.

La palabra "productividad" no es nueva, pues data de dpooas lejmnas
cuando fud empleada por algunos economistas cldasicos. Lo que es real-
mente reciente es el "sapiritu de productividad" y a rafz de ello ad-
quirid gran difusién y se le oita frecuentemente en el planteo y so-
lucién de problemas politicos, econdmicos y sociales.

El grupo de expertos de produatividad de la Organizacidén Europea de
Cooperaocidn Econdmica, establsce uns definioidr que dice: "La Produc-
tivided es el cooiente de 1la produccidén entre uno de sus factores",
e8 decir, que ls medida de la productividad express una relacién en-
tre resultadoa y los eefuerzos o entre los productos obtenidos y los
medios empleados.

El concepto esencial de la productividad tiene su origen en las in-
vestigaciones reslizadas para la inetitucién de procedimientos y mé-
todos tendientes al logro del mayor rendimiento técnico-econdémico de
laas explotaciones.

Estos estudios conocidos bajo la denmominsoién de "administracidn ocien-
tifica de las empresss", ge difundieron en forma intensa en los Esta-
dos Unidos de Andrios s fines del siglo pasado, asi comenzaron a sur=
gir una serie de investigaciones que en base a andlisis y experimen-
tos sobre los procescs de produccidn determinaron principies gne sus-
citaren un vivo Interds, con estos estudios adquirieron asingular im-



portancia los nombres de Taylor y Fayol.

En los veintes se empieza a extender el oconcepto moderno de produc-
tividad, como problema de proyecoiones econdmico-sociales y no ex-
olugivo del interéds particular de laa empresas, en ello influyd los
estudios realizados por tratadistas alemanes, especialmente Schea-
lénbac, bajo el concepto de "economicidad®.

Eatas invastigaciones no se relaciocnarcn solamente con la mayor efi-
clenoia de los procesos productivos, sino tambien con el grado de -~
utilided que tienc la empresa en el medio social.

El "espiritu de productividad", se inicl en Buropa @& partir de 1945

Y se evideno{a como un fendmeno de posguerzs, al recuperarse gradusl-
mente los procescs de la produnccidn, fud necesario encarar dificfles
cuestiones econdmico-socisles, tales como 1a estabilidad monetaria,-
comercio internacional, finanzas piblicas, el equilibrio de la balan-
za de pagos, los niveles de ocupacidn y de vida,etc., importantes --
problemas que tan solo podian superarse con un sumento de productivi-
dad.

Bn casi todos los pafses Furopeos se establecieron instituciones des-
tinadas & 1a investigacidn, asesoramiento y difusién de problemas y
soluaiones en torno a la productividad y su fomento.

Posteriorments en, Rstados Unidos de América y Japém han sido les --
paises que aloanzaron las mds altas condiciones de productividad y
donde se recogen experiencias gue se difunden & los diferentes paiseu.
La productividad en un sentido asplio, es una mistica de trabajo, --
obadece a la oapaoidad del hombre de hacer y transformsr y A au rag-
ponsabilided de perpetuar la riquesa.

Bs la habilidad oreciente de producir mds y mejores bienes o servi--
clos éon iguales o0 menores recursos tanto humanos como mataerianles.
Buscando lograr con esto un bienestar sccial y un factor importante
para alcangar esto meta, es el‘que la persons tengs wna vide mas dig-
na, que se adquiere al mejorar las condicionss de 1la persona y propi-
olar cambios econdmicos mediante la formacidn integral, la capmcita-
cidn, que es el fendmeno de hacer apto o habilitar a algunn persona
para hacer algo, nos preporciona la oportunidad de aumentaxr las posi-
bilidades de acceso a mejorea niveles de vida.



En México no es una actividad nueva, ya que exiaten referencias his-
térioas que datan de 1la época de la colonia en donde ya se registra-
ban algunas sctividades a este respecto.

El método de instruccidén para el trabajo, originalmente consistia en
que una persona cxperimentada en determinade oficlec o actividad, ina-
trufa a un aprend{z en dicha lsbor, oon ol propdaito 4e impartirle -
aonooimientoe y desarrollarle habilidedes, por lo tanto, aungue debe
oonsiderarse a easte sistema de aprendizaje oomo elemental, puede a--
firmarse que ya existfa un proceso de instiruccién para adeptar a los
individuos a una actividad productiva.

Desde entonces, la capacitaocién oomo proceso de ensefianza, ha evolu-
clonado al ir surgiendo nuevas tdcnicas pedagdgicas y diddcticas.

El creciniento de la industris a fines del siglo pasado e iniclos -
del presente, provood-que la actividad de capacitar se formalixzara,
pues comsngaba a8 existir demanda de obdreros oalificados para satis-
facer los requerimientos que originaban la tecnoclogia y la expansién
de las empresas.

Por ello fueron ispareciendo diversas disposiciones legales que pre-
tendieron reglamentar este fendmeno: Em 1870, el Cddigo Civil inclufa
un oapitulc destinado al apremdizaje. En 1931, la Ley Faderal del -
Trabajo, destind el t{tulc tercero al contratc de aprendizaje.

Con la meva Ley Federal del Trabajo (1970), se suprime el contra--
to de aprendizaje y se establece, a través de la fraccidn XV del ==~
art, 132 la obligacidn patronal de capsoitar a los trabajadores.

31in embargo, dichas disposiciones no ten{sn una contraparte legal -
que oxigiera su observancia.

En la déoada de los setentas, se inicia una etapa de desarrollo con
respecto a esta materia, ya que, el concepio de eduoacidn, los nue-
vos enfoques para el desarrollo de los recursos humanos, asf{ como -
las aspiracionaes de oxden personal y socilal, adquirieron gran sig--
nifiocacién al comenzarse a detectar las deficiencias en el aparato
productive nacional, debido al acelerado avance tecndlogico y a 1la
gran cantidad de mano de obra no calificada.

Es por esas condiciones que exra indispensable plantear un sistoma -
nacional de capascitacién que tuviese las caracteristiocas para setis-



facer dichos requerimientoe, por lo que el Gobierno Mexicano elevé a
rango Constitucional el derecho a la capacitacidn y adiestramiento.
La capacitacién es pues una obligacién para los enpresarios, que les
puede beneficiar, siempre y cuando la realicen adecuadamente; deblen-
do ser consoientes de su importancia, siguiendo los objetivos de la
misma y no considerarla una imposicién més por parte del Estado, si-
no una solucién a sus prodlemas de productividad,

Es importante definir en un principio los tdrminos de Adiecstramisnto,

Capacitacién y Desarrollo, para evitar problemas de interpretsolén -

¥a que, en este trabajo utilizars més esmunmente el término de Capa-

citacién, debido a la popularidad y uso que tiene en México.

Adiestramiento: Es la habilitacidn que ne da para desempofiar trabajos
emindntemente fisicos. Retd dirigido a los empleados
de menor categorfa y a los obrerocs em la utilizacién
y manejo de mdquinas y equipos.

Capacitacién: Es la imparticién de conocimientos en los aspectos -
téenicos del trabajo. Por lo tanto estd dirigida a -
empleados, funcionarios y directivos, en loo cuales
su trabajo tiene un aspecto inteleotual bastante im-
portante.

Desarrollos Buscsa la superacién integral del hombre abarcando as-
pectos de conocimiantos, fortalecimiento de la volun-
tad y el caracter, tratando de lograr todas lag habi-
1idades que son requeridss, para que los ejecutivos -
de mds alia jerarquia dentro de 1la organizacién, de-
sompsilen adecuadamente las funoiones de aus pueatos.



CAPITUIO I

ESTRUCTURA DE LA INDUSTRIA



‘1,1 ESTRUCTURA DE LA INDUSTRIA

La tinta e» un revestimiento de color aplicado a un susirato a tra-
vés de un medio mecénico, usualmente éste es un proceso de impresidn.
Dado que oxisten varios procesos de impresidn, las tintss so dividen
dependiendc del proceso en el que son usadas: Litograffa u Offeet, -
Tipografia, lexografia, Rotograbado, Process y otros.

Dentro de estas clasificaciones otros tipos han sido oreados para ==
asf hacerlos compatibles con modificaciones, ya eea en el eguipo usa-
do o el de la superfioie a la cual se va & aplioar la tinta,

1a fabricacidn de tintsn (1la cual no incluye tintas para escribir, -
marcar o sellar), requiere muchas habilidades y tecnologfas.

La tinta es fabriocada de una gran variedad de materiales naturales y
sintéticon, hechs en plantas las cuales requieren de equipos y mdqui-
narias especiaslizadas, necesitan al igual de personal altamente oali-
ficado para poder llevar a cabo eficientemente todo el proceso pro--
ductivo.

Con tantos procesos de ilmpresidén que son usados; los requisitos de -
las prensas, sustratos y uso final del producto, el fabricante de --
tinta la debe fabifcar por métodos individuales y con formulscidn --
que no solo tendrd que ser sdsptadas a un trabajo especffico aino ==
tambien al lugar geogréfico donde va a ser impresa,

La mayoria de las tintas son productos hechos especificamente, se --
estima que casi un millon de fdrmulas nuevas son preparadss en cada
afio y muchas méds eatdn en archivo.

En esta industria gran parte del éxito eata fincado en la habilidad
de producir una fdrmula de tinta para satisfacer las necesidedes de
sus clientes, cada fdrmula nueva es esencialmente un producto nuevo,
requiriendo un tratemiento en el costo, promocidén, produceidn, con-
trol de oalidad, archivo, etc.

La tinta contlene bdsicamente 4 ingredientes: Pigmentos, Resinas, -
Solventes y Plastificantes.

Otros elementos pon afladidos pars impartir caracterfsticas especia-
lenp & las tintas.

La resina actfs como transportador del pigmento y como snjetador --
que ayuda al mismo parsa sdherirse al sustrato.



El proceso de impresidén y el sistema de seocado nos dicen el tipo de
reosina que se va & RBAr,

Los pigmentos (orgénfcos e inorgAnicos) son los que dan el oolor a -
la tinta, tambidn ellos determinan otras propiedades especificas de
d8ta, tales como su transparencia, resistenoia al ocalor y elementos
qui{micos, solides a la luz, etc.

Corae, lubricantes, gowas y almidones son pocos de los muchos aditi-
vos que dan otras caramotorfsticms especiales a las fdrmmlas ocomo son
el brillo, secado, desligamiento, etc.

Aproximadamente el 80% de las materias primas usadas en la fabrica~~
oidn de la tinta son productos petroquimicos y otre 20% son deriva--
dos de la industria forestal.

La industria de las tintas no es de las mfe grandes en el pafs, pero
dasto, no impide que sus produatos y servicios sean de excelente caw-
lidad, gracias al alio grado de competencia tdcnica que existe sn la
industria, sus laboratorios son muy desarrollados y sofisticades, en
los cusles eastdn qufmiocos, tdenicos en tintas y en color, que traba-
Jan para que los productos cumplan las especificaciones requeridas -
por los clientes.

Igualmaente el equipo de produocién es bastante desarrollado 1o gque -
permite producir las cantidades necesarias, con la calidad y en el -
tiempo deseado por la industria de la impresidn.

Los fabricantes de tintas deben de estar bien preparados para los ==
cambjios de las especificaciones que resulten de los avances teonold-
glcoa de los impresores, fabricantes de equipos y muevos descubri--—-
mientos,

La importancia de la tinta en nuestra sociedad es evidentie, ya que,
con ella a través de los siglos, ha sido posible preservar ideas, --
eaparcer conocimientos, expander la cultura, la posibilidad de mos~-
trar a genaraciones futuras las experioncias del pasado, todo gracias
a la aplicacidn de ésta en el pampel.

A¥n shora que vivimos en una dpoca de satdlites, televisores, trans-
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misionea electrénices de informacidn, de computadoras, etc. Es en la
palabra e isagen impresas, donde la socledad busca un medioc de per--
manencia, claridad y diveraién,

La tinta ees encontrada en casi todas las facetas de la actividad huw
nana desde aguellas remotas dpocas donde los hombres plasmaban sus -
vivencias y oresncise en las pinturas Rupestres, hasta ahors gue ao-
nos educados, informados y entrenedos por libros, periddicos y revis-
tas.

Lag reproducciones de pinturas gque gozsmos, los lugares lejsnos y e~
ventos que conooemos son graclas a 1a tinta, por medic de repraduo-~-
ciones de fotogratlas. '

En nuestra vide disria la tints tambidn juega un papel muy imporian-
te al enocontrar en las tiendas innumerables paquetes y cajas de con=
wida, bebidas, dulces y medicinas gque gracias s la fapresidn y colo-
reado por medio de tintas podemos recomocer, diferenciar y escoger.
La publicided que ohservamos a ceda psso tanto en periddicos y revis-
tas oomo los oasrteles, poaters y volantes son impresos con tinta.

El dinero que gastianos, las estampillas que uaamos nl enviar cartas
¥y la literaturs de todos tipos, dependen de la tinta,

Bsta lista podr{a continuar e¢in fin por los nusvoe usos y aplioascio-
nes encontradoe cont{nuamente.

Adanéa de la importancia de la industria de las tintas por los pun-
toa anteriormento expueétou. desenpefia una funcién dentro de la go-
ciedad al darle acupacidn a miles de personaz, entre los cuaslee hay
qnf-icou, ingenieros, tdcnicos en tintas y en color, sesretarirm, -
vendedores y hdbiles cbreros, que todos ellos en conjunto han hecho
poaible el avance de esta actividsd.

Qua por otro lado debs de cumplir con clertas reglamentnciones que
lo imponmen tanto el Estado como 1ss ascoiaciones y odmarse de indus-
triales, por ser estos requisitos necesarios para que la industiria
logre un marco de legalidad, que servirf para tener una soguridad -
en su actividad comercial y mea de utilidad a la sogledad a la cual
poertenece, reapondiendo a les expeatativas de loes trabajadores y -
sus familimg que busocan mejores niveles de vida y que son posibles

de alonnzar, gracian al oumplimiento de reglamentacionss de aspectos
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tales como: Seguridad Sosiel, Vivienda, Seguridad y Salubridad en el
Trabajo, Capacitacidn y Adiestramiento, etc.

Es puds necesario, el que 8 la vez de que se exija a los trabajadores
ol ocumplimiento de las obligaciones que derivan de la prestacidén de
sus servicios, se comprometa de la misma forma a la industria con -
aus obligaciones para aaf{ lograr una ermonfa en los intereses mutuos
y de esta forma, evitar obstéoulos para el desarrollo y el progreso
de la industris nacional.



1.1.1 ESTRUCTURA LEGAL

Algunos de 166 requisitos mds importantes que deben de cumplir las in-
dustrias para eatar constituidas conforme a la ley y las disposieio-
nes que se deben de obeervar ante diversas dependencias pdblicas, a-
sociaciones y cdmaras de industriales, son las sigulentes:

Comerciales: 1) Secretarfa de Relaciones Exteriores.
2) Notarfa Pdblica.
3) Secretar{a de Hacienda y Crédito Pdblico.
4) Secretarfs de Programacién y Presnpuesto.

Laboralea! 1) Instituto Mexicano del Seguro Social.
2) Instituto del Fondo Nacional de la Vivien-
da para los trabajadores,
3) Secretarfa de Selud.
4) Secretarfa del Trabajo y Previsidén Social.

Industriales: 1) Cdmara Nacional de 1a Industria de la Trans-
formacidn.
2) Asociacién Nacional de Fabricantes de Pintu-
ras y Tintas.

1.1,1.1 Comerciales.

Secretar{s de Relaciones Exteriores:

. Antes de la constitucidn se requiere contar con la autoriszacion de es-
ta Secretarfa a través de su Rireccion General de Asuntos Jurfdicos,
Departamento de Permisos conforme a 1o establecido por el axt, 27 Cons-
tituoional y la Ley Orgdnica de 1la Administracidn Pdblica, aqui se ve-
rifica el nombre y el giro o actividad a la cusl se dedicard la socie-
dad,.

Notaria Pdblioas

La esoritura congtitutiva deberd hacerse ante notario y estar insori-
te en ol registro pdblico de la propiedad.

~ Esta deberd contener como datos minimos los siguientesr
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~

s) Los nombres, nacionslidad y domicilio de les personas fisicas o
morales que la constituyen.

b) Fl objeto de la sociedad.

o) Su razén social o denominacién.

4) Su duracidn.

e) Importe del capital social.

f) La expresién de 1o que cada socio aporte en dinero o en otros -
bienes; valor atribuido a éstos y el criterio seguido de valo--
racién.

g) El domioflic de la sociedad.

h) La manera conforme a la cual haya de administrarse la sociedad -
¥ las facultades de los administradores.

i) El nombramiento de los administradores Y de la designacién de los
que han de llevar la firme social.

J) La manera de hacer la distribducién de las utilidades ¥y pérdides -
enire loa miembro de 1a sociedsd.

k) El importe del fondo de reserva.

1) Los casos en que la sociedad haya de dimolverse anticipadamente.

’ m) Bases para practicar la liquidacidn de la sociedad y el nombra--
miento para proceder a la eleccidn de los liguidadores cuando no
hayan sido designados antioipddamente.

Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico:

Solioitud de inscripcién en el Registro Federal de Contribuyentes,
Esta obligacién se oncuentra contenida tanto en el Cddigo Piscal de
1a Federacién en su ari. 93, como en la resolucién que establecen =~
reglss generales y otras disposiciones de caracter fiscal.

Bote trémite se debe de realizar ante esta Secretaria y continuarse
ante la Oficina Jurfdioa y de Gobierno de la Delegacidn Polftica --
correspondiente a donde est§ ubicada la empress, y debe concluirse
ante la Recoptoria de Rentas.

Seoretarfa de Programacién y Presupuestot
Las empresas industriales, comerciales y agricolas dedicadas a una
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actividad consistente en la produccién o venta de mercancias o ser--
vicios de ounlquier oclase esien obligsdos a inscribirse dentro del -
mes de Enero de cada afic en los Registros Estadfeticos.

Bn los casos de apertura, clausura, cambio de domicilio, cambio de -
razén social, de propietario o glro se deberd de dar aviso dentro de
los 15 dfes siguientes a que ocurra a la Direeccifn General de Esta--
dfstica de esta Secretarfa.

1.1.1.2 Lahorales

Instituto Mexicano del Seguro Scoial:

Para dsr cumplimiento a 1a Ley del Seguro Social es necesario que los
patrones se registren e inscriban a sus trabajadores en este Institu-
to. v
La inacripcién patronal se llevarf a cabo llenando la forma “Aviso -
de Inscripeién del Patrén" a la cual acompafarf el cmesticnario e -
"Informacién Bdsica para la Clssifiocacién de las Empresas de la In--
dustria de Transformacidn® ocon el fin de que se pueds ubicar a la ==
empresa en la clase de fraccién correspondiente segdn el Reglaminto
de Clasificacién de Bmpresas y Denoalnacisn del Grado de Rileago del
Seguro de Trabejo. Debiendo comunicar altas, bajas, modificaciones -
de sulnrlo} cambio de domicilio, de rszén social, de traspeso, clau-
sura, etc., dentro de un plazo no mayor de 5 dfas segdn arta. 12,19
y 84.

Inetituto del Fondo Nacional de la Viviendas para los Trabajadoresi

De acuerdo a los srts. 29 y 31 del Fondo Nacionsl de la Vivienda, to-

do patrén cualesquiera que sea su natursleza jurfdica estd obligado

]

a) Inscribirse e insoridbir & sus trabajadores en el INFONAVIT.

b) Dar aviso de las altas y bajas de los empleados.

¢) Dar aviso de las modificaciones de salarios.

4) Enterar el 5% sobre el salario integrado del trabajador.

e¢) Efectuar los descuentos requeridos para cobrar los preastamos otor-
gados por el propilo instituto,
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Estas obligaciones deberdn cumplirase sin importar la duracién de 1la
relacidén laborel y la discontinuidad de la misma.

Sacretarfa de Salud:

El obtener la Licencia Sanitaria es una obligacién que se establece

en el art. 394 del Cddigo Sanitario, para cumplir con ésta se requie=

Tas

a) Presentar molicitud debidamente requisitada con originsl y 4 co--
plas,

b) Copia del Oficio de Apertura ante la Secretarfs de Hacienda y Cré-
dito Pdblico.

¢) Copis fotostética de la cradencial que smcredite la insoripoién a
la CANACINTRA.

Secretarfs del Trabsjo y Previsidén Social:
A) Autorizacién de Funcionamjento.
Se requiere insveccién de esta Jeoretarfa, a fin de que se otor-
gue la autorizaiidn de funcionamiento respectiva esto es segdn sl
<~ art. 35 del Reglamento General de Seguridad e Higiene, donde se -
presentari una solicitud por esorito con los siguientes datos:
a) Nombre del patrdn, nacionalidad, lugar para recibir notifica--
clones.
b) Naturaleza de 1la indusiris.
¢) Ubicacién precisa del lugar.
d) Capmoidad total nominal de los motores segin le indicada en --
las placas.
e) Relacién de méquines impulsadas por motores, N9 de motores y -
total de H,P.
Una vez practicada la inspecoidén de instalacién o la inicisl si -
data ee satisfactoria se extenderd la sutoriszacidén de funcionamien-
to.

B) Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
Conforme al Reglamento Gemeral de Seguridad e Higiene se deberd -



c)

- 16 -

oconstituir une comiasidn con la partiocipacién del igual ndmero de
representantes por patrones y trabajadores en un plzo no mayor -
de 30 dfas a partir de la fecha de iniciamoién de las actividades
y regisirarlsas.
Pars determinar el nimerc de representantes se deberd tomar en -
ouentas
1) El ndmero de trabajadores;
8) De 1 a 20 trabajadores, 1 repreesentante por cads parte.
b) De 21 a 100 trebajadores, 2 representantes por cada parte.
c) Mfs de 100 trabajadores, 5 representantes por cada parte.
d) Por ocada representante propietario se nombrarf un suplente.
2) Peligrosidad de las labores,
3) Ubicacibn de los centros de trabajo.
4) Las divisiones, plantas o unidades de que se compongs la em-
presa.
5) Las formas o procesos.
6) El nimero de turnos de trabajo.
La comisién deberd sesionar cuando menos una vez por mes, levan-
tando un acta que se presentard por duplicado ante la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social,

Comisidn Mirte de Capacitacidén y Adiestrasmiento.

