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INTRODUCCTION

Actualmente la evolucidn cientifica y tecnolbgica a la que
nos enfrentamos ha propiciado importantes cambios que yeneran necesidades,
y como el ser humano es el motor y recurso mds importante de toda la
organizacion su influencia es decisiva para el progreso y future de las
instituciones, por Vo gue cualquier esfuerzo due se realice en materia
de capacitacidbn como satisfactor de necesidades, debard estar encaminado
a favorecer un mejor y mayor rendimiento humano, la productividad de
toda- organizacién y el desarrollo eficiente del hombre en su trabajo.

Es en este sentido que Ta capacitacion debe constituirse en
un programa integrado en el que se raspeten los intereses de los partici-
pantes, Se promueva su organizacion y se adopten técnicas apropiadas
para satisfacer la necesidad de mejorar el trabajo. Asimismo es importan-
te seiialar gyue el hombre pyede y debe amar a su trabajo, entendiendo
el desarrollo profesional y/o laboral como parte importante de su
desarrollo como ser humano; lo que permitird elevar el bienestar indivi-
dual y colectivo en los é&mbitos econdmicos, social y cultural, es decir,
de manera integral.

Ahora bien, si se examina con mayor detenimiento a la célula
bisica de toda organizacibn: el hombre, se puede decir que al pasar por
diferentes etapas de su vida presenta necesidades que se van wodificando
desde su nacimiento hasta la edad adulta que son diferentes a las de
los demds y por lo tanto, buscard con sus propias posibilidades y Vimita-
ciones. Lo anterior no obedece estrictamente a las caracteristicas
inminentes del hombre sino que depende de la influencia del medio ambien-
te, laboral, cultural, econdmico y social en que se desarrolla, A su
vez, dichas necesidedes duberdn satisfacerse para fijar otras que deberén
cubrirse, y asi sucesivamente.

Es agui donde Ta educacién tiene como objetivo primordial,
el desarrollo y perfeccionamiento del ser humano, 2 través de la adyuisi-
cién de conocimientos y el desarrollo de su personalidad, actualizando
sus habilidaces y destrezas.

Por atra parte, si se entierde a 1a capacitacidn cowo un proceso

de ensefianza-zprendizaic, 5 decir, comd una wodalidad de la aducacidn
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que tiene como finalidad perfeccionar al trabajador para que se supere
individual y laboralmente, no se puede dejar pasar por alto el papel
que juegan las organizaciones como agentes educatives no formalizados
(su accibén no es explicitamente educativa) y cuyo fin es optimizar el
uso de los recursos naturales, cientificos, tecnolbgicos y humanos gene-
rando incrementos en la productividad de la organizacién y del pais.
Por lo tanto, si se unen los conceptos hasta ajui mencionados se advierte
la formacién de una trilogia inalienable entre educacidn, trabajo y
capacitacidn: conceptos que tienen, entra otros, un comin denominador
importante: la satisfaccibn de necesidades tanto a nivel individual

como colectivo.

Las organizaciones tienen objetivos por alcanzar, y para lo=
grarlo deben contar con el personal sufictantemente motivado en su traba-
jo a la vez que preparado y actualizado humana y técnicamente para que
desempeiie con &xito sus funciones. Sin embargo, se reyuiere de una
educacién permanente Jue pernita adguirir nuevos conocimientos, una
mayor adaptacidn al cambio asi como autorrealizacidn individual.

Es asi como las necesidades mencionadas anteriormente se con-
vierten en necesidades de capacitacidén, que al satisfacerse conducen
a una optimizacidon de recursos, a un desarrollo y actualizacidn del
individuo y a un incremanto en la productividad,

Ahora bien, para la satisfaccidn de necesidades se requiere
hacer una adecuada deteccién basada en la descripcidén del puesto, en
Tos objetivos de la empresa y en las carencias de Jos trabajadores,
para elaborar un programa de capacitacidn cuyo fin es satisfacer las
necesidades reales o futuras.

Asimismo para impartir uma capacitacibn adecuada se requiere
partir de su primer paso, la deteccidn de necesidades misma que, depen-
diendo de su eficiencia sentard las bases para la elaboracidén de progra-
mas de capacitacién encaminados a cubrir dichas necesidades. Los resul-
tados que se obtengan, serén de muy diversa indole, tales como generacidn
de actitudes positivas hacia el trabajo, hacia el personal, ahorro de
tiempo, mayor productividad y bienestar individual entre otros,
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A su vez, la deteccidén de necesidades de capacitacién depende
de las diferencias ndividuales de los trabajadorzs; por lo gue para
determinarlas se requiere establecer las carencias existentes y futuras
de la organizacidn y da su personal. Estas carancias pueden ser de dos
tipos: manifiestas y encubiertas, Llas primeras surgen por cambios de
tecnologia y movilidad del persenal, por lo gque son evidentes, Las nece-
sidades encubiertas, surgen por problemas de desempeho debido a la falta
de conccimientos, habilidades y destrezas; y requieren de una investiga-
cidn profunda a través de las técnicas de deteccion de mecesidades.

