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" INTRODUCCTON.

La presente investigacién tiene como objetivos primordiales:
Describir el Proceso de Capacitacidn y las Técnicas empleadas en -~
su aplicacidn, y evaluar la capacitacidn real impartida en el &rea
técnica de la empresa, objeto de estudio.

Este trabajo ha sido elaborado y disenado en dos partes, la
primera se refiere al aspecto tedrico de la capacitacidn, dondé -~
ge sefialan elementos tales como: antecedentes, concepto, sus dife=-
rencias con el adiestramiento, objetivos, importancia y marco juri-
dico entre otros. La segunda es una parte de la investigacidn -
hacerca del Proceso de Capacitacién que se estd aplicando en el &rea
técnica de Ruta 100.

La capacitacidn tiene dos facetas: Una de ellas es desde el punto -
de vista juridico, ya que tode trabajador tiene el derecho a que su
patrdn le proporcione capacitacdn en su trabajo, para elevar su -
nivel de vida y productividad. La otra de estas es desde el punto
de vista de las empresas, las cuales se ven afectadas por una serile
de factores; tales como las inovaciones tecnolbgicas y el crecimien
to de las mismas. -

Por tal motivo, es necesario que las organizaciones se preocupen por
utilizar o aplicar nuevos procesos, métodos, té&cnicas y herramientas
que les permita participar activamente en estos cambilos, ademas de
obtener beneficios originados por los mismos.

Es aqui dondé la capacitacisn cobra importancia, ya que estd propor
ciona, influye, e interviene en el incremento de la productividad y
eficlencia de los recursos humanos, lo cual ayudard a la organizacidén
a resolver los problemas antes mencionados.

Cabe destacar que muchas empresas sobre todo en el sector piblico, -
s6lo cumplen con la primera faceta sin importarles la segunda,.

Llevar a cabo un proceso de capacltacidn en una organizacién -
es muy cemplejo, porque se necesita seguir una serie de pasos que =
van desde una Planeacidn, (Detencidn de Necesidades y Elaboracidn -
de Planes y Programas); Organizacidn, Integracidn, Direccién y Con-
trol.



Espero que la presente investigacifn cumpla con los sigulentes -
objetivos Personales: l.- Satisfacer el requisito académico del =
Seminario de Investigacidn (TESIS); el 2.- Obtener el reconocimiento
de los sinodales para la titulacifn y el 3.- Que este trabajo con-
tribuya y motive a generaclones preseantes y futuras en el tema de la
Capacitacidn por la Importancia que revisten en la Administracién -
de Recursos Humanos.

El trabajo presenta las siguientes limitaciones. El estudio de la
capacitaéisn real en la empresa objeto de estudio, 85lo fie de ti-
po parcial, abarco una parte de la organizacidn en este caso el -
&rea técnica de Ruta 100. Porque en su conjuntc es un Organismo -
de gran magnitud, y el tiempo de duracidn del Seminario de Investi
gacién no lo hublera permitido. { Febrers - Junio de 1989).

La investigacifn tambi&n presentard 1Imites de tipo geografi
¢o debido a que el presente estudio se canalizard al drea del -
Distrito Federal.



HIPOTESIS.

La capacitacidn se da porque es una obligacién de cardcter legal, -
por parte de la empresa, y no porque se desee un mejor aprovechamiento
de los recurses humanos, que tenga como objetivo elevar el nivel de -

vida y productividad del trabajador.
OBJETIVOS.

l.- Describir el proceso de capacitacidn y las t@cnicas - empleadas en

su aplicacidn.
2.~ Evaluar la capacitacisn real impartida en la empresa.

Objeto de estudio.

3.~ Conocer la importancia de la aplicacidn de sistemas de capacitacidn

dentro de la organizacién.



L. ASPECTOS GENERALES.

I.I.ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CAPACITACION.

El capacitar y adiestrar a los trabajadores en ‘M&xico, no es una -~
actividad nueva, ya que existen referencias histdricas que datan de -
la Epoca de la colonia en dondé ya se registran actividades encamina-
das a capacitar a los pobladores de las tierras conquistadas,

Los primeros intentos de instruir a los indIgenas se dan por parte de
los misieneros religfosos ( Fray Bartolomé de las Casas, Fray Juan de
Zumdrraga, Fray Bernardino de Sahagin ), Quienes se dedicaron a -
aprender los dialcctos de los Indfgenas para desarrollar mds amplia-
mente su labor de cristianizar e instruir a los conquistados. A pesar
del esfuerzo de estos y del gobierno espafiol para que los indios no =~
fueran maltratados y explotados, no se logrd el propdsito debido al -
antagonismo cultural que se presentd en dicha época.

Con el nacimjento de la revolucidn industrial el crecimiento de la -
industria a fines del siglo pasado e iniclos del presente, provecd que
a la actividad de capacitar y adiestrar se le tomard mds importancia,
pués comenzaba a existir una gran demanda de obreros calificados que -
necesitaban satisfacer los requerimientos que originaban la tecnologia
y el crecimiento de la industria. Por ello, fueron apareciendo diver-
sas disposiciones legales que pretendieron reglamentar en hecho en -=
1870, el cddigo civil inclufa un capftulo destinado al aprendizaje; en
1931 la Ley Federal del Trabajo destind su titulo tercero al comtrato
de aprendizaje; con la nueva Ley Federal del Trabajo en 1970, se supri
me el contrato de aprendizaje y se establece a travdés de la fraccidn =
XV del artfculo 132, la obligacidn patronal de capacitar a los trabaja
dores,

Sin embargo, dichas disposiciones no dejaron de ser un principio ===
retdrico fundamentalmente porque no existia la contraparte legal que -
exigiera su cumplimiento. En la década de 70'S se {nicia una etapa ——
importante dentro de la actividad capacitadora y/o de adiestramiento.
Ya que el concepto de educacidn; los nuevos enfoques para el desarrolle
del elemento humano asi como; las aspiraciones de orden personal y -
soclal adquieren gran significacién al empezarse a detectar diferenclas
en el aparato productivo nacional. Debido al acelerado avance tecnold-
gico contrastado con la gran cantidad de mano de obra calificada, ante
esto, el gobierno Mexicano elevd a rango constitucional el derecho -
obrero a la capacitacién y el adiestramiento.



Esta reforma, fué decretada el 27 de Diciembre de 1977, modificando
la Ley Federal del Trabajo, y fué puesta en vigor el | de Mayo de -
1978,

La Reforma Constitucional produjo la adicidn de un capitulo completo
en la Ley Federal del Trabajo, dedicada en exclusiva a la forma y
términos en que los trabajadores tienen el derecho y los patrones -
la obligacidn, de recibir y dar capacitacidn y adiestramiento, para
elevar su nivel de vida y la productividad.

Sin embargo en la constitucidn de 1917 se menciona, en el artfculo =~
123 los lineamientos gencrales sobre la educacidn escolar o extraes~
colar. La capacitacidn se hace cbligatoria. Hasta el afio de 1978,
en que el Lic. José Lopez Portillo, siendo Presidente de la Repiiblica
Mexicana, se publican en el "Diarioc Oficial",

Las Reformas de dicho artfculo, en el que la fraceildn XIII sefiala en
forma expresa lo siguiente: '"Las empresas cualquiera que sea su -
actividad, estarin obligadas a proporcionar a sus trabajadores capa~
citacidn o adiestramiento para el trabajo. La Ley Reglamentaria -~
determinarilos sitemas, métodos y procedimicntos, conforme & los cua
les deberdn cumplir con dicha obligacidn.

A partir de esta fecha, empezd un reto para los mexicanos, ya que =
giendo una garantfa enf avor de los trabajadores y un beneficio para
los emprasarios, dependerd de la participacién activa y coordinada de
todos y cada uno de los individuos involucrados en los procescs pro-
ductivos, para alcanzar los objetivos nacionales propuestos en materia
capacitacidn y adlestramiento.

Por otra parte, el desarrollo de la nacién, lleva consigo una serie de

catmbios en los sectores productivos, uno de ellos es la modificacidn -

tecnoléglica, cuyo avance requiere que los trabajadores est&n en aptitu

des de operar mecanismos y aparatos que las necesidades de los procesos
del trabajo requieran, asi mismo, se evita que los riesgos del trabajo

que traen consigo el cambio tecnoldgico se disminuyan, bajando el Indi-
ce de accldentes on la empresa, asf como acrecentando el bilenestar so-

cial del trabajador, dandole una vida mds digna, mejorando su condicifin
en forma integral.
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I.2.- CONCEPTOS DE CAPACITACION,

Después de haberse dado una brevisima historia respecto-al -
tema que se egtd tratando, habremos de enmarcar en forma adecuada
el concepto de la capacitacion, con ¢l fin de evitar confusiones de
tipo sistemdtico entre capacitacidn, adiestramiento, entrenamiento
y desarrollo. ’

Para tal efecto se citardn a diversos autores y puntos de vis=
ta como los sigulentes:

Desde el punto de vista legal: slendo la capacitacidn una obligacidn
de caricter legal, la Ley Federal del Trabajo no la define, solamente
menciona una serie de disposiciones que deben cumplir los trabajadores
y patrones.

Desde el punto de vista de la administracidn la conceptualizacidn es
la sigulente:

Dale Yocer. "La capacitacidn es cualquier esfuerzo planeado para ayu-
dar al elemento humane a aumentar el ¢onocimiento de su puesto, mejo=
rando sus habilidades y desarrollar un buen entendimiento del trabajo
y de la empresa".

Un conocido autor, Herbert A. Simon y compaiieros sefialan que varios -
gutores han definido la capacitacidn como: Los esfucrzos consclentes

que tienen por objete mejorar las actictudes, capacidad, entendimien-
tos y condiciones naturales de una persona, asi como el desarrollo de
sus creenclas y valores.

Para Fernando Arias Galicia:

En su libro titulado recursos humanos, encontramos la slguiente defi-
nicidn, "Capacitacidn: Adquisicidn de conocimientos principalmente
de cardcter técnico, clentifico y administrativo.

Para complementar los anteriores conceptos mencionaremos vna Gltima
definicidn que engloba de manera m§ completa y extensa lo que es la -
capacitacién.
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Capacitacidn: Es el proceso medlante el cual se llevan a cabo una -
serie sistematizada de actividades encaminadas a proporcionar cong
cimientos, desarrollar habilidades y mejorar actitudes en los traba
jadores, con el propdsito de conjugar por una parte la realizacién
individual que se reflejard en ascensos dentro de la jerarquia de -
la organizacidn con el correlativo mejoramiento, y por otra, con la
congecucion de los objetivos de la empresa. (1)

Habiendos& dado los diferentes criterios referentes a la capacita-
c¢i6n, podremos concluir con lo siguiente, basindose siempre en los
lineamlentos a nuestra convenlencla de los conceptos ya mencionados.

En lo referente a estos conceptos, nosotros definimos capaci-
tacidn como "Una rama de la administracidn de los recursos humanos,
que tienencomo finalidad preparar al individuo para el mejor desem~
pefic de sus funciones, para beneficio tante personal como de la -
organizacidn y del Ambito social en que se desarrolla.".

Ahora bien, se requiere de un andlisis sobre el significado de
los conceptos utilizados en la educacién laboral. Este andlisis per
mite examinar cada concepto a través de su definicidn.

ADIESTRAMIENTO:

"Es otra parte esenclal del entrenamiento, y va muy ligada al punto
anterior mencionado, puesto que se reflere a la adquisicidn de des-
treza en una habilidad que se va a cbtener casi siempre mediante una
practica mis o menos prolongada de trabajos de cardcter muscular y
motriz", ( 2 ).

Es una ensefianza prictica, relacionada a un puesto bien definido; -
siendo necesario en todos los trabajos, sobre todo en los no califi
cados o semicalificados; ya que el hombre no sdlo es factor -
del trabajo, sino elemento primordial del mismo.

"Acelén destinada a desarrollar y perfeccionar sus habilidades y -
destrezas del trabajador, con el propdsito de incrementar la eficien
cia en su puesto de trabajo. Su cobertura abarca los aspeclos de -
las actividades y coordinaciones de los sentidos y motoras; respon-
diendo sobre todo al drca del aprendizaje motriz'", ( 3 )

(1} Hugo Calderdn Cordoba; Manual para la Administracién del Proceso
de Capacitacion de Personal. Ed. Limusa. México 1982 Pig.
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- - ENTRENAMIENTO.

"Progtamas creados para hacer ficfl'el proceso de aprendet 8. -
administrar. . b .
"Serie sistemitica de actividades que tienen como Objeto, que el =
individuo desarrolle con un miximo de eficiencia. ciertas habili-
dades y destrezas". { 4 ) .

DESARROLLO.

“El el proceso integral del hombre y, consiguientemente abarca la -

la adquisi¢dn de conocimientos y el fortalecimiento de la voluntad,

la disciplina del carlcter y la adquisicidn de todas las habilidades
que son requeridas para el desarrolle de los ejecutivos, incluyendo

aquellos que tienen la mis alta jerarquia en la organizacidén de -

empresas”. ( 5 )

Ahora bien, no obstante que exlsten definiciones que se -
refieren espec{ficamente a la capacitacidn, entrenamiento y adies-
tramiento, se considera que actualmente, su aplicacidn ( en cuanto
a la terminologfa verbal ), en algunas ocaslones es indistintas, -
por ejemplo en México, el concepto que predomina es el de capacita
cibn; y en Estados Unidos el de entrenamiento,

A rafz de lo anterior, es frecuente encontrar en México, -

organizaciones en las cuales, al hacer referencia a aspectos rela-
cionadod con el adiestramiente, se utiliza el termino capacitacién.

{ 2 ) Fernando Arias Galicia; Adminsitracidn de Recursos Humanos,
Ed. Trillas 1979. Pig. 319,320,

( 3 ) Hugo Calderdn, Obra citada. Pdg.

( 4 ) Glosario de Termlnos Empleados en la Capacitacidn y
Adiestramiento, Serie Técnica No. 3
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1.3, DIFERENCIAS ENTRE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La capacitacifn y el adiestramiento son procesos diferentes -~
pero la finalidad de ambas es elevar la productividad, y hacer mids
apto y habilidoso al empleado, para asf lograr un bienestar, tanto
para la empresa como para €l.

" CAPACITACION "

Estd se da generalmente para desarrollar de manera eficaz las fun-
ciones del puesto. Asimismo también para ocupar un puesto a futuro.

Se incrementan las aptitudes y conocimientos para resolver de mane-
ra mis eficaz las anomalfas o situaciones conflictivas que se -
presenten en sus funcilones que muestran su criteric y capaeidad, -
para la toma de decisiones.

Tiene como finalidad mejorar, cambiar o actualizar conocimientos -
para ir al margen con los cambios tecnoldgicos, ( Tecnologla, Orga-
nizacién, etc. ).

Se refiere a la adquisicidn de informacidn, conocimientos para saber
las cosas proplas de un determinado puesto o para desarrocllarlo ~
mejor o asumirlo en um futuro.

" ADLESTRAMIENTO '

Aqul se da al personal para ocupar un puesto inmediato, puesto que -
lae necesidades que imperan ( Generalmente cambios tecnoldgices ),
asi lo demandan.

Se dirige bdsicamente a las actividades de orden fisico o motor y =
se refleja en el buen uso de los intrumentos, miquinas y herramien-
tas.

( 5 ) Proctor, John H. Thorto, Willfam M.; Capacitacldn.
Ed. Herrero Hermanos, Méxlco 1964.
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Tiene como finalidad proporcionar hdbitos especificos al elemento
humane { rutinas de trabajo ).

Se incrementan las habilidades manuales y operacionales que redun-
dardn ¢n mayor cslidad del producto, asf como un incremento en -
produccldn.

Adeniis de lo anterlor, el adiestramiento tiene como propdsito fun-
damental €l proporcionar al trabajador, sin importar su nivel ni ~
su escolaridad, los conocimientos, habilidades y aptitudes que le
son Indispensables para realizar con eficiencia las exigencias de
sus puestos de trzbajoc. De este comcepto, se deduce que el adies-
trawiento es un hecho constante en cualquier empresa, y que todo ~
organismo o institucién requiere preparar o adecuar sus elementos
en el aspecto administrative o en el tecnolSgico, de acuerde con
sus cbjetivos y politicas.

Deade un punto de vista, el adiestramlento se imparte a los emplea
dos de menor categorfa y a los obreros e¢n la actualizacifn y mancjo
de maquinaria y equipo. La capacitaciSn por el contrario, tiene
un gignificado mis auwplio, incluye el adiestramiento, pera su -
objetivo principal es proporcionar conocimientos sobre todo en los
agpectos técnices de trabajo. En esta virtud, la capacitacidn se
imparte a empleados, ejecutivos y funclonarios en gemeral, cuyo -
trabajo tiene un aspecto intelectual de wucha importancia.
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1.4, LA CAPACITACION COMO PARTE DEL PROCESO ADMINISTRATIVC.

Antes de esto menclonarewos que la administracidn es una de las -~
acitividades que realiza la organizacidn para aprovechar al méximo
los recursos humanos, financieros y materiales, a través del proceso
administrativo: cuyas fases o etapas que lo Integran buscan alcanzar
un objetivo.

Atendiendo a lo anterior, 13 capacitacidn como acitividad, debe -~
seguir un procesos que contemple aquellas aspectos que vayan desde
su formulacidn, como necesidad de la arganizacidn, hasta la evalua-
¢idén de los resultados que de ella se deriven.

Por tal razén, se considera que la capacitacidn, debe ser parte del

Proceso Administrativo, puesto que su éxito o fracaso, dentro de la

organizacidn, depende en gran medida a esta pertenencia. Por 1o que
al aplicar las frases de este proceso a la capacitacién y de acuerdo
a la definicidn de cada una de ellas, quedarfan de la sigulente mane
rat

Plancacidn: En estd fase se involucran las sigulentes activida
des: La formacifn de Comisiones Mixtas,

La Deteccidn de Necesidades, y

La Elaboracidn de Planes y Programas de capacitacign,

Organizacidn: Las actividades a desarrollar en esta fase son:
La definicifn de los puestos.
Las funciones, relaclones y obligaciones proplss de la

capacitacidn, y.

Adends la asignacidn y delegacidn de responsabilidad y -
auteridad respectivanente.
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. lntegracifn: Por lo que se reflere a esra fase lo primero =~
es:  Que se determinard el nimero de plazas vacantes,
Las contrataciones y promociones de una organizacidn.
La adquisicidn de equipo y mobiliario y material que sea -
necessric para el cumplimiento de la capacitacién.

Direccian. A través de esta etapa.
Se tomardn decisiones.
Se coordinaran y supervisaran actividades; asi -
mismo se designard al personal que auxiliard en la
- ejecucidn de los programas de capacitacidn.

Control: Las operaciones a realizar son:
La comparacidn de los resultados previstes con los
obtenidos.
Analizar las desviaciones que pudieron haber ocurri
do y gugerir medidas correctivas al respecto,

Para finalizar, cabe agregar que, afin cuando se considera que -
partiendo del Proceso Administrativo, podria disefiarse una metologia
precisa para estructurar planes y programas de capacitacidn, como se
mencicno al principio de este inciso, estd podrfa tener tantas -
variantes como variantes el Proceso Administrativo.

Lo anterlor significa que en {iltima instancia, cada organizacidén -
aplicard el Proceso o Metodologla que mids sea adecuada a sus posibi
lidades, sin que ello implique, desechar por complete al Proceso -
Adminiatrative, ya que segtn ml apreciacidn, es el marco wetodoldgico
basico que sirve de medelo para iniciar y desarrollar todo ripo de -
actividad.



CRITERIOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

HENRT
FAYOL PREVIZION OQRGANIZACION COMANDOQ CONTROL
KOONTZ ¥ PLANEACION [ORGANIZACION{ INYTEGRACION] DIRECCION | CONTROL
O'DONNELL]
GEORGE R| rLANgACION | oRGANIZACION EJECUCION CONTROL
TERRY
AGUSTIN PREVISION
REYES P PLANEACION | ORGANIZACION] INTEGRACION]| DIRKECION] CONTROL
JOSE ANTO-

PLANEACION IMPLEMENTACION CONTROL

NIO FDEZ
ARENA
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L.5. LA CAPACITACION COMO SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS,

Para conceptualizar en este incisoc a la capacitacidn como -
subslstema de recursos humanos, se hace referencia al término Sistema,
concepto muy importante cuya teorfa o enfoque explican el universo -
del que somos parte.

Por tal motivo, se considera necesario exponer en forma sinte-
tizada dicho enfoque, exponiéndo en primer lugar su definicién.

Sistema: "Conjunto o combinacién de elementos, integrados e -
interdependientes, cuyas releciones entre sI y sus componentes lo =
hacen formar un todo unitario, que cumple determinada funcidn para
lograr un propSsito comiin y mantiene cierto grado de estabilidad -
aunque la materia y la energfa que lo componen se encuentra sujetos
a cambios consatantes". ( 6 )

. Notese que la parte esencial de la definicidn de sistema -
radica en la relacidn que guardan sus elementos lo cual es importan
te, pues de no existir, no serfa sistema.

Todo sistema alcanza su equilibrio a través de la participacion -
dindmica de sus elementos.

Los elémentos del sistema son:

* Insumos: materiales, energfa o informacidén que alimenta al =~
sistema.

* Procesos: acclones ordenadas para transformar los insumos en
productos.

* Productos: blenes, serviclos, comportamiento o informacidn -
que resulta de procesar insumos.

* Retroalimentacidn: resultados del sistema que se convierten
en insumos del mismo para mantener su funcionamiento.

Regulador: “elemento que goblerna al sistema". { 7 )

(6,7) Centro Nacional de Productividad; Capacitacidn Ocupacional y
Si{stemas de Capacitacidén. Pag. 35,36,38.
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Con lo anterior, podemos decir que el insumo es el elemento -
activante; el proceso, el ejecutor; el productd representa el logro
del sistema; el regulador, el elemento que compara lo logrado, com-
tra lo programade, al establecer los medios de medicidn y control;
la retroalimentacidn es de hecho la informacidn que reciben del -~
medio y ademis de si mismo.

Por otro lado, el estudio de 1los subsistemas se puede efectuar
en diversos niveles de anilisis al respecto es conveniente sefialar -
que las partes de un sistema, que se denominan subsistemas, pueden -
considerarse para su anilisis, & su vez, como sistemas.

Los niveles de andlisis son:

"Intrasubsistema: dedicado al endlisis de los componentes de -
cada subsistema, de su interelacidn y del cumplimiento dptimo de su
funcidn.

. * Intersistema: tiene como objeto investigar la interaccién -
entre los sistemas que integran el todo. :

* Contexto: es la que exdmina los factores que afectan al -
sistema”. ( 8 )

Dados los conceptos anteriores y en base a ellos, se considera
que la organizacifn es un sistema, puesto que se integra por personas
y por recursos materiales, financieros y tecnoldgicos todos ellos -
interdependientes con funciones especificas que a su vez cumplen una
funcidon general, cuyo propdsito es alcanzar un objetivo comiin.

Come se puede observar las personas o los recursos humanos son parte
de la organizacidn considerada como sistema, lo que significa que -
estos sean considerados como un subsistema en una organizacién exis-
ten departamentos ( Contabilidad, Produccién, Ventas, etc. ) cada -
uno de los cuales pueden considerarse como un subsistema. En cada -
departamento existen secciones... las cuales pueden considerarse -
como subsistemas del departamento.

( 8 ) Centro Nacional de Productividad; Obra Citada Pag. 50
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Esto ayuda a explicar el porqué los recursos humanos ademiis de ser
un subsistema de la organizacidn, son tambi&n un sistema que esta
integrado, a su vez, por otros subsistemas comoc el de reclutamiento
y seleccidn, seguridad e higiene relaciones laborales, sueldos y =~
salarios, capacitacidn, ete.

Por lo tanto, al figurar la capacitacidn como subsistema de -
recursos humanos, se determina que esta se encuentra integrada por
sus proplos elementos ( insumos, proceso, producto y retroalimenta=-
cidn) asf como también establece interelacidn e interdependencia =
con otros subsistemas de recursos humanos y de la organizacidn en -
general y adems con los del contexto en que se encuentra inmersa -
la organizacién.

En conclusifn quiero sefialar, que al conceptualizar a la -
organizaicbn como un subsistema, que establece un marco, a partir -
del cual se fundamentard el andlisis objeto de cada unc de los ele-
mentos que lo integran, como el caso de los recursos humanos, como
drea, y de la capacitacitn como parte de ella.

AsY pu€s, en el transcurso de este trabajo se pretenderd exponer, -
a través del estudio de sus relaciones, funciones, caracteristicas
y objetivos, a la capacitacidn como un subsistema que intervieme -
en forma determinante no s6lo en el proceso productivo, sino ademis
como un wedio a través del cual el individuo puede alcanzar sus -
propios objetivos y metas personales.