Para dar cumplimiento a la Ley Federal del Tradajo en materiam de
capacitacién y adiestramiento y de esta manera dar inicio al pro-
coso de formacién del personal es necesario la integracidn de éa-
ta comisidn.

Que serf formada en al interior de cada empresa y esiard encarga-
da de promover, supervisar y svalar los planes y programas de ca-
pacitacifn y adiestramiento y a través de ella la empresa tratard
de actualizar y perfeccionar los conocoimientos de los trabajsdo~-
res en aus puestos de trabajo, prepararlos para el sscenao, dis--
minuir los eccidentes y en conjunto elevar le productividad.

Las comisiones mixtes de capacitacidn y adlestramiento se inte-=-
gran perfectamente conforme a los siguientes lineamientos:
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a) En empresas con mimero de trabajadores no mayor de 20 un repre-
de los trabajadores y wno del patrén més sus respectivos suplen~
tes.

b) En empresas gue cuenten de 21 a 100 trabajadores tres represen-

. tantes por cada sector, nds sus respectivos suplentss.

c) Mds de 100 trabajadores, cinco representsnies por cada sector -
més aus respectivos suplentes.

E1 mimerc de integrantes a que se reflere log incisos anteriores po--
drfn aumentarsc dependiendo & la diversidad de puestos y niveles de =
trabajo que existan en la empresn, a la variedad y complejidad de loz
procesos tecnoldglicos y a la naturaleza de la maquinaria y equipo em-
pleadoa

La duracién en el cargo puede ser de 1 a 4 ailos, para la emprasa con
contrato colectivo se recomiendan 2 afioa, cada que se realiza la re--
visldn de contrato, para las ampresas sin sindicato y con poca rota--
cién de peraonal se reconiendan los cuatro afos.

Los mlembros de la comision mixta serdn preferentemente personas que
reunan los sigulentes requisitos nfnimos:
1. Representante de los Trabajadores.
a) Ser trabajador de ls empresa,
b) Ser mayor de edad.
c) Saber leer y escribir.
d) Tener buena conducta.
e) Ser designado oonforme a las disposiciones estatutarias del gin-
diocato titular del contrato colectivo o a falta de 4ate ser e-~-
lecto en asamblea de los trabajadores de la empresa.

2. Representante del Patrén
a) Ser mayores de edad.
b) Saber leer y escribir.
¢) Tener buena conducta.
4) Poseer conccimientos tdonicos sobre las labdores ¥ procesos tec~
noldgicos propios de la empresa.
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Las funciones que realizarf la comisién mixta serdn las siguientes:

a

~—

Vigilar la instrupentacidn y operacidén del sistema y procedimien-
tos que se implanten para mejorar la cepacitacidn y adiestramien-
to de los trabajadores.

b) Sugerir medidas para perfeccionar ase sistema y tales procedimien-
tos conforme s 1as necesidades de los trabajadores y de la empresa.

o

~

Autentificar las constancias de habilidades laborales que los ca-=-
facitadores expldan a los trabajadores.

d) Practicar s los trabajadores los examenes de que trata el art. 153-
¥V de la Ley Federal del Trabajo.

Designar a los comieionados encargados de armar las constancias de
habilidades laborales de los trabajadores.

La comisién mixta debexrd celebyrar una sesifnal mes y todos los acuer-

~—

dos que se tomen serdn por mayor{a de votos.

1.1,1.3 Industriales

Cdmara Naecionsl de la Industria de Transformaciéni

Toda industris cuyo oapital estd manifestsdo a 1a Secretarfe de Hacien-
da y Crédito Publico debe inscribirse durante el mes de Enero de cads
afio o durante el mes siguiente a 1a fecha de iniciacién de sus agtivi-
dades en el registro especisl que se llavard en la Ley de las Cdmaras
de Comercio y de las Industriales, la cuota serd fijada segin tarifa
vigente autorizada por la Secretarfe de Comeroio y Fomento Industrial.

Los estatutos fi{jardn los derechos y obligaciomes que correspondan a

J

cada categor{s de socioc.

Asogimcién Nacional de Pabricantes de Pinturas y Tintaa:

Para formar parte de ests asociacién los fabricantes de pinturas y -
tintas deben de presentar una solicitud debidamente requisitada para
que dsta sea aceptada por los deméds miembros de la amsociamcién, des--
pude de deto tendrd que pagar una cuota que se fijard en proporcidén
a las ventas de en Ultimo ejercicic.



1.1.2 PROCESQ DE FABRICACIOR DE TINTAS PARA LAS ARTES GRAFICAS

Las materias primas para ls fabricacién de tintas para las artes gri-

ficas, son muy variadas y se han ido multiplicando con el advenimien-

to de nuevos sustratos y métodos de impresidn, asf como ndquinas im--

presoras cada dia mds veloces, sin embargo podemos decir en forma ge-

neral, que las principales son: Pigmentos, Resinas, Solventes y Plas~

tificantes.

El proceso de fabricacidn de estas tintas tiene como meta la disper--

8idn optima de los pigmentos, resines y componentes sdlidos en los -~

plastificantes y solventes que la componen.

El proceso de produccién aunque simple, es muy delicado ya que en ca-

da paso interviene el control de calidad para controlar gque el produc~
to final, sea igual al que estamos requiriendo, de acuerdo & lo0s pa-=-

trones o mueatras de referencia previamente aprobados.

El proceso de fabricaciéneos el sigulente:

1. Recepcidén de materia prima.

2. Aprobacién de control de oalidad de los lotes de materia prima re-
oibida.

3. Almacenaje de mi.teria prima.

4. Peoaje de los componentes en cada formulscién especifica.
9. Mezolado de componentes.

6. Molienda.

7. Ajuste de easpecificaciones de fabricacidn.

8, Filtrado.

9. Envaeado.
10. Etiquetado.
11. Almacenaje para envio al cliente.

1

Recepcién de materias primas:

La recepcidn es el primer paso en el ciclo de fabricaocidn.

Eate departamento debe datar localizado en donde haya fdcil acceso

para embarques por carro entero, de camién o de ferrocarril. Cuan-

do la materia prima se enté recibiendo, deberd de contarse con los

medios adecuados para su verificacién de los pesos y los voltmenes,
Dabe fijarse un sistema que permita que todos los productos qua va-
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yen llegsndo, tengan que ser aprobados por el laboratorio de con-
trol de calidad para asegurar las especificaciones acordadas.

Control de Calidad:

El control de calidad originalmente fue simple y barato en esta -
industria. E1 igualador aprobaba el color de sus propios lotes, -
el secado, la viscosidad, el brillo y otras pruebas eran fijadas
dentro de toleranciams prdcticas, segin la experiencia de su vida.
Actualmente las pruebas técnicas son caras y consumen bastante --
tiempo, ya que se realizan en cads una de las partes del proceso
para asegurar el mdximo de uniformidad.

Se hace un gran esfuerzo para controlar la calidad, desde las ma-
torias primas hasta el producto final. A pesar de este esfuerzo,
el aumento de la complejidad técnice del producto y los mdtodos -
de aplicacién del cliente, hace que en muchos casos no se pueda -
anticipar la insatisfaccidn de los consumidores, por lo que es --
necesario aumentar los recursos destinados para el control de ca~
lidad.

Se deben de comprar materies primas mds uniformes y al procesarlas
se deben de tomar muestres en cada paso del procese para controlar
las condiciones bajo las cuales se esta desarrollando dste, asegu~
rando de esta forma las especificacliones scordadas con anterioridad.

Almaceneje de materiae primas:

Cuando los embarques estén aprobados, las materias primns secas ~-
deben almacenarse bajo techo y las liquidas dentro de tanques.

El equipo de manejo de materiales a érueba do explosidn se reco---
mienda, ya que los vapores de los solventes, presentan un gran pe-
ligro de incendio que requlere mds precauciones de seguridad que -
lo normal.

Todas las naterias primas deben de codificarse con un mimero que -
las jdentifique y que deben de coxresponder a log nvmeros de clave
contenidas ok las fdrmulas de las tarjetas de produccién; las mate-
rias primas deben almacenarse por estos mimeros para evitar errores
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cuando se entén reuniendo los ingredientes de los lotes y también
para ayudar al conteo y verificacién de inventarics como proposi-
tos de oontrol,

En el disefio del almacenado de materias primas, se debe de efec-~
tuar teniendo las existencias localizadas lo més cerca posible --
del flujo de produccidn. Esto requiere que los pigmentos deban ~=
almacenarse en una seccidén rapidamente disponible al lugar donde
se hace el mezclado; las resinas, solventes y productos quimioos,
cerca del lugar donde se hacen los barnices y los envases cerca =
del departamento de envasado.

Pesaje de los componentes en cada formulecién especificas

Para la elaboracién de cada tinta, se debs de realizar una orden
de produccidn para que se realice en base s las fdrmulas de las -
tarjetas de produccién, donde se indican los ingredientes que -=
componen las fJrmulas y las proporciones adecuades dependiendo de
la cantidad enlicitada por el cliente.

Es prdctica gineral tener una tarjete para cada tinta que se vaya
a fabricar. Estas tarjeta de fdrmula nos indica le cantidad de ca-
da materia prima seca necesaria en kilogramos, iguslmente la can-
tidad de solventes en su equivalente en kilogramos, permitiendo -
asi un sistema de pesado para el manejo de 1fquides.

El que refne los ingredientes, bajo la direccién del supervisor,
prooede a reunir mediante pesado los ingredientes varios requeri-
dos. Cuando se completa esta operacidén, los Ingredientes del lote
se colooan en una posicién tal que estén cerca de la unidad de -~
fabricacién seignada para el proceso del producto, este procedi--
miento permite una verificacién final para asegurar que todos los
materiales se encueatran disponibles y que la cantidad de cada -~
uno es correcta. Ninguna mezoladora o molino debe cargarse, hastae
que gse haga una reverificacién, esto elimins errores costosos y -
perdida de tiempo.

Para pasar los ingredientes lo méds éonveniente es tener una bds--
cula de plataforma estacionaria, también se debe contar con una -
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pequefia bdsoula para pesadss de pequefias cant{idades hasta de 25 ki~
logramos. )

la reunién de los ingredientes del lote es muy importante y el per=-
sonal debe ser cuidadoso y preciso ya que une falla en easta etapa,
es miy coetosa para la empresa,

Hezclado de componentes:

Fn el mezolado de los pigmentors secos con los veh{culos, Be utiii—
zan muchos tipos de mezeladoras. Los materiales pueden premezelar-
se & una consistencia adecusds de senipasia para dispersién en mo-
lino de tree rodillos o molino de ﬁrena, ¢l mezclado y la dieper--
8ién pueden combinarse en una sole operacidn como cumndo se utili-
zah molinos de bolas o de pledras, o las mezcladoras de alta velo-
cvidad.

En el proceso de mezclado, los pigmentos se incorporan en una can-
tidad adecuada de vehfoulo, esta accidn mecdnica, parcialmente mo-
Ja los pigmentos secos, pero al miamo tiempo, e Torman alguncs =--
aglomerados de pigmento semi-mojado. El mezolado prolongsdo puede,
aventualmente romper estos sglomerados pero la accién de friceién
de un molino de tres rodillos para dispersar es rdpida y por esa -
razén se utiliza.

Para obtener mejores resultados, la consistencia de la pasta por -
diepersar, dabe ser lo mds capesa que sea posible, de modo de taner
las ventajas de 1a ascidn de corte interno que se fija cusndo una
masa se rompe repetidamsnte por las aspas de la mezcladora.

Cuando todos los pigmentos se han mezolado con la cantidad minima
de vehfculo, puede agregarsele mds de &sta para obtener la consias-
tencia sdeocuada para su dispersién,

El operador debe de comenzar el proceso de mezclado mediante la a-
dicién de cierta oantidad de vehfoulo, bdsicamente compuesto por =
resinas y solventes, en la mezoladoras y luege encendiendo la méqui-
na. E1 pigmento se debe agregar gradualmente hasta que se obtenga
una coneistencia densa y luego se agrega alternativamente zés veh{-
ocule y pigmento pare mantener la consistecia densa hasta que todo
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el pigmento se haya agregado. Despuds de permitir gue la pasta den-
8a go mezcle por unos 10 46 15 minutos, se agrega lentemente el res-
to del vehfculo necesario para obtener la adecuada consistencla de
dispersién y de modo que la pasta o base quede uniformemente mez-=-
clada.

Holienda:

Cuando se operan en uns planta de fabricacidn de tintas varios ti-
ros equipos para diepersar, el grado al cual el pigmento es dlsper-
sado en el vehfculo depende totalmente del tipo de tinta que se --
vaya & fabricar y el equipo que se utilice.

Se puede dispersar por medio de los siguientes equipoa:

~Molino de tres rodillos.

-Molinos de piedras o belas de acero.

-Mclinos de arena.

~Disolvedoras de alta velooidad.

Esto es un asunto bastante complejo, por lo que es necesario tener
bastantes conoclmientos sobre las formulaciones, pigmentos en ge--
neral, equipos de dispersidn y uso final de las tintas fabricadas.
La definicién de dispersién puede indicarse como el mojado o hu---
mactacion fisica de particulas de pigmento en un lfquido {vehfoulo)
que se debe lograr con el propdsito de obtener em una pelfcula las
caracter{sticas completas del pigmento, la operacidén de reduocir el
tamafio de particula del pigmento, se llama molido.

Actualmente los procesos mfe importantes son:

La dispereidén de alta velocidad y los molinos de arena. Estos dos
tipoa de procesos producen la gran parte de las tintas que actual-
mente ae fabrican, easto sin embargo no significa la obsolescencia
de otroa tipoe de equipos; solamente indica que deben utilizarse -
para usos més espeocifioos.

la causa primordial del cambio hacia estos dos procesos se debe ba-
sicamente a que la tecnologf{a del pigmento ha avanzado a tal punto
que el teamafio de la particula de pigmento no tiene que redwcirse -
en muchos grados y se elimina por lo tanto la necesidad de molien-
da, esto . nos indica que se pueden producir casi todas las tintas -
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que se deseen mediante la dispersién de alta velocidsd o por medio

del molino de arena.

Ajuste de especificaciones de fabricacién:

La operaocién de ajuste involucra la adicién de la poreién de wehi-
culo, productos quimicos o tinta de cualquier fdrmula dada que no
fue necesaria para el proceso de dispersién, perc que si es nece--
saria para completar el producto y dsr las especificaciones reque-
ridas por ol cliente, esto se realiza en base al reporte del labo-

ratorio de control de calidad que recoge una muestrs de la tinta -

galida del proceso de dispersién y la compars con el aestandar apro-
bado por el cliente y en base a esto se realizan las adiclones co=-

rrespondientes.

Una parte fundamsental en esta parte del proceso es la ignalacién -

del tono del colexr de la tinta, las bases de color para ajustar se

deben preparsr lo ma que sea posible con colores limpios y concen-
trados de modo de obtener el maximo efecto con la adicidn de la mi-
nima csntidad al lote.

Las pastas colores para el azjuste deben dispersarse en veh{culos -

Que sean compatibles con los productoas base y la consistencia de -

estan pastas deben ser lo suficientemente delgada para trabajar --

con el lote fdcilmente con simple agitacidn.

La igualacién de ocolores requiere de bastantecexperiencia ya que -

el ojo del igualador responde correctamente a los varios colores =

¥ que tiene habilidad para Juzgar las diferenciss y que puede de--

terminar la cantidad y clase de color para producir los tonos ade-

cuados.

Igualmente en estd otapa de njuste se pueden encontrar fallas en -

lae tintas en otros aspectos como podrfan ser, el no dar la visco-

aidad adecuada o el tener problemas de adherencia o secado en el -

material al cual se va a imprimir, todo esto se puede solucionar -

mediante adicicnes preparadas en el laboratorio que &se eagregan & -

la tinta hasts lograr la calidad deseada y ser aprobadas para su -

posterior envase y envio a los olientes.
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Filtrado:

Las tintas deben de filtrarse antes de quedar listas para llenar
los envases, que serdn enviados a los clientes.

21 filtrado puede Bimplificarse si se tiene cuidado durante el -
curso de la fabricacién para eliminar las varias fuentes de conta-
minacién con natas, arenillas y materias extraflas. Varios tipos de
telas oomo manta de cielo (tela para envolver quesos), sedn, fiel-
tro y principalmente nylon, se utilizan en forma de bolsas o como
pantallag estacionariss o vibradoras, como medio para colado.

Las mallas de telas son generalmente satisfactorias pars el filtra-
do de lom diferentes tipos de tintas. Pero en el manejo de ciertos
tipos de tintas de alts calidad, el filtrado ordinario no es lo su-
ricientehente bueno y se necesits tna centrifuga de velocidad va--
riable, filtros cuno o filtrosparkler, segdn el caso, psra elimi--
nar-ek material objetable.

Envasados

Despuos del filtrado, la tinta se envia a una estacidn de envaaado
que generalmente son tangques pequefics de unos 200 a 600 litros de
capacidad y desde los ocuales la tinta puede envasarse a mano o co-
nectada directamente a una mdquina envasadora por medio de una man-
guera flexible.

Dependiendo de la capacidad y nimero de envases que deban llenarse
a un tiempo dado, debe decidirse haste donde se debe emplear el en=-
vasado a mano o la mdquina envassdora. El equipo de envasado ha si-
do mejorado a tal grado, que puede usarse econdmicamente en oual--
quier planta promedio. Existen mdquinas automdticas y semiautomd--
ticas de doble cabeza, con las cuales se duplica la cantidad de en-
vases llenados.

El envasado es controlado de modo que cada envese quede directamen-
te abajo del surtider, y luego acarreado sobre una bands iranspor-
tadora al punto donde la tapa es colocada eutomdticamente y el en-
vase sellado. Otra menera de envasar, es le de hacerle directamen-
te al pie de cada tanque, descargando la tinta el filtro y de anf



10

11,

- 26 -

a las oubetas de 20 litros o tambores de 200 litros que se escogsn

dependiendo de las necesidades de los clientes.

Etiquetado:

La operacién de etiquetado puede ser previa o posterior a la opera-
cién de envasadoj también el etiquetado puede ser manual o mecani-
zado. Lo dptimo es preetiquetar y luego envasar.

Con una mdquina para calar letras, se pueden marcar cubetas y tam=
bores poxr estarcido. Otra forma de marcar la identificacién de los
lotes producidos, es mediante una mdquina que perfore la clave del
lote sobre la etiqueta para la identificacién futura o por medio -
de un sello de goma entintado.

Es muy inportante que las etiquetas de los tamaiios correctos y en
la cantidad necesaria, se tengan disponibles cuando el lote esté -
listo para envasarse.

Esto puede controlarse teniendo una requisiciédn hecha para cada --
‘tarjeta da produccién, la cual eapecffica la cantidad y tamafio.

La requisicién va al almacdn de etiguetas, la cual al recibirse --
indica la cantidad de etiquetas, los varios tamafios y los datos --
necesarios para elaborarlas y mantenerlas listas para cse lote.

De esta manera cuando el lote estd listo las etlquetas estaran dis-
ponibles y no habrd reirasos.

Los datos que debe contener la etiqueta son:

a) Cliente.

b) Color, mombre y clave del producto.

¢) Nimero de lote.

d) Fecha.

e) Peso bruto,

£) Tara.

g) Peso neto.

Almacenaje para el envio al cliente:
Despuds del etiquetado se envian los envases al almacdn de producto
terminado en donde deben colocarse en depdsitos que estdn designa-
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dos pars cada clase de productos, procurande que los envases pe-
quefios se aimscenen en los depdsitos altom ¥y los més grandes en
depdaitos bajos o directamente en el piso para conserver espacio
tomando en cuenta la ventajs que podemos ohiener de 1la altura 1li-
bre y tarbién como medida de seguridad.

En esté almacdn permanecen los productos hasta su embarque para -
los clientes.

Loz pedidos se preparan colectando de depdaito en depdoito loa ar-
ticulos raqueridos. Cusndo se deben preparar pedidos grandes, el -
pedido completo se debe reunir y moverse al lugar del embarque, lo
jdeal es gque estémovimiento de producto terminadc a la plataforms
dé embarque sea una linea recta, por lo tanto la distribucidn del
almacdn y del departamento de embargue dehen de estar disefiados pa-
ra este propdsito.



1.2 PRINCIPALES PROBLEWAS TRABAJO/CAPACITACION/PRODUCTIVIDAD

En tiempos normales la mayorf{a de las empresas, especialmente las pe-
quefias, prestan poca atencién a la productividad y es probablemente -
uno de los objetivos menos buscados por los gerentes de las empresas.
Se tlende & trabajar a determinado ritmo, y uvna vez determinado dste,
la administracién y el personal lo aceptan como 1o mejor que puede --
hacerse, Este ritmo continda hasta que la competencia, la situacién -
econdmica, los altos impuestos, los aumentos de costos, las pérdidss

o falta de utilidades, ponen seriamentes de manifiesto la necesidad de
mejorar la prbductividad, esto es, el tratar de funcionar con mds e--
fiociencia 8i se quiere continuar en el mercado.

Generalmente los bajos niveles de productivadad se deben a la mala -
administracién, indiferencia por parte de la gerenocia, falta de co-=~
nocimientos de como aloanzar la productividad o por simple descuido,
Siendo toda produccién el resultado de un proceso donde intervienen
aspectos humanos, téonicos y econémicos, ademds de ciertos factores
aleatorios, es diffcil establecer férmulas precisas de aplicacidén --
ganeral a toda actividad relaclonada con la productividad, a fin de
que esta ses todo lo eficlente que en cualquier ocasidn pueda requa-
rirse.

De 1o anterior podemos afirmar que solo estard al alcance de la ha--
bilidad y capacidad humanaa, el influir en aquellos factores no aleca-
torios que intervienen en la produccidén, con el objeto de mejorarlos
o perfeccionarlos sigulendo un proceso definido cuya tendencia ses -
precisaments 1la dae superar las carencias que en tal aspecto pueda --
tener la industria, como medio de vital importancia para el reforza-

miento de su econom{a.