Su importancia radica 2n que al disefiar un programa de capacita-
ci4n, éste debe ser orientado a !a obtencidn de resultados y no simplemen-
te a un cumplimiento oficial, donde los cursos se imparten sin conocer
las necesidades reales y por consiguiente la capacitacidn no es produc-
tiva,

Es en esta forma que el objetivo del presente trabajo es desta-
car la Importancia de Realizar una Adecuada Deteccién y Clasificacidn
da las MNacesidades de Capacitacién a nivel secretarial dentro de una
orgenizacidn, cowo elemento 1mportante en el incremento de su productivi-
dad y el desarrollo integral de su personal,

Este trabajo se realizd mediante la investigacién documental
y ebtrevistas coh parsonas dedicadas 2 Recursos Humanos y Capacitacidn.

Bajo esta linea, en el primer capitulo se dejd por sentado
la mportancia gque la educacion tiene al ser un proceso continuo y peraa-
rante de formacidn humana, gue no termina a nivel escolar sinoc que se
prolonga en las organizaciones al recibir capacitacidn.

En el sejundo capitulo, se mencionan las diferencies entre
Ta wsuprasa privada y pablica ya Jus en ambas se mansja Ta capacitacién,
a4 parte oractica se puede aplicar indistintamente en cualquiera de éstas:

y ademis dado su cardcter pOblico y privado poseen distintas fines,

¢

ién se describe el proceso de capacitacidn tomando como etapa funda-

12} Ja Deteccién de MNecesidades, para postariormente elaborar los

waoramas de capacitacidn, basados en las necesidades existentes y en

acién da 1z Capaciiacida,  Para ello se estudié ol Programa

6n y Froductividad, que forma parte dzl Plen Hacio-
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En el tercer capitulo, se hace una descripcién de la deteccibn
de necesidades de capacitacién, con el vinculo entre los objetivos de
la empresa y las accionas de capacitacidn, para lograr un desarrollo
integral. Es decir, en este capitulo se responde a las siguientes pregun-
tas: 4iComo saber quien necesita capacitacién?, LEn qué actividades o
puestos se requiere capacitar?, iCémo saber las caracteristicas del perso-
nal?, iCémo conocer las necesidades de capacitacign? y iCudles son los
instrumentos mas adecuados de acuerdo a las caracteristicas del personal
Fa empresa y el puesto?.

Posterijormente, con base en los capitulos anteriores se presanta
la deteccibn de necesidades realizada empledndose las téenicas de Entrevis
ta, Cuestionario e Inventario de Habilidades, comparando los resultados
con la descripcion del puesto, es decir, "lo que se hace y es" com "lo
que debe ser y hacerse".

Esta deteccidn se llevd a cabo en la Academia de Capacitacién
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, con una poblacién formada
por guince secretarias de sexo femenino, cuya edad promedio son 22 afos,
su escolaridad: comercio y con un promedio de antigledad en la Academia
da Capacitacidn de tres afios

La parte prictica del presente trabajo esti dedicada a esas
15 secretarias. Sin embargo la parte tedrica puede apoyar la deteccidn
de necesidades para todo tipo de secretarias, ya que tanto en la empresa
plblica como an la privada se realizan en general las mismas actividades

Los métodes utilizados a to largo de la investigacién fueron:
el analitico, el descriptivo y el sintético.

De esta manera se finaliza con la elaboracién de un Programa
de Capacitacién que responde a las necesidades existentes. Finalmente
se presentan las conclusiones.

La eportacidn ademds del Programa de Capacitacién fue la detec-
cion de necesidades de capacitacién para gue la poblacién secretarial
de esta Academia, reciba capacitacidn; asimismo se selecciond dentro
las técnicas de DNC, tres que cubrieran con este objetivo y que se adapta-

ran a la poblacidn.
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CAPITULO

EDUCACION

1.1. Concepto de Hombre

El hombre es una unidad indivisible en donde se encuentran
conjugados tres aspectos: el bioldyico, el psicoldégico y el social.
Cada uno de estos aspectos se encuentra interrelacionado con los demis,
¥ por lo tanto, deben estar en compieta armonia.