1.6 OBJETIVOS.

Ahora mencionaremos los objetivos de la capacitacidn, pero -
antes definiremos lo que es un objetivo.

Objetivo: Esta se puede definir como la obtencidn de metas -
deseadas como pueden ser en conjunto o personales.

Para ser posible que el personal colabore eficazmente en el -
logro de determinadas welas, se debe definir y mantener una capaci-
taclén para que exista un objetive significativo se debe incorporar
objetivos cuatificables, una drea clara compresidn de las funciones
a las cuales este diripida la capacitacidn para hacer esto totalmen
te efectivo, estos requerimientos deben comprender la informacidn
y ademis herramientas necesarias para la consecucién de sus propdsi
tos.
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A menudo se dice que un buen equipo humano puede ser efectivo
en su desempefio si la capacitacidn es adecuada y tiene propdsitos -
definidos, pdes, la ambigiiedad en los propdsitos impiden llegar a -
metas propuestas.

Consideramos que cuanta mis definicidnde la capacitacién -
exista, mis claramente conoceremos los limites de los objetives que
estamos intentando alcanzar y seremos mds responsables por tener -
mis conocimientos de dichos objetivos, si en un Area de capacitacidn
claramente definida existe un objetivo definido,

Una capacitacidn es eficaz si se facilita los medios que com-
prenden instrumentos, herramientas y conocimientos que lleven a los
individuos hacia el logro de los objetivos, cuyos objetivos se -
se refieren al desarrollo de las aptitudes y habilidades de las -
personas para actuar sobre las cosas y la transformaecidn de la mate
ria.

Dentro de los resultados que persigue los objetivos de la -
capacitacifn tenemos: reduccidn de cambios de personal, reduccién -
de quejas, mejoramientos de la calidad y cantidad del servicio que
se presta, aumento en la eficiencia, elevacidn moral dentro de los
participantes as{ como de los usuarios y en general el mejoramiento
de 1a integracidn de todos estos factores,

Asi la capacitacifn que se imparte a las personas, se lleva a
cabo por diferentes medios. Un elemento importante es el cdmo se ~
realizan estds funciones fijando objetivos y programas que sean -
16gicos.

Lag necesidades de la capacitacifn determinan el tipo de -
capacitacidn.

De esta manera se pueden considerar que estan interelacionados
directamente la capacitacidn con los objetives y dichos objetivos -
deben analizarse para ver la proyeccldn y profundidad de los mismos
puesto que conviene contar con objetivos alcanzables, concretos y -
perfectamente claros, proque si los objetivos no cuentan con &stos
requisitos, perderfan la funcién y tendrfan rumbos equivocados e -
impresisos que impediran llegar a la meta fijada.
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Alpunos Objetivos concretos de la Capacitacidn.

Preparar a la persona que presta sus servicios para el mejor desem
pefio de sus labores.

Crear un ambiente de respeto mutuo, es decir, que tanto superior
como subordinado sepan y sientan que la labor desempefiada es de
suma importancia para ellos, para la empresa y para el pais.

»

Ser un medioc material, moral y cultural que propicie el mejoramien
to de cuantos trabajan en ella, facilitando a sus componentes la
perfeccion a través del trabajo.

Obtencidn de mejores salarios para la clase oprimida por causa de -
su ignorancia.

* Obtener un nivel de vida socioecondémico mds alto.

* Aumentar la productividad y la calidad para en un dfa no muy leja
no, exportar y estar a la altura de los productos que se cotizan
en el mercado internacional.

I.7 TIMPORTANCIA DE LA CAPACITACION.

La importancia de la capacitacifn radica en el aumento de la
eficiencia del elemento humano, como un factor importante en todos
los aspectos o funciones de la empresa, redundande en un mayor -
grado de productividad en todos sus niveles.

La capacitacidn es importante tanto para el pals como la -
organizacidn y para el miswo individuo que participa en ella; por -
una parte, permite el mejor aprovechamiento de los recursos materia
les y té@cnicos con que cuentan las empresas, y por otro, permite un
cambio hacia un mejor nivel de vida para los trabajadores.
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Dada la dindmica econdmica y tecnoldgica de nuestros tiempos,
se hace exigible una mayor eficlencia al trabajador en el desempefio
de sus labores, demostrando con ello la importancla que tieme la -
capacitacidn de personal, que ayudard a cumplir satisfactoriamente
con la eficiencia que se le exige para su trabajo, obteniendo asi -
un buen rendimiento y elevado el Indice de productividad, sin -
emplear mayor mano de obra ni utilizar mds capltal.

Las personas mds satisfechas con su trabajo, son aquellas que
participan, crean, idean y utilizan al maximo sus habilidades, con-
tribuyendo realmente con la organizacidn.

Toda empresa debe contar con el objetivo de transfomar el -
equipo humano via capacitacidn en un grupo que se fija metas y las
alcanza, slendo &sto la diferencia entre una empresa ineficiente y
una empresa productiva.

La capacitacién de personal tiene cada vez mayor trascendencia
dentro de las actividades en una empresa, porque mediante la instruc
cidn plancada tiene oportunidad de emplear los factores de constante
cambio que surgen en la empresa.

1.8 BENEFICIOS.

Cuande nos referimos a los beneficios que nos proporciona la
capacitacidn, podemos considerar todas aquéllas soluciones cuantita
tivas y cualitativas que ayuden a crear, a mejorar y desarrollar -
aspectos relativos al individuo y a la organizacidn que como conse—
cucncia se traducen en desarrollo soclal, a nivel nacional e inter-
nacional y algunos de &stos aspectos son: Productividad, Desarrolle
Organizacional, Desarrollo Individual e Integracidn Social.
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No obstante que en algunas ocasiones la capacitacién y el =
adiestramiento no producen beneficlos que se piedan facilmente -
cuantificar econfmicamente, por ejemplo cuande la capacitacidn con-
sigte en impartir un curso de relacjones humanas, por lo general lo
destinado a la capacitacidn podemos considerarlo como una inversifn
degde el momento en que la formacidn produce beneficios para la em=—
presa, ya que estd dispondrf de dicho beneficio durante largo plazo,
contrariamente a los costos de operacidn anuales, que son gastos -
que estln directamente incorporados a la produceldn que con ella se
realiza.

Bajo dos diferentes posiciones se pueden analizar las eroga-
ciones que tienen que hacer las empresas para capacitar a sus trabs
Jadores: Una posicidn considera las erogaciones por comcepto de -~
capacitacidn y adiestramiento, como un gasto que repercute directa-

. mente sobre los costos de los productos y servicios producidos. -
Esta actitud es considerada obsoleta por la poca visidn conque se
contemplan los beneficios que se proporcionan a las empresas, el =
que se capacite a sus trabajadores en todos 1os niveles, personal,
operntivo de 1fnea y ejecutivo.

La otra actitud, que es la que la administraciSn moderna de -
las empresas acepta y reconoce como Sptima, es la que considera la
capacitacidn como una inversidn a largo plazo, pero esa inversidn -
tiene ciertas particularidades que conviene analizar, es una inver-
8i8n porque la empresa efectia una erogacién en la capacitacidn de
sug trabajadores a fin de que se encuentren en condiciones Sptimas

. para elaborar productos en posibilidad de competencia. Dicha inver
si6n ser& recuperada mediante una disminucidn de los objetos pro-
ducidos en calidad no aceptable, en un mejor aprovechamiento del -~
equipo de trabajo, en la posibilidad de desarrollar la inventiva -~
del trabajador con los consecuentes beneficlos para la empresa, en
la disminucién de pérdidas por un mal uso de la maquinaria, en la -
posibilidad de que cada trabajador encuentre en el desempefio de su
trabajo, y sienta que estd creandoc algo valiosec y que &l como indi-
viduo también es importante dentro de la organizacién o empresa pa-
ra la que estd laborando,
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Estd actitud de interés hacla la capacitaciSn, traerd como -
consecuencia la integracifn de patrones y de empleados. Teniendo -
mano de obra calificada en nuestro pafs, no serd necesarfo importar
personal calificado y esto traerd como comsecuencia:

Disminucidén de desempleo, progreso y mejor nivel de vida de -
nuestra clase trabajadora que a fin de cuentas siempre ha sido mar-
ginada, y hasta ahora con este derecho logrado se le estd haciendo
Justicia, por lo que consideramos necesario que este no quede como
todo 86lo en proyecto, sino que se cumpla.

A continuacién mencionaremos algunos de los aspectos que se ~
mencionaron anteriormente de la sigulente manera:

a) Aspecto Organizacional, Mejora las aptitudes de las perso-
nas en los diferentes puestos de la organizacidén que redundan en -~
beneficio de la productividad.

Proporciona elementos tedricos y pricticos que fomentan en el perso
nal una mejor planeacidn del trabajo y resultados esperados a fin -
de evitar la improvisacifn y divagacidn.

Genera una respuesta positiva frente a un marco de valeres y objeti
vos de integracidn que se traducen en la reduccién de situaciones -
conflictivas entre el personal,

Puede proporcionar los elementos necesarios para que las personas —
se logren integrar a su aspecto acorde a sus conocimientos y sus -
habilidades.

Ayuda a desarrollar madurez y criterio en la toma de desiciones y el
ejercicio de la autoridad en la relacién con los colaboradores.

b}, Aspecto Personal. Dentro de los beneficios que podemos -~
seiialar como producto de la capacitacidn citamos el rendimiento -~
personal de los trabajadores interrelacionados con la fdcil identi-
ficacign con la empresa.

Ademiis ayuda a elevar el nivel educacidn y formacidn profesional de
las personas acorde a sus intereses y los de la organizacidn. Como
beneficio principal eleva el nivel de vida de los trabajadores y -
por su consecuencia el de la sociedad.



- 21 -
II.- MARCO JURIDICO DE LA CAPACITACION EN MEXICO.

EL ENTRENAMIENTO COMO NECESIDAD LEGAL.

“En la Ley Federal del Trabajo promulgada en 1931 ge sefialaba que =
las empresas estaban obligadas a tener apendices. En la nueva Ley =
de 1970, los legisladores, dandose cuenta de la enorme importancia -
que tiene, institucionalizar el entrenamiento. Asf, la legislacidn

actual en su artfcule 132 fraccidn XV y 159, marca las obligaciones

en cuanto a entrenamiento de individuos por las organizaciones.

2.1.- CONSTITUCION POLITICA DE 1817.

El artfculo 123 constitucional es la base de la politica ~
social emanada de las relaciones de trabajo. Concebida como un -~
todo, considera al trabajador y su familia como el factor humano de
la produccidn, y es en esa virtud que lo ampara y lo hace sujeto de
politica social.

Las condiciones individuales y colectivas de trabajo asi como las -
polfticas de salarios, empleo, vivienda, seguridad social, seguri-
dad e higlene, capacitacidn y adiestramiento, reparto de uti}idades
y productividad, forman un todo armonioso del contexto de este -
artfculo.

Con base a lo anterlor, la capacitacidn y el adiestramiento fueron

elevados a garantfa constitucional le cual representa la mejor -
alternativa para incrementar la productividad nacional y establecer
los conocimientos de una mayor y mejor industrializacidn del pals -
basada en la eficiencia obrero patronal.

Estos cambios constitucionales fueron emitidos en el decreto por el
cual se adiciona la fraceidn XIT y XXXI, y ambas del apartado "A" -
del Artfculo 123 Constitucional y que fuera publicado en el diario
oficial de la Federacidn el 9 de Enero de 1978.
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2.2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

La Ley Federal del Trabajo no define a la capacitacidén y al -
adiestramiento, 50lo da una serie de lineamientos que debe cumplir
tanto el patrdn como el trabajador.

2.2.1. OBLIGACIONES DE LOS PATRONES,

ART, "Todo trabajador tlene el derechc a que su patrén le -
proporcione capacitacidén o adiestramiento en su trabajo
que le permita elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas formulados, de comin
acuerdo, por el patrdon y el sindicato o sus trabajadores
y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsién -
Social”, (Art. 153-A) ( 9 )

"Para dar cumplimiento a la obligacidn que, conforme al
artfculo anterior les corresponde, los patrones podrin
convenir con los trabajadores en que.la capacitacidn o -
adiestramlento se proporcione a estos dentro de la misma
empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados, instituciones, =
escuelas u organismos especializados, o bien mediante -
adhesidon a los sistemas generales que Se establezcan y -
que se reglstren en la Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social. En caso de tal adhesidn, quedard a cargo de los
patrones cubrir las cuotas respectivas". Art. 153-B

"Las instituciones n escuelas que descen impartlr capaci
tacidn o adiestramiento, asi come su personal docente, -
deberdn estar autorizadas y registradas por la Secretaria
del Trabajo y Previsidn Social. Art. 153-C

( 9 ) Ley Federal del Trabajo; 6a. Edicidn. México 1984.
P4dg, Capftulo III Bis.
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EL ARTICULO 132. Menciona las obligaciones que tiene el patrdn con
sus trabajadores, y a la vez estasg siendo algunos de los derechos -
de los trabajadores.

I.- Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo aplica
bles a sus empresas o establecimientos;

II.- Pagar a los trabajadores los salarios e indemnizaclones,
de conformidad con las normas vigentes en la empresa o establecimien
to; M

I1X.- Proporcionar oportunamente a los trabajadores los -
dtiles, instrumentos y materiales necesarios para la ejecucidn del
trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en buen estade y reponer
los tan luego como dejan de ser eficientes, siempre que aquéllos no
se hayan comprometido a usar herramienta propia. El patrdn nc po~
drd exigir indemnizacidn alguna por el desgaste natural que sufran
dtiles, instrumentos y wateriales de trabajo..

IV.— Guardar a los trébajadores la debida consideracidn, -
obsteniéndose de mal trato de palabra o de obra.

Y.~ Proporcionar capacitacidn y adiestramiento a sus trabaja-
dores.

VI.- Poner en conocimiento del sindicato titular del contrato
colectivo de trabajo y de los trabajadores de la categoria inmediata
inferior, los puestos de nueva creacién, las vacantes definitivas
y las temporales que deban cumplirse.

V1I.- Hacer las deducciones de las cuotas para la constitucidn
y fomento de socledades cooperativas y de cajas de ahorro, de confor
midad con lo dispuesto en el articulo 110, Fraccidn 1IV;
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2.2.2.~ DERECHOS DE LOS TRABAJADORES.

"Todo trabajador tiene derecho a que su patrdn le propotcione
capacitacidn o adiestramiento en su trabajo, que lg permita
elevar su nivel de vida y productividad". Art. 153-A

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en los éxamenes de
capacitacion o adiestramiento en los t&rminos de estos capi-
tulos, tendrédn derecho a que la entidad instructoras les expi
da las constanclas respectivas". Art, 153-1

"Tiene derecho tamwbién a figurar en los registros de constan-
cias y habllidades laborales; en el documento expedido por =
el capacitador, con el cual el trabajador acreditara haber =~
llevado a cabo y aprobado el curso de capacitacién".

(Art, 153-V)

"Debe constar en el contrato individual de trabajo que:

“"Serd capacitado o adiestrado en los términos de los planes y
programas establecidos o que se establezcan en la empresa".
Art. 25

“Sefialar en el contrato colectivo de trabajo las cliusulas -
relativas a la capacltacién o adiestrawiento de los trabaja-
dores en la empresa o establecimiento que comprenda.

Art. 25 Fraccidn VII.

Y"Podrd formar parte de la comisién mixta de capacitacidn y -
adiestamiento, ya que estd serd integrada por igual nimero -
de representantes de los trabajadores y del patrdn'".

Art. 153-1
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2.2.3.- OBJETIVOS DE LA CAPACITACION.

La capacitacidn y el adiestramiento tienen como
objetivos. Art. 1533-F

I.~ Actualizar y perfeccionar los conocimientos y
habilidades del trabajador en su actividad; -
as! como, proporcionarle informacidn sobre la
aplicacidn de nueva tecnologfa en ella;

IT.- Preparar al trabajador para ocupar una nueva
vacante o puesto a desarrollar,

..

III.- Prevenir riesgos de trabajo;
IV.~- Incrementar la productividad; vy

V.- En general, mejorar las aptitudes del
trabajador.
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2.2.4.~ COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

"En cada empresa se constituirin Comisiones Mixtas
de Capacitacién y Adiestramiento, integradas por
igual ‘niimero de representantes de los trabajadores
y del patrdn, las cuales vigilardn la instrumenta-
cidn y operacidn de sistemas y de los procedimien-
tos que se imparten para mejorar la capacitacidn y
el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirdn
las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo -
esto conforme a las necesldades de los trabajadores
y de las empresas ." Art. 153- 1

"Las autoridades laborales cuidardn que las Comisio
nes Mixtas de Capacitacin y Adlestramiento se in-
tegren y funcionen oportuna y normalmente, vigilan
do el cumplimiento de la obligacidén patronal de -~
capacitar y adlestrar a lso trabajadores."

Art. 153-J

"La Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social podrd
convocar a los patrones, sindicatos y trabajadores
libres que formen parte de las mismas ramas indus-
triales o actividades, para constituir comités -
naclonales de capacitacidn y adiestramiento de -
tales ramas industriales o actividades, los cuales
tendrdn el cardcter de Grganes auxiliares de la -
propla Secretarfa," Art, 153-K

Estos comit@s facultades para:

1.~ Colaborar en la elaboracion del catdlogo -
nacional de ocupaciones y en la de estudlos
sobre las caracteristicas de la maquinaria y
equipo en existencia y uso en las ramas o -
actividades correspondlentes;
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ILl.~ Formular recomendaclones especificas de planes y
programas de capacitacidn y adiestramiento.

"Proponer sistemas de capacitacifn y adiestramiento =~
para el trabajo, en relacidn con las ramas industria-
les o actividades correspondientes;"

"Evaluar los efectos de las acciones de capacitacifn -
y adiestramlento en la productividad dentro de las -
ramas industriales o actividades especificas de que -
se trate;" -

"Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las
constancias relativas a conocimientos o habilidades -
de los trabajadores que hayan satisfecho los requisi-
tos legales exigidos para tal efecto.?

"Las empresas en que no rija contrato colectivo de -
trabajo, deberdn someter a la aprobacidn de la Secre=~
taria del Trabajo y Previsidn Social, dentro de los -
primeros sesenta dfas de los afios impares, los planes
y programas de capacitacidén o adiestramiento que, de
comiin acuerdo con los trabajadores, hayan decidido -
implantar. Igualmente, deberdn informar respecto a
la constitucidn y bases generales a que se sujetard -
el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capaci-
tacidn y Adiestramiento."

Art. 153~ 0
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2.2,5.~ LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN LOS CONTRATOS
INDIVIDUALES Y COLECTIVOS DE TRABAJO.

Antes de menclonar en que articulo del contrato -
colectivo se estipula la capacitacidn y el adiestramiento, -
mencionavemos que es un contrato colectivo.

“Contra;o colectivo de trabajo es el convenio celebra
do entre uno o varios sindicatos de trabajadores y -~

uno o

varios patrones ¢ uno o varlos sindicatos de -

patrones, con objeto de establecer las condiciones -
seguiin las cuales deben presentarse en el trabajo en

una o

mis empresas o establecimientos.” Art. 386-

YEl contrato colectivo de trabajo dehberd celebrarse
por escrito, bajo pena de nulidad. Se hard por tri-
plicado, entregiindose un ejemplar a cada una de las
partes y se depositard el otro tanto en la junta de
conciliacidn, la que después de anotar la fecha y
hora de presentacifn del documento lo remitird a la

junta

federal o local de conciliacidn y arbitraje.

* Art. 390.

"E1l contrato colectivo contendri:

.-
II.-
IIL.-

V.-

Y-
VI.-
VII.-

Los nombres y domicilios de los contratantes;
Las empresas y establecimientos que abarque;

Su duracifn o la expresidn de ser por tiempo
indeterminado o para obra determinadaj

Las jornadas de.trabajo;
Los dfas de descanso y vacaciones;
El monto de los salarios;

Las cliusulas relativas a la capacitacidn §
Articulo 391.
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adiestramiento de los trgbajadores en la empresa o =
egstablecimientos que comprenda.

VIII,~ Disposiciones sobre la capacitacidn o adiestramiento -
inicial que se debe impartir a quienes vayan a ingresar
a laborar a la empresa o establecimiento.

Ahora con lo que respecta al contrato individual de trabajo:

"Artfculo 20, Se entiende por relacidn de trabajo, cualquiera
que sea el acto que le dé origen, la prestacidn de un trabajo
personal subordinado a una persona, mediante el pago de un =~
salario, :

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o
denominacidn, es aquel por virtud del cual una persona se -~
obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinade, me-
diante el pago de un salario." ..

Artfculo 25. El eacrito en que consten las condiciones de -
trabajo deberd contener:

1,- Nombre, nacionalidad, edad, sexo, Estado civil, y
domicilio del trabajador y el patrén.

‘Il.- Si la relacidn de trabajo es para obra o tiempo -
determinade o tiempo indeterminado.

IIL.- El servicio o servicios que deban presentarse, -
los que ge determinardn con la mayor precision posible.

IV.- El lugar o los lugares donde debe prestarse el -
trabajo;

V.- La duracidn de la jornada.

Vi.- La forwa ¥y wonto del salaria,

VIII.~ La indicacidn de que el trabajadoer serd capaci-
tado o adiestrado en los té&rminos de los planes y programas -
establecidos o que se establescan en la empresa, conforme a -
lo dispuesto en esta Ley:
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2.2.6.~ ORGANOS DE CONTROL.

Para coordinar tbdo lo referente a la capacitacidn y
el adiestramiento, se cred la tUnidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacidn y Adiestramiento. (UCECA).

Las funcionea que le corresponden, a este organismo,
son ", ,manejar el Servicio Nacional del Empleo, Capacitacidn
y adiestramiento; procurar y vigilar la colocacidn de traba-
jadores, asf como organizar, revisar y motivar la capacitacién
y el adiestramiento de los empleados; registrar constancias de
habilidades laborales y otros que fije la ley correspondiente,”

Por lo que se refilere a los organismos de control, =
para los estados de la Repiiblica, existen consejos consultivos
Estatales de Capacitacidn y Adlestramiento, formados por el
gobierno de la entidad, con representantes de la Secretarfa -
del Trabajo y Previsidn Social, de la Secretarfa de Educacién
PGblica y el Instituto Mexicano del Seguro Social, asf como -
tambi&n, con representantes de las organizaciones obreras y -
patronales de la entidad.

1
Cabe agregar que operan los Comité&s Nacionalés de Capa
citacién y adiestramiento, los cuales se forman por ramas -
industriales o actividades economicas.

Por otro lado, se -considera convenlente sefalar las
funciones de la Direccidn de Capacitacidn y adiestramiento de
la UCECA:

* "Cuidar el funclonamiento de las comisiones mixtas de capa~
citacifn y adiestramiento.

* Egtudiar y, en su caso, realizar convocatorias para la for-
macidn de Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento,
y fijar las bases para la integracidn y funcionamiento de -
estos comités.
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Autorizar y registrar, de acuerdo con la Ley Federal del -
Trabajo, a las instituciones o escuelas privadas que impar-
ten capacitacidn y adiestramiento, supervisar su desarrollo
¥, en caso de necesidad, cancelar el registro otorgado.

»>

* Aprobar, modificar y rechazar los programas que se presenten.

* Egtud{ar y sugerir la formacidn del sistemas generales que
petmitan capacitar y adiestrar a los trabajadores.

* Dictaminar sobre las sanciones a quienes infraccionan las -
respectivas estipulaciones contenidas en la Ley Federal del
Trabajo.

* Coordinarse con al Secretarfa de Educacidn Pdblica para for
mar planes y programas de capacitacidn y adiestramiento y,
en su caso, para la expedicién de constancias de habilidades
laborales. ’

»*

Establecer registros de constanclas de habilidades laborales
a quienes hayan sido capacitados o adiestrados.

* Practicar exfimenes de suficlencia a lcé caapcitadores y a
los trabajadores, de acuerdo com el artfculo 153-U de la -
Ley Federal del Trabajo.

Para finalizar, es pertimente resaltar que, actualmente las
organizaciones que establecen planes y programas de capacita-
cién, ya no dlo lo hacen con el objeto de dar cumplimiento -
con una disposicidn wis de la Ley; ademds buscan crear una -
infraestructura de personal, adecuado a sus propias necesida-
des de operacidn, con la finalidad de aprovechar racionalmente
todos los recursos con los que cuenta.
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. 2,2.7.~ SANCIONES.

"Artfculo 992. Dice que las violaciones a las normas

de trabajo cometidas por los patrones o por los -
trabajadores, se sanclonarin de conformidad con las
disposiciones de este Titulo, independiente de la -
responsabllidad que les corresponda por el inclum-
plimiento de sus obligaciones.
La cuantificacidn de las sanciones pecunirias que -
en el presente Titulo se establecen, se habrd toma-
do como base de cdlculo la cuota diaria de salario
minimo general vigente, en el lugar y tiempo en que
se cometa la votacidn."