Concretandonos a lo relativo a la productividad de la planta indus--
trial de un pafs. diriamos que los dos aspectos determinentes de su
eficacia, aunque no los inicos, son la tecnologfe de que s¢ haga uso
y la capacitacién de quienes deban aplicarla.

Con respecto a la teonologfa, Héxico tiene gran dependencia del exw-
terior, debido en gren medida a 1a falta de capacitacién en todos loa
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niveles y esto limita nuestro deearrollo, por eso ahora mds que nunca
es necesario un manejo consciente y sistemdtico de la educacidn, es -
Vdeoir, un plan orgenizade que oriente a cada empresa, cada escuels, y
cada individuo hacia actitudes que sean en beneficio de la comanidad.

Es necesario un medio eficaz para atacar la ignorancia y la obsoles-~
cencia dentro de las organizaciones del pais y este medio es la capa-
citacidn.

Te esta forma no solo logramos aleanzar altos niveles de motivacién -
¥ productivided, sino que ademds nos ayudard a la eliminacién gradual
de dependencias tecnol&gioga que empobrecen la eccnomia del pafs.
Lamentablemente, la funcién educativa en la emprsa privada no tiens -
la seriedad y consistencia que deberfa tener; se le considera como --
un lujo o como pédrdida de tiempo y dinero, o lo que.en peor, se rea--
liza por simple fendmeno de imitacién carente de todo compromiso y ~--
seriedad, con el Wnico objeto de cumplir un requisito legal.

Es necesario que se haga plenamente consciente a tods empresa lo gue
se puede hacer con la capacitacidn, las ventajas que otorga al indi--
viduo y a la empresa en general, esto se tiene que hacer partiendo com
la mayor iniciativa posible y ocon el apoyo constante de la alta direc-
cién, para que abarque a todos los niveles de la empresa y se eviten
hasta donde sea posible las reacciones negativas por parte de los ira-
bajadores, que lo llevan a enfocar los esfuerzoas de capacitacidén del
empresario con bastante cautela.

En los principlos de toda capacitacién es frecuente que los trabaja--
dores se hagan la pregunta de "; Qud beneficios obtengo?" y pueden --
llegar a concluir una serie de respucstas negativas que limitan todo
esfuerszo en este sentido. Por ejemplo, serfs natural que el trabaja--
dor temiera que el mostrar excesivo interés en la capacitacidn pudie-
ge interpretarlo la direceidn como una aceptacidn de ignorancia o fal-
ta de experiencia. Esto explica una tendencia general de aprobar la -
capacitacidn "para el de al lado". Luego pueds concluir que solo 41,
tiene que obrar de souerdo ocon las lecclones aprendidas mediante tal
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programa, mientras que a los superiores se les permite 1gnorsrlas im-
pdnenente.

Otra objecién que se presenta a menudo procede de experiencias de ca-
pacitacién malogradas, desacertadas o pobremente manejadas, gque se rea-
lizaron anteriormente en su lugar de trabajo presente o en otro lugar
anterior, lo que les orea unas serie de prejuicios hacia los nuevos in-
tentos.

As{ freousntemente se despierta la sospecha, muy general de que iodos
es08s programas son planteados simple y sencillamente para aumentsr la
productivadad con mayores utilidades para la empresa y acclonistss, -
8in tener beneflolos para los trabajadores.

Eata ltima reaccién esid estrechamente ligada con lo siguiente. En -
las asoclaciones del trabajo, asi como cualesquiera otras asoclaciones
sean estas del vecindarioc, las peliticas o las sociales, constituye -
una motivacién poderosa el desec de ser aceptado por el grups. Por ==
consigulente, si es bajo el espiritu de trabajo dentro del grupc y si
la sctitud general es de hostilidad hacia ls direccién, cuaslguier ---
miembro individual aceptarf con indiferencia y apatfa la capacitacida
para no atraerse la desaprobacién del grupo. Esto a pesar del hecho -
de que bien pude darse cuenta de las ventajas concretas que podria o=
frecer tal capacitacién en lo referente s un valioso progreso personal.

Es necesario que la direccidén aproveche debidamente motivaciones tan
bien conocldas y arreigadas como lo son el interés personal sumado a
la curiosidad humana, ya que estas nos proporcionan un terreno f{értil
para los esfuersos de la direccién con respecto 8 ls capacitacién y -
de ests forma lograr su aceptacién en todos los nivoles de las empre-
sas.

Se debe hacer incapié en los beneficios que la capacitacidn otorga al
trabajador, de manera que este se sncuentre dispuesto a admitir que -
la adquisicién de mayor habilidad tieme por resultado beneficios per-
sonales directos. Puede incluso concluir que la capsacitacién lo syude-
r4 a sloanzar una categoria més alta en el mercadec laboral general, -

ain ocuando no pueda sacar un beneficio monetario inmediato de ello en
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en su presente trabajo.

Adenmds se puede lograr una inclinacién favorable hacia la capacita-
cidn, porque la adguisicién de mayor pericia y conocimientos précti-
cos lo llevard a trabajos ocon mayores requisitos de habilidad y més
interds, que le brinden mayor prestigio personal y social.

En tercer lugar estos conocimientos pueden dar por resultado mayores
ingresos en su actual lugar de trabajo.

Por dltimo tal capacitacién puede proporcionar un cambie grato y en-
tretenido o una interrypcidn de una monétone rutina de trabajo.

En Néxico oiro de los probleman que impiden aumentar la productivi--
dad por medio de la capacitacién, es la forma en que ésta se de, sin
un método y sin estar organizada debidamente dentro de la empresa.

Lamentablemente la meyor parte de la capacitacién que se realiza en
este pafs no involucra una ensefianza formel, ya que usualmente se =
realiza por medio del jefe que toma & su cargo a una serie de em---
pleadoe y les "ensefa" revisando todo lo que hayan hecho, pasado --
poco tiempo si l0) empleados son razonablemente inteligentes, se -~
habrén dado cuenta de lo que ocurre y serdn capaces de producir fun-
ciones y respuestas idénticas a las que el superior produzca, psero
esto no implica que secan las mejores y mds adecuadas para la empresa.
Este es el método tradicional de capacitar a le gente, pero no alcan-
za los objetivos que se podrfan alecanzar sl es que capacitaramos a--
decuadamente,

También muchas veces la capacitacién consiste en la lectura de textos
establecidos, en seguir al pie de la letra las indicaciones de los -
enpleados més antiguos, esto es, el de dar soluciones de hace 5, 10

6 mds afios 8 problemas actuales, algunas gentes llaman a ésto expe-=~
riencia, peroc eate tipo de capacitacién tiene la desventaja que todo
intento por mejorar la situacidn dentro de la empresa se haréd de a--
cuerdo a una serie de reglas establecidas y que estas reglas elimi--
nardn toda necesidad de habilidad e innovacidn, ya que si se siguen
textualmente estas reglas, todos los intentos por fuerza tendrdn el

mismo rasultado perpetuando los métodos y sistemas de las empresas.
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Pafa lograr los resultados que deseamos de la capacitacién, esto es
que logremcs aumentos constantes de productividad en las diferentes
freas de las empresas, se requlere que &4sta se realice en forma sis-
temdtica, orgenizada y constante, en estos momentos no es suficiente
capacitar hoy a un hombre y esperar que continde siendo competente -
en grado sumo. Pasado cierto tiempo surjen nuevas ideas, nuevas md--
quines y nuevas aplicaciones. Es pués indispensable capacitar y vol-
ver a capacitar constantemente y mediante una serie de métodos para
que de estas forma el peraonal de la emprese vays en direcoién ascen-
dente tanto en lo que se refiere a su preparacién técnice para una -
alta productividad como para mantener una elevads moral y suténtica
integracién en la empresa.



1.3 SOLUCION DEL PROBLENA

Las organizeciones tienen en el elemento humanc su recurso mis valio-
8o; sin embargo por las cdiferencias entre los individwes que las in--
tegran, as{ como por el cambio caracterfstico de toda organizacién en
desarrollo, es imprescindible adecuar las habilidades del individuwo,
con los requisitos de las tareas que estd desempefiando.

A la par de este exigencia surge la necesided de lograr el desarro--
1lo del individuo, a fin de hacer de su actividad algo més satisfac-
torio para s{ mismo, para su organizacién y para la comunided en la
que vive y eato solo ea posible en la medida en que el individuo, ad-
quiera conocimientos y desarrolle sus capacidades, en este capo la --
capacitacién es el auxiliar mds valioso, cuando queremos que ésta nos
sirva para lograr una mayor productividad y un desarrolle personal, -
debe llevarse a cabo en forma sistemdtica y realizada junto con los -
métodos adecuados que permitan el desarrollo completoc de estd activi-
dad.

De manera muy general haremos un resumen de los pasos que se deben --
seguir, para hacer de la capacitacién la soclucidén para lograr aumen--
tos de la productividad, ya que posteriormente on dste trabajo se tra-
taran con mucha mds amplitud,

Los pasos son los siguientes:

1) Anélisis de puestos.

2) Bvaluacién del desempefio.

%) Deteccidn da necesidades de capacitacién.

4) Determinar los cbjetivos de la capscitacidn.

5) Determinar les politicas de cepacitacién.

6) Formulacién de planes y programas de capacitacién.
7) Formacién de instructores,

1.3.,2 ANALISIS DE PUESTOS

Consiste en una investigacién sobre el puesto, encaminada a ccnocer -
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y definir su contenido y sus requisitos,

Se trata de una suténtica investigacién, ya que el puesto no aparece
claro ni perceptible fdcilmente a través de los sentidos, su conoci-
miento requiere de un razonamiento deductive. La "lista" de funcio--
nes préplus del puesto, en ninguna parte existen como tal, solo me--
diante un anflisis es como se ha de establecer.

41 anslizar el puesto se debe geparar en sus partes estudiando cada
una de ellas. Ademds se debe llagar & conocerlo perfectamente para =
darlo a conocér, es decir traducirlo a términos utilizables para fi-
nes administrativos.

Todos estos datos nos sirven para la funcién de capacitacién, porque
se debe capacitar al trabajador en torno a la habilided requerida --

por o) puesto que ocups, de donde se desprende que lo primero que --

hay que conocer es, cual ea ean habilidad que se exige, y esto es -~ )

precisamente lo que se hace en el andlisis de puestos, al especifi--
car el factor de habilidad necesario para desempefiar el puesto,
Dicha espacificacién serd un registro permansnte de las metas a las
que deban tender los programas de capacitacién y una fuente de infor-
macién auxiliar pars normar el contenido de dichos programas,

1.%,2 EVALUACION DEL DESEMPENO

La responsabilidad de la administracién del personal, recae en todos
los niveles de mando desde directores hasta supervisores, el que ca-
da individuo cumpla con las responsabilidades correspondientes a su
puesto, contriduye al logro de los objetivom generales de la empresa,
¥a que el recurso humano es el més importante de la organizacidn.

La evaluacidn del desempefio es muy importante porque ayuda al perso=-
nal en su labor de direccidn, permitiendole proporcionar retroalimen-
tacién al aubordinado. A este dltimo le da 1la oportunidad de conocer
"donde se encuentra". Y a ambos les permite eatableger en forma con-
Jjunta, los planes y programas de capscitacién necesarios para mejo--
rar loe resultados obtenidos.




1.3.3 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Las necesfdades de capacitacién son agquellos temas, conocimientos, -
habilidades que deben ser aprendidos, desarrollados o modificados -
para mejorar la calidad del trabajo y preparacidn integral del indi-
‘viduo. )

Existen algunos aspectos que nos hacen llamar la atencién acerca de
las necesidades de capacitacién que existen dentro de la empresa co-
mo sont

a) Andlisis de puestos.

b) Transferencia y rotacién de personal.

c) Quejas.

d) Peticiones expresas de capacitacién y adiestramiento.

e) Inspeccién y auditor{as.

f) Baja calidad.

g) Baja productividad.

Es importante detectar estas necesidades de capacitacién porque si no
las conocemos podemos caer en el fendmeno de capacitar por capacitar,
propiciandose el desperdicio de recursos y esfuerzos. For lo que se -
debe realizar una comparacidén entre la situaciSn iddnea y 1la situacién
real. Y de las diferencias que surjan podemos detectar las necesidades
de capacitacién para que en base a eatos datos podamos planear 108 ==
programas necesarios para subsanar las deficiencias y lograr la supe-
racién de todo el perscnal en su comnjunto,

1.3.4 DETERMINAR LOS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

Aquf{ se deben de respondgr una serie de interrogantes acerca de la ca-

pacitacién con respecto at

a) La forma de la capacitacién: Debemos de responder a uns serie de -
interrogantes para definir, ;qué?, jcudndo?, ;ddnde?, ;cdémo?, po--
demos realizar la capaocitacién.

b) E1 contenido de los cursos: Se debe definir la temdtica y el alcan-
ce que tendrdn los cursos de capacitacién.

Estog dos sspectos anteriores, deben de ir en consonanciz a las metas

que a mediano y largo plazo debe perseguir la capacitacidn dentro de
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la empresa, que soni
a) Desarrollo del comportamiento individual.
b) Desarrollar una integracién de equipo.

1.3.5 DETERMINAR LAS PCLITICAS DE CAPACITACION

Las polfticas son decisiones tomadas por adelantado, por parte de ls
direcocidn, con el objeto de faciliter el desempefic de una determina-
da funoién y que en el caso de la capacitacifn debe de buscar una --
mayor comunicacién a todos los niveles de la organizacién, para eli-
minar deficiencias y malos entendidos, que a este respecto se pro---
duzcan dentro de la empreaa.

1.3.6 FORMULACION DE PLANES Y PHOGRAMAS DE CAPACITACION

Tiene como finalidad satisfacer lae necesidades de capacitacién de la
empresa y esto se logra mediante la secuencia de ls capacitacién a --
travds de 7 fases:
Pase:I, DPefinicidn de la poblacidn, en funcidén de las necesidades de
capacitacién y adiestramiento.
Es preciso para instrumentar cuslquier acecién, primero clasi-
ficar 1a fuerza de trabajo, de tal manera que se formen grupos
similares.
Fasell. Estructuracién del contenido, por medioc de la definicién de -
objetivos.
Se establecen los objetives con respecto a las habilidades, -
conocimientos y aptitudes que el personal debe de ndquirir.
Faselll.Técnicas de instruccidn.
Después de determinar la estructura del contenido se deben de
eatablecet las téenicas de instruccién que se usardn en la oa-
pacitacidn.
FagseIV. Medios de comunicacién,
Son los materiales, equipo y accesorios que permiten proveer
de conocimientos a los educandos, ya que estimulan los sen--
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tidos, de itml manera que imprimen remlismo y significado a -
las actividades del proceso ensefienza-aprendizaje.

Fease V. Evaluacién.
Se mlde el grado de cumplimiento de los objetivos trazados -
tanto para los participantes como de los instructores.
La‘evaluacidn se debe realizar en varias etapas del proceso
para verificar, ai efectivamente, se estén cumpliende log -~
objetivos del aprendizaje.

FaseVI. Matrices para integracién de los cursos.
Una vez reunidos todos los elementos e integrado el curso, -
ase vacf{a la informacién en dos matrices que facilitan el ma-
nejo de los elementos,

FaseVII.Integracidén del plan de capacitacién y adiestramiento.
Un plan de capacitacién y adiestramiento deberd estar come--
puesto por unidades tales que, conforme descienda el nivel,
8¢ defina con mayor facilidad.

1.3.7 FORMACION DF INSTRUCTORES

Es importante la formacién de instructores, ya que seran elloa los -

que en Wltima instancia llevardn & cabo la capacitacién.

Para los instructores es preferible que cuenten con ciertas caracte-

riaticas como son:

1) Conocer bien el trabajo que hacen.

2) Querer ensefiar a otroe.

3) Tener conciencia de lo referente a calidad y productividad.

4) Tener facilidad pars comunicarse con los demés.

5} Lealtad e identificacién tanto con la organizacidn como sus obje~
tivos.

Ademfs ee aconsejable que los instructores sean enirenados en aspectos

como: La condicién de grupos, preparacién de material diddetico, pre-

paracidn de pruebas de aprovechamiento, etec.

Dentro de la formacidn de instiuctores es preciso tomarse en cuenta =

el concepto diddctico, el cual es una parte de la pedagogia que des--
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cribe, explica y fundamenta los métodos més adecuados y eficaces pa-
re conducir a los que se van a capacitar en la adquisicién de téoni-
cas, habilidades y conocimientos.,

1.3.8 CONCLUSION

De esta manera por medio del uso de una serie de métodos, utilizados
constante y adecuadamente, podemos lograr el mejor aprovechamiento ~
de los recursos humanos, técnicos y materiales con los que cuente la
empress, obteniéndose aumentos importantes en la productividad, sig-
nificando mayores niveles de motivacién y satisfaccidn en el desem--
pefioc de sus labores por parte de los trembajadores. ;

Ademés de que al aumentar de una manera organizada y sistemdtica la
calificacién para el trabajo de los individucs, éstos tendrdn mayo--
res posibilidades de subir sus ingresos y de esta manera mejorar los
niveles de vida de €1 y su familia.

Mientras que todos estos mé&todos sean utilizados consistentemente --
provocardn un cambio en los individuos de menera que logren un desa-
rrollo integral en beneficio de toda la sociedad.



CAPITULO II

LA CAPACITACION



2.1 TA CAPACITACION

La capacitacién es una actividad encaminada a proeursar los medios pa-

ra que los individuos adquieran conocimientos.

La funcién de capacitacién tiene como finalidad proveer de medios a =

todos los empleados parat

1) Que logren un ajuste satisfactorio a los requerimientcs de las o--
peraciones para el desempefio de sus puestoes,

2) Que progresen como fuerza productiva en la empresa, mediante un --
continuo desarrollo de las précticas, conocimientos decisiones ne-
cesariaa. .

Para lograr &sto serd necesario capacitar al empleado hasta poder al-

canzar su mdximo potencial.

Para lograr lo anterior se necesitan 2 condiciones

1) Desarrollo de conocimientos précticos: Que consiste en la prepara-
cidén del empleado para deseampefiar adecuadamente las tareas especi-~
ficas de Bu puesto.

2) Desarrollo integral del hombres Que consiste en el desarrcllo de -
su inteligencia, ademds de que pueda utilizar completamente su ca-
pacidad para planeeil, lmaginar y tomar decisiones, esto es que u=--
tilice todas sus capacidades de razonamiento,

En este punto se trata de alcanzar metas mfs amplias y ayuda a que el

empleado esté a gusto con su puesto, lo que ayudarf para que se quede

en la organizacidn.

La capacitacién debe de ser una serie programada de sucesos, enr proce-
so continuo de aprendizaje dentro de la organizacién.

La organizacién debe proporcionar los medios necesarios para ayudar a

cada individuo para que eleve su potencialidad al mdximo y a través -

de estos aumentos individuales llegar a una productividad &ptima.

Log niveles directivos en las organizaciones deben asumir una actitud

responsable hacia la capacitacién, por ser dste un factor gue puede -

ayudar a la productividad a través de iniciativa y esfuerzos internos.

Entre las ventajas que podemos lograr con una capacitscién adecuada -
estdns
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1) Aumento de productividad

2) Disminucién de accidentes de trabajo.

3) Reduccién de faltas al tradajo y despidos.

4) Disminucidn de las cargas de supervisidn,

5) Reduccién de gastos de mantenimiento.

6) Reduccién de derroches y deterioros.

7) Reduccién de horas exiras.

8) Hejora de métodos y siatemac.

9) Moral més elevada.

Todo esto se logra a través de la mejora de actitudes, destrazas y co-
nocimientos superiores alcanzados por los empleados por medio de le -

capacitacidn,
2.1.,1 EL PROCESO DE COMUNICACION Y SU IMPORTANCIA EN LA CAPACITACION

2n cuslquier forma que se conduzca la capacitacién, dsta se resliza -
8i se logra que todos los miembros del grupo, tanto instructor como -
participantes, se interrelacionen y encaminen sus esfuerzos haoia me-
tas comunes, a través de un proceso de comunicacién.

El proceso de comunicacién implica una accién recfproca de quien da -

un mensaje y quien lo recibe.

¥ensaje
(emisor) ) (receptor)
Instructor artioipante
(reoeptori\\‘“-________,a—”J§emisor)
Respuesta

Cuando la comunicacién se establece en un proceso de capacitacién, el

conductor de las sesiones envfa a los participantes mensajes de diver-

sos tipos:

a) Informaciones:fue pueden darse verbalmente, a través de documentos,
por medio de imfigenes o de demostraciones,

b) Crfticas, instrucciones, elogios, preguntes, etc.
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c) Actitudes de entusimsmo, de desacuerdo, de cordialidad, de interés.
El participante no permanece como simple receptor, sino que envia una
respuesta. Esta respuesta le sirve al instructo de retroalimentacién,
ea decir, le permite apreciar en que forma estan siendo recibidos sus
mensajes ¥ que efectos estdn produciendo, asi como locelizar fallas -
para corregirlas.

En el transcurso de la capacitacién, los participantes y el instruc--
tor pueden cambiar sus poaicicnes y ser indistfntamente emisores y --
receptores; de todos modos, en cualquier direccién que se pregsente el
mensaje, neceeita siempre de la respuesta que lo complemente.

La conunicacién no solo se establece entre el instructor y los parti-
ocipentes, también entre los propios participantes se reslizan comunie
caciones valiosas que enriquecen su experiencia, aumentan sus conoci-
mientos y modifican sus actitudes.

En el proceso de comunicacidn se mantiene constantemente el intercam-
bio en cualguier aituacién grupal, aun en el grupo més peguefic, aue -
es el de un instructor y un participante.

Para que 1la comunicacién sea eficaz en la enseflanza el instructor de-
be de saber exactamente que quiere comunicar y para que, también de--
bte estar convencido de que la forma que usa para comunicarse es la --
mfs efectiva de acuerdo con los objetivos del programa, el zrupo al -
que se dirige y el tiempo de que dispone.

Actualmente sa ha superade el concepto tradicional de que la ¥nica -~
forma de establecer comunicacién es la varbal: se ha comprobado que =
aon tanto o mée efectivos otros medios que estdn al alcance del ins--
tructor, como son: Carteles, diapositivas, pelfculas, grabaciones, --
representaciones, demostraciones, atec.