Esta unidad no permanece estdtice, por el contrario, es dindmica
debido a que l1a persona pasa por diferentes etapas a lo largo de su vidag
y con cada una de ellas, sufre una serie de modificaciones propias de
la edad, Ademds, sufre modificaciones del medio ambiente que le rodea,
de sus vivencias, de sus experiencias, de los conocimientos adguiridos,
ctcétera. Por lo tanto, para lograr un mejor desarrollo en cada una
de estas ectapas, es necesario prepararse como un individuo bio-psicoso-
cial, es decir, de forma integral.

A continuacion se hard una descripcion de cada uno de los aspec-
tos que conforman al individuo por separado, para usar esto como base
de la educacidn y poder analizar integralmente a la persona en sus tres
esferas,

En Ta esfera bioldygica se hace referencia a las funciones biolé-
gicas de) sistema veyetativo del howbre, es decir, a todo lo gue concierne
a la salud, a la enfermedad, la nutricién, la integridad y sus G&rganos
sensoriales y el factor hereditario.

E1 segundo aspecto eos el psicolédgico en el cual se encuentran
la inteligencia, la voluntad, los sentimientos, los cstades afectivos,
y las tendencias. Por su capacidad intelectual y por la voluntad, el
hombre, tiene conciencia de si miswo, conoce y debe aprovechar los recur-
sos del mundo material para su provecho. Asimismo de ella depende una
caracteristica importante del hombre, que posee libertad, es decir, capa-
cidad de eleccidon, Otro factor importante es la personalidad que el

individuos pezca,  Con el conocimiento de su persuvaalidad, se sabe wudles



son sus cualidades y cudles son sus Timitaciones, por lo que se da una
basa para saber cémp actuar, gqué le va a afectar y asi elaborar un nuevo
plan de'vida at Tograr un desarrollo inteyral de la persona.

Por personalidad se entiende "integracién dindmica dentro del
individuo de aquellos mecanismos biopsicosociales que determinan la par-
ticular adaptacidn al wedio ambiente' (1).

Por {1timo, el tercer aspecto corresponde a lo social. E}
hzmbre persigue un bien comiin y sabe que se debe dirigir a 1. También
su ralaciona ron lns danfs, con el munda gue lo rodea y dal gue depende
wara subsistir. Por lo gue es necesaria una relacidn con apertura, didlo-
ye, comunicacidén, inter&s por los demds, fomentar las relaciones humanas,
aprender a trabajar en eguipo, disponer las cualidades de cada uno para
12 colaboracion, unién e integridad de la comunidad en que se vive,
"o es la masificacidn intelectual, social, cultural; opresidn, sumisidn
pasiva, manipulacién tipificante, uniformidad" (2).

Estos tres aspectos son de vital importancia para el ser humano.
Sin embargo. para el objetivo del prasente trabajo, el aspecto social
tiene un papel importante porque a través de las Relaciones Humanas,
se logran conocer las necesidades para asi, poder satisfacerlas. Ffs
por ello gue a continuacidn se dard wna explicacidn de lo gue son las
Relaciones Humanas.

Un zspecto importante en el desarrollo social lo constituyen
Tas relaciones husanas las cuales se conjuyan en la comunicacidn defi-
niendo a esta Gltima como el proceso por el cual el ser humano expresa
y racibe sentimientos, ideas, opiniones, experiencias, etcétera, a través
¢a2 su forma escrita, verbal, y ygesticular,

La comnicacidn puede ser individual (es la relacién con una
sola perscna, con el fin de mantener relaciones personales); yrupal (es
12 que se lleva a cabo con grupas de mis de tres parsonas); o masiva

(=2 %ua relacién con un ygrupo grande de personas).

GALICEA, F., Ideinistracidn_de necursos Humenos, p, 54,

icany o 24,




La comunicacidn directa es la relacién de una persona a otra;
mientras que la indirecta, es la relacién de una persona hacia otras.

E1 desarrollo humano es necesario y se logra a través de la
comunicacién, debido a que gracias a ella se transmiten pensamientos,
experiencias, actitudes, datos y opiniones, que pueden ser comprendidas
y continuadas,

"La buena comunicacién hace cada vez mis eficiente la adminis—
tracién de cualquier organizacidn, pues la armoniosa marcha de los grupos
estd en funcién de la informacidn que posean... ya que Juienes no estén
enterados de las causas de un grupo, tienden a marginarse..."(3).

La comunicacién es indispensable para el logro de objetivos
mediante una coordinacidn de esfuerzos,

Ahora bien, ya definida la comunicacién se puede observar que
las relaciones humanas son las relaciones sociales entre las personas.