Artfculo 992, Al patrén que no cumpla las normas =
que determinan el porcentaje o la utilizacidn exclu
siva de trabajadores mexicanos en 1las empresas o -~
estgblecimientos, se le impondrd un multa por el -
equivalente de 15 a 155 veces el salario minimo ge-
neral, conforme a lo dispuesto en el artfculo que ~-
que antecede.

ArtIcule 1001. Al patrén que viole las normas conte
nidas en el reglamento interior de trabajo se le -~
impondrd multa por el equivalente de 3 a 30 veces -
el salario mIinimo general, conforme a lo establecido
en el articulo 992.
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III.- EL PROCESO DE CAPACITACION.

Toda actividad que emprende ¢ lleva a cabo una orga-
nizacibn, requiere seguilr una secuencia ligica en sus
operaciones, con el objeto de que el encargado de la
misma, cumpla satisfactoriamente sus objetivos.

Por lo que se puede decir, que la capacitaclfn no es
una actividad simple, que se establece ficilmente en una =
organizacidn, por el contrarle, se tiene que someter a un =
proceso que le permita sortear favorablemente, los miiltiples
factores que influyen en su desarrollo, y por lo tanto alcan
zar los objetivos para los cuales fue implantada.

Al respecto, cabe aclarar, que no obstante que en la
mayor{a de los casos, el proceso de capacitacidn que se mang
ja es el mismo, o al menos coincide en su mayor parte los -
procedimientos que se utilizan no son fguales; puesto que el
personal, las actividades, la maquinaria, ete,, son diferen-
tes, lo que obliga a estructurar métodos y procedimientos -
proplos para cada organizacidn.

‘En resumen, se puede concluir que el procesc de capa-
citacifn que generalmente utiliza cualquier tipo de organiza
eidn, es el sigulente: :

1.~ Detencidr de Necesidades.

2.~ Elaboracidn de Planes y Programas. .

3.- Ejecucidn de estos planes y programas,

4.~ Evaluacidn de la capacitacidn.

5.- Producto de la capacitacidn.

Reiterando que este proceso, implicitamente, forma -

parte del proceso administrativo, o dicho de otra manera, se
puede analizar también bajo ese enfoque.
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3.1.- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Al hablar de necesidades de capacitacién, resulta -
indispensable conocer, las posibles causas que la originan.

Las organizaciones, frecuentemente se ven obligadas a -
enfrentar una gran diversidad de situaciones como: el incre-
mento en los costos de produccidn, escasez de materia prima,
escesos y desperdicios en la produccidn, constante rotacidn -
de personal, incremento de accidentes de trabajo, aumento en
el Indice de ausentismo, etc., los cuales, a su vez, represen
tan sintomas de que en la organizacidn existen problemas, que
exigen la adopcidn de medidas correctivas para solucionarlos.

Ahora bien, lo mids importante que debe distinguirse es
que estos problemas pueden derivarse por:

a) Causas atribuibles a al organizacién.

b) Causas atribuibles al personal que la integra.

En el primer caso, se refiere a los problemas que pue-
den surgir a la rafz de la falta de una estructura organiza-
clonal adecuada, en la que las polfticas, objetivas y rela-
ciones de cada puesto, no se encuentren bien delineadas, o -
debido a la carencia de sistemas y procedimientos.

La solucidn a esta situacidn, podrfa ser una reorganiza
cién total, ya que esta implica la creacién de nuevas poli-
ticas y objetivos acordes con la organizacifn, asi como tam-
bién, la elaboracidn de sistemas y procedimientos.

Por 1o que respecta al segundo caso, este se refiere a
los problemas, cuyas causas pueden tener su origen en la defi
ciencia y carencia de conocimientos, habilidades y destrezas
del personal para desempefiar sus funciones, o bien, en su con
ducta negativa dentro de la organizacidn.
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Asi entonces, al presentarse una situacldn de esta natu
raleza, es de considerarse que el problema radica fundamental
mente en la necesidad de capacitar al perscnal.

Para poder contimuar con este punto y con el objeto de
ampliar la informecidn del mismo, a través de un orden ligico,
se considera necesario:

1.~ Definir el concepto de Deteccidn de Necesidades de
Capacitacibn,

2,- Determinar les niveles de necesidad de Capacitacidn,

3.~ Exponer el objetivo que persigue la Deteccidn de =~
Necesidades de Capacitacidn,

La Definicidn de Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn.

Para comprender mejor este concepto, se emitird en primer'
instancia la defincidn de necesidad de capacitacidn, a saber:

"Bisicamente las necesidades de entrenamiento se definen
averiguando lo que sucede y confrontindolo con lo que deberfa -
suceder ahora o en el futuro. §1 hay diferencia en esta nos da
la clave para planear el tipo y la intensidad del entrenamlento,'
Cralg y Bittel,

i

"La diferencia entre el nivel de eficiencia actual y el -
nivel de eficiencia deseado, significa una necesidad de entrena
miento { 10 )

En terminos generales, estas necesidades pueden ser:

* "Las que tienen un individuo.

* Las que tienen un grupo.

* Las que requieren de solucidn inmediata.

* Las que demandan soluciones futuras.

* Las que requieren actividades formales de entrenamiento.
* Las que exigen instrucciones "sobre la marcha".

* Las que la empresa puede satisfacer por si misma.

* Las que requieren entrenamiento externo.” ( 11 )
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Luego entonces, la definicidn de Deteccidn de Necesida-
des de Capacitacidn serfa:

"El Proceso mediante el cual, se detectan las deficien~
cias y carencias que tiene el personal, en relacidn a su pues
to o dentro de otro diferente al suyo, en otras palabras es -
el andlisis que se hace de las diferencias existentes entre —
los conocimientos y habilidades que poseen un trabajador y -
las que requiere el puesto." ( 12 )

En el mismo orden de ideas, se considera que muchos -
casos, existen necesidades que no revisten mayor problema pa-
ra ser detectadas, pués son muy claras, por lo que se puede -
utilizar técnicas sencillas, como la observacidn y el andlisis
de caracteristicas, para su identificacidn.

Ceneralmente se les denomina necesidades manifiestas.

Asi mismo, existen otros cases en los que, para detectar
una necesidad requieren realizar trabajos mds escrupulosos y
complejos, con la aplicacidn de técnicas: acordes a la organi-
zacién. Al presentarse una situacidn como estd se considera -
que las necesidades son encublertas.

* Niveles de Necesidades de Capacitacifn.-

Despuds de haber visto la conceptualizacin, tipo, y -
clasificacidn de la deteccifn de necesidades de capacitacidn,
ahora es preciso identificar, dondé se va a realizar el estu-
dio de deteccidn, con el objeto de determinar a quién se va ~
capacitar y el tipo de capacitacidn que deberd proporcionarsa.

Para tal efectos, se ha reconocido tres niveles, en los
que se pueden ubicar y detectar las necesidades de capacita--
cifn: '

a ) A Wivel Organizacional.

b) A Nivel de la Persoma.

¢) A Nivel del Puesto.

( 10 ) ldalberto Chiavenato, Administracidn de -
Recursos Humanos; Ed. MC. Graw H11ll, México 1983
Pig.

( L1 ) Craig y Bittel; Manual de Entrenamiento y -

Desarrollo de Personal; Ed, Trillas, México 1977.
Pég. 33
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Las necesidades a nivel organizacional, se dan cuando -
surgen problemas como cambio de tecnologfa, crecimiento en la
magnitud de la organizacidn, incremento de personal, etc., -
Aqui se determina en cudl o cudles funciones de la organizaci
on ge requiere capacitacion.

A nivel de la persona,se deriva fundamentalmente de los
problemas que tiene uan persona, al desempefiar actividades de
alta direccidn, mandos intermedios y jefaturas departamentales.
Dichos problemas denotan, en algunas ocasiones, necesidad de
capacitaciin para estos niveles.

Por lo que se refiere a las de nivel del puesto, se =-
consideran que estas ee originan por las limitaciones o defi-
clencias que tiene una persona o grupo de personas en cuanto
a conocimientos, habilidades y/o destrezas, que exige o son -
propias del puesto.

En tal caso, la deteccidn de necesidades se realiza al
nivel operativo y en algunos casos, a nivel de supervisidn -
( obreros, secretarias, jefes de seccidn, supervisores, etc.).

. % Objetivo de la deteccidn de necesidgdes de capacita-
cidn. :

Con fundamento en lo- anteriormente expuesto, se consi-
dera, que el objetivo primordial que persigue toda deteccidn
de necesidades, es dar a conocer en forma concreta, cada uno
de los sigulentes puntos:

.-

* El nilmero exacto de participantes.

* La descripcidn precisa y completa de las actividades
en que gerd capacltado el personal.

* Las evidencias suficientes, que justifiquen las -
necesidades detectadas.

% Las caracteristicas de los participantes,

( 12 ) Craig, Bittel, L. Esther R.; Obra citada. Pdg.34
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Lo que & su vez, permitird elaborar con bases cbjetivas
y en funcién de las necesidades reales de la organizacién, -
planes y programas de capacitacidén. Por otro lado se podrd -
egpecificar y selecclonar el equipo y mobiliario adecuado, -
as{ como también estimar los suficlentes recurses econbmicos
para llevar a cabo, en todas sus fases, tan importante activi
dad, : .

Ahora seflalaremos las T&cnicas para Detectar Necesidades
de Capacitacidn.

Para la detececidn de necesidades, exigten wiltiples
técnicas y métodos, con ventajas y desventajas, los cuales -
pueden ser utilizados solos o comblnados; ademds deber ser -
adaptados a cada situacin especIifica.

Analisis de puesto.

"Consiste principalmente en estudiar y describir las -
tareas que se desarrollan en un conjunto de operaciones que -
constituyen una unidad especifica de trabajo, asf como tambi&n
las obligaciones que implica y los requisitos de actitud y -
aptitud (conocimientos, experiencia y habilidad)}, que se requie
re". ( 13 )

Entre algunos métodos que se utilizan para realizar el
andlisis de pueatos, se exponen brevemente los siguientes:

Método de Cuestioanrio, consiste en obtener informacidn,
mediante una encuesta por correspondencia; en la que se pide -
al ocupante de un puesto, la aportacidén de datos sobre el mis-
mo y sobre su trabajo con sus propias palabras.

Método de la vista de verificacidn, consiste en que el ~
ocupante, marque en una relacidn, aquellas posibles tareas que
realmente esta efectuando.

Método de Entrevista Individual, éste método comsiste en
eleglr ocupantes representativos de un puesto, para realizar -
con ellos entrevistas extensas y por lo regular se llevan a ca
bo fuera del drea de trabajo.

( 13 ) Ortiz Mena y Flores; Glosario de Términos Adminig
trativos, Pdg. 1l
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Método de entrevista de Observacidn, suele llevarse a =
cabo en el lugar de trabajo y recopila la informacidn el -
entrevistar mientras el ocupante del puesto, realiza el traba
jo, asi mismo, lo interroga sobre aquellos aspectos en los que
se tiene duda.

En sintesis, con el anilisis de puestos, se pretende -
conocer las caracterIisticas generales y especificas de cada -
puesto, con el objeto de definir los requisitos indispensables
que requiere una persona para ocupar determinado puesto.

La aplicacidn de &sta td@cnica, se realiza estableciendo
una comparacién entre el desempefic deseado del trabajador y -
su rendimiento real; la diferencia desfavorable que pueda -
existlr, denotard la necesidad de capacitar al trabajador que
ocupe el puesto.

EVALUCION DEL PUESTO

Estd técnica consiste, para efectos de deteccifn de ne-
cesidades, en revisar las evaluaciones que se hagan al emplea
do en el desempeiio de sus labores; ya que los resultados que
se obtienen de dichas evaluaciones, sirven como indicadores -
para determinarlas probables necesidades de capacitacldn que
puede requerir un individuo.

Cabe agregar, que no obstante que en la mayorla de los
casos el jefe evaliia al subordinado, &ste Gltimo asI mismo, y
otros los evaluan a ambos, se considera que no existe una -
evaluacidn debidamente formalizada "A menudo esta evaluacidn
es casual, subjetiva y no registrada. Puede ser que nl siquie
ra discutida.” (14). Por lo que se hace necesario que las -~
organizaciones promuevan acciones que tiendan a sistematizar
e instrumentar la evaluacidn de su personal.

ENTREVISTA

Consiste en establecer una comunicacidn con el ocupante
u ocupantes de un determinade puesto, con el objeto de obtener
y proporcionar informacidn, investigar y diagndsticar, tratar
un problema, motivar y conciliar.
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Existen en términos generales, tres tipos de entrevista:

a) Entrevista Dirigida: es conducida por el entrevistador,
apoydndose en una serie de preguntas elaboradas previamente, o
" bien, en un tema o temas de inter&s para &l elegido también, con
previa anticipacidn,

b) Entrevista Semidirigida: el entrevistador determina -
previamente los aspectos sobre los que desea obtener informacidn
y durante la entrevista estructura sus preguntas sin perder de -
vista los puntos centrales.

Aqui el entrevistado, tiene ma§ libertad para contestar, -
pero siempre guiado por el entrevistador.

¢) Entrevista Libre: en este tipo dc entrevistd, no existe
un orden preestablecido a seguirse concreta & elegir y hablar -~
libremente de un tema.

Ahora bien, se considera que para planear una entrevista,
que tenga por objetivo determinar necesidades de capacitacidn, se
deben contemplar los siguientes puntos:

Propbsite de la entrevista.

*

% Tema a cubrir.

# Personas a las que se va a entrevistar,
*

Antecedentes del entrevistado, como: experiencia, tipo
de trabajo, escolaridad, etc.

Cuestionario.

“"Cuestionarioc ¢s uusa [vrma impresa o escrita, usada para
reunir informacidn sobre una o mis materias, que consiste en una
lista de preguntas destinadas a uno o més sujetos.” ( 15 )

Para su elaboracidn se requiere:

% Precisar el puesto del que se desea obtener informacidn.

* Determinar el tipo de personas gque llenaridn el cuestiona
rio (supervisor, jefe , gerente, etc.}.

* Precisar la informacidn que se desea obtener.

»

Redactar las preguntas necesarias para. obtener la infor
macidn deseada ( estas preguntas pueden ser ablertas, -
cerradas, de opcidn miltiple y combinadas).
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* Precisar la forma en que deben ser contestadas las -~
preguntas.

Al respecto Craig y Bittel dice: "El cuestionario es un

método muy aceptado para determinar necesidades de entrenamien
to, )

Cada pregunta debe ser breve, especifica formulada de -
manera que se obtenga uan respuesta concisa e indicadora de -~
una necesidad de capacitacifn en concreto, que defina el alcan
ce de entrenamiento, el contenido del curso, etec.".

( 14 ) Craig, Bittel, L. Esther R.; Obra citada Pég. 36

(.15 } Diccionario, Webster, Pig. 47
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Prueba o Test.

"Consiste en medir los conocimientos y habilidades, a -
través, de exdmenes que pueden exigir respuestas orales o es-
critas. Al igual que el cuestionario, la prueba o test es un
métedo muy comfin para investigar las necesidades de capacita-
eidn." (16 )

Estas pruebas generalmente se dividen en tres clases:

1.~ De capacidad mental o capacidad de aprendizaje en
general: viveza, inteligencia, adaptabilidad y -
flexibilidad.

2.- De ejecuciGn: eficiencia demostrada en la realiza
€1on de tareas, que supongan clertas habilidades o
el empleo de conocimientns generales y té&cnicos.

3.~ De aptitud: capacidad marcada o potencial de -
aprender nuevas funciones o conocimientos.

Asf mismo, las pruebas deben ser lo suficientemente -
confiables y objetivas, con el objeto, de obtener resultados
reales que permitan identificar el grado de capacitacidn que
requiere un individuo.

Corrillo o grupo BSSS.

"Esta es una técnica de dindmica de grupos y consiste -
en dividir a un grupo homogéneo (supervisores, gerentes, -
ejecutives, etc.), en pequefios grupes de cuatro o cinco perso
nas." (17 ).

Al encontrarse integrados los grupos, se nombra, por -
cada uno de ellos, un moderador y un secretario, a quien se le
entregaran las instrucciones por escrito de la tarea a reali-
zar por el grupo; cabe aclarar, que esto también puede hacerse
verbalmente y algunos casos, auxiliarse de documentos que -
propotcionen informacidn sobre el tema a tratar.

El procedimiento que puede seguirse es el sigulente:
* "Determinar el tiempo para la realizacidn de la tarea.

(16) Centro Naiconal de Productividad, Obra citada Pdag.72
(17) Craig y Bittel. L. ESther R.; Obra citada Pdg. 37
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*

Promover la participacidn ordenada de cada unc de los
miembros del grupe, a través de los moderadores.

»*

Redactar las conclusiones, por medio de los secretarios.

*

Al terminar el tiempo establecido, cada grupo se reinte
grard y cada moderador presentard sus resultados.

* E1 consultor anotard en uwna hoja, las conclusiones obte
nidas y procederd a darlas a conocer al grupo. Los resul
tados se anotan en un pizarrdn o en hojas de rotafolio,
haciendo las modificaciones y ajustes a los problemas -
dgtectados.“ (18)

Obsexvacidn.

Consiste en estudiar y prestar atencidn a la forma como
se realiza el trabajo, para ello, es counveniente utilizar una -~
gufa de observacidn o lista de verificacidn.

Asf mismo, & través de esta técnica, es posible visualizar
y detectar lae necesldades de capacitacidn, especilalmente aque-—
1las que se encuentran ocultas o que apenas surgen,

Las tareas o actividades a realizar son:

* Consignar una serle de tareas ordenadas en forma 1dgica
y secuencial.

*-Disenar un formato para cada caso, en el que se especi-
fique ordenadamente cada tarea.

* Marcar en estos formatos, los aspectos en donde se obser
va mayor incompetencia en el desempeiio de las actividades
del puesto.

* Incluir uan parte final para indicaclones, en la que se
anotarin las razones mas importantes por las que se marcd
dicho aspecto de la actividad.

Cabe aclarar, que este procedimiento, puede ser empleado -
por el analista de capacitacidn, pero principalmente por los =
jefes de personal, puesto que son los que tienen mayor conocimien
to de la problemdtica de su drea y de las habilidades y conocimi=~
entos de su personal.
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OTRAS TECNICAS PARA DETECTAR NECESIDADES.

Tormenta de Ideas.

"Se considera, que en la actualidad diverses especialis
tas en capacitacién, han encontrado en las rauniones creativas
un medio Gtil para detectar necesidades, tal es el caso de é&sta
técnlica, la cual consiste en:

#* Reunir a un grupo homogé&neo, de cinco o ocho personas
(vendedores, ejecutivos, ingenieros, etc.).

Anotar frente a ellos, en un pizarrdn una pregunta de
interés comin,

* Solicitar al grupo, que se exprese libremente sobre las
respuestas que puedan darle a la pregunta planteada.

* Dar indicaciones de que ninguna respuesta puede ser mo-
tivo de discusidn, en el momento de ser emitida.

* Anotar las respuestas junto a la pregunta, en el orden
que vayan surgiendo, caba aclarar, que estas no deben -
juzgadas, ni clasificadas en ese momento.

* Al terminar el tiempo, discutir las respuestas anotadas,
pidiendo la opini&n de todos los participantes, para - .
llegar a un conscenso.

*

Para terminar la sesidn se deben reunir los resultados
mds importantes, con el objeto de identificar los puntos
que reclamen nuevos conocimientos, habilidades o actitu-
des." (19 )

Al respecto, es necesario sefialar que se puede detectar -
otro tipo de necesidades, las cuales pueden estar al margen de -
la capacitacidn.

Inventario de Habilidades.

Se utiliza para determinar las &rea o acitividades donde -~
se requiere capacitacidn y para precisar quienes la necesitan.

( 18 ) Centro Nacional de Productividad; Obra citada Pdg.73

( 19 ) Craig y Bittel, L. Esther R.; Obra citada Pag. 74



Esta tecnica implica, disefiar un formato que contenga -l
una columna para los nombres del personal y otra'para: lag’ . =~
tareas y actividades que realizan. Estas varian,: segun el -
puesto y pueden ser generales y especfficas. de acuerdo a la
informacidn que se desee obtener. ; LA

El inventario permite identificar con facilidad las’ ta~. -
reas y actividades con niveles bajos de rendimiento)’ asi como
los sujetos involucrados, esto permite determinar:el cnntenido
de la capacitacidn.

Analisis de comportamiento.

Como su némbre lo indica, consiste en analizar la conduc
ta o comportamiento que no es comiin de un inidivuo. o grupo de
personas, por ejemplo: el ausentismo, falta de interés hacia
el trabajo, accldentes provocados, sabotajes, etc., los cuales
representan un sIiIntoma, que exige una aCC1on correctiva, como
lo es la capacitacidn,

_ Para finalizar, es pertinente comentar que existe una -
gran variedad de métodos y técnicas para.condéer las necesida-
des de capacitacidn. Y corresponderi al encargado o eapecialis
ta en capacitacidn, el seleccionar y aplicar las técnlcas mis
adecuadas ya que debe recordarse que cada organizacion posee —
sus propias caracterIsticas.
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3.2.- ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS.

PLAN DE CAPACITACION.

Una vez realizada la investigacidn de deteccidn de -
necesidades, se procederd a elaborar un Plan General de la =
Capacitacidn lo cual es de suma importancia, ya que através -
de este documento, se expresaradn los objetivos, polfticas y -
estrategias que habrdn de orientar el curso de accidn a seguir
en el proceso de isntruccifn del personal.

Asf mismos, en el se encontrardn estipulados, en forma
especifica, los programas que se impartirdn a los trabajadords
que asi lo requieran; al respecto, cabe agregar que también -
se contempla el tiempo estimado para la realizacidn total del
plan,

Como sc puede observar, el plan engloba en términos gene
rales, todos los elementos y actividades que son necesarias —
para desarrollar la capacitacidn, estableciendo al mismo tiem-
po, un orden ldgico para cada uno de las operaciomes,

Por otro lado, es necesario insistir enm que los planes,
deberdn apegarse estrictamente a las neceslidades detectadas y
a las caracteristicas particulares de cada organizacién, puesto
que el &xito o fracaso que se obtenga dependerd en gran medida
de las bases que se hayan tomado para el disefio y [ormulacidn
de dichos planes.
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ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Programa de capacitacifn es la parte de un plan de -
capacitacién y adiestramiento que contiene, en términos de =~
tiempo y recursos y de una manera pormenorizada, las acciones
de capacitacidn y adiestramiento que el patrdn efectuard en —
relacidn con los trabajadores de un mismo puesto y categoria
ocupacional.

Partiendo de este concepto, se considera que para elabo
rar programasde capacitacifn se debe tomar en cuenta los -
antecedentes que se tengan al respecto, con el objeto de:

a) Distinguir las situaciones, en las cuales, la capa-
citacidn representa la solucién a los problemas de la organi-
zacién.

b) Identificar los datos que sirven como base, para la
elaboracidn de programas y expresar su importancia.

¢) Diferenciar las necesldades de capacitacifn manifies
tas de las encubiertas, y distinguir los procedimientos para
obtenerlas.

d) Identificar las caracterIsticas de las técnicas -
utilizadas en la determinacidn de necesidades de capacitacidn.

Cabe aclarar, que los antecedentes a los que se hace -
referencla y con los cuales se puede conocer lo antes expuesto
lo constituyen los resultados de la deteccidn de necesidades,
de los que ya se habld en incisos anteriores, pero que para -
efectos de este punto, deben recordarse nuevamente.:

Los resultados de la deteccidn de necesidades son:

* Niimero exacto de trabajadores a capacitarse.

* Descripcifn de las actividaades en que serd capacitado
el personal,

* Caracteristicas de los participantes.
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Nimero exacto de trabajadores.

El conocer este dato, permitird contar con un criterio
s5lido, para decidir la forma en gque se capacitard el persomal
(individual o en grupo), el presupuesto adecuado para llevarla
acabo y lo mis importante, elegir aquellos trabajadores que -
realmente necesitan ser capacitados.

Descripcion de las actividades en que serd capacitado el

personal.

Es importante conmocer las actividades en las que el tra-
bajador demuestre ineficiencia o desconocimiento total para -
desempeiiarla, ya que en base z ellas, se elaborard el programa
de capacitacién, cuyo objetivo primordial estard orientado a -
cubrir las verdaderas deficiencias del personal.

Caracter{sticas de los participantes: individualmente -
que el conocer las caracteristicas de los trabajadores, que -
serdn sujetos de capacitacién, permitird elaborar y adecuar en
la mejor forma posible los programas de capacitacion. Entre -
algunas de las caracteristicas individuales se encuentran las
sigulentes: edad, escolaridad, experiencia, laboral, etc.