Por eso la necesidad de conocerlos y manejarlos correctamente.

Para lograr una buena comunicacién es necesario que el inatructor a-

tienda c¢clertas recomendaciones, como son:

1) Enplear un vocabulario adecuado al nivel de los participantes, --

cuidando sin embargc de respetar los tecnicismos y llamando & las
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cosas por su nombre correcto.

2) Utilizar frases cortas, precisas, con palabras conocidas para los
participantes, pronunciadas claramente y oon la entonacién e inten-
sidad debidas,

3) Utilizar diversos medios para transmitir la informacién, como lo -
sons Transparencias, pelfculss, ldmines, grabaciones, equipo de -=
irabajo real, demostraciones, representacliones, etc,

4) Verifiocar, por medio de preguntas y evaluaciones, que los partici-
pantes reciben e interpretan en el sentido deseado la comunicacilén
¥ que ésta provoca la respueéta esperada de los participantes, asi

“-oomo para saber si se estan cumpliendo las metas trazedas.

5) Propiciar sl establecimiento de la comunicacién, no solo del ins--
tructor hacia los perticipantes, sino también en mentido inverso,
asl como de los participantes entre sf.

La conunicacién del instructer siempre va dirigida hecis los partici-.

pantes, por lo tanto, el elemento nfs importante en el proceso comu-~

nicativo de la enssfianza es el participante.

Para que el participants comprenda lo que el instructor le comunjoca,-

4ste necesita emplear ls forma, el lenguesje y los niveles adecuados.

Para que el instructor puede adecuar sus mensajes a los purticipantes.

necesita conocerlos muy bien, entender sus caracteristicas como indi-

viduos y como grupo.

2,1.1.1 Barreras de la Comunicacidn

Son factores que impiden la comunioaciédn, la obstaculizan o la defor-
man.

Las més comunes sont

1) Semdntica.

2} Sicoldgica.

3) Fisiolégicas.

4) Pfsicas.

5) Administrativa.

1

~

Semédntica:



2

~r

~—r

3

~—

4

5)
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Se refiere al significado de las palabras. Si no se precisa el sen-
tido, se puede mal interpretar la comunicacidn.

Sicolégica:

Son factores que influyen en la persona que sscucha, para acepiar
o rechazaer las ideas de comunicacién.

Fisiolégican.

Causadas por defectos fisioldgicos del instructor o perticipante.
Pisioat

Distaencia, ru(do, interferencia, fallas, deficiencias o seleccidén
inpdecusda de los medios utilizados para dar el mensaje.
Adninistrativas

Causadas por la estructura organizacional. La mala planeacién y -
deficiente opexacién de los medios para dar le capecitacién,

2,1.2 RELACION CON LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMAKOS

La administracién de los recursos humanos de acuerdo a Fernmandeo Arias

Galicia, es el proceso administrativo aplicado al mcrecentamlento y -

conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimien-
tos, las habilidades, etc,, de los miembros de la organizacién y del

pals en general.
Las caracteristicas de los recursos humanos son las siguientes:

1)

2)

No pueden ser propiedad de 1la organizacién, a diferencia de los «-
otros recursos como son los técnicos y materiales, los conocimien-
tos, la experiencia, las habilidades, etc., son parte del patrimo-
nio personal.

Los recursos humanos implican una disposicidn voluntaria de la ---
persona, no existe obligacién alguna y para cualquier trabajo de--
be de darse una retribucidn justa, ademds de que nadie podrd impe-
dir que la persona se dedique a la profeaién, industria, comercle
¢ irabajo que le acomode siendo lfcitos.

Logs rxecursos humanos de un pafs o de uns organizacidn. puaden in~--
crementarse, de dos maneras bdsicamente:

a) Descubrinmientot Aqui se pone de manifiesto aquellas habilidades
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intereses desconocidos o poco conocidos de las personas gue la=-
boran en la organizacidn,.

b) Cepmoitacién: Aqui se trata de proporcionar mayores conocimien-
tos, experiencias, habilidades, parn mejorar los racursos exis-
tentes.,

3) Los recursos humanos calificados con los que puede contar la orga-
nizecién son escasos, no todas las porsonas poseen las mismas ha--
biljdedes, conocimientos, experiencias, etc., de sh{ la importan--
cla de la capacitacién dentro de la organizacidn.

4) Las actividades de las personas en las organizaciones son, volunta-
rias; ne por el hecho de existir un contrato de trabajo la organi-
zacién contard con el esfuerzo de sus miembroa, esto serd, si los
objetivoe de la organizacién concuerdan con los objetivos persona-
les, si existe algin tipo de motivacién para el trabajo o si per--
cibe que esa actitud va a ser provechosa en alguna forma, de esta
manera las personas pondrédn a disposicién de la organizacién los -
recursos humanos que poseen a su méximo esfuerszo.

5) Las experienciss, conocimientos, habilidades, de las personas se -
maniffestan en la organizacidén de maners intangible a través de su
comportamienta,

El conjunto de caracter{sticas que hacen destacar a las personas en -

le organizecién solo son posefdas por un nimero reducido en lg orga--

nizacién.

Por esta razén es importante la capacitacién del personal para gque de

agta manera el beneficio lo obtenga tanto el trabasjador, de manera de

un desarrollo personal y en la organizacidén se traduce en el producir
més y mejoras bienes o gervicios con los mismos recursos,

2,1.2.1 Su Ubicacién dentro de la Empresa

La importancia que el elemento humano tiene dentre de la cmpress ame-
rita que todo lo referente al personal gsea ejecutado, segin la mogni-
tud de la organizacién, por una persona, seccién o departamento espe-
citico.,

Que deben buscar el desarrollo de los trabajadores y que logrsn sus -
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gus fines individumles, mediante las mejores relaciones de trabajo --
entre ellos mismos y con la empresa.

El departamento de recursos humanos tendrd la responsabilidad de ase-
sorar o aconsejar a todos los demds departamentos en lo referenie a -
problemas de personal de manera que lze facilite 1la direccidn de sus
subordinados.

Esto implica actividades, tales como seleccidn, sdministracién de sa-
larios, planes e incentivos, capacitacidn y adiestramiente, etc., la
relacidn serd a través de!

a) Ser mediador con la gerencia (por el nivel jerdrguico)

b} Autorizacidn de presupuestos.

¢) Autorizacién de planes y programas.

d) Asesorfa para instructores.

| psecTor cEwEmarn |

I |
] FINAHZAS! ‘ VEUTAS ‘ PRODUCCICN PERSONAL

l CAPACITACIOHl




2.1.3 SUS COSTOS

Para llevar a cabo la capacitacifén es necesarfio hacer un inventario -
de los recuracs con . que sBe cuente para abastecerse de los gue nos ha-
gan falta.

Ea necesario calcular los gestos en que se va a incurrir para consi--
derarlo en el costo de los programas y el plan de cspacitacidn.

Es conveniente edministrar sdecuadamente los recursos procurando adap-
tarlos para obtener el mdximo rendimiento y funcionalidad.

Los recursos que hay que tomar en cuenta son:

&) Humanos.

b) Materiales.

©) Tecnicos.

a) Humenost
Son loa encargados directos de la planeacién, organizacién, 1nfegra-
cién, direccidn y control del proceso completo de la capacitacidn,
como son: Administredores, personal de apoyo técnico y administra-
tivo, instructeres internos habilitados y especializados, instruc-
tores externos o institucionea de capacitacidn.

b) Hateriales:
Son aguellos medios fisicos donde se da la capacitaocién, las enmpre-
sas deben proveer estas instalaciones a fin de facilitar los traba-
Jos de los instructores y empleados para obtener buenos resultadea
como por ejemplos Aulas, suditorios, talleres, iluminacidn, pupitres,
acondicionamiento del lugar, etec.
También debemos considerar a los medios de comunicacién, que son -
materiales, equipo y eccesorios que permiten proveer de conocimien-~
tos ya que estimulan los sentidos.

c) Téonicoss

Son aquellos objetos cuya utilizacién se nide por el contenido o -
fondo y no por la forma por ejemplo: planos, textes, mapas, etc.

Es necesario ir determinando parslelamente al desarrollo del procedi-
miento, el costo de cade una de las actividades, nsi como el del ma--
terial necesario de manera que se tengen los datos para determinar el
costo total.



2,2 ESTRUTURA JURIDICA DE LA CAPACITACIOR

Desde la supresién del contrato de aprendizaje en el afio de 1970, --
hasta el estado actual de la oapacitacidén en México se han dado una

serie de pasos gque han modificado tanto la Constitucidén de los Eata-
dos Unidos Mexicanos comc la Ley Federal del Trabejo para poder ar~-
ticular un sistema que respondiera por un lado las necesidades de --
los trabajadores en su formacidn y superacién personal y por el otro
a2 loo empresarios para tener un personal cada vez més capacitado y -
productivo, y que fuera lo suficientemente flexible para su aplica--
cién en el pais,

Los pringipales pasos han oldo los siguientes:

4 de Octubre de 1977

El Presidente Lépez Portillo envia al H. Congreso de la Unidn una -~
iniciative para elevar a range de garantf{a socisl, el derecho de los
trabajadores a su capacitacién y adiestramiento.

29 de Noviembre de 1977

El Presidente L&pez Portillo envie al H, Congresoc de la Unién una --
iniciative para reformar la fraccién XXXI del Apartado A del Artfcu-
1o 123 Constitucionsl, para federalizar la aplicacidén de las leyes -
del trabajo en diversas remas industriales y actividades entre las -
cuales se encuentran la capacitacién y el adlestramiento de los tra-

bajadores y la seguridad e higlene en los centros de trabajo.

9 de Enero de 1978

Se publiea en el Diaro Oficial de la Federacién, el Decreto que adi-
ciona la fraccién XII y reforma la fraccién XIII del Apartado A del
Artfculo 123 Constitucional para consignar la obligacién de las em--
presas de proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus trabaja--
dores.

Igualmente se publica en el Diario Oficial della Federacidn, el de--
creto por el cual ee reforma la fraccién X{XI del Apa;tado A del Ar-
ticulo 123 Constitucional, para establecer entre oiras cosas, que es
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competencia exclusiva de las autoridades federales, la aplicacién de
las disposiciones relacionadas con la capscitacién y el adiestramien-
to, para 1o cual contardn con el auxilio de las autoridades estatales.

17 de Abril de 1978

Il Presidente Lépez Portillo envia al H. Congreso de la Unidn la ini-
ciativa de ley que reforma diversas disposiciones de 1a Ley Federal =
del Trabajo a fin de reglamentar la norma constitucional relacionada
con la capacitacién y el adiestramiento de los trabajadores.

28 de Abril de 1978
Se publica en el Diario Oficial de la Federacidn, el Decreto de Re--
formas a la Ley Federal del Trabajo.

Satos pasos marcaron el camino, que elevd a rango de garantia consti-
tucional el derecho de los trabajadores a recibir capacitacidén y a--

diestramiento y federalizando la aplicacidn de las leyes del trabajo,
eatas reformas nos dicen:

Art. 123 Apartado A Fraccidn XIIT y XXXI.

Fraccidén XIII: Las empresas, cualquiera que sea pu actividad, estsrdn
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacién y adiestra~
niento para el trabajo. La ley reglamentaria determinara los sistemas,
nétodos y procedimientos conforme a los cuales loe patrones deberdn -
cumplir con dicha obligacién.

Fraccién XXXI: La aplicacién de las leyes del trabajo corresponde a -
1as autoridades de los Eotados, en sus respectivas jurisdicciones pe-
ro de la compeiencia exclusiva de las avtoridades federales en los a-
suntos relativos & ..... "tanbién sers competencis exclusiva de las -
autoridades federales, la aplicacién de les disposiciones de trabajo.
sss..4y TeBpecto a las obligaclones de los patrones en materia de ca-
pacitacién y adiestramiento de sus trabajedores..... psra lo cusl las
autoridades federales contarfn con el auxilie de las estaiales cuando
se trate de ramas o actividades de jurisdiccién loocal".



- 50 -

Ley Federal del Trabajo.

P?{tulo Primero: Principios Generales.

Art. 3°; "Asimismo, es de interds social promover y vigilar la capa--

citacidén y el adiestramiento de los trabajadores”.

Art. 79: "El patrén y los trabajmdores extranjeros tendrdn la obliga-

cién solidaria de capacitar a trabsjadores mexicanos en la especiali-

dad de gue se trate',

T{tulo Segundo: Relaciones Individuales de Trabajo.

Art. 252:¢ "El escrito en que constan las condiciones de trabajo debe-

rd contener...... Fraceién VIII.- La Indicacién de que el trabajador

serd capacitado o adiestrado en los tdrminos de los planes y progra--

mas establecidos o que se establezcan en la empresa conforme a lo ~--

dispuesto en esta ley".

T{tulo Cuerto: Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los -

Patrones.

Art. 132: Son Obligaciones de los patrones....es.

Fraceién XV "Proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus traba-

jadorea en los términos del capftule III Bis de este t{tulo".

Fracoién XXVIII: "Participar en la integracion y funcionaniento de las

comisioneﬁ que deberdn formarse en cada cerntro de trabajo, de acuerdo

con lo establecido por esta ley".

Capisulo IIT Bis: De la capacitacién y adiestramiento de los trabaja-

dores.

Art. 153 A: "Todo trabajador tiene el derecho a gue su patrdn le pro-

porcione capacitacién y adiestramiento en su trabajo que le permita -

elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y pro-

gramas formulados de comin acuerdo, por el patrén y el sindicato o ~--

sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social”. .

Art. 153 F: "La capacitacidn y el adlestramiento deberdn temer por obd-

jetos

I, Actualizar y perfeccionar los convcimientos y habilidades del tra-
bajador en su actividad; an{ como proporcionarle informacién sobre

la aplicacién de nueva tecnologfa en ellaj
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I7. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesio de nueva
creacifng
IIT, Prevenir riesgos del trabajo;
IY, Incrementar la productividad; y,
V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador".
Art. 153 I. "En cada empresa se constituirdn comismiones mixtas de ca-
pacitacién y adieatramiento, integradas por igual nimero de represene
tantes de los irabajadores y del patrén, las cuales vigilardn la ins-
txumentacidn y operacién del sistems y de los procedimientos que se -
implanten para mejorar la capacitacién y el adiestramiento de los tra-
bajadores y sugerir las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo =~
esto conforme & las necesidades de los trabajadores y de las empresas”.
Art., 153 N: "Deniro de los 15 dias siguientes a la celedbracién, revi-
s1dn o prérroga del contrato colectivo, los patrones deberdn presen--
tar ante la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social, para su aproba-
cidn, los planes y programas de capacitacidén y adlestramiento que se
haya acordado establecer en su caso, las modificaciones que se hayan
convenldo acerca e planes y programes ya implentados con aprobacién
de la autorided laboral®.
Art. 153 Ot "Las empresas en que no rija contrato colectivo de traba-
Jo deberdn someter a la aprobacién de la Secretarfa del Trahajo!;7~-~
Previsidn Soclal, dentro de los primercs sesenta dfas de los afios im-
pares, los planes y programas de capacitacisn y adiestramiento gque, -~
de comfin acuerdo con los trabajadores, hayan decidido implantar. Igual-
mente, deberan informar respecto 8 la constitucidn y bases generales
a que se sujetard el funcionamiento de las comisiones mixtas de capa-
citacitn y adiestrsmiento”.
Art. 153 Q¢ "Log planes y programas de que se tratan lps articulos --
153N y 153 0, debordn cumplir los siguientes requisitos:
I. Referirse a periodos no mayores de 4 afios;
IX. Comprender todos los puestos y niveles exlstentes en la empresa.
III. Sefialar el procedimiento de seleccifén a través del cusl se esta-
blecerd el orden en que serdn capacitados los trabajadores de un

mismo puesto y categoria;
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1V. Especificar el nombre y mimero de registro en la Secretarfa del -
‘Trabajo ¥ Previsién Social de las entidades instructoras; y,

V. Aqguellos otros que establezcan el eriterio de la Secretarfa del --
Trabajo y Previsién Social que se publiguen en el Diario Oficial -
de la Pederacidn.

Dichos planes y programas deberdn sex aplicados de inmediato por las

empresas”,

Art, 153 T1 "Los trabajadores que hayen sido aprobados en los exéme--

nes de capacitacién o adiestramiento en los tdrminos de este capitulo,

tendrdn derocho a que la entidad instructora les expida las constan--
cias respectivas, mismas que, sutentificadas por la Oomisidn Mixta de

Capacitacién y Adiestramiento de la empresa, se hardn del concecimien-

te de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social por conducto del -

correspondiente Comite Nacional o, a falta de este, a través de las -
autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretarfa las regis--
tre y las tome en ouenta al formular el padrdn de txrabajadores capa--

citados en los tdrminos de la fraceidn IV del art. 539.".

Art. 153 U: "Cuando implantado un programa de capacitacién, un traba-

jador se niegue a recibir dsta, por considerar que tiene los conoci-=-

mientos necesarios para el desempeflo de su puesto y del inmediato su-
perior, deberd acreditar documentalmente dicha capacidad ¢ presentar

y aprobar, ante la entidad instructora, el examen de suficiencis que

sefiale la Secretarfa del Trabajo y Previcién Social.

Zn este dltimo caso, se extenderd a dicho trabajador la correspondien-

te constancia de habilidades lahorales'.

Art. 153 Vi "La constancia de habilidades laborales es el documento -

expedido por el capacitador, con el cual el trabajador acreditard pa-

ra haber llevado y aprobado el ourso de capacltacién,

Las empresas eatdn obligadas & enviar a le Secretaria del Trabajo y -

Previgién Social para su regisiro y control, listas de las constancias

que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtirén plenos efectos para fines de

ascenso, dentro de la empresa en que se hsya proporcionado la capaci-

tacién o adiestramiento.
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51 en una empresa existen varias especialidasdes o niveles en relacién
con el puessto a que la constancia se refiera el traba)ador, mediante
examen que practique la Comisién lixta de Capacitacién y Adiestramien-

to respectiva acreditard para cudl de ellas es apto".

Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica Federal.

Art. 40: "A le Secretarfa del Trabajo y Previsién Soclal, correspon-
de el despacho de los siguientes asuntos:

eeeeeVI. Promover el desarrollo de la cepacitacién y el adiestramien-
to en y pars cl trabajo, as{ como realizar investigaciones, prestar -
servicios de asesorfa e impartir cursos de capacitacién para incremen-
tar la productividad en el trabajo, que requieran los sectores produc=-
tivos del pafs, en coordinacién con la Secretarfa de Edugncidn Piblie

ca',

Es necesario sefialar que previs & la formulacién de la iniclativa de
ley de referencis, la Secretarf{a del Trabajo y Previsidn Social habia
realizado una seris de estudios profundos mobre las necesidades de ca-
pacitacién y adiestramiento, y las actitudes de los sectores obrero y
patronal frente a la capaciimecién y se debid realizar un minucioso -
exaznen de esquemas de otros pafses con idiosincracia similar a la =e-
nuestra para poder estructurar un sistems de cobertura amplia que es-
fuviese posibvilitado de dar aprendizaje individualizado para reepon--
der a las peculiaridades, estructuras financieras y laborsles de cade
centoo de trabajo.

Los términos en que se encuentra establecido el derecho de unos y la
obligacién de otros, permite afirmar que no se itrata de una carga e-
conémica del empresario para cumplir con la capacitacién puds es ds-
ta una actividad cotidiana dentro de la empress,

Aunque antes de la reforma a la Ley Federal del Trabajo se realizaba
de maners informel y sin la orientacién y supervisidn del Estado.

Los articulos enteriormente tratados son un dispositive jurfdico que
permite regular la actividad capacitadora dentro de la empresa en be~
neficio del trabajador y del patrén.



2.3 ESTRUCTURA ECONOLICA DE L4 CAPACITACION

' Mé&xico, al igual que otros pafses latinoamericancs, se encuentras en =~
una situacidén peradéjica, los recursos naturales, sbundantes y varia-
dos, no son explotados racionalmente, bajo esas condiciones no es po-
gible agegurar empleo ni un nivel de vida decoroso para todos. A pe--
sar que on las ltimas ddcadas el crecimiento econdmico fue notorio,
lo que expresa un esfuerzo realizado pars resolver los problemas, pe-
ro este crecimiento no fue equilibrado.

Los sectores industrisles y de servicios se desarrollaron con rapidez,
y eapecificamente en las ramas de 1la petroqufmica, extraccién petrole-
ra, sutomotriz y bancaria.

El avance tecnolégico provocd la reestructuracién de algunas activida-~
des y creS§ problemas de nuevo tipo de empleo en el pafs, asimismo, los
cambios tecnolégicos en los procesos de produccidn se aceleraron, in-

crementandose en consecuencia, la necesidad de mano de obra califica~

2a, la diversificacién de los puestos de trabajo y una creciente je--

rarquizacién de mando. Ahora bien se puede observar, que al tener ma-

yores recursos humanos se verd incrementada la productividad de la ==~

empresa y por consiguiente del pafs, sin embargo, al hablar del poten-
cial humano con que se cuenta, sus carencias y necesidades, es necesa-
rio ver que educacién tenemos en XNéxico.

Hay que sefialar que de los millones gue constituyen la poblacién eco=-
nénicamente activa del pafs, el nivel educativo general de esta pobla-
cién resulta, que en promedio no se llega siquiera a la educacién bi-
sica de los 6 affos; esto quiere decir que existe una gran diferencia
de nuestro nivel educacional si lo comparamos con paf{ses mds desarro-
1llados que tienen niveles educativos muy superiores al nuestro, sige-=-
nificendcse en una distancia muy amplia entre las Adiferentes escola--
ridaden. Perc sl en la educacién formal y escolar hay una diferencia
amplis, mayor es en el aspecto de capacitacién,

Es por ello necesario, hacer mds productivo al trabajador mexicano --

dendole en primer término un empleo y en segundo lugar capacitandolo
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para deaempefiar cada vez mejor la ocupacibn que se le ha dado.

Se dice que en los Estados Unidos de América prdcticamente la mited -
de las inversiones totales no son en capital f{sico sino en recursos
humanos y que, los incrementos de la productividad se deben tanto a -
la mayor disponibilidad de bienes de capital como a la mayor habili«-
dad y eficiencia de los trabajadores al desempeflar su cometido,
También 1a experiencia internacional parece indicar que, sobre todo -
en pafses en donde el grado de desarrollo es bajo o intermedio, es -=-
mds redituable asignar recursos a la educacién y a la capacitacién, -
que a la mera adicidn de capital fijo. Esto es, que ha igual inveraidn
el incremento del produgto seria mayor ai se invirtiera en el hombre
¥ no en la méquina.

Solamente las grandes enpresas, desde tiempo atrfs han capacitado a -
su perscnal aun cusndo esta no fuera obligatoria, en materia de capa-
‘citacién se puede considerar a Kéxico como un paifs con recursos huma-
nos con poca capacitacién, eato sugiere que si no hay un incremento -
real de la calific.icién de la mano de obra, serd précticaemente impo=-
aible pensar, en un desarrollo autosuficiente del pais en el futuro -
préximo. Ahora bien dada 1la estructuracién de las empresas en kéxioo
donde solo un pequefio porcentaje del totsl tienen més de cincuenta ==
trabajadores,es oportuno reflexionar sobre el impacto que especifica=-
mente la capacitacifn causa sobre ellas, puesio que la pequefia y me--
diana empresa hecesitan desarrollarse para lograr mayor productividasd,

siendo un magnifico impulso la capacitacidn.



2,4 ESTRUCTURA SOCIAL DE LA CAPACITACIOH

En México existe la necesidad de capacitar para contar con afs traba-
jadores oalificados y por consiguiente obtener mds productividad, los
pafses que han establecido programas de capacitacidn son los que han
alcanzado su pleno desarrollo, ya que ademés de contar con los recur-
808 econdmicos, materiales, tecnoldgicos, etc., cuentan con los re---
cursos humanos lo suficientemente capacitados, obteniendo el méximo -

provecho de estos.

La implantacién de programas de capacitacién adecuados es el factor ~
mis seguro y rdpido para logrsr un progreso econémico y un progreso -
social,

El dnico medio que dispone México para vivir mejor es el de educar a-
decuadamente a su gente.

Al capacitar a la mayorfa de la poblacién, México esta ante un gran -
reto, ya que solo de esta forme se pueden aprovechar los recurscs con
108 que cuenta el pafs y asi tener la posibilidad de producir mds y =
mejor con lo que contamos logrande c¢on esto:

a) E1 abatimiento de la inflacién, gracias a que el impacto en los au-
mentos de costes de los insumos se dard en menor esoala gi estos -
dltimos son utilizados con mayor eficiencia.

b) Una mayor absorcifn de empleo propiciado por el sumento de las ven-
tas y la produccién misma, gracias s productos que han gido elabo-
rados con la calidad y precios adecuados.

¢) La competitividad en el mercado externo, incrementandosc as{ las -

exportaciones y la entrada de divisas.

Todo esto redundard en un suments del nivel de vida de la sociedad en
su conjunto. Ademés, liéxico es un pafs en el que la mayorfa de su po-
blacién es joven, de esta la mayorfa estdn en edad para trabajar es -
por es0 la necesidad de darle & toda persons una buena capacitacién -
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para que los trabajadores estén calificados para encontrar ocupacidn

nés fAciluente y desempefien bien sus puestos.

Tanmbién existe el problema del analfabetismo que actualmente se estd
conbatiendo con mds fuerza que en afios anteriores, en virtud de que

gran parte de la poblacién no termina la cducacién elenmental la ca--
pacitacién se puede considerar como un complemento para poder elevar
el nivel de vida, de productividad y eficilencia.




CAPITULO IIXI

ANALISIS D% PUESTOS



3.1 ANALISIS DE PUESTOS

El anélisis de puestos constituye la primera etapa de todo trabajo --
de valoracién.

Su necosidad es evidente, ya que antes de valorar y clasificar un pues-
to de trabajo, es necesario saber en que conaiaste, cuasles son sus exi-
gencias, el nivel de conocimientos, de experiencia, de habilidad que =
reqﬁiere, las responsabilidades que implica, etc.

Resulta ser un medio eficaz para organizar los trabajos en las empre-
8as, ya que se obtiene informacién de "lo que hace el trabajador" y -~
"los requerimientos para hacerlo bien".

En Méxfoco, el andlisis de puestos es también una obligacién para los
patrones, esto lo podemos encontrar en la Ley Pederal del Trabajo en
sus articulos 24 fraceién II y 47 fraccidén III, sl exigir que en lom
contratos de trabajo "se determine el trabajo con la mayor precisidn
posible"” y que en los colectivos "se fijen la intensidad y calidad -
del trabajo".

Entre las definjcjones mds completas del término, podemos encontrar

las siguientes:

l.~ U.5. Employment Service, que dice: "Es el procesc por el cual se
determina la informacién pertinente relativa a un trabajo especi~
fico mediante la observacién y el estudioc. Es la determinacién de
las tareas que componen el trabajo y de las habilidades, conoci--
mientos, capacidades y responsabilidades requeridas del trabaja--
dor para su adecuado ejercicio y que diferencian al trabszjo de --
todos los demas™. .

2+~ Ralph C. Davis, dices "Es la definicién y el estudio de una ocu:;
pacifn y las condiciones bajo las cuales se realiza, con objeto -
de determinar sus requisitos, desde el punto de vista de la orga=~
nizacidn". ’

Se debe hacer un andlisis completo de ese Ambito en el cual se desa--~

rrolla el trabajo y no sole un estudio de émte, por ser esta informa-

cion valiosa pars facilitar el reclutamiento, la promocidén, la trans-

ferencia y la capacitacidn del personal.
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La creclente dlversidad de tareas incluidses en ceda puesto de trabdajo,
a conducido a designar con el mismo nombre, puestos cuya‘deacripci6n

exacta descubre profundas diferenciss, también podemos encontrar bajo
denominaciones diferentes, puestos muy parecidos, estos dos fendmenos

contribuyen a falsear la jeraraufa dentro de la organizacién.

Es por eso que el anflisis de puestos lo debemos de realizar comoc un

metodo que consiste en: (1)

1,~ Descomponer los hechos relativos a una tarea, de manera que se de-
terminen sus partes componentes, esf como las cualidades gque se -
requieren en el obrero a realizarla,

2.- Expresar éste informacién en una forms prdctica y facilmente uti-
1izable.

Es pues, el anflisie de puestos una tarea labdoriosa y diffcil que de~

be desempefiarse con le seriedad necesarlia para poder obtener todas --

las ventajas que nos proporciona este sndlisias, como son el llegar a

una auténtica divisién de funciones y a una mayor productividad.

3.1.,1 EL PUESTO

Cuando se quiere reslizar un andlisis de puestos, el requisito indis-
pensable es el delimitar dicho puesto, y para esto hay que definir --

lo que se entiende por puestc de trabajo.

Podemos tomar las siguientes definiciones:
Para Claude Lapierre, es "el conjunto definido de tareas, deberes y -

_ responsabilidades que, en el marcc de ciertas condiciones de trabajo,

constituye la labor corriente de un individuo".
Para Agustin Reyes Ponce, es "el conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condicfones que forman una unidad de trabejo es--

pecifica e impersonal".

(1) Véase el anflisis de las tareas, instrumento de productividad, pu-
blicado por 1la OECF en Marzo de 1956.



i

- 61 -

Estap definiciones nos muestran que un puesto de trabejo es una agru-
pacién de tareas que se asignan a un indivfduo y que no podr{a 86T =~
definido Unicamente por su locaelizaclén en la empresa, ni por la in--
dividualidad de su titular.

Debiéndose evitar, por tanto, todn confusién entre los conceptos de -
"puesto de trabajo" y "posicidén individual", siendo el puesto de tra-
bajo un grupo de posiciones individuales idénticas en cuanto a sus --
tereas principales y a sus csracterfsticas, esto es, que el puesio es
una entidad impersonal, mientras que una posicién es una serie de ta-
reas realizadas por el obrero siendo de caracter individual.

Ds importante tomar en cuenta, que para realizar una operacifn correc-
te de mandlisis y valoracién, debemos de diferenciar adecuadamente des-
de un principio a los puestos.

3.1,2 ELEXENTOS DEL PUESTO

Los elementos que conforman el puesto los podemos identificar con la
descripeidn y especificaciones del pueato que ncs dardn las pautas -
para diferenciar a los diferentes puesntos que existen en la empresa.
La descripcidn del puesto debe ser breve, concisa y completa, dobien-
dose tener cuidado en la organizacifén de la informacién con la que --
contamos de un puesto.
Esta informacién Unicamente incluye aspectos que nos ayuden a definir
y caracterizar un puesto.
Debiendose tratar aspectos ncerca de las tareas, de las responsabili-
dades, del grado de calificacién y aprendizaje que se reguiere de las
condiciones en que el trabajo se ejeouta, debe tender a evitar toda -
confusién, agrupando lo gue es parecido y discriminando lo que es di-
ferente.
Esta deacripcidn debe tratar lo siguientet
1.~ Identificacién del pueetos Incluye la siguiente informacidns

a) Nombre del dopartamento, direccidn, seccidn y unidad.
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b) Localizacién del puesto.
¢) T{tulo con que se clasifica el puesto.
d) Fecha del énalisis,
2,- Resumen del puesto:
a) Requisito de conocimientos especializados.
b) Requisito de esfuerzo ffsico.
¢) Responsabilidades y funciones poco comunes.
d) Condiciones de trabajo anormales.
3.= Extensidén de las operaclones:
a) Descripeidn del proceso o flujo del trabajo.
b) Lugar que ocupa el puesto en el procedimiento.
4.~ Detalles del puesto:
a) Factores de superviscién.
b) Tareas y funciones del puesto.
c) Conocimiento y habilidades requeridas para su realizacién ade-
cuada.
5.- Condiciones de trabajo:
a) Factores ambientales.
b) Riesgos caracterfsticos o inherentes al puesto.
La descripcién de puestos debe revisarse cusnde hays un cambio impor-
tante de funciones o en cualquiera de lon datos referentes al puesto.

3.1.3 BSPECIFICACION DEL PUESTO

La descripoién anten mencionada no estarfa completa si no estuviese -
aconpafiada por una descripcién de las capacidades personales requeri-
das para efectuar el trabajo correctamente, es un trabajo explicativo
més profundo de los aspectos tratados en la deseripcidn de puestos, -
para completar el &nalisis.

Se¢ trata de valorar el grado de dificultad de las diferentes faaes de
dicho trabdajo y esta parte del andlisis sirve, de transicién entre la
deseripeidn pura y el trabajo de valoracidén propiamente dicho.

La especificacién de las tareas consiste en formular una lista expli=-
cativa de los factores bdslcos que se toman en consideracién al anali-
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el puesto. Los factores que més generalmente deben tratarse por su

importancia y necesidad de profundided en el estudio son:

l.=

2.-

3e=

Grado de responsabilidad:

Que corresponde al grado de vigilancia recibido o ejercido que con=-

siste bdsicamente en dos aapectos:

a) Responsabilidad de vigilancia: Que o8 la direccidén o ayuda a la
formacién de otra persone.

b) Responsebilidad con los productos, con las herramientas, con -
la seguridad de otros, etc.,t Que var{an en funcién de los ---
rieagos de deterioro o accidentes y del costo o gravedad de --
los defios posibles.

Exigencias mentaless

Con 1la diversidad de tareas y variedad de problemes implicados --

en el puesto de trabajo, se pueden dividir en cuatro categoriaa:

a) Espiritu de iniciativa: Facultad de trabajar independientemen-
te, tomar decisiones y organizar el trabajo en funeién de lss
exigencias de la tarea.

b

.

Juicio: Sabar tomar decisiones en funcién de factores ¢ condi-
ciones diferentes.

Facultad de adaptacién: Varfa en la funcién de la capacidad de
hacer cambios rdpidos en las tareas y en la adaptacién en las

4]

~—

modificaciones en las condiciones o los medios de itrabajo.

d) Actitud positiva hacia el trabajo: Cuidado necesario para evi-
tar faltas y no causar daflos o provocar accidentes, disposicidn
del trabajador para realizsr sus actividades cotidianas, el de-
seo de hacer bien las cosas gue demuestre el empleado.

Experiencia y formacién profesional:

En 1la naturaleza y nlvel de experiencia y formacién necesarias --

para la ejecucién del trabajo. Tres datos son Wtiles en este aB--

pecto:

a) Exigencias profesionales minimas: Que se refiere & afios de ea-
tudio, especializaciones, experiencia en otros puestos.

b) Aptitudes desensbles: Que generalmente son superiores el minimo
requerido.
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¢) Pormacidn y experiencia suplementaria: Que incluye a los our--
sos técnicos recibidos, formacidén en trabajos anteriores, que
son necesarios para alcanzar un nivel satisfactorio de compe-~
tencia.

4.~ Exigencias f{sicas:

e se¢ refiere a las aptitudes flsicas que exige la naturaleza de

la tarea. Se miden determinando la frecuencia y la intensidad de

cada aotifidad f{sica,
5.,= Condicionea de trabajo y riegos profesionales: )

a) Condiciones de trabajo: Concernientes al medio ffsico de tra--
bajo sobre el cual el trabajador no tiene ningin control (tem-
peratura, ruido, luz, veatilacién,humedad, polvos, etc.).

b} Riesgos profesionales: Son los efectos nocivos que puede sen--
tir el trabajador, sean provenientes de la actividad fisica o
bien causados por las condiciones de trabajo.

Entos aspectos anteriormente tratados, nos deben servir para tener un
conocimiente profundo del puesto que habrfa sido diffcil de obtener -
utilizando Wnicamente la descripcién de puestos.,

3,1,4 LA AUTORIDAD

La autorddad es una forma de poder o Influencia, que segin H. Koontz
y C. 0'Donnell se define como "supremo poder coordinador".

Es la facultad de realizsr una responsabilidad, el derecho que se ~---
tiene para emprender una accidén o instruir a otros para que la empren-
dan.

Da la posibilidad a los niveles superiores de dirigir y coordinar la
cooperacién y eafuerzo de los demds.

En la administracidn de una organizacidén, la autoridad formal consti-
tuye una fuente legftima de poder.

Que segin la definicién de Alan C. Filley y Robert J. House poder ea
"La méxima habilidad de una peracna o grupc para influir en otros in-
dividuoa o grupos y producir cierto grado de cambio en su conducta',
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La autoridad formal al igual que la responssbilidad, se origins en el
consejo de administracién.

Decclende y se divide entre el personal subalterno mediante el proce-
8¢ de delégécidn.

Cada individuo solo puede ejercer legalmente ls autoridad que le ha -
sido delegada, y es esenciaml que a un individuo le sea delegada una -
sutoridad igual a la responsabilidad que se le ha asignado, e inver~-
samente, que Se le haga responsable de ejercer apropiadamente la auto-
ridad que le ha sido delegada.

Solamente delegando a los subordinados la autoridad para tomar deci--
siones necesarias y desarrollando las habilidades de &stos, se podrd
aumentar las contribuciones de éstos para con la organizacién.

La delegacidn de autoridad permite que las decisiones se tomen més --
répidanente por aquellos que estfén en contacto més directo con el pro-
blena; es decir, de igual forma una manera de mostirar la confianza s-
que existe con los subordinados y proporciona a dstos a la vez un sen-
timiento de participacién en la orgenizacién.

La auntoridad se puede clasificar en tres tipos: Linea, staff y funcio-
nal,

La autoridad de linea representa el dexaecho ¢ la facultad de dar orde-
nes al personal subordinade y a tomar accicnes disciplimarias contra
quilenes violen estas ordenes o por otras ceuses justas. Esta autoridad
so0lo puede ejercerse sobre los subordinados en la cadena de mando y -
no en forma horizontal.

La autoridad de staeff, no es en realidad autoridad en el sentido es-w
tricto de la palabra, ya que no se otorga ningin derecho especifico -
para dirigir o disciplinar a otros, solo implica la capacidad de dar
ayuda, consejo o asesorfa a otros.

Debiandose en estos cascs basarse el poder en la persuacidn y reputa-
cifn para hacer que otros acepten sus recomendaciones y oonsejos.

La autoridad funcional es muy parecida a la staff, sin embargo, la --
diferencia radica principalmente en el grado de autoridad, ys que la
primera implica el derecho de emitir ordenes relativas a la ejecucién

de una funcidén particular, aunque no es tan obligatoria como la de ==
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linea por no poder ejercitar acciones disciplinarlas paras de esta ume-
nera obligar eu cumplimiento.

Esta autoridad puede ejercerse sobre personas de otros departamentos

dependiendo de la relecidn que exista con ellos, en tanto que la li--
nea de asutorided solo podrfa ejercitarse con los subordinados de la -
cadena do nando.

3.1.5 LA JERARQUIA

La jerarqu{s es necesaris para organizar el personal de una emprena,
¥a qua es esengianl estsblecer un orden apropliado dentro de los dife-
‘rentes grados de la misma.

Ia Jerarqufa es el lugar en que debe de estar colecado cada empleado,
el nivel que le corresponde respecto de los demds.

Si algin emplesdo de hecho ocupa una sitwacién superior o imferior e
la gue le oorresponde de acuerdo con el criterio de la eficiencia de
lérorgnnleGLGn da luger a trastornos ademds de que significa una in«
Juaticia que, necesariamente origina deacontentos y dificuliades.

La determinacidn precisa de la importancis de cada trabajo en relsoidn
con loa demfs es 1o que noa dard la jerarquia.

La importancia relativa o valor de un puesto depende de nmuchos elemen-
tos diffciles de apreciar por su complejidad, la mayorfa de €stos re-
lacionados con la influencia que un puesto tiene sobre los dends.

Una adecuada jerarquisscién favorece la organizaeidén y eficiencia de
las enpresas.

La Jerarquizacifn adquiere importancia en el monto del salario que se
pega por el irsbajo, dependiendo de la importancia de &ste, guardando
las remuneraciones un orden y una diferencia que depende de la catago-

ria o valor de los puestos correspondientes.




3.1.6 INTERRELACION DE FUNCIONES

Lea pelabra funcién se puede definir simplemente como la diferenciacién
de un trabajo respecto de otro.

Las funciones son necesariss para el ocumplimientoc de los objetivos ya
que éstos no ee oumplen por 8{ mismos, debe de ser ejercido wucho tra-
bajo por los hombres o mfquines con ol fin de que los objetivos sean
aleanzados.

En las empresas pequeifias, generalmente varias funciones son monopoli-
zadas por un hombre,

El produce, vende y financfa sw producto, pero gi el tamafio de la em-
presa se incrementa, y oourre entoncep un proceso de diferenciacién -
funcional. Se hace necesaria uns separacién esencial de las funciones
realizadas por la persona que empezd§, ya que se enrolan otras personas
en la empresa, para ejercerlas en forma separada.

En el preceso de organizacién se busca relacionar a unas funcionea con
las demds componentes de 1a organizacién, a través del odjetivo que -
éata persigue como elemento unificador. Bl conocimiento de las funcio-
nes, los factores humanocs y ffasicos son necesarics para entender las
relaciones que pueden existir entre ellas.

Las caracterfaticas de los factores humanos y ffsicos asignados & tra-
vés de las funciones diferenciasdas tendrén mucha importancia en e} di-
sefio de la organizacién,

Entonces al estar organigzando estsmos realizando un proceso de ligazén
de partes, para que el conjunto pucda trabajar en una forma efectiva.
El resultado de este proceso es el establecimientc de une estructura
en la organizecién.

Las relaciones que se pueden establecer entre los componentes de 1ls -

organizacién son de dos tipos: Formales e Informales. lLas primeras --

son aquellan que eoten oficialmente establecidas y prescritas em los

manuales de organizacidn, en los organigramas y la deacripcién de »--

puestos. Las tres rolaciones bfsicaes en esta categoria sons

a) Responsabilidads Que es la obligacién de un individuo de desarro--
1lar las fungiones que le hen sido asignadas con lo mejor de sue -
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habilidades, de acuerdo con las instrucciénea que le han sido dadas.
b) Autoridsd: Que es el derecho de decidir que se hace y hacerlo o re-
querir a alguien diferente, a ejecuiarlo.
¢) Rendimiento de cuentass Que es el requerimiento de respuesta por &
lag realizaciones propiss en el ejercioio de un cargo.

Lan segundas son aquellas que son creadas por la gente que coapone la
organizacién; no eéstdn determinadae oficialmente, reconocidas, defini-
des o reguladas cuando se disefian los puestos para todo el personal y
se determinan los grupos de trabajo tales como departamentos o divi=-
siones, los puestos serfn asignados a personas para que los desenmpe--
flen, cada una de ellas llevard{ consigo su personalidad y de ests ma--
nera invariablemente surge uns relacién informsal.



CAPITULO IV

PLANEACION Y ORCANTZACICH DE LA CAPACITACION
' APLICADA EN LA INDUSTRIA




4+1 PLANEACIOR Y ORGAWIZACION DE LA CAPACITACION APLICADA ZN LA
TIDYSTRIA

Considerando gue la capacitacidn debe ser uns sctlvidad planesde, er-
ganizads y permenente, oue responda tanto a las necesidedes de los --
empleados como de las enprasas, os necesario que se enfogque de tal --
manera que garantice su eficiencia y de como resultado un adecuado a-
provechamiento de los recurso, tanto humanos, materisles y técnicos -
pora de esta forms lograr, que se aumente la produciividad dentro de
la empresa.

El enfoque que se debe dar a la capacitacién, debe ser de tal manera
que permlta identificar lss neceaidades y aprovechamienito de los re-
cursos disponibles y aplicar métodos y procedimientos convenientes -
para satisfacer las necesidades de la propis empress donde se reali-

za la capacitacion.

Adenfs debe planificarse de tal manera que se pueds llever o ¢abo un
seguiniento, que permita conocer la rentabilidad de le cepacitacién
Yy sug efectos en la emprosa.

Partiendo del andlisis de puestosn, se deben seguir tos siguientes pa-
sos parsa lograr un orden, en la capacitacién que se va e impartir, --
estos pasos, son los siguientes:

- Evaluacidn del desempefio.