As{ mismo, para que los programas de capacitacidén sean -
transmitidos es necesario:

1.- Disponer y seleccionar los instructores, instalaclo-
nes equipo y material diddctico que apoye la exposi-
¢ién del curso,

2.~ Seleccionar las técnicas de capacitacidn que serin
aplicadas en el desarrollo de dichos programas.

Instructores: el papel que juega el instructor es el de
suma importancia, ya que de su actuacidn, dependen directamen—
te los resultados positivos o negativos del curse. Para tal -
efecto, el instructor debe poseer una serie de cualidades para
cumplir su funcidn:

* Conocimientos, el instructor deberi conocer con ampli-
tud al tema que va a ensefiar, con el objeto de disipar las -
dudas que puedan surgir, implicando con ello una mayor calidad
en el contenido del curso.
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* Habilidad, el instructor debe ser capaz de: establecer
y mantener relaciones dentro y fuera de la organizacidn; esta-
blecer comunicacién a distintos niveles elaborar e interpretar
instrumentos para la deteccidn de necesidades; elaborar un plan
de capacitacidn; coordinar y dirigir grupos de personas.

* Don de mando, esta cualidad es elemental para los ins-
tructores, ya que a través de ella, se facilitard el desarrollo
de actitudes y aptitudes positivas en los trabajadores sujetos
a capacitacidn.

* Profesionalismo, se considera que un instructor es un
profesional, desde el momento en que manifiesta un constante -
interés y dedicacidn para con los capacitados.

Continuando con este punto, es necesarlo sefialar que -
exlsten dos tipos de instructores: los externos que son log =
que generalmente pertenecen & organizaciones, dedicadas exclu-
sivamente a brindar capacitacidn a otras organizaciones; y los
internos que son con los que cuenta la propia organizacidn, pa
ra capacitar en forma permanente al personal. "

Instalaciones: este aspecto es muy Importante, ya que se
ha comprobado, que el buen estado fisico que estas guardem, in
fluye en los cursos de capacitacidn y ahI serdn impartidos, -
por lo que deben seleccionarse instalaciones que ofrezcan un -
ambiente de comodidad y bienestar,

Equipo y material diddctico: se considera que un indivi-
duo sujeto a capacitacldn, tendrd mayor facilidad para asimilar
conocimientos, si el instructor, ademaS de exponer en forma =
verbal el contenido de un cursn, se auxilia de equipo y mate=-
rial audfovisual de los cuales existe una gran diversidad.

* YPizarrdn: es uno de los materiales ma§ comunes, ya -
que es un medio muy accesible para proporcionar rapidez en la
exposicion del curso.

* Rotafolio: este instrumento tiene muchas ventajas, -
entre las cuales, se puede contar su fdcil manipulacifn, es -
decir, el hecho de ser portdtil y la posibilidad de trasladar
las hojas escritas una vez Separadas. Tiene especial aplicacién
tratdndose de actividades a base de discusifn y trabajos de -
grupo,
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* Franeoldgrafo: se trata de un lienzo de franela, -
adherida a una tabla, de proporciones parecidas al plzarrém, -
sobre la cual, se puede adherir piezas de cartén. Este aparato
se ha difundido bastante, pues cada vez es mayor el nimero de
instructores que prepardn sus ayudas visuales que colocardn so
bre el franeldgrafo, haciendo asi mas objetiva y sencilla su -
exposicidn.

* Griaficas: bajo este nombre genérico se comprende la -
amplia gama de ayudas visuales que se elaboran para dar alguna
informacidn, denominar algfin evento o tema, etc.

* Proyector de cine sonoro de 16 mm.: uste instrumento -
auxiliar de la capacitacidn, es de especial interés debido a ~
la cantidad y variedad de pelfculas que existen en materia de
ensefianza.

* Proyector de Transparencias y Fllminas: gran parte del
material visual y audiovisual estd constituide por transparen-
cias, que son suficientemente ilustrativas y cuya utilizacidn
es semejante a la de la pellcula,

* Retroproyector: este aparato permite ilustrar a base -
de placas transparentes f&cilmente removibles, por lo que faci
1ita al instructor su ensefianza, pués le permite siempre estar
de frente a su auditorio y si tiene necesidad de referirse a -
algln punto o palabra proyectada, no tiene que voltear y hacer
lo en la pantalla, pués basta marcarlo con ldpiz directamente
en el cuerpo transparente proyectado.

* Proyector de Cuerpos Opacos: tiene como finalidad -
egpecifica, proyectar ilustraciones y cuerpos ecpacos, tales -
como: cartas, dibujos, laminas, fotografias, etc, Para la -

utilizacién de este instrumento es indispensable que haya -
obscuridad completa en el local o aula.

* La Televisidn: sin duda, es uno de los medios mis efi-
caces que se pueden aprovechar para impartir cursos de capaci
tacidn, ya que sec wmezclan el sonide y la Imagen al mismo tiempo.
(20) R
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Técnicas de Capacitacifn : para transmitir los conocimi-
entos y desarrollar la capacidad, destreza y habilidad del -~
personal, pueden adoptarse diversas técnicas, ello depende del
nivel general de desarrolleo de los participantes y del tipo de
actividad sobre la cual se pretende capacitar.

Existe un gran ndwero de técnicas de capacitacidén sin -
embargo, cada una de ellas presenta caracterfsticas distintas
y su utilizacidn en la capacitacidn, esta condiciona a los =
objetivos que se propone el programa que se desarrolla.

"Expositiva.
Descripcidn: en esta técnica de capacitacign, el ins-

tructor presenta un tema ante el grupo de participantes.

Desarrollo: Esta técnica expositiva esta integrada por
tres fases: Introduccidn, Informacidn y Sintesis.
Ventajas:

* Permite comunicar contenidos de tipo informativo o -
. tedrico en corto tiempo. '

* Eg aplicable a niimerosos grupos.
Desventalas:

* La participacidn del grupo es minima.

* No atiende en absoluto las diferencias individuales -
de los participantes, por lo que algunos se rezagan,
mientras que otros se aburren,

* El aprendizaje logradc con esta té&cnica se olvida -~
ficilmente, si no se refuerza y ejercita.

Discusidn en Grupos Pequenos.

Descripcidn: en esta t@cnica, un grupo de ocho o quince
participantes, intercambian experiencias, ideas, opinioncs y -
conocimientos sobre un tema determinado. E1 propdsito de la ~
discusidn es resolver un problema, tomar una desicion o adqui-~
rir conocimientos por wedio de los participantes.

Desarrollo: al discusidn tiene tres fases: presentacién -
del tema por discutir, discusién y conclusiones.
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Ventajas:

* Propicia la participacidn de todo el grupo.

* Permite que se aprovechen los conocimientos y experien

cias de los diferentes miembros del grupo, haciende que
se contemplen los casos desde diferentes puntos de -~
vista.

Desventajas:

* Exige un instructor con habilidad especffica y diffcil
de desarrollar,

* No funcliona cuando los participantes desconccen por -
completo el asunto por discutir.

* El grupo debe tener cierta experiencia en trabajos de
esa naturaleza, ya que de lo contrario la discusifn se
dificulta y resulta poco motivante.

Simposio.

Descripeidn: es la presentacidn de diferentes aspectos de
un tema o temas Intimamente relaclonados entre sf, por um grupo
de dos o cinco especilaliastas. La presentacién de cada especla-
lidad es de cinco a veinte minutos, de acuerdo al niimero de =~
personas que intervienen y la profundidad con que se trata el -
tema,

Las exposiclones se hacen al grupo de participantes los -
especlalistas no intercambian opiniones, ni discuten entre si.
El simposio es presidido por un moderador ( es comiln que este -
papel lo desempefie alguna alguna persoma con autoridad intelec-
tual en la materia, 51 el evento es muy formal o el propio ~
instructeor, si el simposio forma parte del curso).

Desarrollo: el simposio esta integrado de la siguientes -
fases: Presentacidn, Informacién, Interrogatorio y Conclusiones.

( 20 ) Alfonso Siliceo; Capacitacidn, Pdg. 93,96,98,101.
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Ventajas:

* Presenta un punto de vista. de varios especialistas en un tema.

* La participacidn de varios especialistas, hace que el ritmo de
la sesidn sea estimante.

* Se adquiere una informacidn de conjunto y/o profunda sobre un
asunto especifico.

Desventajas:
Ofrece pocas oportunidades de participacidn.

Es diffcil conseguir un equipo de especialistas.

Requiere un moderador hidbil y conocedor del asunto a tratar.

* % * *

Es necesario mucho tiempo para una preparacion adecuada del —
simposio.

Método de Casos.

Descripcidn: el estudio de casos es utilizado como un medio -
para que los participantes aprendan por si mismos, por procesos
de pensamiento independiente y ayudarlos a desarrollar su capa~
cidad de usar conocimientos.

Otros sellos distintivos de este método es la extensa variedad
y nilmero de sus {nformes de casos que representan fielmente las
situaciones de vida real. Estos casos constituyen material com-
prensible y bien documentado, que capacita a les participantes -
para conocer las clircunstancias histdricas y ambientales de los
sucesos descritos.

Usos: Se utiliza en al industria para enseflar la administra -
cldn de una habilidad y en otros campos como son: el derecho, los
negoclos y el trabajo social.

Ventajaas
* Permite presentar a todas las pergonas uud situacion tipo.
* Permite el intercambio libre de opiniones en la discusidn.
*

Refleja un factor de inter&s con la implicacidn indentificacidn
personal.

* Da la oportunidad de presentar los problemas de una manera es-—
timante.

* Estd tomado de situaciones de la vida real.

#* Estimula el desarrolle de resoluclones posibles.
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Desventajas:

*

31 el director de la discusifn no estd bien preparado, es -
probable que se enrede y se contradiga ocasionando
que los miembros del grupo pierdan Interés en el problema.

* Al usar una historia inventada como punto de participacidn
para alguna discusidn, los miembros del grupo pueden -
también empezar a inventar, suponer que ha sucedido lo que
les conviene. Dan por hecho las suposiciones. Hacen con-
clusiones apresuradas.

Desarrollo: el instructor del curso, con el métode de -
casos da informacidn mecesarla para sefalar un punto especial
que haya seleccionado, actia solamente como catalizador, se-
fiala Jos casos de estudio y proplcia un ambiente favorable a
las discusiones de grupo; su objetivo es gular el proceso de
ensefianza—aprendizaje, pero intenta cubrir el tema "exponien~-
dolo", por el contrario, ayuda a los participantes a descubrir
por si mismos las ideas mis significativas partiendo del infor
me del caso.

Fases: presentacidén del caso, discusién y conclusiones.
Dramatizacidn.

Descripcién: se utiliza generalmente como una herramien
ta de la capacitacidn que surge de las relaciones y sentimien
tos de los individuos que trabajan y viven en situaciones -~
reales.

Cualquicr situacidn a dramatizar implica la interaccidn
entre dos personas por lo menos o tantos, como el disefo del
curso de capacitaclén o la imaginacién del intructor lo -
permitan,

Los papeles representado por los participantes cubren -
toda la gama de papeles que se juzgan en ia vida real. Cada
persona puede estar reparesentada a si misma, o a otra persona
real o a una imaginaria; o puede estar desempefiando un papel
especifico, que de antemano ha sido escrito por el instructor.

Usos: la dramatizacidn se utiliza para ensenar principios
y habilidades o como una herramienta para cambiar actitudes y
conductas.
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Se puede utilizar en : entrevistas, asesoria, manejo de
quejas y conflictos, entrenamiento de supervisores y gerentes,
solucidn de problemas por grupo, etc.

La dramatizacidn es {iti]l también como hc;tamicnta comple
mentaria de otros métodos como: estudio de casos, juego de -
negocios y mesas redondas.

Ventajas:

* Se puede utilizar en cualquier tipo de lugar,

* Permite la expresidén de los sentimientos y la intera-
ccién entre 1los miembros del grupo.

* Permite’la espontaneidad, asI como la variedad de -
respuestas y reacciones de los participantes.

* Involucra a las personas en situaciones apegadas a la
realidad.

* Da la posibilidad de diagnosticar las necesidades de -
capacitacidn.

Desventajas:
L
*"El instructor debe tener una amplia experiencia en su
manejo. ’

* 54 no son bien manejados los casos se pueden presentar
situaciones de rechazo.

% En un momento determinado se puede perder seriedad y -
desvirtuarse el objetivo propuesto.

Desarrollo: los pasos que deben seguirse al preparar y
dirigir sesiones de dramatizacidn esponténeas y planteadas
son los siguientes: identificar un Area general del problema;
reune los datos; determina las metas especificas de la capaci-
tacidn; escriba el caso.

Fases:

* Establece un ambiente aceptable.
* Designacidn de roles.

* Representacidn.

* Andlisis.

* Discusidn.

* Sintes{s de los resultados.
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Juegd de Negocios.

Descripcidn: es un ejercicio dindmico de entrenamiento que
utiliza como modelo una situacidn del trabajo. Los ejecutivos =
agrupados en equipos, representan las compaiifas competidoras y -
realizan el mismo tipo de operaciones y decisiones que en la -
vida real.

En el wodelo hay una serle de relaciones matemiticas que -
se usan pra procesar las decisiones y producir una serie de in-
foermes sobre los resultados.

Estas decisiones e informes cubren un pericdo especifico -
que, de acuerdo con el medelo, puede ser un dfa, un mes o un afio
Después se toman las decisiones para el siguiente perlodo; se -
procesan; se entregan informes y el juego sigue adelante. De es-
ta manera se ahorra tiempo y se puede reunir en un sdlo dia --
muchos afios de operacicnes.

Usos: se utlliza para muchos propdsitos y el principal es
obtener la oportunidad de aprender de la expriencia, si pagar -
el precio tan caro que implicarfa el haber tenido un error de -
decigidn en la vida real.

Los juegos de negoclos se utilizan para muchos propdsitos
muy serlos, son poderosos como herramientas de entrenamiento, -
tienen numerosas aplicaclones en la investigacidn, solucidn de
problemas seleccidn y prueba de ejecutivos y toma de decisiones
gerenciales,

Se utiliza como una técnica de capacitacidn dirigida -
principalmente a los perentes y directores de organizaciones.

Ventajas:

* Mejoramiento de las funcilones Técnicas.

* Mejor utilizacidn del tiempo.

* Mejoramiento de la pfﬁctica de la direccidn.

* Yoluntad de solicitar opiniones antes de tomar decisipo
nes lmportantes.

Desventa]jas:

* Requiere maS planeacidn y més tiempo.

% No existe suficiente investigacidn sobre la efectividad
del método.

* Puede caer en la subjetividad.
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Fases de la seleccidn del juego:

* Definir las caracteristicas del cursa.

* Determinar las fuentes de recursos para el programa.
* Obtener informacidn scbre juegos existentes.
* Seleccionar el mejor de los juegos.
* Programar el juego elegido.
* Evaluar el uso del juego.

Desarrollo: ya que esta seleccionado un juego en particular,
se debe programar segiin las limitaciones del tiempo y las metas
educaciongles que se persiguen. Las sesiones de juego pueden ser
continuas o discontinuas,

Un juego puede ser particularmente {itll cuando se realiza el
primer dfa de un curso corto, puesto que se utiliza para romper el
hielo. También puede utilizarse el juego mds de una vez durante el
desarrollo de un programa para unificarlo, o al final, para resumir
lo que se ha aprendido y para hacer de la sesidn un laboratorio de
experimentacidn de las t&cnicas.

. Cuando se juega una parte del juego al inicio del programa y
la otra al final, el interé@s se sostiene durapte los ejerciclos y -
las conferencias de la semana.

Cuando el juego es discontinuo se realiza a través de todo el
curso, en la mayorfa de los casos se utilizan otras técnicas, como
solucidén de problemas y estudio de casos para explotar profundamen-
te los puntos que surgen en el juego.

Demostracidn.

Deseripeidn: es un poderoso método de ensefanza, cuando se -
utiliza convincentemente, ya que el participante lo envuelve en sus
sentidos fisicos y su mente, dindole contacto sensorial inmediato -
con el ambiente real del trabajador. Es propiamente una conferencia
o una explicacidn ilustrada para mostrar como funciona algo o se =
hace algo.

Usos: Se utiliza generalmente en aquellos trabajos que requie
ren de habilidad o desteza manual. También es utilizado para el -
entrenamiento de vendedores.
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Ventajas:

* E1 participante interviene directamente en el desarro-
1lo de la tarea.

% E1 entrenamiento generalmente se da en el campo del -
mismo trabajo.

* E1 entrenamiento lo puede dar directamente el supervisor,

Desventajas:

* Es mds caro en tiempo y dinero que en otros m&todos,
* E1 uso de la demostracidn puede interrumpir el flujo -
de trabajo normal y reducir la productividad.

Desarrollo:

% Programar la técnica en relacidn con los objetivos del
entrenamiento.

* Preparar al participante, Demostrar el trabajo.

* Comprobar lo aprendido.

Sencibilizacidn.

Descripecidn: los objetivos de la capacitacidn en sencibi-
lizaci8n son el entenderse a si mismo y ser sensitivos a los -~
otros, ser capaz de escuchar, de comunicar, de entender y diag-
nosticar los problemas del grupo, de contribuir efectiva y -
apropiadamente al trabajo del grupo, de entender las complejida
des de la accidn intergrupal ylos problemas internos de la -
organizacién.

Otra meta es que los participantes aprendan como dar y =~
recibir ayuda honestamente y que se conviertan en agentes de -
cambio que impulsen el proceso de evaluacidn de una actuacidn -
dentro de sus organizaciones.

Usos: se ha utilizado para el desarrollo de gerentes, -
preparar equipos, para el uso de datos de investigacidn sobre -
la organizacion y sus procedimientos, en la toma de decisiones,
comunicaciones y operaciones.

Se wutiliza también para 1a solucidn Je problemas en la -
organizacidn, cambio organizacional, manejo de conflictos, -
entrenamiento de equipo y de todo tipo de persenal supervisorio.

Ventajas:

* Confronta a la persona con la imagen de si mismo.

* Propicia un cambio de conducta.

* permite al participante conocer respeto a s{ mismo.

Degventajas:

* Provoca resistencia al cambio.
* Se requiere un instructor altamente capacitado, en el -
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conocimiento de la conducta humana.

'*El cambio de conducta pue&e ser transitorib;b(KZII)

( 21 ) Unidad Coordinadora del Emleo y la Capacicacion o
Manual de Entrenamiento. . RIgy
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3,3  EJECUCION DE PLANES Y PROGRAMAS.

La ejecucién del plan; es poner en marcha todo lo que -
se planed, con respecto a la capacitacidn, a través de la -
coordinacifn y supervisidn de todos los eventos.

As{ miswo, se considera que uno de los factores que -
inlfuyen en el &xito de la ejecucidn del plan de capacitacién
es la cooperacifn de los jefes y directives de la organizacidn
"... el entrenamiento debe hacerse con todo el personal de -
toda la organizacidn, en todos los niveles y funciones.

Su mantenimiento incluye una cantidad considerable de -
esfuerzos y entusiasmo por parte de todos aquellos que estiin
relaclonados con el tema e implica un costo que, debe encar--
garse como una inversidn que capitalizard dividendos a corto
y mediano plazo y no simplemente un gusto inactivo.

Es necesario contar con el espfiritu de cooperacidn del
personal y con el apoyo de los directivos, ya que todos los
supervisores deben participar efectivamente en la ejecucidn
del programa.

Sabemos que un director ejerce una influencia decisiva
en la vida de un supervisor y de la misma forma, este sobre
cada empleado. El mejor entrenamiento que un supervisor pue-
de tener es contar con una direccidn adecuada y abierta y -
el mejor entrenamiento que un empleado puede tener es contar
con una eficiente supervisién". ( 22 )

( 22 ) Idalberto Chiavenato, Obra citada Pig. 473
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3,4. EVALUACION DE LA CAPACITACION,

La evaluacidn, desde el punto de vista histdrico, se ha
venido aplicando en todos los campos de aceidén humana.

Asi tenemos, por ejemplo, que los hombres de la &poca -
paleol{tica valoraban al individuo de acuerdo al niimero de -~
animales que lograba cazar.

La evaluacidn en el &mbito de la capacitacidn es un pro
ceso sistemitico que consiste en la descripcidn, obtencidn y
suministro de informacidn iitil para analizar los cambios de -
conducta de lso’xpaacitados, juzgar alternativas y tomar deci
siones acerca de los diferentes elementos que intervienen en
la capacitacidn.

El proceso de capacitacidn no tendrd@ mayor validez si -
despu&s de haber realizado lo que se planeo y programo no se
ponen en marcha acclones para determinmar si los cbjetivos pre
vistos fueron alcanzados y en que proporcidn.

Esto implica el andlisis de los resultados, teniendo en
cuenta todos los aspectos vinculados con la capacitacién.

Eh primer lugar se tendri que verificar si los medios a
través de los cuales se tratd de sencibilizar y motivar al -
trabajador fueron correctos.

Posteriormente se deberd verificar el perfeccionamiento
y desarrollo adquirido por el trabajador y si este es aplica-
do al trabajo que desempeila o va a desempefiar.

Este proceso puede hacerse con base en evaluaciones -
individuales, de grupo, de drea, de departamento, etc., y es
una tarea donde se ven comprometidos no s5lo los responsables
de la capacitacin, sino tambl&n todos les integrantes de la
linea en todos los niveles.

Con esto no se concluye el ciclo, sino que se determina
el momento de comenzar con acciones que mejoren el proceso, -
para fortalecerlo donde se necesite y adecuarlo a la realidad
y necesidades establecidas de antemano.
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Los propdsitos de la Evaluacién son:

a)

b)

c)

d}

Determinar la conducts inicial del participante, -
Conocer las conductas de entrada de los participantes
indica si los objetives planteados del curse ya han -
sldo superados o sl los participantes requieren de un
tipo de introduccidn que les brinde las bases necesa-
rias para alcanzar los objetivos.

Determinar la conducta del participante durante el -
desarrollo del curse, Se lleva a cabo a lo largo de -
todo el proceso de ensefianza-aprendizaje, con el pro-
posito de corregir los errores de cada etapa y obtener
informacidn que posteriormente sea {itil para hacer -
correcciones.

Puede aplicarse instrumentos de evaluacidn para medir
los conocimientos y habilidades que permitan hacer =~
aclaraclones y revisiones y ayuden a diagnosticar -
dificultades ( individual o de grupo), en el aprendi-
zaje. En esta fase se detectan errores y confusiones,
se afirma el aprendizaje, se preveen resultados fina-
les y se hacen ajustes diddcticos.

Conocer la conducta final del participante., Es impor-
tante conocer la opinidn de los participantes acerca
de que es lo que aprendieron y compararlo con lo due
realmente aprendieron. Pueden usarse cuestionarios, -
u otros tipos de isntrumentos de evaluacidn.

§1 se considera que la capacitacidn en las organizacio
nes se hace para habilitar al personal para su desarro
1lo laboral, es improtante establecer al finalizar -
cada curso si los participantes han alcanzado efecti-
vamente los objetivos,

Observar el desempefio de lso trabajadores, Se necesita
saber 81 el esfuerzo que se realiza esta de acuerdo -
con los prop6sitos y necesidades de la organizacidn y
de los trabajadores, para lo cual se debe valuar el -
desempefio de los trabajadores en su puesto, después -
de haber recibido la capacitacibn, es decir, realiza-
rén seguimiento de los mismos.



~
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£)

g)
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El seguimiento de los trabajadores capacitados -
permitira: evaluar la eficiencia de la capacitacidn
en la prictica, comparar en que medida la deteccidn
de necesidades y los cursos contribuyeron a lograr -
mejoramiento del desempefio del trabsjador y una mayor
productividad de la organizacién.

Valorar la conduccitn de los instructores. La actua
cidn de los instructores es determinante en el apren
dizaje de los participantes. ks preciso evaluar su

_conduccidn durante el desarrollo del curso, porque -

es un elemento que influye en su é&xito o fracaso.
Esta accidn permite: reportar en que medida el ins-
tructor logrd los objetivos planeados y mejorar el -
desempeiioc del instructor a través de la realimenta -~
cidn.

Comprobar la efectividad de los métodos y técnicas -
de capacitacién. Es claro que un mal método o una -
mala t&€cnica incrementan el tiempo vy los costos de =
aprendizaje y a veces no permiten la obtencién de los
objetivos.

Cuando se identifican métodos y técnicas inefectivos
pueden hacerse las modificaciones pertinentes. Si
nc se observan y evaluan estos aspectos, no ser&n =
claras las razones por las que el aprendizaje no se
produce.

Evaluar el plan en conjunto. Es determinar tante -
sus aclertos como sus defectos. Esto es, especificar
hasta que punte coinciden los objetivos propuestos
con los resultados obtenidos.