- Deteccidén de necesidades de capacitacién.

- Determinar los objetivos de la capacitacién.

Determinar las politicas de capacitacién.
- Fornulecién de planes y programas de capacitacién.
Formacién de instructores,



4.2 EVALUACION DEL DESEMPENO

la direccién de las empresas depositan en todos los niveles de mando,
desde directores hasta supervisores, la responsabilidad de la adminis-
tracién del recurso més importante de la orgenizacién, el humano.

El que ceds individuo cumpla con las responsabilidades correspondien-
tes a su puesto, ocontribuye al logro de los objetivos generales de la
empresa.

La evaluacién del desempefio es una herramienta que ayunda al personal
en su labor de direccién, permitiendole proporcionar retroalimenta---
cién al subordinado.

A este Ultimo le da la oportunidad de conocer "donde se encuentra". -
Y a ambos les permite establecer en forma conjunta, los planes y pro-
gramas de capacitacién necesarios para mejorax loa resultados obteni-
dos.

Los elementos que demuestren en su desempefio una al}a capacidad pro--
fesional paras lograr resuliados, serén los primercs que la supervi---
aién considerard para los planes de deserrollo, lo que les permitira
obtener mejores posiciones dentro de la organizacién.

La evaluacidn del desempefio es también una herramienta esencial en la
administracién de sueldos.

4.2.1 FACTORES A EVALUAR

Se deberd hacer uns comparacién entre las caracter{sticas individua--
les y las requeridas por el puesto. Se deben analizar 8 factores co~=
munes persa evaluar el desempeiio, estos sons

1) Conocimiento del trabajo.

2} Calidaed de trabajo.

3) Capacidad de trabajo.

4) Criterio.

5) Confiabilidad.

6} Organizacién y planeacidn.

7) Iniciativa.

8) Cooperacién.
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Y uno exclusivo para los puestos de supervisién, que es el de!

9) Relacionea de supervisidn.

Entenderemos por cada uno de los anteriores factores, lo siguiente:

1) Conocimiento del trabajo: Conociniento y comprensién de todas las
fasea del trabajo asignado.

2) Calidad del trabajo: Precisidn y esmero con los cuales el trabajo
satisface los estandares reconocidos y aceptados.

3) Capacidad de trabajo: Volumen de trabajo llevado a sabo basado so-
bre estandares reconocidos de desempefio.

4) Criterio: Calidad de conclusiones y toma de decisiones.

5) Confiabilidad: Grado de responsabilidad y conoiencia del trabajo =
que se le encemienda.

€) Organizacién y planeacién: Exito en proyectar un progrsma de accién

¥y 1levarlo a cabo.

Iniciativa: Habilidad para contribuir, desarrollar y llevar a cabo

~—

7
ideas o métodos nuevos y mejores.

8} Cooperacién: Con compsfieros, superlores y subordinados,

9) Relaciones de supervisién: Capacidad de obtener resultados por me-
dio de los subordinados.

4.2,2 ENTORNO

También se debe de considerar el entorno (medio ambiente) en el cusl

se desenvolvié el empleado comparado con el que gse supuso gl fijar ==

las metas, el entorno puede ser:

~ Normals Cuando el titular del pueate conté con los recursos tanto
humanos, técnicos, financieros, de tiempo, de orientacién
y asesorfa de sus superiores, minimos para cumplir con -~
sus objetivos.

~ Favorable:Cuando el titular del puesto conié con recursos hunanos,
técnicos, financieros, de tiempo y de ssesoria y orienta-
cién, més alld de los minimos para cumplir con sus obje--
tivos.

- Adversos Cuando el titular carecid de uno o més recursos, mfnimos
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para cumplir con sus objetivos, ya sea humano, téenico, -

financiero, de tiempo o de.zsesoriam y orientacién de sus

superiores.

Al definir el entorno podrd conaiderarse, ademds de lo anterior, al--

gdn factor que a criterio del valuador pudiera incidir. Algunocs ejem=

plos pueden sers

a) Asignaciones importantes adicionales s la descripeién de puesto.
b) Manejo y desarrollo de informacién confidencisl,

¢) Disponibilidad para dedicar mds tiempo adicional por exigenciss del

trabajo.

Ea muy importante que se combine, a criterio, los factores que impac-

ten en el entorno de la persona evaluada.

4.2.3 PARAKETROS DE EVALUACION

Dependiendo del entorno, se eligir4 el pardmetro para cada uno de los

objetivos. Se deba de evaluar la manera en que ae¢ cumplieron cada uno

de los objetivos fijados al principio del perlodo que se estd revisan-

do y los surgidos durante dicho periodo.

Los parfmetros de evaluacién son los siguientes:

- Excelentes

- Hotable:

= Adecuado:

~ Insuficiente:

La cantidad y calidad de trabajo son excepcionalmen-
te altos, exceden las metas del puesto. Podrfa estar
en la posicion nds alta de los empleados del mismo
nivel.

El rendimiento mmestra habilidades y destrezas supe-
riores a las requeridas per el puesto. Lo domina --
complaotamente.

Su desenmpefio esta en concordancia con los requeri--
mientos del puesto. Podria decirse que su desempefio
es normals

Hay evidencla de destreza limitada en el manejo de
las responsabilidades de su cargo, ¢ su desarrollo

es lento.
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- Harginal: La actuacién del empleado en esta actividad especi-
fica es inadecuada por falta de capacidad y habili-
dad.

4.2.4 CALIFICACION

La calificacién de un objetivo se obtiene al comparar sus especifica-

ciones (cantidad, calided, tiempo) contra los resultados obtenidos --

{cantidad, calidad, tiempo).

Al hablar de estos aspectos, nos referimos a:

- Cantidad: Se refiere al volumen de trabajo.

- Calidad: Se refiere a "lo tien o mel" realizado del trabajo
en relacidn a la meta.

- Tiempos Se refiere al periodo en que se debié haber alcan--

zado la meta.

Bjemploss

1) Si el objetivo X se cumplié dentro de las especificacio-
nes de cantidad, calidad y tiempo, préviamente estable--
oidos, la evaluacidn del objetivo por si mismo podrfa -
ser Adeouado.
Pero, si el titular se desenvolvidé en un ambiente adver~
‘a0, eso significarfs que requirié de un esfuerzo adicio-
nal, por lo cual podrfa darsele una evaluacién de Kotable.

2) 81 el objetivo se cumplis dentro de las especificaciones
de cantidad, calidad y tiempo, la evaluacién serfa Ade-~
cuada, y 8l el entormo fud normal, la evaluacidén no ten-
drf que sufrir modifica¢idn alguna.

Es importante que siempre se combinen estos dos aspectos:

1) Cantidad, calidad y tiempo.

2) Entorno (normal, adverso, favorable)

En el espacio de entorno, ademds de galificarlo, deberd explicarse el
porqué se califica as{i.



4+2.5 INFORME

Finalmente se debe de presentar un informe donde se hace un resumen -
y reporte de le evaluacién del descempeiio y ests informe debe contenert
I. Evaluacidén de desempefio y hebilidades.
a) Desempefio.
Debe hacerse un resumen, en términos generales, del desempefio -
del evaluado.
b) Habilidades.
Se describen cuales considera que son las 4reas satisfactorias
¥y problemfticas del evaluado.

II.Accionea a seguir,

a) Recomendaciones de capacitaciénm. ¥
Se definirén los plenes a seguir, para que el empleado se capa-
cite adecuadamente para cubrir de mejor manera su puesto actual
o para poder aspirar a una promooién.

b) E1 empleado expresard en orden de Importancia, £reas de interéds

ya saa dentro o fuera de su Area actual.



4.3 DETECCICN DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Las necesidades de capacitacién son aquellos temas, conocimientos, --
habilidades que deben de ser aprendidos, desarrolledos o modificados
para mejorsr la calidad del trabajo y preparacisn integral del indi-=-
viduo en una organizacién.

Existen algunas situaciones que nos van a determinar 2]l que se pongan
de manifiesto necesidades de capacitacién y pueden considerarse las -

siguientes:

1) Andlisis de puestos.

2) Transferencda y rotacién de persenal,

3) Quejas,

4) Peticiones expresas de capacitacién y adiestramiento.
5) Inapeccidn y auditorfas.

6) Baja calidad.

7) Baja productividad.

Se requiere bésicamente que loa procedimientos que se llevan & cabo =
para cumpliir con los objetivos en esta materia, sean adecuados.

Bs importante que la deteccién de necesidades, gque es un aapecto fun-
damental para la formacidén profesional cumpla su finalidad.

La reallda muestra que cuando no se llevan & cabo acclones tendientes
a detectar necesidades de capacitacidn por negligencia, falta de re--
cursos o desconocimiento de procedimientos, se suscita el feadmeno de
capacitar por capacitar, traduciendose en una activided que, ademés -
de no cumplir con su objetivo primordial, propicia el desperdicio de
recursos y esfuerzos.

Se debe utilizar un procedimiento que sea flexidble, que sea fécil de
modificarse y adaptarse a las nccesidades particulares de las unida--

des productivas.

La deteccidn de necesidades, cuando se ha llevado a cabo, se ha diri-
gido al andlisis de las necesidades manifiestas, que son las necesi--
dades de capacitacién y adiestramiento evidentes; es decir, aquellas

que no requieren investigacidn para ser localizadss. Sin embargs, a -
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la deteccidén de necesidades encubiertas, que son necesidades no detec-
tables a simple vista y cuya identificacidén requiere de una investi--
‘gacidn, no 9e le ha dado la importancia debida y por tanto las accio-
nes que se emprenden en materia de formacién profesional, resultan --
incompletas.

Se debe implantar un sistema que, mediante el descubrimientc de las -
discrepancias entre lo que debe hacerse y lo que se hace en la empre-

ga, analice las nedesidades manifiestas y detecte las encubiertas.

A continuacidn se describe un procedimfento elaborado por la Direccidn
de Capacitacidén y Adiestramiento de 1la UCECA, para llegar a la deter-
minacién de las necesidades de capascitacidén, se incluye también una -
propuesta para tomar decisiones respecto a las alternativas que se &~
tengan para de esta manera poder tener una planeacidn dc nuesiras ac-
tividades. .
Nt

4.3.1 OBJETIVOS

Los objetivos que se pretenden alcanzar son los siguientes:
1) Identificar las necesldades de capacitacién.
2) Determinar las prioridades de capacltacién en base at
a) Definir a gue 4reas del aprendizaje se va s dirigir la instrue-
cién.
b) Precisar los tipos de caepacitacién para los diferentes niveles.
o) Seleccionando y agrupeando al personal a insiruir, de acuerdo -~
von las necesidades del puesto que desempefia.
3) Caleular el tiempo en que las necesidades de capaéitacién serdn -=-
gatisfechas, programando las acciones de acuerdo con los diferen~-
tes niveles de la estructura orgédnica de la empresa.

4e3.2 SITUACION IDONEA

Se empiezsa por determinar lo que debe hacerse debiendose tomar en -«-
cuenta los siguientes factoress
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1) Recursos materiales: Definiendose en términos de clase y cantidad;
maquinaria, herramientas, papelerfs, etc., que necesita el emplea-
do para el desempefio eficiente de su trabajo.

2) Actividades: Es la descripcién de cada una de las acciones que se
realizan dentro de la empresa.

5) Requerimientost Ea el estaeblecer los requisitos minimos que los e~
puestos exigen como indispensables pera su desempeifio, estos son:
a) Bscolaridad.

b) Habilidad y experiencia,
o) Requisitos ffasicos.

4) Indices de eficiencis: Son todos mquellos resuliados, ya sean cua-
litativos o cuantitativos que reflelan de alguna wanera el estan--
dar de eficiencia de la empresa.

5) Ambiente laboral ffsicos Son todos aquellos elementos ambientales
que son necesarios pera el desempeiio eficiente de las labores, ta-
les comot Iluminacién, ventilacién, mobiliario, distribuecién, hi--
giene, etc.

4.3.3 SITUACION REAL

Con estos factores se determina lo que debe hacerse en la empresa.

Por lo .que poasteriormente, debe plantearse por medio de una investi--

gacidén, la situacién real.

Existen diferentes técnicas que aon valiesas para obtener la informa-

cién que se desea, como son:

1) Entrevista: Que se realizard entre el responsable de la capacita«s
cién y el empleado, con el propdsito de obiener Informacidn acerca
del desempefioc de este (ltimo, debiendose aplicar en todos los nive-
les de la organizacién.

2) Cuestionarios: Que deben de tratar de detectar las carenciag de re-
cursos de la empresa, asi como el conocer el grado de satisfaccién
de los empleados en su trabajo.

3) Pruebas: Se pueden utilizar basandose en los conocimientos précti-

cos y técnicos que se requieren pars el desempefio del pueste, y -~
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nos debe reportar datos acerca de las condiciones en que sl emplea-
do estd desempefiando el puesto.

4} Observacién directa: Para la utilizacién de esta téenica se requie-
re personal que conozca los sistemas de la empresa y que pueda, en
un momento dado, analizar la informacién para determinar el origen
de las deficiencias,

%) Encuestas: Se utilizan principflmente para obtener informacién acer-
¢a de la opinién que les empleados tienen con respecto a las polf-
ticae de la empresa y de su satisfaceién con respecto & su trabajo.

4.3.,4 ANALISIS COMPARATIVO

Para hacer este anélisis se debe de:

1) La informacién obtenida por medic de las téenicas utilizadas, se -
clasifican y ordenan de manera que se separen y ordenen los datos
obtenidoas en el estudio de la situacién real, procurandc organizar~
los por los diferentes puestos.

2) Una vez clasificada y ordenada la informecién de esta manera, Be -
procede a compararla contra los datos que se establecieron en la -
situacién idénea.

4.%.5 NECESIDADES DE CAPACITACION

Gon el anflisis comparativo se puede obtener resultados determinando

si las disorepancians encontradas se refieren a necesidsdes de:

- La empresa.

- La empresa y empleado en conjunto.

~ El empleado.

De los resultados que se obtengan se debe planear los programas nece-
sarios para que se cubran ¢ la brevedad posible las necesidades logran-

do la supgracidn de todos en conjunto.



4.3.6 TOMA DE DECISIONES

Los resultados obtenidos deberdn ser suficientes para proponer dife--
rentes alternativas de accidn, que respondan a los objetivos de la ==
investigacién y que ademé&s den apoyo a oiros aspectos del sistema de
capacitacibn tales comoi
1) Decidir que acciones de capacitacién son prioridades en cuante af
a) Las 4reas de aprendizaje.
b) La formacién que se darf en funcion de los diferentes niveles -
ocupacionales
¢) EL peraona} que s8¢ va & instruir en funcién de sus necesidades.
2) Programar las acciones de capacitacién atendiendo Iu las normas es-
tablecidas en la Ley Federal del Trabajo.

e




444 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

Una vez que se han descubierto las necesidades de cepacitacidn, tanto
las manifiestas como las encubierias, se deben de sefialar los objeti-
vos por lograr, en los planes y programas de oapacitacién y es aquf -
donde se debe realizar una planeacién aplicada a la labor de capaci--
tacién, es el momento en que debemos de responder a una serie de in--
terrogantes con respecto a la forma en que se realizard ésta y tam---
bién responder acerca del alcance que tendrédn estos cursos y su apro-
vechamiento por parte del trabajador.

4.4.1 EL CONTENIDO

Es la materia del curaso, o8 decir, leos temas por impartirse.

La reaponsabilidad en su elaboracidén debe recaer en cada departamento,
en particular, en los responsables directos de las personas a capaci-
tar, por ser ellos los que cuentan con la infomacién que permite rea-
‘zar los cursoas con la objetividad y realismo debidoa.

Lo anterior no pretende relevar a los instructores de la reaponaeabiz
lidad que tienen e1 los contenidos de la ocapacitacién, debe puds, por
su propia cuenta investigar y tratar de determinar los temas importan-
tes para los cursos; pero avn asf{, el propio instructor no es el que
conoce, con la veracidad que se requiere, todos los temas necesarios
que se han de programar, sine los jefeé de las diferentes freas de la
empresa, que son los que saben o deberfan saber, en forma real las me-
didas que se han de tomar.

Esto requiere de una gran comunicacidén entre estas dos partes, debien~
dose mercar un egpecial liderazgo en este aspecto, por parte de los -
altos jefes dentro de la jerarqufs de la organizacién.

4.4.2 LA ESTRGCTURA

Comprende todos los aspectos de formas, como: m&todos y téenicas que se
van a utilizar, la duracidén de cada uno de los oursos, el herario en
que se dara la capacitacidn dependiendoe de los puestos, los materie--

les diddcticos correspondienies para cada curso y el efecto que ag ~-
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quiera lograr con éstos, la determinacién de los lugares donde impar-
tir los cursos, facilitar los servicios diversos que se vayan necesi-
tando, etc.

De esta manera los instructores deben de definir el 100 de los age==
pectoo formales, convenientes y necesarios para el éxito de los cur--
sos por impartir.

" 4.4.3 OBJETIVOS DE LA EMPRESA Y DE LOS EMPLEADOS

Cuando comienza toda capacitacién deben de definirse de iguel formes -

los objetivos bduscados por la empresa y por los empleados, estos sont

De la empresa:

g) Lograr que el personal se encuentre integrado en su 4rea de trabajo.

b) Obtener un personal debidamente capscitado en el puesto gue ocupa.

c) Preparar al personal pars un mejor rendimiento en su 4rea de traba-
Jo.

d) Fomentar la superacién poergsonal del individuo influyendo en el me-
dio social en el que se desenvuelve.

e) Proporcionar informacién sobre la aplicacién de nueva tecnologfa.

f) Prevenir riesgos de trabajo.

g) Aumentar la productividad.

De los empleados:

a) Aplicar las técnicas aprendides en el &rea de trabajo.

b) Actualizarse para el logro de un nfximo desarrolloe.

c) Obiener las bases necesarias para un nejor desempefio de sus funcio-
nes,

d) Lograr 1la integracién y comunicacién con sus compafieros.

e) Consegui un conocimiento técnico especializado para tener un mejor
desempeiio del puesto.

f

~—

Mejorar las actitudes con respecto al trabajo y los compafieros.



4.4,4 OBJETIVOS A MEDIANO Y LARGC PLAZO

Los objetivos que a mediano y largo plazc debe de perseguir la capaci-
tacidén dentro de la empresa, son los siguientes:

1) Desarrolle del comportemiento individuel.

2) Desarrollar una integracién de eguipo.

l) Desarrollo del comportamiento individual:
En el comportamiento individuel se busca un compromiso e integre--
¢ién de la persona hacla su puesto y organizacidn s la cual perte-
nece, & través de un programa permanente de formacién.

2) Desarrollar una integracién de equipo:
En el comportamiento de grupo, se debe buscar la madurez e integra-
cién que adquiere un equipo de trabajo, para alcanzar sus objetives
¥ loe de la organiszacién,
Esta madurez solo se puede alcanzar por medio de la acelén coordi-
nada del personal encargado de la capacitacién y los miembros de -

cada uno de los departamentos.



4.5 FOLITICAS DE CAPACITACION

A medids que cwmpresa crece, se ve c¢n la necesidad de adoptar un enfo-
que uniforme con respecio a ciertas actividades; por ejemplo, el es--
tablecer frecios, conceder créditos a clientes, participacidén de los
empleados en la formulacién de planes y programass de capacitacién, -~
sueldos y salarios, promociones, calidad de los productoa, ete.

Se trata pues d¢ aspectos de la enpresa que hay que tener en cuenta -
congtantemente en todos los niveles de la organizacidén., Si bien puede
ocuparsa de ellos el directivo reapomsable, este no estd capacitado -
para considerarlo en forma global y para toda la empresa; en este Ul-
timo caso, se ve obligado & pasar el asunto a sus superiores.

Llega un momento en que tales problemas bésicos llegan a la oflcina -
del director general, donde se les puede estudiar en forma objetiva,
Si todas estas cuestiones tuvieran que pasar repetidamente por varios
niveles dentro de la organizacién, para obtener siempre las mismas so-~
luciones, 61 resultado serfa une enorme pérdida de tiempo.

Es preferible que los dirigentes més altos formulen decisiones que han
de aplicarse a tales problemas siempre que surjan. Una decisidn de ege
ta naturaleza se llama polftiea.

La polftica entonces es unn decisién tonada por los altos dirigentes
que siempre est{ en vigor y se aplica a asuntos o problemas que pue--
den presentarse con frecuencia.

Constituye una orden emitida por la direccién para toda la cmpresa e
indice a todos los demds dirigentes la forma en que deben de actuar -
frente & determinadas situaciones.

Con respecto a lag polfticas de capacitacién &stas deden elaborarse -
para facilitar el desempefio de esta funcidn, bduscando lograr ung ma--
yor comunicacién s todos los niveles para enconitrar y corregir las --
deficlencian y los malos entendidos.

Para conseguir éato se debe de emitir politicas que abarquen todos los
aspectos que se relecionan con la capacitacidén y con sus efectos, --
como lo podrfan ser: lLas promociones, los aumentos de sueldos e incen-
tivos, la seguridad en el irabajo, los Indices de productividad, etc.

Como peso siguiente deben de darse a conocer a todos los niveles, es-
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to debe hacerse lo bastente & concienclim para que estas politicas, se
conviertan en un punto de unién para una accién arménica de todos los
mienbros de la organizacién en busca de le adecuada capacitacidn,

Adn néds la muy frecuente aceptacién pasiva o indiferencia %olersnte -
pars estas polfticas dehen de transformarse en una guia firme, Es cla-
TO gue esto presupone una polftica sdlida y bien formulads por parte
de la empresa.

Adenfis se les debe dar a todos los directamente involucrados, un com-
pleto acceso a la informacifn que ses pertinente pare realizax eflcdz-
mente el trabajo de capacitacién.

Bs diffcil definir polftices con la totalidad de detalles que deben -
de contemplar desde los directores hasts los supervisores.

Paro puede prepararse una lista de politices que se adapte a cada em-
presa y que les resuelva sus problemas en aspectos tales como la ca--
pacitacién y las relaciones industriales y de trabajo,

Para determinarlas intervienen una serle de factores como lo sont «-
Oriterico y fines e cada direccidn individual, tamafic de la empresa,
tipo de la fuerza laboral, etc.

4.5.1 AREAS FUNDAMENTALES

Existen, algunas 4Areas fundadentales en las cualea es Indispensable,
definir completamente las politicas a ese respecto:
A. Actitud de la direccién hacia las relaciones industriales.
1. Hacia los sindicatos u otra representacidén de los empleados.
2. Hacia la participacién de los empleados en ciertas &reas de ad-
ministracién de personal, como son:
a) La Comisifn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.
b) La Comisién Mixta de Seguridad e Uigiene.
c) La Comisién de Actividades de los Empleados.
3. Pricticas de méritos y ascensos,
4. Reglamento interior de trabajo.
B. Actitud de la direccién hacia ls capacitacién.
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Se
6.
Te
8.
9.

10.

11.
12,
13.
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Que debe abarcar la capacitacién.

Como debe hacerse aceptar por los empleados.

Quien debe realizar la capacitacién.

Como se elaborarfn los planes y programas de capacitacién.
Cuales serén los horarios para la capacitacién.

Cuentos recursos se destinaran a la capacitacién.

Conexidén entre la capacitacifén y la promocién interna.
Conexién entre la capacitacién y los sueldos y salarios.
Conexién entre 1le capacitacién y la seguridad en el trabajo.
Que hechos deben de darse a conocexr a los trabajadores.
Que hechos deben ocultarse a los trabajadores,

En que lugar se llevard s cabo la capacitacién.

De que medios de comunicacién se debe disponer.

8. Actitudes del empleado hacia la direccién.
D. Racord de productividad, calidad, costos, etc.
E. Administracién de sueldos y salarios.

1.
2.
3,
4
5e

]
.

1.
2.
3.

Planes de incentivos.

Aumentos y valoracién de meritos,
Traslados y ascensos.
Procedimiento de contratacién.
Vacaciones y dfas feativos.

Segurided en el trabajo.

Reglamento de saguridad.
Equipo y dispositivo de sepuridad.
Précticas de seguridad.

La lista anterior incluye puntos en los ouales se deben definir polfti-

cas para llevar a cabo la capacitacién y tener uns buena comunicacién

con respecto & una serie de aspectos gue tienen relaecidn con ellsa.

Batos

puntos son de interés tanto pares la direccidn como para los em-

rleados y de ahf la importancias de que se definsn las posiciones que

se guardan en cada situacidn.

De otra manera los empleados tienden a especular en los puntos asnterio-

res y casi esiempre llegan a conclusiones desfavorables para la empresa,
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por lo que es praferible presentar los heghos y explicarlos de modo ~
que ‘los empleados puedan llegar a conclusiones correctas.

Ademds €sto dard pafitas a las personas encargadas de la capacitacidn
para que tengan mayor facilidad para desémpe?sar su trabajo y lograr -
los fines previstos pava la capacitecidn,



4.6 FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

La formulacién de planes y programas de capacitacién tiene como fina-~
lidad satisfacer las necesidades de la empresa y esto se logra median-
te la secuencia de la capacitacidn a través del procedimiento de las
siete fases, siendo éste el recomendado por la Direccidn Gensral de -
Capacitacién y Productividad.

La descxipoién de cada una de las ciete fases, se detalla & continua-
cién:

4.6,1 PASE I DEFIKICION DE LA POBLACION, EN FUNCION DE LAS NECESIDA<-
' DES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

La deteccién de necesidades es el primer paso a seguir para instru--«
mentar cualquier accién que se lleve a cabc en la materia.

51 se detectan las necesidades reales de los trabsjadores y de la em~
presa, las decisiones que se tomen para satisfacerlas, redituardn en
el mejoramiento integral de ambos.

Es preciso tomar en cuenta que les necesidades varfan s medida que la
empresa canbia y la tecnologfa se renueva.

La investigacién debe definirs

- Los problemag de capacitacidn y los de adiestranmiento.

- El personal a instruir.

Para instrumentar cualquier accién setisfactoria es preciso clasfifi--
car la fuerza de trabajo de manera tal que se formen grupos simileres,
de acuerde gon la preparacién gque s¢ requiers para el decempefio del -
puesto y por las caracterfsticas individuales de los trabajadores, ==
hay que considerar:

— Lag mismas necesidades de inatruccién.

-~ La misma escolarided.

Esta clasificacién y agrupacién de personas, se deba hacer para res--
ponder & las necesidades de adecuar la instruccién a la poblacidén a -
la que se dirige.

La poblacidn objeto de la instruccién se delimita segin 1z8 necesida~
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des de capacitacién y adiestramiento, las cusales & su vez determinan
la materia sobre la que versardn los curson/eventoa de instruccién.
Entonces se puede estructurar el contenido de los cursos de acuerdo -
con los objetivos fijados. )

Hediante la utilizacidn de dos cuadros se puede agrupar a la poblacidn
con caracterf{sticas similares (Anexo 1) y también seleccionar a la --

poblacién para cada curso (4nexo 2).

4.6.2 FASE IX ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO, POR MEDIO DE LA DEFINICION
DE OBJETIVOS.

En esta fase se eatablecen los objetivoa a las habilidagdes, conoci---

mientos y aptitudes que el personal debe de adquirir.

Este objetivo debe ser preciso y claro tanto paras el instructor como

para el empleado para poder orientar la ensefianza en forma 1légica y -

de acuerdo a las necesidades que requieran ser satisfechas,

Los objetivos pueden sert

1) Objetivo genérico: Indica las funclonee que al final del curso de-
ben desempefiar los participantes.

2) Objetivos terminales: Indican lase actividades que aomo resultado -
de cada addulo de instruccidén dominarfn los participantes.

3) Objetivo espécificos Indica las tareas que como resultado de cada
evento de instruccidn deberdn déaarrollar los participantes.

Ademds de auxiliar en la organizacidn del contenido temdtico de loa =

cursos, los objetivos cumplen tres funciomnes primordisles que sont

1) Comunicar al sujeto de instruccién lo que se espera que realice --

" al finel del proceso.

2) Auxiliar en la preparacién de los materiales diddcticos y de apoyo;
en la selecclén de las tdenicas de instruccién y edaptacidn del lo-
cal.

%) Servir como gufa para la evaluacién de la instruccidén ya quo sirve
como punto de comparacidn.

También existen otros elementos que deben tomerase en cuenta,
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‘L) Duracidn de los eventos: Se determinard con base en la extensién -
del contenido y en la complejidad del {enma.
2). Elaboracisn de los objetivos: Deben de reunir lo siguiente:
a) Capacitando: Ts la persona que 3e capacitard.
b) Actividads Deben de enunciarse en términos de un verbo activo -
para poder ser medidos.
‘e

~

Hivel de ejecucidn: Se refiere a la calidad o cantidad de acti-
vidad que se pide para considerar el objetivo cumplido.

d) Condiciones: Se rcficre a los elementos técnicos necesarios que
van a permitir que la actividad se realice.

4,6.3 FASE III TECNICAS DE INSTRUCCION

Con la enseflanza sistematizada se puede lograr el aprendizaje espera-
do, pero se debe determinar la estructura del contenido y psteriormen-
te establecer las téenicas de instruccién que se usarédn en cualguier
curso de capacitacidn y adiestramiento.

Para elegir las técnicas de instruccién es necesario tomar en cuenta

los siguientes factores:

1) Las téonicas pueden ser similares, por lo Wnico que varfan es por
los objetivoa, por lo que es necesarioc ser cuidadoso al seleccio--
nar alguna.

2) La combinacién de técnicas puede ser la indicada para una cierts -
asituacién,

3) Deben de considexrarse aspectos de costos y sdministracién para e--
legir la técnica o usarse,

Cualquier técnica para ser empleada debe de:

1) Tener como objetivo de aprendizaje claro y preciso. )

2) Estar asorde al tipe de pateris que se pretenda impartiz.

3) Tener las condiciones medio ambientales favorables pars que no dis-
minuya su efectividad.

Entre las técnicas habitusles para la formacién profesionsl por édrea
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de aprendizaje tenemos:

1) Area de aprendizaje cognoscitiva, la cufl se divide en:

2)

a)

b)

e)

a)

e)

£)

g)

h)

Expositiva: Presentacién oral de un tema o actividad que el ins-
tructor hace ante un grupo.

Técnica comentada o estudio supervisado: Los participantes tie-
nen la parte activa, progressndc a su ritmec con la supervisién
del instructor.

Inastruccidén programadas Consiste en presentar informacién en --
documentos impresos de manera sistemdtica y ordenada, peso por
paso, desde niveles simples a otros més complejba.

Discusién dirigida: Se trate de un tema, planteado por pregun--
tas a cada uno de los integrantes del grupo, el ingtructor ano-
ta las respuestas en el pizarrén, para en unién del grupo obte-
ner une conolusién,

Panel de discusién: Un grupo de expertos en un tema, comentan -
y dis¢uten sobre 41, frente a un grupo de participantes. El gru-
po de edusandos participa con preguntams a 1los expositores para
aclarar dudas o comentar aspectos importantes.

Corrillos: Consiste en formar pequefios grupos para analizer vy -
discutir clerto tema. Cada corrillo consta de un moderador y un
secretario y el ndmero de estos varfa de acuerdo al tamafio del
8xupo.

Diflogos simultaneos: Esta tdcnica consiste en discutir un tema
por parejas, para obtener una opinién sobre determinade punto.
Esta técnice puede aplicarse en combinacién con otra.

Tormenta de ideas: Consiste en formar grupos; para que cada ---
integrante manifieste fdems que ayuder a resover un problema o
desarrollar un proyecto o actividad. Estimula la participacifén
y creatividad,.desarrolla la toma de desiciones y acciones que
mejoren en cualquier campo.

Area de aprendizaje Psico-liotriz: Ia cufl se divide en:

a)

Demostrativa o taller de sprendizajes Consiste en la demostracién
de una determinada actividad para que &sta después sea realizada
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por las participantes.

Zstudio de casos: Sc¢ estwdia y analizs un caso dado para propo-~

ner soluciones. Formado por tres partes:

1.~ Tlaboracién de un documento que describe el caso a estudiar,

2.~ Bl grupo estudie el oceso, identificando el problena, reu--~
niendo fodoa los datos y considerando les soluciones posi-~-
bles.

3.~ Se inicia una discusidn dirigida por el inmstructor, para --
aseleccionar y aplicar la mejor solucién.

3) Area de aprendizaje afectivae: La cudl se divide ent

a)

b)

Juegos vivencirles: Serie de dindmicas de grupo y se le llama ~

Juego, pues tiene come base la competencia eantre los participan~

tes.

Su objetivo es crear conciencia, sensibilizar y compeneirsr al

STURQ.

Drametizacifn: Representacidn por algunos de los participantes

del grupo, de pexsonajes convencionales que activan un tema o ~

aituacién hipotética o real.

Esta técnica tiene dos variscionea.

1.~ Dramatizacifn estructurada: Donde el instructor elabora un
guidn de cada unc de los papeles o "roles" esbozmndo deter-
mlnado tema, para que los participantes "aciuen"™ controlan-
do asf, ¢l contenido &el ejereicio ¥y la discusién postexrior.

2.~ Dramatizacién espontdnea: Donde cada uno de los papeles no
son preparadoe de antemeno y los “actores” los representan,
segyin crean que debe ser su actitud o comportaniento.

4¢6.4 FASE IV ¥EDIOS DE COLUNICACION

Los medios de comunicacién son materiales, equipo y accesorios que ==

permiten proveer de conccimientos a los educandos, ya que estimulan -
1los sentidoa, de ital matiers que imprimen realismo y significedo e las
ectividades del proceso ensefianza-aprendizaje.
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Sin embaro, ningdn medio de comunicacién, posee valor por of mismo,--
es decir, no es capaz de lograr por s{ aclo, los objetivcs instruccio-
nales; por tanto no deobe perderse de vista que son solc medios para -
el logro de dichos objetivos.

Una inadecuada seleccién y adaptacién de los medios, tenderd a esta--
blacer en la comunicacidén, lo que significa obstaculizar la {ransmi--
2i6n de lo gue se pretende y no cumplir con los objetive del curso.
Son complemento de las téonicas de instruceién, por lo que es imposi-
ble desligarlos, y su utilizacién no se justifica si no es para apo--
yar una técnica de instruccién.

Los medios de cocunicacidn son recursos concretos y manejables, que -

propician la comunicacidn entre el imstructor y los participantes, --

adenfs de hacer mfs objetiva la informacién.

Las condiciones que deben cumplir los medios de comunicacién, son las

siguientes:

. l) Proporcionar la informacién que deden conocer, manejar o aplicar -

los participant:s.

2) Poder ser empleados durante el momento mismo de le ensefianza.

3) Poder utilizarse en presencia de los participantes, a quienes en -
ocasiones, se permitird su manejo.

Los pasos para seleccionar los medios de comunicacién adecuados soni
1) inalizar el 4rea de aprendizeje que comprenden los objetivos:
a) De conocimiontos.
b) De habilidades.
¢) De sctividades.
2) Determinacién de las actividades a realizar para alcanzar el apren-
dizaje, clasificadas en:
a) Directas ~-= Hacer.
b) De observacién --- Ver como se hace.
¢) De interpretacién -- Explicar lo que se hace.

Los medios de comunicacién mds frecuentemente utilizados soni



1) Pizarrdn:

2

~—

Rotafolios:

~

3) Franeldzrafo:
4} lagnetdgrafos

5) Pantalla:
6) Proyectorest

7

~

Grabadoraas
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Generalnente se utiliza cuando se desea manejar in-
formacifn que surge del zrupo o que no ha sido pre-
sentada con anterioridad, permitiendo asf{ su discu-
sién inmediata,

Presenta informecién que debe seguir una secuencia
1égica de los contenidos.

Util para presentar le secuencia d= los puntos prin-
cipales de un tema.

Presenta informacién por medio de imagenes y textos
que pueden 3er fdcilmente intercambiables.

Es dnicamente un medio de soporte,

Equipos que se utilizan para mostrar infornacién di-
nénica o estftica en la pantalla.

Su aplicacién refuerza el empleo de otros medios de
comunicaoidén,

8) Maquinas-Herrsnientas: Su utilidad radica en mostrar précticamente

9) Simuladores:
10) Grdficas:

11) Manuales:

a los capacitandos su manejo adecuado.

Enfrenta al capaciiando a una aituacién sewmejante
e la que se le puede presentar en su puesto.
Concentra y remsalta lo informacién que el instrue-
tor considere mfs inportante.

Concentra informacién general de la empresa para =
que pueda ser conccide nés fdcilmente.

Las fnstalaciones para la capacitacién, sont

Se considera al conjunto formade por los inmuebles; la iluminacidn, -

el acondiclonamiento del local, as! como la maquineria y el equipo ==~

auxiliar.

‘Las empresas deben proveer de estos equipos, ya que no puede subesti-

marse la importancia de contar con un local, aulas, talleres, labora-

torios, etc., ya que estos elementos contribuyen para alcanzar los ==

objetivos del programa.

Un lugar agradable siempre motivarf a la mayorfa de los participantes.



4.6.5 FASE V EVALUACIOY

En esta fase se mide ¢l grado de cumplimiento de los objetivos, tanto

de los participantes como de los insiructores.

Loz propdsitos de la evaluacién, sont

1) Detercinar la eficiencia del curso de capacitacién o adicstramien-
to y de cada uno de sus nddulos y eventos.

2) iotivar al participante, ddndole la oportunided de conocer su ni--
vel de instruccién y asf mejorarlo.

3) Diagnosticar el nivel de conooimientos de los participantes para -
ajustar el contenido diddctico del curso.

4) Hacer del conocimiento de los participantes las destrezas y capa--
cidadea y los conocimientos que deseen adquirir para dominar la --
materia.

5) Estimar las diferenclas individuales entre loa partioipantes.

La evaluaoién se deber{ realizer en variss stapas del proceso para ve
rificar si efectivamsente se estdn cumpliendo los objetivos del apren-
dizaje, tomando en cuentst o - .

1) Evaluacién inicitl o diagnbotico: Apartir de Ssta, se determina el
nivel al que deba iniciarse el curso, une vez que se han medido --
tanto cuantitativa como cualitat{vamente los conocimientos y habi-
lidades que poseen los participantes.

2) Evalumcién durante el programa o de ajuste: Determinada por la In-
formacifn que recibe el instructor, el cual ird haciendo los ajus-
{es necesarios y obtiene resultados de los niveles de ejecucidn de
los participantes.

3) Evaluacién final: Es la que permite medir el grado en que Se CUR--

" plieron los objetivos del curso, & la vez gue permite el instruce-
tor ohbtener datos para la formulacién de cursos futuros.

Otro de los pasos bésicos para la evaluacién, es analizar y determi--

nar los tipeos de comportamiento gque incluyen los objetivos; tomando -

como base las &reas de aprendizaje, quedando determinadas como sigue:

1) Cognoscitiva: Donde el participante debe ofrecer sefales y claves
en relacién con el conocimiento adquirido.



- 96~

2) Poicomotriz: Es 1a habilidad que el participante tiene que demos~~
trar, sus destrezas y habilidades.

3) Afectivas Que es la evaluacién del conjunto de actividades, inte--
resen, oreencias, opiniones y valores del individuo.

Para el estudio y evaluaclidn de las freas anteriores, se tendrdn gue

evaluar en forma individual, no siends acf en 1la prdetica, ya que es

muy diffcil que operen aisladamente.

Los pegos para planificar la evaluacién, son los siguientes:

1) Proponer actividades adecuadac para gue el participante compruebe
al ha logrado los objetivos, para 1o cual recurrird al anélisis --
de los objetivos del curso para de esta forma relaclonar la técni-
ca de instruccién mfs aproplada.

2) Hacer un liatado do herranientes y materialea necesarios para 1la -
aevaluaoidan, tomando en cuentsa log objetivos perseguidos.

3) Se conetruirdn las pruebas o instrumentos de evaluacién para demos-
trar que el psrticipan%e edquirid o no el grade de aptitud para de~
sempeiiar una actividad deterninada.

Cuando el ifnstructer posea el conjunto de evaluaciones que hays apli-

ocade durante el curso, sabrd cuantos y cuales objetivos de aprendiza-

je no ae cumplieron y a que nivel de evaluacidén, dlagndstico, de ajus-

te o final, y podrd determinar en que lugar del proceso estuve el e--

rror.

Lo anterior quiere decir que, como la evaluacifn es la que permite a-
nalizar y verifioar la efiaciencia del proceso ensefiansa-aprendizaje,
debe ponerse mucho cuidado en gu elaboracién, para que realmente mida
log resultiandos alcanzados y no ge obtenga informacién qua coadyuve a
la toma de decisiones inadeocuadss, ni a la pérdida de tiempo, dinero
y esfuerzo, por parte de trabajadores y empresa.

4.6,6 FASE VI MATRICES PARA INTEGRACION DE LOS CURSOS

Una vez reunidos todos los elementos e integrado el curso, se vacla -



- 97 -

le informecién en dos matrices que facilitan el manejo de los elemen-

tos, quedando como siguot

Matriz lio, 1l: Se presentan todos los aspectos administratives del ---

1)
2)

~—

3

4)

~—

5
6)
7)

8)
9)

10)

11)

curso, a partir de los elementos téenicos previenente =

desarrollados, en la cuel se anotai (Anexo 3)
Nonhre del curso. Titulo con el que 9¢ denomina & la actividad de
ensefianza-oprendizaje que se ha proyectade (fsge 1),
Poblacidén denominada del puesto o pucstos gl que serd dirigido el
curso. (fase 1).
Objetivo genérico. Serd el enunciado de los alcances que se pre---
tende que logren los participantes (fase 2).
Objetivos terminales. Actividades que darén como resultado el ob--
Jetivo genérico (rase 2)
Contenido temdticos de cada objetive terminal los cuales, en un --
momento dado, puedan traduoirse en objetivos especfficos (fase 2),.
Técnica de Instuccidn, La que vays s utilizarse para slecanzar los
objetivos (fame 3).
Medios de comunicacidn. Los que sean necesarios, de acuerdo a las
técnicas seleccionadas- (fase 4).
Tiempo. Duracién de cada evento (fase 2).
Evaluacién. Instrumentes para calificar cuantitativa y/o cualita--
tivamente el grado de aprovechamiento esperado (fase 5).
Observaciones. Comentarios acerca de cualguiera de los aspectos ==
mencignadoes.
lifmero del curso, Solo pars efectos de organizacién, es convenien-
te numerar lcs cursos .de acuerdo & caracteristicas propias.

Yatriz No, 2: Se distribuyen, en términos de %iempo (dfas) los temas

1)
2)
- 3)
4)
_5)

del curao conteniendo: {Anexo 4)
lombre del curso. El nmismo de la matriz le. 1
Pericdo. Fechas que abarcarf el cursoc.
1. 2. e..es.on dfa dol temario que se abarcarf segdin el dfa .y hors.
Tiempo. Duracibén que tendré el desarrollo del tema.

Receso, Se incluye este punto, ya que por cadas dos horas de instruc-
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cién deberan existir recesos de 15 & 20 minutos o mds cortos si ~-
las sesiones asf lo ameritan.
6) lidmero del curso. Bl anotado en ls matriz No. 1.

46,7 FASE VII INTEGRACIQN DTL PLAN DE CAPACITACION Y ADIZSTAANIENTC

Para conformsr un vlan, son necesarios loa elementos {curso-rrograma)
que lo van a definir como tal, de esta manera se analizan todos los -
eslebones para proporcionar capacitacién y adiestramiento.

E1 objetivo del plan es cubrir las necesidades de capacitacién y a---
diestramiento, de trabajadores y empresa.

Un plan de capacitacidn y adlestramiento estd compuesto por unidades
tales que, conforme desciende el nivel, se definen con mayor facili--
dad, y su naturaleza vg espacificandose més claramente, definiendose
como sigue:

ler. Nivel. forresponde al plan de capacitacién y adiestramiento.
2dc, Nivel. Corresponde a los progremas que integran el plan,

3er, ¥Wivel. Corresponde & los cursos que integran los prograzca.

4to. Nivel. Corresponde 2 los médulos que integran los cursos.