Para ello se determina la discrepancia entre doond@
deberiamos estar. En funcifn de esto se plantean -
accioens alternativas y/o nuevos objetivos.

Instrumentos de Evaluacién.

Son los medios para observar y registrar la evaluacidn.

La planeacidn para efectuar la evaluacidn debe hacerse propo-
niendo situsclones o actividades que permitan a los partici-

pantes manifestar les conocimlentes, las habilidades y las -
actitudes aprendidas en el proceso ensefianza—aprendizaje.
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Para llevar a cabo la evaluacidn se hace necesaria una
clasificacidn de las drea y formas de conducta. De esta -
clasificacion se desprende que el conjunto de (trabajadores)
tareas a realizar por el participante debe corresponder direc
tamente a las formas de conducta marcadas en los objetivos.

Las dreas son: cognoscitivas, psicomotriz y afectiva.
Las formas son: conocimientos, habilidades y actitudes.

Los conocimientos se miden a través de pruebas escritas
u orales. Las ( actitudes) habilidades a través de pruebas -
de ejecucidn y las actitudes a través de escalas estimativas,
lista de colaboracién o pruebas de ejecucidn,

3.6. PRODUCTO DE LA CAPACITACION,

El mejoramiento de los conocimientos, habilidades y -~
actitudes del personal para que desempeiie eficaz y eficiente-
mente sus funciones, asl como para su desarrollo, es el propd
sito del subsistema de capacitacidn dicho en otras palabras,
esun producto, que se denuncia como personal capacitado.

Como sucede en otros de los subsistemas de recursos hu-
manos, el producto de la capacitacidn no se restringe a una ex
presifn o a una situacidn, sino que trasciende al individuo,
al subsistema, a los sistemas y a la organizaicdn, hasta lle-
gar & la comunidad en que se encuentra esta Gltima.

El producto de 1a capacitacidn se expresa en beneficios;
estos se manifiestan en los trabajaderes, en la organizacidn y
en ta comunidad.

Beneficios para el trébajador.

La capacitacidn debe satisfacer las espectativas de los
trabajadores. Estos esperan beneficios; si la capacitacién no
los satisface, tiende a frenarse y obstaculizarse su desempe-
fio, al igual que si la organizacidn no ve resultados tangibles.

El trabajador espera como consecuencia de mejorar su -
preparacidn, lograr mayor satisfaccidn en el desempefio de su
trabajo que realiza, desenvolverse en un medio de mayor satis
faccidn y colaboracifn con sus compaiieros, obtener utilidades
del propio incremento de utilidades de la organizacién y sen-
tir 1a satisfaccidn de lograr su propio desarrollo y supera -
c¢i16n personal; en sintesis, estar mds calificado y seguro del
oficlo o especialidad que se ha adquirido.
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Estos beneficios que la capacitacidn debe considerar y
buscar como objetivos firmes.

Beneficios para la organiracidn.

La frase que dice: "La capacitacidn vale mas de los que
cuesta"” no sdlo es cierta, sino que generdlmente, cuando esta
se conduce profesionalmente, produce a la organizacién mucho
mis de los que cuesta; pero tambiefi hay que destacar que cuando
la capacitacifn no se conduce hacia la satisfaccién de necesi-
dades y problemas reales, generalmente se cae en el vacio de -
capacitar por capacitar, y no solamente la organizacidn no re-
cibe beneficios alguno sine que puede provocarle problemas ma-
yores. Es por esto muy importante la adpocidn de un plan rea -
lista, sistematico, originado en necesidades reales y permanen
te.

Cuando esto se hace asf, el producto o beneficio que la
organizacidn obtiene, repercute en la prepararacidn tedrica
prictica de los trabajadores para e]l desempeiio correcto de sus
funciones, dispone de perscnal capacitado para ocupar puestos
superiores o cubrir vacantes por ausentismo y se reducen los -
accidentes al hacer ma# consciente al trabajador y ensefarle -
el adecuado uso de un equipo y herramienta.

Estos beneficios repercuten de inmediato y se detectan -
en la evaluacidn de los resultados que ofrece la capacitacidn
en el andlisis de los Indices de produccién, desperdicios, ro-
tacidn, aceldentes, clima organizaciomal, ventas, etc.

Todos los indicadores anterlores son los que [inalmente
valoran el esfuerzo de la organizacifn en esta materia, justi-
fican la inversidn y promueven ¢l apoyo total de la organiza-
cidn hacia la ejecucidn permanente de la funcién de capacita -
cidn.

Beneficios para la comunidad.

El origen mismo de la iniciariva presidencial que dio -
nacimliento al derecho a la capacitacidn tiene como finalidad -
Gltima apoyar el sistema formal de educacidn y contribuir a la
preparacidn de personas para el desempefio del trabajo que el -
pals requiere, en todos los ordenes para su desarrollo.
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Por lo tanto, la capacitacidn debe contemplar beneficios
a la comunidad, ya que en esta forma la organizacion también -
obtiene beneficlos como parte integrante de un sistema mayor —
de produccidn y desarrollo social,

Un trabajador maS resposnable, ma§ preparado, ma$ seguro
y ma§ profesional contribuye en su medio familiar y en su cir-
culo social en todos los &Srdenes.

Desde este dngulo, un plan de capacitacién debe ir diri-
gide hacia afuera y hacla dentro de la organizacidn ya que esto
permite visualizar problemas o necesidades que no surgen inter
namente sino que los trabajadores perciban de fuera y adoptar
acciones o procesos de trabajo encaminados a satisfacer estas
necesidades que repercuten en el dmbito laboral.

Los beneficios o productos de un plan de capacitacidn -
bien estructurado trascenderan indudablemente la organizacidn
y llegaran a la comunidad.

IV.- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
4.]1,~ PANORAMA GENERAL DE LA ORCANIZACICN, OBJETO DE ESTUDIO.

En esta seccifn se presenta una descripcién de la orga-
nizacién, objeto de estudio, que nos permite tener elementos
para coenocer acerca de su conformacién, caracteristicas e -
importancia de la funcidn que desempeiia.

También cabe destacar que la informacién general, propor
clona, tanto al investigador como al lector de la misma, una
breve introduccidn para situarlos en la compresidon de dicha -
empresa. Partiendo de aspectos generales hasta llegar a la =
parte importante del presente estudio, que es el proceso de -
capacitacidén que se esta llevando a cabo actualmente.

4,1.1.~ HISTORIA DE LA EMPRESA.

El estado actualmente, participa en diversas actividades
econdmicas, ya sea, porque en el desarrollo de estas, intervie
nen bilenes o recursos, propiledad de 1la nacién.por causas de
utilidad piblica, o bien, por el papel que juega como rector -
de la economfa.
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Una de ‘egtas actividades, es la prestacidn de servicios a
la poblacidn, entre los que se encuentra, el transporte urbano
de la ciudad de México, el cual, se otorga a través de tres =~
organismos, creados para tal efecto:

a) Sigtema de Transporte Goelctivo { Metro )
b) Servico de Transporte Eléctrico, y

c) Autotransportes Urbanos de Pasajeros R-100.

Ahora bilen, se considera que este renglon, es muy impor-
tante, para la economfa, puesto que el grueso de la poblacidn
econdmicamente activa del distrito federal, utiliza los medios
de transporte, anteriormente sefialados, para desplazarse a los
diferentes centros de trabajo.

Hasta principios de la década de los 70'S el panorama de
transperte de superficie no era muy alentador, porque presenta
ba las siguientes caracterIsticas:

1.~ Faltaban planes urbanos coherentes, adecuadas redes
viales, equipo y unidades.

2.~ Un porcentaje mayoritario de la oferta de servico -
estaba a cargo de concesionarios que, por diversas
razones, no podfan atender eficlentemente a los -
usuarioes.

3.~ Un bajo nGmerc de las unidades autorizadas estaban
en circulacidn.

Todos los estudios indicaban la necesidad de reestructu=-
rar los sistemas de transporte.

En 1968, comenzaba ya a funcionar el metro, sistema que
en muy breve lapzo y apartir de un plan maestro de ampliacidn
por etapas, proyecto bondades, rapldez, seguridad, bajo precio
y nula contaminacion.

Perv el metro por si sflo no podia constituirse en la -
panacea definitiva del problema. Era urgente, adema&, proceder
a manejar el transporte de superficie en forma tal que se -
complementara con el nuevo sistema integrado una amplia red.
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Con estd inquietud, las autoridades del Departamento del
Distrito Federal se abocaron a la tarea de elaborar un plan -
recto de vialidad y transporte que en un enfoque sindrgico e -
interaccionado con el plan global y los planes sectoriales de:
desarrollo, diera efectiva soluci@n a la cuestidn de transporte.

Se plantearon asf, acclones bdsicas para implantar una -
estructura de movilizacitn colectiva de superficle que funcio-
nard a través de rutas directas y servicios alimentadores, =
coordinadas con los de mds sistemas de transporte disponible,
en menos y mds lgicos recorridos del norte a sur y de este a
oeste.

Por cierto.

Un cambio de esta naturaleza, pedfa de los concesionarios,
adends de su adaptacidn a los cambios de ruta, inversiones -
indispensables en la incorporacidn de equipos anticontaminantes
a2 sug unidades, en la capacitacidn de personal y en la construc
cibn de terminales talleres y clerre de circuito.

Fué entonces cuando naciomos.

El 3 de agosto de 1981: Por decreto presidencial se anun-
cia la creacifn de "Autotransportes Urbanos de Pasajeros Ruta-
100",

25 de Septiembre de 1981: Se revocan las concesiones a -
permisionarios del autotransporte urbano.

Estas fechas marcan el inicio de Autotransportes Urbanos
de Pasajeros Ruta-100, Organismo Piblico Desentralizado, el -
cual persigue el objetive de “brindar al péiklico usuario un =~
servico de transporte eficaz, seguro, oportuno y deseable'.

Mucho se ha avanzado desde entonces. Sobre todo si se -
h
entiende a 1lso sigulentes datos:

Ruta-100 cuenta con una plantilla de personal que bordea
las 22,500 trabajadores.

Maneja recursos que en 1984 superaron los 50 mil millones
de pesos ( en imagen: $ 57'600,000.00)

Para prestar un serviclo eficiente, ha debido adquirir -
4,113 unidades nuevas que completan una flota de 6,013 unidades
en circulacidn; en menos de tres anos, wis de los que adquirie-
ron las conceslonarias en dos d&cadas.



-~ 659 -

Diariamente, se trangportan alrededor de 5.8 millones de
personas.

Mé&s que toda la poblacidn de Monterrey.

Diariamente también a través de una red de 219 rutas se
cubren alrededor de 5,300 kilémetros de la ciudad.

Lg distancia que hay entre M&xico y Ecuador.

Con notable oportunidad se ha venido realizando una vi-
gorosa labor de capacitacifn del personal, que ya ha logrado
adiestrar a 10,089 trabajadores en 1982, 12,629 en 1983, vy ~
14,219 en 1984,

Dentro del esquema organizacionsl, deben destacarse 6 -
coordinaciones divisionales, cada una de ellas enmarca una -
zona geogrdfica de 1la Ciudad de Méxlco y zonas con urbapas, -
lo que hace posible que los 37 mbdulos ubicados dentre del -~
drea metropolitana queden integrados y dividos en 6 grupos de
trabajo.,

Eg por eso que,

En los m8dulos no es posible distingulr entre grandes y
pequenas funciones.

Todas las funciones importantes y de todas y cada una -
de ellas, resulta la eficiencia del conjunto, la eficacia y -
concrecidn de los objetivos expesamente fijados que el organis
mo ge ha fijado.
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4.1.2.~ DEFINICION DE ORGANISMO DESCENTRALIZADO.

La Ley para el control por parte del Gobierno Federal
de los Organismos Descentralizados, donde se les define y ~
ademds se manifiestan los requisitos  que deben reunir para -
su funcionamiento.

De los organismos Descentralizados y Empresas de  --
Participacisn Estatal

Son Organismos Descentralizados, las personas morales
creadas por la Ley del Congreso de la Unidn § Decreto del -~
Ejecutivo Federal, cualquiera que sea la forma o estructura -
que adopten, siempre que relnan los siguientes requisitos:

1.~ Que su patrimonio se constituya total o parcial -
mente con fondos o bienes federales o de otros =
Organismos Descentralizados, asignaciones, subsi-
dios, concesiones o derechos que le otorgue o apor
te el Gobierno Federal o con el rendimiento de un
impuesto especifico.

2,~ Que su objeto o fines sean la prestacidn de un =~
servicio piiblico o social, al explotacidn de bie-
nes o recursos propledad de la nacidn, la investi
gacidn clentifica y tecnoldgica o la optencidn y
aplicacidn de recursos para fines de asistencia o
seguridad socilal.

Este tiene como objetivo, minimizar las cargas de -
trabajo a las que se enfrenta el Estado, asi como tambi&n, la
de satisfacer determinadas demandas sociales, de mamera --
oportuna y eficaz a través de diversos organos autSnomos (con
respecto del poder central), que cuenta con la capacidad -
suficlente, para realizar las actividades que les sean encomen
dadas.
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DIRECCION CENERAL

Director General
Secretario Particular

Asesor del Director General

STAFF _ CONTRALORIA INTERNA

Contralor

Gerencla Filananciera
Gerencia Operacional

Unidad Departamental de Denuncias y Responsabilidades

STAF¥ ONIDADES

Jefe de la Unidad Comunicacidn Soc. y Relac. Piblicas
Jefe de Unidad Jurfdica

Gerencia de lo Contencloso e Indemnizaciones

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Director

Gerencia de Capacitacidn y Desarrollo
Gerencia de Informatica

Gercneia de Recursos llumanos

Gerencia de Relaciones Sindicales
Cerencla de Servicios de Apoyo

Gerencia de Serviclo Medico
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DIRECCION DE FINANZAS

Director

"Gerencia de Contabilidad

Gerencia de Control Fimanciero Modular
Gerencla de Planeacidén Financlera
Gerencla de Tesoreria

Gerencia de Recaudacidn

DIRECCION DE OPERACION

Director

Gerencia de Analisis y Reublicacién
Gerencla de Control de Radio y Comunicacién
Gerencia de Supervisién

Gerencia de Trafico

Gerencla de Auxilio Mecanico Vial
DIRECCION TECNICA

Director

Gerencia de Asvguramiento de la Calidad

Gerencia de Gas y Talleres

Gerencia de Evaluacidon Técnica y de Anticontaminacidn
Gerencia de Proyectos, Construccidn y Supervisidn
Gerencia de Reconstruccidn de Unidades

Gerencia de Recuperacién de Partes

Gerencia de Mantenimiento

Gerencia de Adquisiciones

Gerencia de Almacenes.



Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Gerente

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Gerente

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Gerente
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COORDINACION DIVISIONAL NO. 1

Coordinador

Modulo
Modulo
Moduloe
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo

1/43
3
7/8
19
20
51 C
33

COORDINACION DIVISIONAL NO. 2

Coordinador

Modulo
Madulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo

Modulo

Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo

2

4

4 A o
14

15

16/17

COORDINACION DIVISINAL NO. 3

23

27
29

51



Garente
Gerente
Gerente
Gerente

Gerente

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Gerente

Gerente
Gerente
-

Gerente
Gerente
Gerente

Gerente

Coodin
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo

Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo

Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
Modulo
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COORDINACION DIVISIONAL NO. 4

ador
6
26
31
34/11
46

COORDINACION DIVISIONAL NO. 5

12/45
18/35

25

35
37/42/47
51

COORDINACION DIVISIONAL NO. 6 -

13
21
28
39/48
41144
51



-78 -

4.1.4.~ OBJETIVOS.

fijados

A continuacidn sefialaremos los objetivos expresamente
que el Organismo se ha propuesto:

a)

b)

c)

d)

e)

Praporcionar suficiente y eficientemente la transpor
tacidn colectiva de pasajeros de autobuses en el -~
Distrito Federal y Zonas Conurba

Incrementar la eficiencia del transporte por medio -
de la coordinacidn de servicio y la adecuacién de las
rutas a las necesidades reales del usuario.

Proporcionar el incremento del uso de transporte -
colectivo impidiendo la saturacidon de la vialidad.

Contribuir a la reduccidn de la Contaminacidn -
Ambiental, por medio del mantenimiento adecuado de -
los autobuses.

Administrar el servicio del autotransporte urbano -
de manera que se establezca el equilibrio entre los
requerimientos de la poblacidn y el mantenimiento -
de un servicio adecuado.
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4.1.5.~ SEMBLANZA DE LA CAPACITACION EN AUTOTRANSPORTES
URBANOS DE PASAJEROS R-100.

Desde que se inic1d el proceso de capacitacién en el Organismo,
se han atendido de manera continua y sistemitica las necesidades
especificas que sobre adlestramiento y capacitacidn, han requeri
do los trabajadores en funcién del puesto que ocupan, todo ello
con el fin de favorecer el nivel de rendimiento laboral, cuadyu~
vando asl al logro de los objetivos organizacionales.

La capacitacidn y el adiestramiento de los trabajadores del Orga
ganismo es una de las principales preocupaciones de Autotranspor
tes Urbanos de Pasajeros R-100, esto ha fomentado una constante
inquietud por mejorar dia a dfa la calidad de los eventos.

Es asf, como a partir de 1982, se instaura la capacitacidn como
una alternativa para mejorar el nivel de los trabajadores que a
a la vez repercutiera en la cantidad y calidad del servicio que
se pesenta a la ciudadanfia.

Desde los inicios de Ruta-100 se han realizado diversas investi
gaclones de las que se han derivado los Planes y Programas de -
Capacitacidn necesarios para habilitar, actualizar y/o perfeccio
nar a los trabajadores coordinando y avanzando asl al desarrolle
Sptimo de sus funciones.

La historia de la capacitacidn en Ruta-100 no es muy extensa, ~
ya que abarca un perfodo torto hasta el momento ( 1982 - 1989 ),
y se divide en dos fases; la primera abarca desde 1982 hasta -
1985, Esta época fué muy diffcil ya que no se contaba con un -
centro de capacitacién propie, ni instructores, ni el material
diddctico aproplado para capacitar.

La capacitacion la llevan a cabo, instituciones como el ISSSTE
y el IMSS, tanto en sus instalaclones como cn los mddulos de -

R-100. Al principio la capacitacién era masiva y después tomo
un cardicter de especializada.

£STA TESIS W0 DEBE
SaLR BE 1A nisiiBTECA
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Es importante mencionar que los programas de capacitacidn que
hasta la fecha se han impartido, han sido sustentadas por 4 -
investigaciones formales de Deteccién de Necesidades de Capa-
citacidn las cuales han arrojado los requerimientos reales de
los trabajadores para desempefiar sus funciones 'diarias.

La primera investigacidn se realiz& en el afio de 1983, mostran
do resultados de por si dtiles, ya que independientemente de -
que did informacidn para la elaboracidn del plan integral de -
capacitacion de 1984, se detectd la necesidad de instaurar el
Programa.de Educacidn Bisica, debido a que el nivel cultural y
educativo de los trabajadores era un promedio de tercer afio -~
de primaria.

AsI miswmo, en 1984 se realizd la Deteccidn de Necesidades que
fué la base para elaborar los Planes Integrales de 1985 y 1986.

La segunda fase se da con la creacidn del Centro de Capacitacidén
de R~100, que fde inaugurado el 4 de Marzo de 1986, y gue cuenta
con los talleres, aulas, técnicos instructores, equipo audiovi-

sual, equipo técnico, equipo diddctico, y autobuses escuela -

requeeridos para al imparticidn de todo tipo de eventos de  --

capacitacidn que el pergonal de este Organismo demanda.

A mediados de 1986 se llevd a cabo la tercer. Deteccidn de Nece
sidades de Capacitacidn, con el objeto de renovar la informacidn
para la creacidn del Plan Integral de 1987.

A mediados de 1987, se realizd una cuarta investigacibn, en don-—
de se revisaron detalladamente las habilidades y conocimientos
que el personal de confianza modular requerfa, de acuerdo a las
funciones oficlales y extraoficiales de su puesto, la informa -
ci8n obtenida sustentd el Plan Integral de Capacitacidn 1988,
resultando este sumamente ambicloso, pués fué enfocado a formar
y reforzar el nivel de los mandos medios y de esta manera contar
con un equipo de Lrabajo verdaderaumente fortalecldo y capaz de
desarrollar Sptimamente las funciones encomendadas en cada res-
ponsabilidad. B

En 1988 y con el retorno del S.U.T.A.U.R, - 100 a capacitacién,
se revisaron nuevamente las carencias de cada uno de los puestos
existentes, tanto de base como de confianza, y asi sustentar la
creacidn elaboracidn y desarrollo del presente Plan.
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Ademas de la imparticidn de cursos, conferencias, aseso-
rias, etc; los esfuerzos de la Comisidn Mixta de Capacitacidén
se han enfocado a elaborar equipo y material diddctico tanto
técnico y audiovisual, que sirva de apoyo y enriquecimiento a
los eventog de capacitacidn, poniendéle a la disposicién de -
todo aquel que requiera consultarlo y quedando &ste como liga
do para las generaciones venlderas.



CRONOLOGIA DE LA CAPACITACION EN R~100

- NO. DE EVENTOS
NO. DE TRABAJADORES CAP.

NO. DE HORAS/HOMBRE/
CAPACITACION

MANUALES

AUDIOVISUALES Y VIDEOS
TABLEROS AUTODIDACTICOS
AUTOBUS ESCUELA

AUTOBUS LABORATOR1O
AULAS EQUIPADAS

EQUIPO SECCIONADO

BOLETINES Y FOLLETOS DE
INFORMACION TECNICA

POSTERS Y LAMINAS MOTL/
VACIONALES

CALENDARIO MENSAJE
CARTELONES INFORMATIVOS

SOPORTES PARA TRANSMISIO/
NES AUTOMATICAS

SOPORTES PARA MOTORES
CUMMINS

1982 - 1989
ARos
1982 1983 1984 1985 1986 1987 1988 1989
335 707 885 1125 1276 840 550 1206
10,615 13,477 13,845 17,646 23,236 9,751 10,781} 20,303
197,030 239,112) 267,270 402,374 436,213 [347,537 |162,5441621,114
6 6 6
2 1 16 21 12 8
6 ]
6 2
1
1l
50
al
6

- 28 -




LOGROS ANOS

1982 1983 . 1984 1985 1986 1987 1988 1989
SOPORTES POR TRANSMISIONES . 1 . 2
STANDAR
SOPORTES PARA EJES TRASERO 3 1
Y DELANTERO
TABLERO PARA HERRAMIERTAS 3 2
ESPECIALES

TABLERO DIDACTICO (SISTEMA : - .
ELECTRICO Y SISTEMA DE 2'
FRENOS

- €8 -
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4.2.- PROCESO' DE CAPACITACION,

) ELl proceso-de Capacitacién que se utiliza actualmente en -
R-100 es el siguiente:

L.~ Deteccién. de Necesidades.

2,- Elaboracidn de Planes y Programas.
3.- Aplicacidn de Planes y Programas.
4,- Evaluacidn de la capacitacidn.

A continuacién describiremos cada una de las etapas.

1.~ "DETECCION DE RECESIDADES.

La Deteccidn de Necesidades es realizada mediante una investiga
cidn que tiene como objetivo fundamental, detectar o conocer -
fallas que los trabajadores tienen en el &mbito laboral, siendo
estas susceptibles de solucionar con capacitacign.

Cada dos afies se realiza uan investigacidn de este tipo, toman-
do en cuenta las opiniones de los trabajadores que se encuentran
directamente involucrados, asf como la del Jefe inmediato, teodo
esto con el objeto de hacer que la capacitacién coincida en for
ma directa con las necesidadesy carencias reales existentes a -
cada uno de los puestos del organismo, a la vez que se contemplan
los avances tecnoldglcos, los camblos que han ccurrido en los -
sistemas y procedimientos administrativos, el proceso escalafona
rio y la rotacidn de personal.

Esta misma contiene informacidn sobre el nivel de escolaridad -
de los trabajadores, la capacitacififque ha recibido a partir de
1982 dentro de R-100, las actividades que se le dificulta y el
interé&s en materia de capacitacidn para lograr un mejor desempe
fno en sus labores diarias.

Ademds como ya se menciono anteriormente se ha tomado encuenta

el criterio del jefe inmediato, sobre todo para el caso de las

actividades que se les dificultan al personal subordinado y los
intereses de capacitacidn, lo que da lugar a un cruce de infor-
macidn que la hace mas confiable y vdlida para cl momento de la
programacion de las actividades de capacitacidn,
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a) MUESTRA.

Para la elaboracidn de al investigacidn de la Deteccién de -
Necesidades, se vio la necesidad de deslindar los diferentes -
puestos que existen en el organismo, asi como el nimero de =
trabajadores,con el objeto de tomar una muestra representativa
de las dreas y puestos existentes.

Debido a las caracter{sticas del organismo, por diversidad de
puestos que existen y el granniimero de trabajadores en cada uno
de ellos, para el personal de las dreas de operacidn y técnica
modular se hizo un muestreo estratificado probabilistico encues
tado al personal requerido, para que los resultados fueran con-
fiables; en el area administrativa tanto de oficinas centrales,
como de mddulos, se levanto un censo de toda la poblacifn.

As{ mismo para que los datos obtenidos fueran vdlidos, se encues
to al jefe inmediato de cada puesto con respecto a sus subordina
dos.,

b) INSTRUMENTO DE MEDICION.

Para realizar la investigacidn,se disefiaron un total de 61 -
cuestionarios con los cuales se abarcaron todos los puestos del
organismo, buscando con cada uno de ellos recabar la informacidn
mds importante de cada puesto enfocados a obtener: fecha de =—-
identificacidn, capacltacién recibida en R-100, actividades gque
se dificultan para el mejor desempefio de sus funciones, intere-
ses en capacitacidn y de que manera su trabajo repercute en el
parque vehincular en servicio.

Ademdis los cuestionarios dirigidos al personal que ocupa

un puesto de Gerente, Jefe de Departamento y Jefe de Oficina, -
se les agregé un anexo donde se pedfa la misma informacin res-
pecto a sus subordinados.
Todos los cuestionarios fueron disefiados con preguntas Cerradas,
incluyendo una pregunta abierta, sin embargo, en todes habfa la
posibilidad de aclarar o ampliar los puntos que el trabajador -
considere importantes.

Una vez {incluida) concluida la aplicacidn de los cuestio
narios; la informacidn se codifico, capturd y proceso por medio
de un sistema de computo, utilizando un paquete estad{stico pa-
ra Ciencias Sociales (SPSS) con el que se obtuve la agrupacidn
y descripcidn de los datos obtenidos en cada pregunta, tanto por
puesto como por frecuencias, lo cual arrojd las necesidades =
prioritarias rspecto a la capacitacidn,

Para esquematizar los datos obtenidos fué necesario dise-
Aar cuatro matrices, siendo estas las sigulentes:
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* Escofaridad.
* Capacitacidn recibida.
* Actividades que ge dificultan.

* Interés en capacitacién.

II. ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS.

Una vez realizada la {nvestipacidn de Deteccidn de Necesidades,
con el andlisis de los resultados obtenidos en dicha investiga-
cidn se elaboran los planes integrales y programas de capacita-
cién de los afios siguientes.

Afio con afo desde el iniclo de Autotransportes Urbanos de Pasa-
Jeros R-100 se ha venido desarrollande un Plan Integral de Capa
citacidn dirigido a los trabajadores del organismo, para lo cual
ha sido necesario llevar a cabo exhautivas investigaciones de -
las necesidades reales que exigten encada puesto, posibles de -
subsanar con capacitacidn.

El Plan Integral de Capacitacidn es un documento en donde se -
expresan los objetivos, polfticas y estrateglas que habrdn de -
orientar el curso de accifn aseguir en el proceso de instruccidn
del personal.

AsI mismo en el se encuentran estipulados en forma especifica,

los programas que impartirdn a los trabajadores que asi lo requie
ran, ( tambi&n se contempla el tiempo estimado para la realizacidn
total del plan).

OBJETIVOS.:

El desarrollo integral del trabajador es una de las grandes -~
preocupaciones del Organismo, motivo por el cual el presente —
Plan Integral de Capacitacidn, dard cumplimiento a los siguien
tes objetivos:

a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habili-
dades del trabhajador en su actividad actual, asi como
proporcionarle informacidn sobre la aplicacidn de nue
va tecnologfa.

b

o

Impartir los conocimientos necesarlos para el trabaja
dor pueda ocupar una vacante o bien algiin puesto de -
nueva creacidn.

¢) Mejorar lag relaciones interpersonales entre los tra-
bajadores de un mismo control de trabajo.
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POLITICAS.:
Se.dard cumplimiento al Plan apegandosé a las siguientes polfti

*

*

La capacitacifn estara al aleance de todos los trabaja-
dores que forman parte del Organismo.

Alin cuando el Plan pretende satisfacer la mayoria de las
necesidades detectadasen la investigacidn, estd abierto
a la imparticidn de algin curso que surja como necesario.

La Gerencia de Capacitacidn y Desarrollo de Personal, -
vigilard el cumplimiento oportuno de los objetivos del
Plan, apegdndose a los lineamientos instaurados por las
autoridades de A.U.P.R.~100.

Serd de competencia iinica para la Gerencia de Capacita-
cién y Desarrollo de Personal los eventos realizados con
capacitacidn ya sean informativos educativos, formativos
o motivacionales.

La Educacifn Bdsica serd promovida y difundida en los -
40 centros de trabajo, a fin dc incrementar el nivel -
académico de los trabajadores, as{ como motivarlos a la
superacidn personal.

Todo evento de capacitacifén serd debidamente evaluado,
a fin de corregir las anomalfas detectadas tanto en la
forma como en el fondo de los mismos.

Para lograr mejores resultados con menos recursos eroga
dos, se fomentard la formaclén y actuallzacidn de tra-
bajadores que funjan como instructores internos, a fin
de aprovechar su experlencia, se establecerdn algunos -
convenios con proveedores para actualizar o dar a cono-
cer nueva tecnologla y se contard con el apoyo de la -
Subdireccidn de Capacitaclén y Desarrollo del I.5.5.T.E.,
asf como de la Direceidén de Capacitacidn y Desarrollo -
de Personal del D.D.F.

ESTRATEGIAS:

A fin de dar cumplimiento a los objetives del Plan Integral se
han desarrollado las siguientes estrategias:
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Al nivel gerencial se le dard el apoyo técnico necesa-
rio para conocer todos los sistemas de un autobis a8 -
través del "PROGRAMA TECNICO PARA GERENTES MODULARES",
con una duracin de 40 horas,

En base a la Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn
se llevarfn a cabo programas integrales de formacidn -
para los puestos de jefes de Departamento y de Oficina
Modular a través de cursos que abarca las dreas Téeni-
ca, Administrativa y Humanistica.

Los Jefes de la Unidad Departamental, agf como los =~
Jefes de Oficina del drea de Administracién Modular, -
serdn capacitados a través de un programa de 118 horas
de duracidn promedio para cada puesto, que les permiti
rd actualizar, adquirir y desarrollar los conocimientos
y habilidades necesarias que les facilite la adminis--
tracidn de los Recursos Humanos y Materiales que sean
de su competencia.

El personal de confianza de la Unidad Departamental de
Finanzas Modular tendri la posibilidad de actualizar y
enriquecer los conocimientos referentes al &rea de -
Finanzas, mediante un programa que durard 100 horas -

promedio por puesto, en el cual se abarcardn temas des

de un punto de vista normativo, tanto externo como in-
terno, que le permitirf aplicar y corregir adecvadamen
te los sistemas y procedimentoes de trabajo.

Al personal de la Unidad Departamental de Abastecimien

‘tos se les otorgardn los conocimientos y habilidades -

necesarias, sobre todo en el aspecto técnico-adminis—-
trativo de su drea, con programas de 126 horas de dura
cién promedio para cada puesto.

Los jefes de Departamento T&cnico Medular recibirdn -
cursos que les proporclonarfn los elementos y técnicas
de andligls de fallas y uso de instrumentos de dlagnds
tico. Complementa{ria) riamente se les desarrollard
su capacidad para optimizar los recursos a su cargo a
través de eventos administrativos inherentes al nivel
y necesidades de su puesto.

Referente a los diferentes Jefes de Oficina del drea
Técnica Modular, se les dard la formacién necesaria
para desarrollar sus funciones, con un paquete de cur
sos técnicos en tres diferentes niveles, siendo el -~
primero en conoclinientos informatives bdsices, el —
segundo de reparaci6n y armado y el tercero de andlisis
de fallas, el nivel que reciban dependerd de las nece
sidades y caracteristicas del puesto que desempefian y
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de una evaluacion diagndstica que se practicard en ca-
da evento. Se complementara su forwacidn con los elemen
tos necesarios que les permitan mejor supervisién en -
sus dreas de trabajo.

En el drea de Operacidn, se hard especial énfasis en =
desarrollar las habilidades necesarias para operar co-
recctamente las Unidades existentes en el Organismo, a
través de eventos técnicos y pricticos dirigides al -
personal de confianza de dicha afea. AsI mismo se impar
tirén cursos de humanistica que les permitan dirigir,
supervisar y administrar los recursos humanos asignados.
Lo anterior con programas de 200 horas para cada puesto.

En lo referente al personal de confianza de Oficinas -
Centrales, se impartiri una diversidad de eventos segin
lo amerite el drea, el puesto y el mivel.

Se llevardn a cabo visitas permanentes a Mddulos a fin
de detectar aquellos aspectos que a través de akesorfas
puedan ser subsanadas.

Se continuard con la formacidn de lso instructores =
internos y su actualiZacién.

Durante el presente afio se continuari con la elaboracidn
de manuales de capacitacidn que sirvan de apoyo a los
cursos, asl como de materiales autodiddcticos para los
trabajadores.

Se segulrd elaborando y recopilando material audiovi-
sual para las diferentes afeas, a fin de enriquecer los
eventos.

Cuando debido a las necesidades se requiera de instruc-
tores externos, @éstos se contratardn debido a satisfacer
los requisitos establecidos por la Gerencia de Capacita-
cién y Desarrollo de Persomal.

Cada evento de capacitacidn serd evaluado, tanto por los
conocimientos que aporte como por el impacto que tenga
dentro del dmbito laboral, a fin de llevar a cabo las -
medidas correctivas que cada evento amerite.

Sc hard cntrega de una constancia por asistencia en los
eventos de capacitacidn a los participantes con el obje
to de motivarlos y expresar el reconocimiento a su esfuer
20.

Se continuard brindando todo el apoyo necesario a cada
Centro de Trabajo para que todo trabajador del Organismo
se encuentre en posibilidades de terminar su Educacidn -
Basica.
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El Programa de Capaclitacidn es la parte de un Plan de
Capacitacidn y Adlestramiento que contiene, en Té&rminos de -
tiempo y recursos de una manera pormenorizada, las acclones
de capacitacidn y adiestramiento.
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CONTENIDO DEL PROGRAMA.

NOMBRE: GUIA DEL INSTRUCTOR DEL CURSO TREN MOTRIZ Y CARROCERIA
OBJETIVO GENERAL:

INDICE TEMATICO:

1.~  PRESENTACION.

I.l.- DEL INSTRUCTOR.

1.2.- DE LOS PARTICLPANTES.
1.3.- DEL CURSO.

1.4.- EXAMEN INCIAL.

2.-  INTRODUCCION.
2.1.- FUNCION DEL TREN MOTRIZ Y CARACTERISTICAS GENERALES.

2.2.- CARACTERISTICAS GENERALES DEL CONJUNTO CARROCERTA.

3.-  TREN MOTRIZ.

3.1.~ COMPONENETES DEL TEN MOTRIZ Y SU LOCALIZACION.

3.2.- VOLANTE. ‘ N v
3.3.~ EMBRAGUE. |
3.4~ TRANSMISION,
3.5.- STANDARD.
3.6.- AUTOMATICA.
3.7.- EJE CARDAN.
3.8.~ DIFERENCIAL.
4.~  CHASIS.

4.1.- DESCRIPCION DE COMPONENTES.
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4.3.—
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CARACTERISTICAS DE LOS CHASISES DINA.

CARACTERLSTICAS DE LOS CHASISES MASA (SOMEX)

CARROCERIA,
TIPOS DE CARROCERIA.
CARACTERISTICAS TECNICAS.

COMPONENTES PRINCIPALES.

CLAUSURA.

EVALUACION FINAL.

EVALUACION DEL EVENTO.

ENTREGA DE CERTIFICADOS.




NUMERO DE EVENTOS 1989
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PERSONAL DE PERSONALDE  PERSONAL
ADMINISTRACION  OPERACION TECNICO
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22000
21000
20000
19000
18000
17000
16 000
{ 5000
14000
13000
{2000
11 000
10 000
9000
8000
7000 =
6000
5000
4000
3000
2000
1000

NUMERO DE PARTICIPANTES EN CAPACTACION

1989

g

ADMINISTRACION

7 P.E-RSONAL DE  PERSONAL DE  PERSONAL
OPERACION

.66 -



CUADRO RESUMEN DE EVENTOS 1989
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SONAL NUMERO TOTAL NUMERO DE HORAS

PERSO OE EVENTOS | PARTICIPANTES| o0t “CARACITACION

PERSONAL DE ADMINISTRACION '

ABASTECIMIENTOS Y EINANZAS 180 4162 172,280

PERSONAL DE OPERACION 730 12,000 404,410

PERSONAL TECNICO 296 4,221} 149,424
1,206 20,383 621,114

TOTAL

NUMERO DE EVENTOS DIFERENTES 102
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EN QUE SERA>CAPACITADO'EL PERSONAL:

EVENTO:

TIPO DE EVENTO:
NUMERO DE EVENTOS:
NUMERQO DE PARTIPANTES:
DURACION POR EVENTO:
OBJETIVO:

DIRIGIDO A :

METODOLOGIA:

FECHAS:

EVENTO:

TIPO DE EVENTO:

NUMERO DE EVENTOS:
NUMERO DE PARTICIPANTES:
DURACION POR EVENTO:

OBJETIVO:

DIRIGIDO A:

Motores ‘Cummins II

" Curso Interno

4
40
20 horas

Los participantes utilizandeo la -
herramienta adecuada, aplicaridn el
procedimiento correcto de armado y
desarmado del motor Cummins, efec-
tuando diagndstico de funcionalidad
de los componentes.

Jefes de Oficina de Mantenimiento
Correctivo, Jefes de Oficina de -
Recuperacifn de Partes.

Exposicién tedrica - préctica.
4 al 8 de enero
29 de febrero &l 4 de marzo

14 al 18 de marzo
11 al 15 de abril

Motores Cummins 1

Curse Interno

6

60

20 horas

Al t&rmino del evento los partici-
pantes reconocerin, los principios
bésicos del motor Cummins, as{ como
la funcidén y el funclonamiento de
cada upa de las partes.

Jefes de Oficina de Mantenimiento
Preventivo, Jefes de Oficina de
Programacidn de Mantenimiento.
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METODOLOGIA:

FECHAS :

EVENTO:

TIPO DE EVENTO:

NUMERO DE EVENTOS:
NUMERO DE PARTICIPANTES:
DURACION POR EVENTO:
OBJETIVO:

DIRIGIDO A:

METODOLOGIA:
FECHAS:

EVENTO:

TIPQ DE EVENTO:

NUMERO DE EVENTOS:
NUMERO DE PARTLCIPANTES
DURACION POR EVENTO:

" Exposicidn tedrica - practica.

4-al 8 de enero

7 al 11 de marzo .

4°al 8 de abril
18 al 22 de abril
25 al 29 de abril
9 al 12 de mayo

Transmislones Automdticas 11

Curso Interne
5

52

20 horas.

Al término del curso los partici-

pantes geguirdn el procedimiento -
de armado y desarmado de una trans
misidn AT, MT, & HT, utilizando la
herramienta adeduada, de terminado
el dlagndstico de la funcionalidad
de los componentes.

Jefes de Oficina de Maantenimiento
Correctivo, Jefes de Oficina de re
cuperacidn de partes,

Exposicidn tedrica prictica

4 al 8 de enero

29 de febrero al 4 de marzo

7 al 11 de warzo (matutino y vesper
tino)

4 al 8 de julio

Administracidn del Mantenimiento
Curso Interno

2

60

20 horas.
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0BJETIVO:

DIRIGIDO A:

METODOLOGIA:

FECHAS:

EVENTO:

TIPO DE EVENTO:

NUMERO DE EVENTOS:
NUMERO DE PARTICIPANTES:
DURACION POR EVENTQ:
OBJETIVO:

DIRIGIDO A:

METODOLOGIA:
FECHAS:

Los participantes empleardn las -

técnicas administrativas adecuadas
pata organlzar eficientemente las

funciones del drea que les corres-
ponde, dentro del taller de mante-
nimiento

Jefes de Oficina de Mantenimiento
Preventivo, Jefes de Oficina de =
Mantenimiento Correctivo.

Exposicién tedrica y dindmicas de
grupo,

18 al 22 de enero
25 al 29 de enero

Sistema Eléctrieco 11
Curso Interno

9
88
20 horas.

Al término del curse los partici-
pantes Identificardn las fallas mis
comunes de los componentes en los
diversos sistemas eléctricos del -
autobils, elaborando el reporte téc
nico correspondiente.

Jefes de Unidad Departamental T€cnica

" Jefes de Oficina de Mantenimiento

Correctivo, Jefes de Offcina de Con-
trol de Calidad.

Exposicidn tedrica - préctica

14 al 18 de marzo

20 al 23 de junio

27 de junio al | de julio
4 al 8 de julio

11 al 15 de julio

18 al 22 de julio

19 al 23 de septiembre

26 al 30 de septiembre

3 al 7 de octubre



“a)

b

©
d)
e)
£)

a)
b)

c)
d)

e)
f)

‘Mecdnico

Técnico Instructor,
Mecdnico
Mecanico

Ao
Mecdnico ﬁ

c

D

Mecdnico

Jefe Té&cnico,

Jefe de Mantenimiento
Correctivo.

Jefe de Mantenimiento
Preventivo.

Jefe de Recuperacidn
de Partes.

Programador.
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. 'PERFIL DE LOS INSTRUCTORES

Existen dos niveles de instructores:

1.~ De Confianza

2.7 De Bage

Requisitos que deben poseer los instrﬁcto:es:»-

" a) Sexo: Masculino

b) Edad: 22 a 45 afios : T S

c) Escolaridad: Carrera Técnica o Profesinal tINg. Hecanico)
d)} Experiencia: 3 Afios : ‘

e) Facilidad de Palabra

f) Facilidad de Andlisis

8) Presencia,

Por lo regular estos provienen de otras empresas.
Imparten cursos de andlisis de fallas.

BASE
a) Sexo: Masculino
b) Edad: 18 a 45 afios
¢) Escolaridad: Secundaria con conocimientos de mecanica.
d) Experiencla: No necesaria
e) Facilidad de Palabra
£} Facilidad de Andlisis
g) Presencia.
Por lo regular son trabajadores de la misma empresa, de la -

&rea Técnica. Son Capacitados mediante un curso de formacidn -
de 6 meses.

Imparten cursos de conocimientos basicos, armado y desarmado.
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INSTALACIONES Y EQUIPO

El Centro de Capacitacidn esta estructurado de la siguiente manera:

Existen 3 Areas, de capacitacidn; Una para el Personal -~
Administrativo, ia Segunda para el Personal de Operacibn y la -
tercera para el Personal Té&cnico.

El Area de capacitacidn del personal Administrativo cuenta con:
a) 3 Aulas Equipadas, con una capacidad de 40 personas.

b) 40 Sillas

¢) Un Pizarrén

d) Un Escritorio

e) Un Frameldgrafo

f) Un Rotafolio

g) Graffcas

h) Un Proyector de carrusel empotrado a la p?red. Con Transpa-
rencias ( Con 2000 Transparencias)

1) Un Proyector de Cuerpos Opacos
j)} Un Equipo de video con televisidn.

El Area'de capacitacidn de personal (Té&cnico) de Operxacién cuenta
con:

a) 4 Aulas Equipadas, con una capacidad de 20 personas

b) 20 Bancas y todo el material y equipo mencionado anterior-
mente

c} Autobuses Escuela, con una capacidad de 20 personas, tiene un
* pizarrdén y un altavoz junto con un tablero de imstrucciones
luminosas.
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El Area de capacitacién de personal Técnico cuenta con el .. =
siguiente equipo?

a)

b)
c)
d)
e)

£)

g)
h)

3
k)

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)

h)
1)

N

4 Aulas equipadas, que se distribuven de la siguiente forma:

2 Aulas con una capacidad de 12 personas, y 2 con una capaci

dad de 30 personas, y tambi&n cuenta con el equipo mencionado
en el parrifo primero.

Tableros Autodidacticos
Autobus Laboratorio
Equipo Seccionado

Soportes:

1.- Para transmisiones Automaticas
2,- Para Motores Cummins

3.~ Para Transmisiones Standar

4,~- Para Ejes Traceros y Delanteros.

Tableros para herramientas especiales.

Banco de pruebas para motor

Rampa para desmontar transmisiones automaticas

Mural diddctico de partes dafiadas por operacidn deficlente
Tablero diddctico ( sistema de aire, enfriamiento y lubricacidn)

Autobus Secclonado.

MATERIAL DIDACTICO

Manuales

Boletines y folletos

Posters y laminas motivagionales

Cartelones informastivos

Cuaderno de trabajo para el uso de instrumentos de diagnostico
Cuaderno dz trabajo de anilisis de falles en sistemas de motor

Cuaderno de trabajo de andlisis de fallas de transmisiones
automaticas MT-600

Videocassette de andlisis de Motor G.M.C.

Audiovisual de anilisis de fallas en sistemas de aire y -
combustible.

Audiovisual de anflisis de fallas en sistemas de enfriamiento
v lubricacién
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k) Videocassette de andlisis de fallas en componentes de motor

1) Audiovisual de andlisis de fallas en sistema eldctrico.

TECNICAS DE CAPACITACION

Las té&cnicas que se utilizan, para capacitar al Personal Técnico
son:
Para el Nivel I ~ Conocimientos Generales.

a) Expoéitiva: El instructor presenta un tema ante un grupo de
participantes; por medio de un rotafolioc, proyecciones con
filminas, cuerpos opacos y audiovisuales.

Para el Nivel IT - Armado y Desarmado.

b) Escuela Vestibular: Esto se da mediante el countacto de los -
participantes con las plezas de los sistemas mecanicos en -~
laboratorios y talleres.

c¢) MEtodos de casos priacticos: el estudio de casos es utilizado
como un medio para los participantes para aprender por ellos
Wismos, por procesos de pensamiento indepéndiente y ayudarlos
a desarrollar su capacidad de usar conocimlentos.

Para el Nivel III - Andlisis de Fallas.
Aqui se utiliza el punto mencionado anteriormente y

d) Digcusidn en grupos pequefios: En esta té&cnica, un grupo de -
ocho o quince participantes, intercambian experiencias, ideas
opiniones y conocimientos sobre un termine determinado. El
propdsito de la discusldn es resolver un problema, tomar una
desicidn o adquirir conocimientos por medio de los participan
tes.
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III.- APLICACION DE PLANES Y PROGRAMAS.

En esta etapa se lleva a cabo todo lo que se planed, con
respecto a la capacitacién. Esto se hace mediante la coordina
cién y supervisidn de todos los eventos.

En el Area Técnica, el nivel de los cursos se dividen en tres:

a) Conocimientos Bdsicos.
b) Armado y Desarmado.
¢) Andlisis de Fallas.
* En el primer nivel se proporcionan conocimientos generales y
es totalmente el curso.

* El segundo nivel tiene um cardcter prdctico, con el objeto de
reforzar los conocimientos adquiridos en el primer nivel, ya
que los participantes tienen practicadas em los talleres, y

ge obtienen un contacto directo con los materiales y herra-
mientas.

* El tercer nviel este es mé especialiado ya que los partici-
pantes en combinacidn con los dos puntos anteriores, pueden
llegar a obtener un buen andlisis de las fallas mds comunes.

Al aplicar los programas de capacitacidn se deben tener -
encuenta los sigulentes elementos:

* Degarrollo del Programa.

* El Plan de Instrucclén.

Esto ( con el objeto ) es para cada uno de los eventos.



CARTA DESCRIPTIVA DE CURSOS

CURSO DE : Nombre coupleto PROGRAMA: __ Rombre completo
INSTRUCTOR: _ Nombre completo N MODULO: Nombre y/o mimero
Técnicas Niim. SR AR e
Objetivo Objetivos de Material Evaluacidn [Num.dej de Requisitos|
General especificos |Temario Instruccidn Didactico Horas partd :
_pantes
Del Del curso Contenido| Especificar Enumerar Especificar |Reque—| Maximo Si fuera
curso del curso|lzs que se el necesario la forma de |ridas y mini necesario
van a utili para el - | evaluacidn, [para —| no de antigie
zar para el desarrollo — | en caso de |cada -~ dad, esco-
desarrollo de cada tetta | Ser necesarig tema laridad, -
de cada tema llevarla a =+ etc., que
cabo debe reuniy
el partipay
te

r

OBSERVACIONES:

- 901~
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DESARROLLO DEL PROGRAMA
TEMA 1

PRESENTACION:

DEL INSTRUCTOR.

El instructor se presentard ante los participantes dando su
nombre y comentando de su experiencia en el tema; al mismo
tiempo hard comentarios que ayuden a romper la tensidn que
existe al iniciar un curso.