5to. Nivel. Corresponde a los eventos que integran los médulos.

Une vez que se ticnen proyectados los cursos, se conforman los presrta-

nag, los cuales pueden ser!

a) Programa por etapas: Es la sgrupacién de los cursos que se imparti-
rdn en un periode determinado (bimestre, trimeatral, tetramestral,
etcs ).

b) Programas por niveles ocupacionales: Es la agrupacién de cursos pa-
ra un mismo nivel ocupacional (trabajadores de una misma categoria
en el organigrama)

¢) Programas por la naturaleza de los cursos: Es la agrupacién de los
cursos que sin importar la periodicidad y nivel ocupacional, se re-
fieren a un mismo tema o aspecto.

Para llevar a cabo los programas de capacitacién y adiestramiento, es
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hacer un inventario de los recursos con los que se cuente, para abas-

tecerse de los que hagan falta.

Los recursos para instrumentar la capacitacién g el adiestramiento --

son de tres tipos:

1) Humanoss Se encarga de planear, organizar, ejecutar y controlar el
proceso conpleto de la capacitaclién y el adiestramiento.

2) Materiales: Son aquellos medios ffsicos, muebles o inmuebles, ins-
talaciones y equipo.

3} Téonicos: Son aquellos objetos, ouya utilidad se mide por el con=--
tenido o fondo y no por la forma, ejemplo: Planos, textos, mapas,
eteo,

Para que el plan y los programes de capacitacisn y adiestramiento =--

sean fdciles y eficientes, es necesario el soporte administrativo que

pernita organizar, en términos de tiempo y reocursos, su seguimiento y

detectar de inmediato las desviaciones, que desde su pleneacion hasta

su ejecucién puedan presentarse.

Bsto con el fin de aplicar los correctivos o ajustes necesarios.

Los instrumentos administrativos que ayudan & una mejor coordinacién

son, entre otros, los siguisentesa:

a) Grdficas de Gantis Describen el seguimiento crondlogico de las ac-
tividades en cada uno de los cursos.

b) Instructivos: Establecen los lineamientos generales a gque deberén
ajustarse los diferentes programas del plan,

c) Presupuestos: Permite asignar, los gastos que tendrdn que erogarse
por cada uno de los cursos.

d) Informes: Mantiene infornado al responsable de la ejecucién de los
progrenas, 8 la vez que permite los ajustes oportunos.

e) Registros: Presentan informacién estadfstica, cuantitativa que ser-
vird para snalizar si los resultados fueron los esperados.

En la aplicacién de los instrumentos anteriores, se hacen los ajustes
o modificaciones necesarias, a la vez que se podrdn evaluar los re---
sultados, cualitativos y cuantitativos, que gse ohtengan del plan de -
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capacitacifn. )

Debemos de tomar en cuenta que no basta 1la utilizacién de téonicas y
herramientas administrativas para que exista un control completo, ya
que es de vital importancia la preocupacién de cada uno de los parti.
cipantea gin importar su status.




4,7 FPORMACION DE INSTRUCTORES

Llae emsefianza implica la utilizacién de un conjunto de recursos perso-

nales y naturales, de ah{ la importancia de seleccionar y entrenar a-

decuadamente a los instructoxes.

Para ser instructor, es preferible contar con ciertas caracterfsticas

que 8son;

1) Conocer bien el trabajo que hacen.

2) Guerer ensefiar & otros.

3) Tener conciencia delo referente a la calidad ¥y produciividad.

4) Tener facilidad para la commicacidn.

5) Lealtad e identificacidn, tanto con la organizacidn como con sus -
objetivos.

Ademds es aconsejable que los instructores sean preparados en aspec tos
como: La condicién de gyupos, preparacidn de material, preparacién de
pruebas de aprovechamlento, etc.

Dentro de la formacidn de inatructores es preciso tomar en cuenta el
concepto diddctico, el cual es una parte de la pedagogfsa que describe,
explica y fundamenia los métodos més adecuados y eficaces para condu=-
cir a los que se van a capacitar a una adquisicién de técnicas, habi-
lidades y conococimientos.

La dfdfctica es un proceso de enmseilanza la cual se basa en métodos --
que se deben llevar & c&bo y es la encargada de ver soi funcioné ade--
cuadamente o es necesario adoptar otros méitodos de ensefianza-aprendi-
28je.

La enseffonza es la transmisién por parte del maesiro de los conocimien-
tos que se desee impartir.

El aprendizaje es la recepcién de dichos conocimientos por el alumno,
por eso la importancia de que la gente que sea instructor deberd estar
adecuadamente capacitado.

Existe el tridngulo didéctico el cual nos muestra los tres elementos
del proceso diddetico y su relacién, por lo tanto, es necesario que -
el alumno aprenda y que posteriormente pueda transmitir sus conoci---
mientos para sar habilitado como instructor,



- 102 -

MAESTRO

ENSENAR PREPARAR
ALUNO HATERIA ,
APRENDER

Existen tres grupos de enseflanza que son los m4s comunes, y son los si-
guientes:

EXPOSITIVA-weocoun et PROCEDIHIENTO ORAL
ENSEflANZA
DIRECTA
BLABORATIVA-cmecdme o eeem DIALOGO ENTRE MAESTRO Y
ALUIRNO
LUGAR -TRABAJO EN CLASE TAREA
ENSERANZA ESCOLAR
INDIRECTA
[110)311). 17 1 | KSR TRABAJO INDIVIDUALIZADO
EDUCATIVA TRABAJO EN GRUPOS
COLBINACION DE LA DIRECTA
" RESENANZA
MYXTA

Y LA INDIRECTA

Tanbién existe la ensefianza y aprendizaje en los grupos, el cual se de-
fine como un conjunto de personss con un objetivo comin.

Dicho grupo tiene propésitos, problemas, recursos y conflictos que de-
ben de ser eatudiados y atendidos por ¢l mismo grupo,

Aunque el grupo est§ perfectamente aplicado a una tarea, el facter hu-
wano, tiene importancia primordial, ya que constituye el instrumento -
necesarfo para poder dar la capacitacidn, lo cusl trae como consecuen-
cia ia habilitacién de uno o varios miembros del gfnpo en instructores,
En este caso el ingtructor no debe perder dekvista el objetive princi-
pal que se le asigne y es ol de lograr un entendimiento adecuado entre
los miembros del grupo y buscando el que todos tengan un aprendizaje -
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adecuado y parejo.
Existen tres dreas hacis las ocusles ss debe dirigir cualquier prceso
.de ensefianza-aprendizaje, que son:

1) Area cognositiva:  Que comprende aspectos de conocimientos, com-~
prensida, aplicacidn, anédlisis, sfntieais y e--
valuacién,

2) Area afectiva: Qua conmprende aspectos de recepcidn, respuests,

veloracién y orgzanizacidn.

3) Area paicomotriz: En la cual se sitda el conjunto de habilidades
y deastrezas que doben de implemeniar ol desa~-
rrollc del empleado y son la percepcién, eje--
cucidn consciente o automatizacidn y reorgani-
zacidn.

447.1 PLANRACION DE LA INSTRUCGCION

31 el instructor intenta improvisar se arriesga al fracaso. Es indis~
pansable dominar wl tema que se¢ va 4 irstar; por lo tanto, sl el ins~
tructor no lo conoce suficientemente, dsberd allegarse toda la infor-
macién necesaris consultando fuentes lo mfs actualizades posiblesa y -
preparar diversos ejemplos, de tal maners que se sienta preparado ra~
ra responder a las preguntas gue puedsn hacerle los uniembros del gru-
po. .

Es igualmente importante que se domine el mansjo de las tdcnicas de -
instruccién & emplesr, que se respeten los pasos de su desarrollo y -
que trate de obtenerse con cada una, el mayor provecho para las acti-
vidades del grupo.

La ayuda que proporcionan los materiales diddoticos dependen tambidn
en gren parte del imstructor, gquien debe saber manejarlos con oportu-
nidad y eficacia. Conociendo las caracterfsticas de csda msterial, sus
ventajas y limitaciones, es posible hacer uso verdaderamente provecho-
50 de ellos.

Por lo tanto, es indispensable que, hasts donde sea posible, el instruc-
tor prevea las actividades a realizer; que prepare las informaciones -



- 104 -

neceaariae; loa aparatos & utilizar, los auxiliares diddcticos y las
condiciones nateriales que se neceaiten.

La improvisacién no lleva e los resultados esperados y si conduce & -~
la desorganizacidn 1e la instruccifn con la consecuente pérdida de --
interds de los participantes.

La preparaciéa de actividades coniribuye a reforzer la seguridad per-
sonal, & mejorar la comunicacidn, 2 establecer sdecusdas relaciones -
con el grupo y preveer aituaciones diffciles.

Se deben de seguir las siguientes recomendacionest

~ Bvitar 1la improvisacién.

+ No amplear una técnica sin estar seguro de su manejo.

s Preparar perfectamente el tema a {ratar.

~ Planear cuidadosamente las actividades a realizar.

- Revisar el buen estado de los materiales, el equipo e instalaciones.
- Preparar el material de los participantes en nfmero suficiente.

4.7.2 ACTITUDES DEL INSTRUCTOR

Desde el momento en que el Instructor se enfrenta al grupo empleca 8
ejercer influencia, con su forma de ectuar y su personalidad, en el ~
ambiente de trabajo y el aprendizaje en general.

En el desarrollo de las actividades de enseflanza, son decisivas las -
actitudes del imstructor, por lo que &ste debe tensr en cuenta que es
un adulto igual que los miembros del grupo y que como ellos, esta su-
Jeto a 1la inflwencia de 1la interaccién del mismo. Sin embarge, la con-
ducta del inatructor no dbbe ser nmodificada a tal grado que ge desvie
de los objetivos propuestos.

El instructor es un miembro del grupo que tiene responsabilidades muy
especfficaa; por su papel de lider tiene que tomar decisiones que a--
fectan al grupo ¥y a cada uno de sus miembros. Por lo anterior, pars -
que el instructor pueda manejar la conducta de un grupo, necesita an-
tes dominar y manejar la suya propila.

El inatructor tiene la responsabilidad de utilizar todos los wmedios a
sU alcance, 88{ como sus capacidades, para conducir, estimular y ayu-
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dar. al grupo a lograr sus objetlves, favoreciendo el aprendizaje efi-
ciente.

La forma de actuar de cada instructor puede ser muy diferente; sin --
apbargo, en todos los casos, se deben cuidar diversos aspectos que -~
son muy importantes para el buen desempefio del trabajo del inatructor:
E1 entusiasmo que muestre al cumpliy sus tareas, la sesgurizad en sf -
mismo ¥ sus conocimientos, la confianza que inspire, el interés nque -
poﬁga en ayudar a los participantes a lograr sus objetivos, su aparien-
cia personal, sus ademanes y posturas, su voz y sus gestos, el uso que
hega de su awntoridad, etc,

Esn indispensable que el instructor tenga disposicidn para convivir con
el grupo y se interese suténticamente en éste; ayudando a lograr un -
anbiente de trabajo y cordialidad.



CONCLUSIONES

- Bl &xito de la empresa se logra teniendo una buena
administracidn de todos los recursos humanos, téc-
nicos y financieros. Do estos recursos, los humanos
son comfin denominador ante los demfs, ya que todos
son operados por hombres. Para lograr la integra---
c¢ién y adaptacién de estos recursos con sus proplas
funciones, y los objetivos de la empres& es necess-
ria la capacitacién.

~ Para un buen desarrollo econdmico del pafs y logrer
un bienestar de su poblacién, es necesarfa la capa-
citacidn, ya que permitird tenmer un personal actua-
1izado en la nueva tecnologfa logrando asf que la -
produccisn aumente y se tengan menvs errores, dis--
minuyendo - también los eccidentes., Ademés nos dard -
un personal integrado en su free de trabajo lo que
trae consigo, que se sientan a gusto y puedan desem-
pefiar mejor sus labores y tengan un espfritu de coo-
peracién.

- El elemento humano puede y debe convertirse en un -
equipo leal y esforzado que tome como propios los -
objetivos de las empresas.

Esta es una necesidad bdsica pera cualquier empress,
tanto ¢i es iniciativa privada como si es une gepen-
dencia del sector piblico.

Para elevar los Indices de productividad, hay que e-
levar antes la calidad humana de los encargados de

la misma. Y al hablar de calidad noa referimos pre-
cisamente a los motivos que mueven a las personas -
no solo a cumplir bien con los abjetivos fijedos --
por la direccifn, sino a ser creadores en sus 4reas
respeotivas, a fomentar la cordialided permanente en-

{tre compafieros y a organizar vexrdaderos grupos de --
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superacién e inquietud no solo en el campo profe--
sional sino en todo lo que se relaciona con el ~-
nundo que not rodea,

Egtc solamente se logrard ai existe una buens cfi--
pecitacidn y comunicacidn dentro de la organiza---
cibn,

La productividad es el motor y causante del desa--

rrollo econdmico de cualquier pafs, ya que tode =~

procesc de desarrollo requiere de una adopcién per-
sanente de nuevas funciones de produccién cada ves

més eficientes pare incrementar el producto per c4-
pita.

Huestra economfa se enfrenta ahora al diffcil reto
de consolidarse; de tratar de superar graves pro--
blemas como la inflacidn y el desemplec. Esta tares
serd factible y exitosa si logramos una productivi-
dad ocreciente, n través de un mejor ordenamiento -
de nuestros objetivos, metas, polfticas y recursos.
Para ello eo necessrio una campafia sistemdtica de -
educar y capacitar para el trabajo a la poblacién -

en edad de hacerlo.

La capacitaoisn debe ser un proceso continuo, es -~
necesario capaciter y volver & hacerlo periédicamen-
te, para que los conocimientos y habilidedes de el

personal no plerdan vigencia por los cambios gue se

presenten tanto dentro como fuera de la empresa.

Se tiene que conscientizar a todos los miembros de

la organizacién, de lo que la capacitacidn puede --
hacer por cada uno de ellos y por la empressa en ge-
neral, Esta funcién se debe de hacer con la mayor -



- 106 -

iniciativa posible y con el apoyo constante de 1s
alta direccidn.

La satisfaceldn en el itrabajo y el interés en la -
ooupscién ce reducen siempre gue los procesos del
trabajo se hacen mfs senciilos o rutinarios, con -
cada medida de divisién y secclonamiento del pro--
casc de produccidn, hace que los requisitos de ha-
bilidad se reduzcen, ss{ conmo el interés y compren-
sién del empleado medio scerca del producto final.
Por 1o que es necesaorio que todo programa de capa~
citacién fije entre sus metas el restablecimiento
de un profundo interés en el trabajo, ademds del -
estableciniento de una conprensidén mutua entre la
direcoién y los cempleados, para conseguir esta hay
que realizar una capacitacién amplia y de largo ==
alcance, mediante una serie de métodos bien inte--

grados y dirigidos.

La integracidn del grupo de trabajo y el posterior
desarrollo individual, es posible mediante unz bue-
na comunicacién dentro de la organizacidn, ya gque -
a través da &sta, podemos llegar a tener un marco -
de conocimientos, que permiten resclver situaciones
diffciles y modificar el medio ambiente de acuerdo

a8 las necesidades de ls empresa en su conjunto.

Las relaciones humanas son importantes para toda -
empresa, por ser €stas les que se encargan del ira-
to gque tenemos con nuestros gsemejantes y de 1la for-
ma de desenvolvernes dentro de un determinado gru-

po social.
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Il andlisis e puzntos es necesaric porque o travin
A2 1lu informecién que nos proporciont =atamon en --
condiciones de conocer el contenldo ¥y los requiszi--
tos del puesto. Porque pare cepacitar, lo primero -
que hay fue ccnocer son los rejuerinientos para le-

sampefier adecuadamente el pueocto.

La evaluacién del desempofio nog indica en que forme
estf desarrollande su labor el trabajador, siendo -
una retroalimentacidn para édste, ya que le pernite
conocer su rendimiento en las funciones que realiza
y 2 la vez da la oportunidad de gque junto con la --
direceién se tonen las medidas necesarias pare me--
joxar los resultedos obtenidos,

La deteccidn de necesidades de capacitacibén es ne-=-
cesaria para establecer una comparacidén entre la --
forma de jealizar las actividades de la empresa en
el momento del estudio y la forma en que se deberfan
de Tealizarlas en una situacidén ideal.

La resultante gerd una evaluacidn del trabajo que -
hebrd de indicarnos:

n) A quienes habrd de capacitar.

b) En que se les deberd capacitar.

AL llevar a cabo una adecuada deteccldn de necesida-
des de capacitacidn, logramos gue los planes y pro--
gramas a este respecio se elaboren con los anteceden-
tes necesarios, para que de esta forma las activida-
des de capacitacién se realicen sobre bases sélidas

y realistas,
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- La definicién de los objetivos de la capacitacién -

es importante porque se decide la forme en que 6e -
realizard estd y definiran los alcances que tendrd,
tanbién debemos de reeponder al aprovechamiento que
de éstos queremnos que tengan los trabajadores,
De egta maners tendremnos puntos de comparacidn para
deterninar en forme precisa hasta gue punto se cum-
plieron las expectativas que se buscaban al princi-
plo del proceso de capacitacidn.

- La definicién de las polfticas de capacitacién nos
indicar{ la forme de actuar, que la direccién quie-
re gque se ponga en prdctica'frente a determinadas -
aituaciones, o que es bendfico pars evitar desvia-
ciones y malos entendidos, tanto de quienes estdn -
encargados de la capacitacién como de los empleados.
Es la manera de sentar las baases sobre las cuales -~
se quiere que se desarrolle todo el proceso.

Para que realmente resulten efectivas las acciones

de capacitacidn, se deberdn realizar con deteni---

miento los planes y programas,

Su elaboracién debe encargarse el personal nés pre-

parado que pera £sto podanos contar, puesto que las

necesidades de capacitacidn del personal varfan con-

siderablémente y las acciones se deben definir en -

funcién de las prioridades por atender, como son:

1) las que requieren atencién inmediata.

2) las que pueden atenderse a mediano y largo plazo.

3) Las que deberén ser atendidas de manera constante
¥ permanente.

Esto nos ayudarf{ e determinar la forma y los medios

con que se realizardn las accionee a emprender.
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- Para podei asesurer ol éxito de un progrema de cepa-
citacidn es importante considerar las cctividades --
que se realizan en el momento de le instruccién.

El manejo de lss.téenlcas seleccionadas, 21 uso de -
los materisles diseiimdos y las actitudes del instruc-
tor ante el grupc son factores decisivos pare gue se
logren los propbésitos definidos inicialmente.

De.ahi se desprende l& necesidad de una adecuada for-
macidn de inotructores para que puedan realizar las
actividades de ecuerdo a las caracterfsticas del grupo
Yy oe eastablezca un ambiente de trabajo propicio para
la instruccién.

= Los Instructores inevitablemente transfieren actitu-
des y convicoiones a las personns que capacitan. Por
lo tanto se debe de hacer que estas actitudes y con-
vicciones estén de acuerdo cor las polfticas y fines
bdsicos d¢ las emprasas.

- El sector de las tintas en iifxico es una rama indus-
trial en general, relativamentie nueva, cuyos recur--
508 humanos han sido formedos a través del entrena--
miento dentro de las emprescs, por largos pexrfodos -
de tiempo, pero este entrenamiento =8lo ha tenpido un
enfoque idenico y ge han olvidado todes los demds as-
pectos, de ahf que actualmente no se cuenten con re-
cursos humanos cdecuados para llevar a oebo la cape~
citacién de acuerdo con el modelo aquf expuesto.

Por 1o tanto, es recomendable gue para lograr los --
cbjetivos de la capacitacién, las empresas integren
comisiones formadas por los diversos depariamentos o
freas, y reciban cursos de:

- Andlisis de puestos.

- Evaluacién del desempefio,
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- ﬁetecci&n de necesidedes de capacitacidn.

- Pormulacién de planes y programas de capacitacidn.
- Formacién de inatructores.

Con el objeto de formar sus cuadros de instructores,
que posteriormente serdn los que resuelvan, con una
mayor visién los problemas de capacitacidén existen--
tes en sus Areas, y puedan evaluar los cursos ofreci-
dos por las empresas, ya que las empresas tienen pro-
blemas que pueden ser similares, pero que no s¢ re--
suelven de la misma mancra.

Es muy importante el seguinientoc de la capacitacién,
porque permitirf determinar le medida en que el per-
sonal ha participado en los eventos de capacitacién,
como estd aplicando en el trabajo los conocimientos,
habilidades y actitudes aprendidas. Y tiene la posi-
bilidad de observar los efectos que dsta tuvo en el
personal como pueden ser, la satisfaccién que tiene -
el trabajador en su puesto, la mejorfa en el ambiente
de trabajo, la disminuciones de accidentes de trabajo
etc.

También se puede determinar lo que para la empresa -
puede representar, como son, disminucién de paros «-
inprevistos, disminucién de rechazo en la produccién,
menor emigracién de personal, menor desperdicio de --
materias primas, en general mayor preductividad lo -~
cual representa nfs utilidades.



ANEXOS
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ANEXO 1

NOMBRE

BSCOLARIDAD

PUESTO

NECESIDADES

CAPACITACICH

ADIESTRAMIENTO
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ANEXO 2

GRUPO

PUESTO

TATEGRANTES

NECESIDADES
ESPECIFICAS
DE CAP. Y AD.

ESCOLARIDAD
PROMEDIC

CURSO QUE
SATISFACE LA
NECESIDAD




HATRIZ lo. 1
CARACTERIZACION DE LOS CURSOS

CURSO DE 1 OBJEPIVO GENERICO,
PARA (POBLACION) 2 3

THEDI05 D
OBJ. TERM. 4 | CONTEWIDO 5| TECNICA 6] comby. 7 | vrmupo s| EvALTAcION 9| oBSERV. 10

ANEX0 3

NUM. DE CERSO, 11




A¥EXO

MATRIZ NWo. 2

' ORGANIZACION Y DISTRIBUCION TEWPORAL DEL CURSO DE:

2 PERIODO DE A
lor. 1A | | 20 dIa| ?| exr. Dra| o| e vma| | ...vop1a
T
3 4 t
RECESO 5
¥o, DE CURSO
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