DE LOS PARTICIPANTES.

E1l instructor pedird a los participantes que se preSenten
ante el gurpo; diciendo su nombre, mfdulo en el que labora
y experiencia en el autotransporte.

DE LOS OBJETIVOS DEL EVENTO.

El instructor presentard el objetivo del curso y lo comenta
r& con los participantes, las reglas del curse tales como:

Participacidn: Que todos se comprementaran a participar, -

comentando las experiencias que hayan teni-
do a fin de que se amplien los conocimientos
y experlencias de todos.

Puntualidad: Debido a que el curso es de 20 horas, la =~
puntualidad es importante porque en las mis
de las ocasiones llegamos de 20 a 30 nminutos
después de la hora esto did comoresultado -
que el tiempo del evento se acorte y que por
consigulente los temas sean demasiado cortos.
El instructor junto con los participantes -
acordaré la hora de receso, la tolerancia
en la hora de entrada y 1la hora de salida,
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1.4.~ EXAMEN INCIIAL.

El instructor aplicard un exdmen inicial; comentando que
la finalidad del mismo es saber el grado de conocimientos del
grupo en. general y la profundidad con que serdn tratados los
demis temas.

El exdmen. consta de 30 preguntas y se divide en tres =~
niveles que son l0 preguntas para cada nivel.

1.5,- CLAUSURA.
a) Evaluacién Final.

b) Evaluacién del Evento.
c) Entrega de Certificado. ..

La duracidn de los eventos de capacitacidn esta conformada en
dos grupos:

NIVEL DE CURSOS Y DURACION DE LOS EVENTOS.

BASE

. [

3 QR N— 40 horas

III  ——m—mmeeeeZ 8 horas diarias.
CONFIANZA

! TS

I1 ___________E 20 horas

111 - 4 horas diarias.
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COORDINACION Y SUPERVISION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION.

En base al alto indice de ausentismo que la gerencia de -

Capacitacidn y Desarrollo de personal ha registrado en los eventos
de Capacitacién dirigidos al personal de confianza modular.
La Direccidn de Administracidn decidid para evitar en lo sucesivo
que se contlnue presentando anomalfas de asistencia en los progra
mas que se han implementado para cada puesto, que todo aquel -
trabajador que por cualqguier causa, motivo o razdn (cargas de tra
bajo, vacaciones, plantilla incompleta, etc) no asista a los -
eventos de capacitacidén que para su puesto se hayan programado, -
se hari acreedor a cada una de las instancias que para tal efecto
se han definido.

A continuacién se enumeran las sanciones o estImulos a que
se sujetard tanto el obstaculizar a sus subordinados a participar,
como la asistencla y aprovechamiento que los trabajadores observen
en los eventos de capacitaciédn.

Sin embargo, considerando que el objetivo de capacitacidn no es -
gancionar si no seguir contribuyendo en la adquisicidén de conoci-
mientos y habilidades y consciente de la problemdtica que aqueja

a los nddulos, se implementardn algunas medidas que pretenden ——
facilitar el acceso a capacitacidn sin causar mayores problemas -
en el quehacer diario.

1.~ En el caso de que algin trabajador considere innecesario, su
asistencia a los ¢ventos a que se le hayan invitado porque -
se encuentra debidamente preparado, deber3 presentar y -
acreditar la evaluacidn correspondiente al tema o materia en
cuestién, y la primera sesidn del curso.

2.~ No se citard a dos jefes de Departamento al mismo tiempo, ni
a dos personas del mismo Departamento.

3.~ Ningiin participante tiene programados eventos en semanasb -
continuas, (exepto drea de operacidn) salvo los cursos ya -
pactados con las instituciones que nos apoyan; ISSTE Y D.D.F.

4.- El programa técnico para Gerente Modulares, asi como pricti-
cas de operacién y técnicos a nivel informacidn tendrdn la
opcidn de impartirse, previo acuerdo con los participantes,
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en el médulo mds indicado de la Divisidn correspondiente, -
para facilitarse la asistencia a los temas de su eleccidn.

5.~ Se dard todo el apoyo técnico, pedagdgico y diddctico a los
mddulos cuyo Jefe Técnico puede habilitarse como instructor
y asesor del Gerente, quien acreditard los conocimientos -
recibidos a través de eximen correspondiente en el Centro -
de Capacitacion.

Los .elementos de apoyo inlcuyen:

- a) El programa del curso.
b) La gufa del instructor.

¢) La evaluacidn inicial.

6.~ Se continuard con las asesorias té&cnicas pricticadas en los
mddulos que asf lo soliciten.

7.~ Se programard la gente que no haya asistido a cada evento -

que el corresponde., (sin excusarlo de la sancidn correspon-

“diente}. i

8.- Se estd elaborando material de consulta, asI como cuadernos
de trabajo y folletos de informacién técnica de uso cotidia
no para tener en los mddulos.

9.~ Las puertas del Centro de Capacitacidn estdn abiertas para
consultar todo el material, tanto impreso como audiovisual,
que se requiera para el mejor desempefio de las labores -
diarias.

CAUSAS

1.~ No dejar asistir al subordinade l.- Carta al expediente.
o faltar al 20Z de un evento.

2,- No dejar asistir al subordinado 2.~ Suspensién de ! a 3

o faltar a todo un evento. dias, y carta al -
expediente.

3.~ Ningunas diferencias negativas 3.~ Carta al expediente,

entre evaluacidn iniclal y -
evaluacidn final.

4,- Diferencla de ma§ de tres pun- 4.~ Reconocimiento, y ~
tos entre la evaluacidn inicial ge tomard en cuenta
y la final. para futuras promo-

ciones.
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5.~ Incapacidad, previa comprobacidn

6.~ Evaluacidon inicial aprobada con
75% o mis.

-~ Cursos de 1 a 8 horas. Sanciomes de 1 dfa.

~ Cursos de 9 a 20 horas. Sanciones de 2 dias.

- Cursos de 21 a ma8 horas. Sanclones de 3 dias.

Se otorgard una tolerancia mixima de 30 minutos diariamente,

después de este tiempo se acreditard falta,

Cualquier participante que acredite con el 757 o mis 1la -
evaluacidn inicial, podrd no quedarse al evento si asi lo -~
desea.

Cuando un participante acepte no quedarse al evento porque -
obtuvo calificacidn en base al criterlo sefialado, deberd -
enviarge al jefe inmediato avisandole.

IV.~ EVALUACION.

La evaluacién de la capacitacidn en R-100 es a nivel =
individual y se da de la sigulente manera:

Consta de 4 partes que son:

a) EvaluaciGu final.
b) Evaluacidn del evento.
c) Entrega de certificado.

d) Evalvacién.
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EVALUAGION_FINAL

l.— Al t8rmino del evento de
la capacitacidn, al partici-
pante del curso se le aplica
un examen escrito con la fi-
nalidad de ver cuanto apren~
dio.

2.~ Este exdmen es elaborado
por la Comisidn Mixta de -
Capacitacidn.

3.~ El1 exdmen es califfeado

por el instructor del curso.

4.~ También se les aplican -
un eximen prdctico, esto es
llevado en los talleres.

EVALUACION

CONFIANZA ~

1.- Al término del evento de
la capacitacidn, al partici-~
del curso se le aplica un -
exdmen escrito con la finali
dad de ver cuanto aprendio.

2.~ El exéimen es elaborado
por el instructor del curso.

3.- El1 exfmen es calificado
el Departamento de Evaluaci
on Técnica.

4,- No hay exd@men prictico,

DEL EVENTO.

1.~ E1 instructor pide a los
participantes una opinién -
hacerca del evento que se =
realizo, y las fallas que -
este tenga en cuanto a:

a) Contenido del curso.

b) Duracién del curso.

c) Material Diddctico emplea
do.

d) Algunas sugerencias para
mejorar el evento.

1.~ Aqui pasa lo mismo que
a los de base.

ENTREGA DE CERTIFICADO.

Una vez calificados los exdmenes, se procede a la entrega de -
certificados mediante una breve ceremonia en al cual el imstruc

tor hace entrega del mismo.
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EXAMEN DE VERIFICACION DE LA
© - CAPACITACION,

BASE

l.~ Este ex3men es préctico y se
aplica en el Centro de trabajo -
de cada uno de los participantes
que fueron capacitados.

2.~ E1 exfimen es llevado a cabo
6 meses despu@s de que recibid
el curso de capacitacién.

3,- Esto se hace con la finali-~
dad de ver cuanto aprendieron -
y un posible ascenso, que en el
mayor de los casos se da, ya que
puede ascender 2 categorias al
afio las personas que han sido -
capacitadas.

1.- El exdmen es escritoy =~
y recibe el nombre de evalua=-
cidn de impacto.

2.~ El exBmen es llevado a ca
bo despué&s de tres meses en -
que fué capacitado.

3.~ Este se hace con la finali
dad de ver cuanto aprendio en
el curso y de que le sirvid.



- 114 -

CUESTIONARIO DE CQONOCIMIENTOS SOBRE MOTORES G.M.C.

- NOMDRE FECHA
PUESTO N2 CRED. MODULO

Lo § Qué sistemas. de motor revisa us(ed cuando tiene humo negro en e} -
escape 7

L Qué partes del motor se revisan cuan
lns drenas ? ; =

8.- ; Como se determina sl los anlllés de un motor ya estan gastados ?

-

5.- ¢ Qué partes del motor se revisan cuando hay baja presidn de aceite?

6.- ;. Qué partes del motor ‘se revisan cuando hay baja presidn de combus-
tible ? . . L

7.- Describa el ‘procedilml’einto,pa( :
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: ;':ctjg's‘ﬁmrom& CONOCIMIENTOS EN “MOTOR CLMMINS”

‘NOMBRE
PUESTO

FECHA
N2 CREDENCIAL

1.-:¢ Qué'paso

- 2.-‘Cua‘nt‘:lo. u

aceite ?

7.~ ¢ CSmp‘c:omp uch
. el-qrue—!all




. ‘—llb— T el
wESTIMIO DE QONOCIMIENTOS SOBRE ™. TRANSMISIONES

NOMBRE -
PUESTO __

| Diagnésr(iqu:ylufiall'as
cuerpo-de-vilvalas
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CUESTIONARIO DE CONOCIMIENTOS EN’
‘ S1STEMA ELECTRICO

NOMBRE I FECHA :
PUESTO e ol Ne CREDENCIAL _ MowLo

1. Al realn.ar el manlenlmlento prev:nnvo de las baler:as ‘qué recomcn-
. daciones hace'a la persona encargada. .

2.- 5i el sistema de arranque (alla, cémo duermina cual es: Ia pleza que
estd fallando A

3.~ Si el sistema de carga registra una’ talla comc delermma que pleza -
la ocasiona :

4.- 51 al probar un sistema de carga, el voltaje de sallda es rmy bayo -
i cudles pueden ser las causas ? .

6.- . Qué recomienda hacer para comprobar si un interruptor. csta dailado 7

7.- Come Gltimo recurso para comprabar en que condiciones se encuentra -
wine armadura de marcha, qué recomienda hacer
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CUESTIONARIO DE GONOCIMIENTOS EN “TREN MOTRIZ Y CARROCERIA™

NOMBRE FECHA
PUESTO N© CREDENCIAL MODULO
l.« ¢ Como determina 3i el desgaste que se observa en un disco de fric- -

2.-

cidn, permite seguir utilizindolo o desecharlo.

. Qué re:omlenda hacer para revisar 1a callbracién de un embrague sen
cillo de empuje en una unidad ?

¢ Cudndo en una unidad se "bota™ la lra. velocidad que partes son -
tas que pueden ocasionarle ?

¢ Qué determina hacer cuando zumba la transmisidn al seleccionar la -
52 velocidad 7

Si tiene una unidad con ruta de montafla y tiene 2 conjuntos de pifién

y corona con paso 7-39 Yy el otro 6-43, ¢cudl serfa el conveniente pa-
ra esta unidad y por qué ? .

De qué elementos se vale pa.a ajustar la precarga de el pifidn de ata-
que del diferencial

. -
Si una unidad se "simbra" que recomienda revisar 7
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CQUESTIONARIOC DE CONOCIMIENTOS EN DIRECCION, LLANTAS

Y FRENOS

NCMBRE FECHA

PUESTO CRED. MIDULO,

l.- Un autob(s es reportado de direccién dura pesada etc. qué reco
mienda que se le revise antes de desmontaria ?
Respuesta

2,- ¢ Qué revision recomendaria si la direccidn rechina y el te-

lescopio tiene juego hacia arriba y hacia los ladoes ?

Respucesta

3.- Si la bomba de direccidn estd en perfecto estado pero; al --
hacer maniobras la direccidn tiende a pegarse. i Qué  compo
nentes de la caja recomendaria que se revisaran ?
Respuesta

4.~ 5i le camblaran rotulas a ia barra transversal qué recomenda
ria que se le revisara al autcbis ?
Respuesta

5.- Que revisiones recomendarfa antes de cambiar e) repuesto de
Ia vdlvula de aplicacion y cual después de cambiario ?
Respuesta

6.- Si a un roto chamber trasero, le escucha fugas qué recomicn-

da revisar antes de desarmarlo ?
Respucsta
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CUESTIONARIO DE OONOCIMIENTOS EN * METROLOCGIA ™

NOMBRE FEHCA
PUESTO N2 CREDENCIAL MODULO

l.- ¢, Cémo recomienda comprobar e) voltaje en un s»istema eléctrico ?

2.~ ¢ Cbmo recomienda comprobar la funcionalidad de una baterfa 7.

3.- 5i le dicen que una armadura estd en mal estado cémo comprueba su-fun
cionalidad

4.~ i Cémo recomienda comprobar si una camisa de motor Cumnlns esta den--
tro de especificaciones 7 :

5.- Si usted tiene lalnas de diferentes espesores cémo harfa para clasifi-
carlas

6.~ ; Qué recomienda para comprobar la presion del carter ?

7.~ 5" no cuenta con un comprobador de caratula para didmetros interiores
y con un "master" con gué otros instrumentos se puede reajizar esta--
ofe-acion ;
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- GUIA DE OBSERVACION DIRECTA

NOMBRE = i BEQHA i
PUESTOQ 7 s =) Ne CRED. __ .. MODULO

i.- z,.CuéI es el promedioc diario de unidades en reparacidn en su"especig
Tidad ? B

2.- ¢ Como se trabaja en el drea a su cargo ? -
Sin procedimientos de oficina ' R . [
Con procedimientos de oficina b B S

3.~ E| entrevistado, describe congruentemente, las causas de descomposty
ra dgel parque vehicular a su cargo .

" 5.~ ¢ Cuenta con elementos de control para apoyar. gi: supervisién .7 :.
st o T ‘

€.- ¢ Dirige las actividades en sv drea ?

Poco ____ Regolar ___ . _________. Slempre o
7.~ i Cémo sc percibe el ambiente de lraba.io ?
Bueno Regular Malo

8.~ ¢ Cémo maneja los problemas técnicos con el personal de base ?
Con temor Inadecuadamente Adecvadamente

St NO

OBSERVACIONES N y -
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4.3.~ INVESTIGACION DE CAMPO.

Una vez realizada la parte tedrica que sirvid de base -
para conceptualizar y comprender a la capacitacidn, se procedid
a la ejecucidn de la investigacidn de campo; llevando a cabo a -
través de los siguientes instrumentos de recopilacién de datos:

a)

b)

4.3.1.-

Ahora bien, solamente se tomo esta empresa para ser objeto de - oo

Entrevistas al Gerente de capacitacién y Desarrollo, al
Jefe del Departamento de Estadistica, al Jefe del Depar
tamento de Capacitacidn Técnica, y a los Instructores Z
de Capacitacién Técnica.

Se aplicaron cuestionarios a los trabajadores del drea
técnica.

DETERMINACION DE LA POBLACION O UNIVERSO DE ESTUDIO.

estudio por las siguientes razones:

a)

b)

c)

d)

Esta empresa es la {inica legalmente autorizada en el -
D.F. para realizar el servicic de Transporte de Pasaje
ros. (monopolio estatal).

Por la gran improtancia que reviste el servicio de -
transportacidn ya que desplaza diariamente alrededor -
de 5.8 millones de pasajeros a sus centros de trabajo
y otras actlvidades.

Por el gran nilmero de personal que labora en esta -
empresa, que bordea las 22,500 trabajadores.

Por ser un Organismo de gran tamaifio, y contar con un -
personal de la misma magnitud, sus problemas son de -
gran complejidad hasta el grado de poder llegar a ==
desaparecer, por lo cual es interesante realizay un -
estudio hacerca de uno de sus dreas en este caso la -
capacitacidn impartida en el drea técnica.

El universo objeto deestudio comprende: al conjunto de partici-
participantes en capacitacidn en el Area Técnica, del Organismo
Piblico Desentralizado Autotransportes Urbanos de Pasajeros -
R-100, 1989 en los meses de Enero a Mayo del Presente.
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Nimero de Participantes
en Capacitacidn., En el Mes de Ene:o a Hayo de 1989

1989 - 533 Participantes.

4.3.2,~ DISERD DE LA MUESTRA.

Después de haber determinado la poblacidn objeto de estu-
dio es necesario determinar el tamafio apropiado de la muestra pa-
ra el estudio. En vez de levantar un censo completo.

Una muestra es una coleccidn de mediciones seleccionadas
de la poblacién de interés,

El objetivo principal de un disefio de muestreo es propor-
cionar indicaciones para la seleccidn de una muestra que sea -~
representativa de la poblacidn bajo estudio, proporcionando asf -
una cantidad especifica de informacidn a un costo minimo. $1 la
poblacidn bajo estudio es uniforme en las caracteristicas que -
serdn medidas, casl cualquier muestra produce resultados acepta-
bles.

Existen tres razones principales para preferir una muestra:

Que todo, se suele necesitar demasiado tiempo para hacer -~
un censo completo} en segundo lugar, es muy costoso hacer un =~
censo completo; y tercer lugar es muy enpgorroso e ineficiente -
obtener un conteo completo de la poblacidn objetivo. Por ello el
objetivo del investigador ei hacer inferencia en relacidn con la
poblacidn total, con base en los resultadoes obtenidos en la mues-
tra.

El tamaio de la muestra necesaria se basard en la satisfac-
¢idn de las preguntas del cuestionario con los requisitos mds -
estrictos,
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4.3,3,- TAMARC DE LA MUESTRA.

Existen varios métodos para selecclonar pnafmueétr
Muestreo aleatorio simple y estratificado.

En la investigaicdn se utilizo el muestreo aleatorio,
ya que se entrevistaron personas al azar. s

N- Nmero de participantes en el &rea tecnicn en R
en 1989 ( de Enero a Mayo ). :

. N- 553
E- Error de estimacidn 0.14

FORMULA PARA DETERMINAR LA MUESTRA.

N
[T S
1 Ne
N
LO= meeme—ee
I N e
353

" "534 (0.0196)

553
- - S
10.8584.
50.928314°%
n=. semmelIZTA00

n- 51 Entrevistas, -
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4.3.4.~ DISENO DEL CUESTIONARIO.

Se elaboro un solo Cuestionario encaminado en satisfacer
los objetivos previamente planeados y aprobar o desprobar la -~
hip6tesis propuesta.

La elaboraicdn de las preguntas incluye dos tipos de -
estas; a) Preguntas Cerradas, b) Preguntas Combinadas (abiertas
y cerradas) con la intensidn de poder recabar la mayor informa-
cidn posible ( Pregunta Abierta ), y a su vez orientar el crite
rio dol entrevistado para no dejar al aire su respuesta en SI
& NO.

El cuestionario esta dirigido hacia los trabajadores -
capacitados en el Area Técnica de R-100.

4.3,5.= APLICACION DEL CUESTIONARIO.

Estas etapa se desarrollo en el mes de Junio ( del 4 al 9 ), de
1989 para lo cual se tuvo que asistir a un total de 5 mddulos,
los cuales fueron elegidos entre los existentes en R-100.

Se tomo este niimero porque son los mddulos donde existen
mis problemas en cuanto al servicio de reparacidn de unidades.

Esta aplicacidn de cuestionarios se realize durante -
distintos horarios, debido a la existencia de 2 turnos de tra-
bajo.

TURNO

Primero

Segundo 5
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION Cuestiohér#o
Nombre:

Sexo: ( ) Masculino { ) Femenino

Edad:

Estado Civil: ( ) Soltero ( ) Casado () Otro i

-3¢
2.~

3.-1
b~ i

Ha recibido usted capacitacion ?

(. ) si { ) no

¢ 51 contesto afirmativamente, seflale las causas- por las cuales se
le autorizo la asistencia al curso.

( ) Optimizar la capacidad ya adquirida. - i

( ) Para obtener un ascenso o mayor responsabilidadf

( ) Lograr una eficiencia adecuada.

(. ) Otras Diga cuales:

Porque medios se enterc del curso ?
( ) Oficio.

-

Cartel i{nformativo.
Periddico.

)
)
} Compafieros de trabajo.
)

~ e~ o~

Otros. Diga cuales:

! En que Institucidn u Organlzacion tomo el curso de capacitacisn

} UNAM,

) L.P.N.

)} I.M.S5.58.

} Instituclones Privadas.
}

)

Dentro de 1la empresa.

~ N e~ e

QOtros. Diga cuales:

-
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5. LNomBre del filtimo cursc de capacitacidn qhe recibio ?

‘6.—'LVLos'conocimien:os de capacitacién adquiridos son aplicables en -
su drea de trabajo ?

( )si ( ) No Solo en ciertos aspectos { )
¢ Por qué ? )

7.~ ¢ E1 material diddctico fué Gtil para la comprensidn de 105t

( )si ()N & Por qué ?.

8.~ ¢ El curso de capacitacidn que usted tomord

( ) Tedrico.
( ) Practico.
(. ) Tebrico - Praético.

9,- ¢ E1 horario de los cursos.los consldera apropiades 7 7"

( )sit ( ) No i Por qué ?
10.-; Considera adecuado el tiempo de duracidn ( de duraciﬁn ) de 1os -:"'
cursos ? G
( )si ( ) Neo ¢ Por qué ?
ll.- ; Considera que el personal que imparte la capacitacion es e'
adecuado 7
( )si ( ) Ne i Por qué ?

12.-; Sugiere usted alguna wodl{lcacldn o recomendacidn particular para.
-mejorar la capacitacidn que recibio ?

( )si ( ) No Indique cuales:

13.-¢ En que porcentaje considera haber utilizade los conocimientos -
adquiridos en el curso ?

( ) 1002
() 752
() 502
( )yaz

{ ) No he tenido oportunidad de utilizarlos.



14.-¢

15.-¢

16.-¢

17.-¢

18.-¢
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El curso de capacitacién que usted ha recibido | Como lo considera?

Indique las causas por las cuales ha utilizado los conocimientos
adquiridos en el porcentaje antes mencionado ?

( ) Cambilo de puesto.
{ ) Cambio de programa de trabajo.

( ) Retrazo del proyecto o actividad a desarrollar.

( ) Otros Indicar:

Indique los rendimentos en el desempefio de las labores que tenla
antes de haber recibido el curso y después de este ?

Antes Despued

( ) 1002 ( ) 100 2
() 715% () 7151
() 502 () 5017
() 25% () 253

Una vez identificado el porcentaje en el desempeiio de sus labores,
indique las causas por las cuales considera haber mejorado su -~
rendimento ?

) Asistencia al curso.

(
( ) Aplicacidn de los conocimientos tedricos - pricticos.
( ) Asesoria recibida por supervisores.

(

) Disminucién de la carga de trabajo.

( ) No mejoro el rendimiento Por qué

Que beneficios te proporciona la capacitacisn ( marca una o dos =
opciones.)

a) Aspecto Inidividual

( ) Mejorar economicamente ( Aumento de sueldo )

( ) Promocidn de puestos ( Ascensos )
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Actualizacidn de conocimientos,
Desarrolle personal,

Encontrar nuevas amistades y relaciones.

A~ o~~~

Tomar parte en la fijacidn de objetivos de decislones de
la empresa.

b) Aspecto_empresa.

) Disminucidn de desperdicio de materiales.

) Desempeiio mejor de las funciones,

(

(

( ) Disminucidn de accidentes.

( ) Aumento en la calidad y produccidn en el trabajo.

()} Mayor cooperacién entre los trabajadores, jefes o supervisores.
(

) Preparacidn de trabajadores para asumir mayor responsabilidad.
e) Aspecto_social. _

} Elevacidn de la calidad de mano de obra para el pais.

)} Mejor desarrollo y capacidad profesional y cbrera.

) Ser fitil a la comunidad.

(
(
(
( ) Mejor adaptacién a los cambios tecndlogicos del pals.
( ) Mejor distribucidn de la riqueza.

(

} Mayor explotacidn del trabajador.

19.-¢ Considera usted que la capacitacién debe estar catalogada como ?
( ) Una necesidad legal por parte de la empresa. ( Patrones )
( ) Una necesidad de los trabajadores para su desarrolle personal.
( ) Combinacidn de ambas.

20.-; Considerd dtil el contenido de los temas del curso de capacitacidn ?

( )si ( ) No Por qué:

Por la atencién e informacidn proporcionada, GRACIAS.
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4.3.6.~ TABULACION.

Tabulacién, es el proceso de agrupar todas las respuestas
similares y totalizarlas en forma ordenada, en otras palabras, es
el método sistemdtico del recuento.

La tabulacidn se llevo de la siguiente manera:

Para la cuantificacidn de los datos, se tomaron valores =~
absolutos, considerando como base de los mismos el total de -
entrevistados, para posterloruente expresarlos en valores relativos.

La tabulacidn se expreso mediante una tabla que muestra cada
pregunta del cuestionario por separado, sehalando las respuestas -
de cada uno ( en terminos niimericos ) de las opciones en terminos
niimericos.



TABLA DE EVALUACION DE LOS FACTORES DE LA
CAPACITACION EN EL AREA TECNICA DE R-i00

NUMERQ DE PREGUNTA QPCIONES 7 4
* 51 55 100
1.~ | Reciblo capacitacién ? _ * No - -
*Optimtzar la capacidad ya adquirida 6 12
*Para obtener un aacense o mayor
rasponsabilidad, 14 27
: *lLograr una eficiencia adecuada 26 51
2.~°¢ Lag causas por las cuales asistio - *Primera y scgunda opcién 1 2
: al curso 7 *Pripera y tercera opcidn 2 4
’ #*Segunda y tercera opcidn 1 2
*Primera, segunda y tercera opcibn 1 2
*0ficio 42 82
] *Cartel {nformativo 1 2
3.-:i Medio por el cial se entero del curso ? | *Periddico - -
*Compaiieros de trahajo 8 16
*U.N.AN. - -
- *1.P.N. - -
4,~ ) Instituci8n que impartid el curso de -~ AL M.8.8; b 12
capacitacidn ? *Instituciones privadas - -
*Dentro de la empresa 45 88
5.~ { Nombre del Gltimo curso de capacitacién | *Nivel I.- Conocimlentos BEsicos 7 14
que recibio 7 #NIvel 1Y, Armado y desarmado 42 82
#Nivel I1I Andlisis de fallas 2 4
- *
6.~ ¢ Los conccimientos de capacitaciSn adqui “S‘:; f6 ?_D
:iglgs?son aplicables en su Jrea de tra- *Solo en clertos aspectos 5 10
*
7.= ¢ EL material didActico fué Gtil para la 51 5 100
comprensidn de los temas ? * No - -

- 181 -



. NUMERC DE PREGUNTA QPCIONES # 4
8,- ¢ El curso.de capacitacién que tomo de - [ * Tedrico 7 14
que tipo fué ? * Prictico 2 4
* Tedrico-Prictico 42 82
9.~ ¢ El horario de los cursos lo considera - | * Si 48 94
apropiado 7 * No k] 6
*
10.- ; Considera adeucado el tiempo de duracidn s 8 55
de los cursos 1 * No 23 45
11.- ; Considera que el personal que imparte =~ | * §{ 46 90
la capacitacidn es el adecuado 7 * No 5 10
12.~ ¢ Sugiere alguna modificacién o recomenda | , 51 29 '57
cidn particular para mejorar la capaci-
tacidn que recibio ? * No 22 43
13.- ¢ En que porcentaje considera haber utili | %100 Z 8 16
zado los conocimientos adquiridos en el | *# 75 2 34 67
curso 1 * 50 % 9 17
* 25 % - -
* No he tenido oportunidad - -
*
i4,- ¢ El curso de capacitacidn recibido, como Bueno 8 5
lo considera ? * Malo - -
* Regular 13 25
15.- ¢ Indique las causas por las cufiles ha - * Cambio de puesto 12 z
utilizade los conocimientos adquiridos * Camblo de programa de trabajo 33 65
en cl porcentaje antes menclonado 17 * Retrazo del proyecto o activi-
dad g desarrollar. 6 12
Antes Despuds
16.- i Indique los rendimlentos en el desempe- Grupo 1
fio de las labores, que tenfa antes de - 25 % 50 7
haber recibido el curso y después de - S0 2 57

este ?

- IE1 -



NUMERO DE- PREGUNTA OPCIONES [ i 1
752 100 % 10 29 LY)
Crupo II
25 % : 75 % 10
. 50 % 100 2 6 16 3l
: Grupo III .
52 75 % [ [ 12
"% 1Te=) Indique las causas por las cufiles = * Asiatencia al curso 17 33
FH TS congldera haber mejorado su rendimien * Aplicacién de los conocimientos
R N - 2] - tedrico-practicos. 19 37
= T * Asesoria de supervisores 4 8
* No mejore el rendimiento Por - [ ] 10
que.., conocimientos tedrices. [ 12
= a) Aspecto individual
* Mejorar economicamente 9 18 1
* Promocifn de puestos 4 8 -
* Actvalizacién de conocimientos 10 29 b
* Desarrollo personal 6 12 |
* Primera y segunda 5 10
* Primera y tercera 10 19
* Primera_y cuarta ? 14
b) Aspecto empresa
* Diaminucién de despeidicio de —
materiales. - -
* Mejor desempeilo de las funclones 5 i0
* Disminucién de accidentes - -
. * Aumento en la calidad y producc-
18.- | Que beneficios te proporciona la = * ;5n en el trabajo, 2 48
- rimera y segunda 11 21
capacitacion en los sigulentes - * Segunda y cuarta 11 21
aspectos ? B! y
. c) Aspecto Social
* Elevacidn de la calidad de mano
de obra para el pals. 12 23
* Mejor desarrollo y capacidad - .
profeaional y obrera. 20 40
1,




NUMERC DE PREGUNTA

4
—5.?1’-. ﬁty;l .a'1a’ comunidad . 5 10
Mejor adaptacidn a los cambios
"‘tecnologicos del pagfs. 5
'_"Primua y. segunda 9
'19.'-"'1,' ‘Conéidev' 1a i:ap’acitni:iﬁnv'cnﬁd 4 ~*& Una obligacidn legal por parte - R
: i de la empresa. 7 14 -
* Una necesidad de los trabajade
res para su desarrollo personal | 1l 21
* Combinacifn de ambas. 3 65
20.~ ¢ Considera idtil el contenido de = * 51 51 100
los temas del curso de capacita-
cién ? * No - -

R A S
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" 4.3.7.% INTERPRETACION.

. El andlisis consiste en separar los elementos bdsicos de
la informacidn y examinarlos con el propdsito de responder a las
distintas cuestiones planteadas en la investigacién,

La-interpretacién es el procesoc mental mediante el cual
se trata de encontrar un significado wds amplio a la informacidn
recabada.

1.~ La causa principal por la cual los trabajadores asisten al -
curso de capacitacién fue para lograr una eficlencia adecuada en
su actividad actual, recayendo esta en un ( 51 % }, la segunda -
causa en importancia fue para obtener un ascenso o mayor respon=
sabilidad con un { 27 Z ) del total de entrevistados. La tercera
causa correspondio a optimizar la capacidad ya adquirida abarcan
do un ( 12 2 ), y por Gltimo las causas menos significativas fue
una serie de combinaciones de las causas mencionadas anteriormen
te.

Con lo anterior se nota que se estan cumpliendo casi en su tota-
1idad los objetivos del Plan Integral de Capacitacidn de R=100.

2,~- Los entrevistados mencionaron que el medlo por el cual se -
enteraron del curso fu€ a través de : un oficio del cual fué el

mds representativo con un ( 82 % ), los compafieros del trabajo -
conun ( 16 Z ), y el de menor importancia se presento en el -
(carafter) Cartel Informativo con tan solo un (2 %),

Resulta evidente que los carteles informativos no estan cumplien
do con su funcidn, que es la de Informar sobre los cursos de --
capacitacidn que se van a llevar a cabo dentro de la empresa.

Como se puede apreciar el oficio sigue siendo el medio mis impor
tante para informar a los trabajadores acerca de los eventos de
capacitacidn que se van a rqalizar.

3.~ Mic de las tres cuartas partes de los participantes ( 88 %),
fueron capacitados dentro de la empresa y solo un ( 12 %} fuera
de esta. De acuerdo a esto podemos decir que la capacitacién -
lievada a cabo en la drea técnica de R-100, es de tipo interno y
que se esta aprovechando la infraestructura ( Centro de Capacita
cidn ) conque se cuenta ya que solamente un porcentaje minimo es
capacitado en imstituciones pdblicas, en este caso el I.M.5.S5. -
( formacidn de Instructores ).
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4.~ Los cursos de capacitacién que los trabajadores han recibido
se encuentran distribuldos de la sigufente manera: En el nivel -
I que es el de conocimientos bdsicos y totalmente tebricos, con
un ( 14 2 ), el segundo nivel se refiere al armado y desarmado -
de los diferentes sistemas que comprenden la unidad ( camiones ),
teniendo el mayor porcentaje ( 82 I ), y caracterizandose por -
ser tedricos-pricticos. El tercer y Gltimo nivel que es de tipo
prdctico. Como se puede observar los cursos de capacitacidn -
impartidos estan maf enfocados al nivel II ya que este nivel esta
relacionado con el drea de mantenimiento, y es estd la que tlene
mayor contacto con las plezas de la unidad { camiones ), ya que
es importante tener la unidad en optimas condiciones para propor
cionar el servicio.

5.~ En cuanto a los conocimientos de capacitacidn adquiridos son

aplicables en su drea de trabajo, los encuestados manifestaron -

casi en su totalidad ( 90 I ) que si son aplicables en la misma.

Presentandose unicamente un ( 10 ¥ ) que contesto que solo en -—

clertos aspectos, porque los conocimientos son tedricos, con lo

cual se puede deducir que el contenido de los cursos de capacita

cidn estan disefiados de acuerdo con los objetivos del Plan Inte-

gral de Capacitacidn, y tambi&n que los programas estan bien ~

disefiados, ya que cumplen con su objetivo, que es la de perfeccio
nar los conocimientos del trabajador en su actividad actual.

6.~ Con respecto al material diddctico utilizado durante los -
eventos de capacitacidn; los encuestados contestaron positivamen
te totalmente ( 100 X )}, esto revela que la efectividad del ma-
terial‘es el optimo, para llevar a cabo los eventos de capacita-
cidn, ya que R-100 cuenta con un excelente y varifado material -
didactico que abarca desde manuales hasta audiovisuales.

7.~ Los cursos de capacitacidn que tomaron los trabajadores han
sido en su mayor parte de tipo tedrico-prictico conun ( 82 %),
seguido en orden de fmportancia el tedrico conun ( 14 2 ), y ~
en minima parte el practico comun ( 4 T ).

Estos resultados se encuentran estrechamente ligados con el -~
punto niimero 4, ya que la capacitacifn esta enfocada en su mayor
parte a un nivel II por ser estas las funciones de mayor impor -
tancia dentro de R-100.
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8.- De acuerdo con la informacidn obtenida del resultadc de la -
muestra el horario de los cursos se considera apropiado de acuer
do al porcentaje { 94 X ), mientras que un solo { 6 Z ) considero
que no es el apropiado.

Con estos porcentajes nos daremos cuenta que los horarios en los
que se desarrollan los cursos son aceptables dentro las posibili
dades de los participantes por lo que se considero sin problema
alguno.

9.~ E1 resultado nos indica que el ( 55 Z ) de los participantes
considera adecuado el tiempo de duracidn de los cursos, y un -
( 45 %2 ) estd en contraposicidn.

En base a esto ge deberd hacer un mejor anilisis de la distribu-
cidn del tiempo para lograr una mayor captacién de participantes
a los eventos.

10.~ Observamos que 2l ( 90 X ) de los encuestados consideran -
que el personal que imparte la capacitacidn si es el adecuado, y
una reducida parte { 10 2 )} nos dice que no es el adecuado.

Los resultados anteriores nos indican que los instructores en -
capacitacién en una mayor parte estan bien preparados, poseen la
capacidad técnica y los conocimientos adecuados pars realizar -
sus funciones, porque son trabajadores de la misma empresa. Y =
esto les ayuda para tenmer un buen trato con los participantes en
capacitacidn,

il.~ En lo relativo a la recomendacidn para mejorar la capacita-
cidn recibida, un ( 57 Z2 ) de los encuestados sugirié recomenda-
clones y el restante { 43 % } no lo hizo,

Conforme a esto podremos decir que existen fallas en alguno de -
los elementos de la capacitacidn que se esta llevande a cabo en
R-100, y esto bdsicamente se da en: el tiempo de duracidn de los
Cursos.

12,- Se considera por parte de los encuestados, que el curso de
capacitacifn recibide es bueno en tres cuartas parte ( 75 T ) -
y la otra cuarta parte manifiesta que es regular ( 25 X ).

En base a la informacidn descrita se puede interpretar que los -
cursos de capacitacifn son aceptables y que presentan minimas -
fallas en lo referente al tiempo de duracién de los cursos.
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13.~ Referente a la utilizacidn de los conocimientos adquiridos
en el curso, el porcentaje se distribuye de la siguiente manera:
el (67%) de los encuestados dijo haber utilizado en un 75 % los
conocimientos, un { 17 Z ) menciona que los utilizo hasta un -
50 X y solamente un {( 16 Z ) de los entrevistados los utilizo
en un 1007,

Las causas que originan los porcentajes anteriores, se presentan
debido a que; un ( 65 T ) de los encuestados son constantemente
mandados a desempefiar otras funciones diferentes a las de sus -
puestos, por encontrarse incompletas las plantillas de trabaja-
dores. E1 ( 23 X) se da por un cambio de puesto, ya que una vez
concluida la capacitacisn se aplica una evaluacidn a los 6 meses
para ascender de puesto a los participantes de capacitacién, y
con respectos al porcentaje restante ( 12 X ) esto se da por un
retrazo del proyecto.

14,~ Ahora bien los resultados en cuanto a los resultados en el
degempeiio de las labores antes y después de la capacitacién se
encuentran conformados, en su mayor parte por un 25 I m3g en su
rendimiento después de haber recibido capacitacidn en las perso
nas encuestadas con un ( 57%), otra parte de los encuestados -
( 31 T ) obtuvo un 507 mis en su rendimiento,,y uan menor por--
ci6n de estos (12 Z ) su rendimiento es el mismo.

Estos resultados nos indican que la capacitacifn ha propercio-
nado a los trabajadores un mayor renidmiento en el desempefioc ~
de sus funciones, ayudando con esto a elevar la productividad
de los trabajadores contribuyendo asi a mejorar la calidad del
serviclo que proprociona R-100.

15.~ Las causas por las cuales mejoraron su rendimiento los =~
participantes en capacitacidn son: Las principales fueron -
asisitencia al curso con (33%7) y la aplicacidn de los conoci-

mientos tedricos - practicos con un ( 37% ). Las demaS tienen

porcentajes bajos; la disminucidn de carga de trabajo con el -
( 10%), la asesoria de sueprvisores con un ( 8 %) y un ( 127)

manifesto no Lener mejoria en su rendimiento.

Con esto se puede decir que con las dos primeras causas que -
estan relacionadas con capacitacidn fue el medio por el cual -
se obtuvo a mayor rendimiento en el desempefic de sus funciones.

Cumpliendo la capacitacidn con uno de sus objetivos que es el
de elevar la productividad de los trabajadores. La tercera y ~
la cuarta causa no tiene significacidn porque no esta relacio-
nada con la capacitacién, y la {ltima causa se dio porque los
conocimientos adquiridos fueron puramente tedricos.
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16.~ Los encuestados expresaron que los beneficios que proporcio
na la capacitacifn en cuanto al aspecto individual son principai
mente; la actuallzacidn de conocimientos con un ( 19%2 )} y mejoras
economicas (aumento de sueldo ) con un ( 182 ) y la combinacién
de ambas con el ( 19 Z ) por lo que respecto a la promocidn de -
puestos ( Ascensos ) esta obtuvo un { 8 Z ) que en combinacién -
con mejoras economicas con un ( 10Z ), y por dltimo el desarrollo
pergonal conun ( 12 3 ) esto en combinacidn con mejoras economi
cas tiene un ( 147 ). -

En lo referente a este punto nos damos cuenta que los fines que
persiguen los trabajadores de R-100 en el drea té&cnica al ser -
capacitado son en orden de importancia:

1,~ Obtener mejoras economicas.
2.~ Actualizacidén de conomientos.
3.~ Desarrollo personal.

En el aspecto Empresa mencionaron que los beneficios que propor-
ciona la capacitacién, se encuentran en su mayor parte en aumep-
tar la calidad y produccidn en el trabajo con un ( 487 ) y -
combinada con el mejor desempefic de las funciones ( 212 ) y en -
menor porcentaje, mejor desempeiio de las funciomes ( 10Z) que -
combinada con un aumento en la calidad y produccidn en el traba-
jo econ un ( 217 ).

De acuerdo a e¢sta Informacién, la organizacion obtiene como Eru-
tos de la capacitacidn los siguientes puntos:

l.- Aumento en la calidad y produccidn en el -
trabajo.
2,- Mejor desempenio de las funciones.

En lo que se reflere al aspecto soclal, los encuestados dijeron
que los beneficios que proporciona la capacitacidn, se concen-
traron en un mejor desarrollo, y capacidad profesional y obrero,
en un ( 40% ), la segunda en importancia fue elevar la calidad
de la mano de obra para el pafs ( 237 ) y la combinacifn de las
anteriores con un ( 17% ),las menos significativas fueron ser -
dtil a la comunidad y mejor adaptacitn a los cambios tecnologi-
cos con un (10Z ) respectivamente.
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En base a los datos anteriores la sociedad se ve beneficiada a -
través de la capacitacidn en los sigulentes factores:

1.~ Mejor desarrollo y capacidad profeaidnal y obrera.

2.~ Elevar la calidad de la mano de obra del pais.

17.- Los entrevistados consideran que la capacitacidn deberd ser
una necesidad en los trabajadores para su desarrollo personal, -
en un porcentaje de ( 21X ) y un ( 14% ) como una obligacién -~
legal por parte de la empresa.

La mayor parte Qe manifesto por una combinacidn de las anteriores
con un ( 65 % ).

De lo anterlor se desprende que la capacitacidn ademis de gser -
una obligacidn de carlcter legal por parte de la ewpresa, debe -
ser tambifn el medio idoneo para que el trabajador se desarrolle
y eleve su nivel de vida, para que sea aprovechado por la empresa.

18.-En,cuanto al contenido de los temas del Eﬁrso. de capacita-
cidn el ( 1001 ) de los encuestados lo consideran dtil.

Como se puede detectar los programas de capacitacifn estén bien
elaborados en cuanto al contenido de estos.
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4.3.8.— CONCLUSIONES.

De acuerdo a la investigacign tedrico - prdctica y a la
interpretacifn del estudio realizado se llego a las siguientes -
conclusiones:

1.-

La capacitacién es considerada por los trabajadores =
del drea técnica de R-100, como van necesidad de los
proplos trabajadores para su desarrollo personal y =
como una olbigacidn legal por parte de la empresa.

- La capacitacién impartida en el &rea t&cnica de R-100

proporciono a los trabajadores los sigufentes benefi-
clos:

a) Obtener mejoras economicas.

b) Actualizaicén de conocimientos.

¢) Desarrollo personal.

La aplicacidn de sistemas de capacitacidn en el drea
técnica de R-100, proporciono a la empresa:

a) Aumento en la- calidad y produccidn en el trabajo.
b) Mejor desempefio de las funciones.

La capacitacidn elevo el rendimiento de los trabajado
res del irea técnica en un intervalo que va del 25% -
al 50 X.
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De acuerdo a los puntos anteriores, la hipétesis del -
presents eatudio ha sido desechada, porque ia capacitacldn es =
considerada tanto como una obligacidn de carfcter legal por parte
de lda empresa, como una necesidad de los trabajadores para su de-
sarrollo personal. Tambi&én la capacitacifn en R-100 ha alcanzado
los objetivos de elevar el nivel de vida de los trabajadores ya -
que les ha proporcionado mejoras econdmicas, actualizacién de co-
nocimientos y desarrollo personal, Por otra parte el Organismo =~
Pblico de Pasajercs R-100 ha aprovechado a los Recursos Humanos,
por medio de la capacitacidn; ya que ha obtenido un aumento en la
calidad y produccifin en el trabaje y un mejor desempefio de las ~
funciones, aun cuando a esto el rendimiento de los participantes
en la capacitacisn se elevo, trayendo consigo mayor productividad
del trabajador,

5,~ La capacitacisn en R=100 en su mayorfa es de tipo =
interno ( 88% ),se recurre a capacitacidn externas ( IMSS ) solo
on formacidn de instructores,

6.~ Se capacita a los trabajadores del &rea técnica por -
las siguiaentes razones:

a) Para lograr una eficiencla adecuada en su actividad
actual.

b) Para tener un ascenso o mayor responsabilidag.

c) Optimizar la capacidad y adquirida.

7.= Los objetivos de la capacitacidn en R-100 que se -
cumplieron son:

a) Actualizar y perfecclonar los conocimientos y -
habilidades del trabajador en su actividad actual.

b} Impartir los canocimientos necesarios para que el
trabajador pueda ocupar una vacante o blen un pues
to de nueva creacién.

8.~ Los objetivos do la capacitaciSn en R-100 que no se -
cumplieron son:

a) Proporcionar informacidn sobre la aplicacién de -
nueva tecnologfa.

b} Mejorar las relaciones interpersonales entre los =~
trabajadores de un mismo control de trabajo.
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9.~ E1 medic mds utilizado para informacidn acerca de los
cursos de capacitacidn del drea técnica es el oficio con un (82%)
siendo este el mis efectivo, y el de menos difusifn es el cartel
informativo ( 27 ).

10.- Los conocimlentos de capacitacion adquridos por los =
trabajadores si son aplicables a su afea de trabajo { 90Z ) y el -
restante no por ser de tipo tedrico ( 107 ).

11y~ Log cursos de capacitacidn estan enfocados en su mayo
ria a un nivel Dos que es tedrico - praético ( 82%).

12.~ El contenido de los cursos de capacitacidn del Zrea -
técnica, si es de utilidad para los trabajadores.

13.- El material diddctico con que cuenta R-100 para llevar
a cabo los cursos de capacitacidn en el drea té&cnica es el adecvado,
ya que -es muy variado y extenso.

14,~ E1 horvario de los cursos de capacitacidn del drea -
técnica son los adecuados.

"'15.- El tlempo de duracién de los cursos de capacitacién -
en drea técnica, es corto.

16,~ Los instructores que imparten los cursos de capacita-~
ci6n del drea técnica cuentan con la preparacidén y los conocimien-
tos suficientes,

17.~ El curso de capacitacidn impartido en el drea técnica
se considera bueno en un ( 75% ) y regular en un ( 25% ).

18.~ La utilizacidén de los conocimientos adquridos en el -
curso de capacitacidn en el area técnica cs de un ( 752 ) a un -
( 50% ).

19.- Los prineipales obsticulos por los que no se utilizan
los conocimientos adquiridos en capacitacién en un 1007 son : por
cambio de programa de trabajo ( plantillas incompletas ) y cambio
de puesto.
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20.- La importancia de la aplicacidn de sistemas de capacl
tacidn dentro de la organizacidn, Radica en que es una inversi
6n a largo plazo que trae beneficlos tanto a los trabajadores -
como 4 la empresa.

2l.- La capacitacidn real impartida en la empresa objeto -
de estudio es buena en un 90% porque se alcanza la mayorfa de los
objetivos planteados y los siguiente factores no representan -
problema alguno: Los cursos, El horarlo de los cursos, El materi
al didictico, los instructores y el equipo, solamente se presen-
ta un minimo detalle que en el tiempo de duracién de los cursos,
que es corto.
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4.3.9. RECOMENDACIONES.

1.~

Que los cursos de capacitacidn del irea técnica, -
tambien esten enfocades a proporcionar informacidn
sobre la aplicacion de nueva tecnologfa, Para poder
adaptarse a las necesidades futuras.

Para la determinacidn del tiempe de duracidn de los
cursos se deben de tomar en cuenta la opinion de los
parcicipantes en capaclitacidn.

Que se haga un estudio del tlempo de duracién de los
cursos para poderlos aplicar.

Traduccidn al espafiol de las diapositivas referente
a los motores cummins, G.M.C., Transmisiones -
Automaticas, Tren Motriz Carrocerfa en Gral., para
un mejor entendimiente visual de los participantes.

Para que los conocimientos adquiridos en capacita--
cifn sean utilizados en su totalidad en el drea =
( téenica ) de trabajo, se debe atacar a fondo el -
ausentismo, va que los trabajadores son constante~-
mente cambiados de drea de trabajo.
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