Las relaciones humanas propician la cenvivencia humana en todas
sus formas, y organizan al hombre para la satisfaccibén de necesidades.
Estas relaciones se llevan en la vida social, donde los hombres se comuni-
can directamente como en las relaciones de amistad, de profesidn, compaiie-
ros, familia, etcétera. También, existen las relaciones humanas pero
no directamente como en el caso de los "medios técnicos que suplen la
comunicacién personal directa. En este caso se halla la accibn de la
prensa, la radio, la televisidn y, en general, de los 1lamados actuaimente
medios de comunicacién de masas" (4).

Las relaciones humanas son importantes, ya que el cuidado que
la persona tenga al comunicarse o relacionarse con los demds, le va a
permitir evitar fricciones y establecer una convivencia con su esfera
social adecuada.

Como se menciond al principio, los tres aspectos gue forman
la unidad biopsicosocial del hombre, estim an intima relacibn y armonia.
Esto se puede observar cuando un.individuo enferma biolégicamente, dismi-

(3) ARIAS GALICIA, FERNANDO, op. cit.. p. 386.

(4) GARCIA HOZ, VICTOR, .Principios de Pedagogia Sistemética, p. 539.




nuird o suprimird su funcidn social, de acuerdo a la gravedad del padeci-
miento y, por lo tanto, dejard de asistir a sus compromisos sociales
o dejard de trabajar mientras recupera la salud. También hard que su
vida de relacién con los demds se modifique y se manifestarin diferentes
estados emocionales como: timidez, agresividad, frustracidn, rechazo.

Es asi, como lo biolégico repercute en lo psiguico y viceversa;
y ambas repercuten en el aspecto social de la persona. En conclusién
al ser el hombre una unidad hiopsicosocial, se le considera como una

persona integral,

1.2, Concepto de Educacibn

E1 hombre al ser una unidad biopsicosocial, va a tener necesida~
des propias de cada una de sus esferas. "E! hombre es un ser espiritual
cuya finalidad natural es actualizar sus potencialidades, es decir, tender
a perfeccionarse no sbélo en su dimensidn personal sino también como
miembro del conglomerado social y requiere de la educacidn para conocerse
a si mismo, y conocer a la sociedad, a la naturaleza, a la técnica,
etcétera'(5). Esto se debe a gue al nacer la persona forma parte de
una sociedad, de lta cual requiere para subsistir y, para tender a su
perfeccién,

"Cada individuo nace con un potencial de posibilidades biopsico-
sociales, que deben ser puestas de manifiesto por la educacién a fin
de analizarias y aprovecharlas de la mejor manera para lograr una convi-
vencia social en la cual cada miembro contribuya con lo mejor Jue
posea"(6).

£1 hombre tiene una serie de necesidades que se reducen en
dos grandes grupos: el primer grupo corresponde a las necesidades biolbgi-
cas o materiales y ".,.tiene tres quehareres: desarrollar la capacidad
de utilizacién del organismo como instrumento de trabajo y medio de expre-
sidén, desarrollar la capacidad técnica, a fin de que un hombre llegue

f5) SILICEO, A., Capacitacidn y Desarrolio de Personal, p,16.

{6) HERICI 6. L.y on. cit., p. 27,
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a ser capaz de adquirir honestamente los medios necesarios para su subsis—
tencia material, y desarrollar la capacidad de control de estas mismas
necesidades materiales para que no desborden lo que exige la capacidad
humana® (7).

E1 segundo grupo corresponde a las necesidades psiquicas ©
espirituales que satisfacen su seguridad, dignidad y su necesidad de
comunicacidn,

La educacién no puede ser considerada como la simple formacién
de buenos modales, para una convivencia social, ",..la educacién en el
concepto vuigar se ha concebido como el resultado de un proceso que termi-
na en la posesion de determinadas formas de comportamiento social’(8).

Un hombre educado no es sblo ajuel Jue se comporta con urbanidad
y cortesia, sino es el que tiene una formacién integral al perfeccionarse
en distintas &reas como: la social, la intelectual, la religiosa, la
estética, la moral, la ética, etcétera.

Etimolégicamente la educacién significa conducir, extraer,
es decir, que hace referencia al movimiento porque 1leva al howbre a
una modificacibn, tanto externa come interna. As? la educacién implica
tres aspectos: el primero es dirigir, el segundo es regir y vigilar lo
que el educando realiza; y el tercero, es corregir aquello que esté
mal (9).

Al mismo tiempo la educacién implica el sacar del educando
todo ajuello de l¢ que es capaz, y desarroliar al méximo sus potencialida-
des internas para tender a la perfeccién,

"E1 concepto etimolégico de la educacién lleva a una nocién
individualista del proceso educativo, el concepto wvulgar nos lleva a
la perspactiva socioldgica..., Ambas, tienen la idea de modificacion del
hombre..."(10), es decir, la idea de perfeccitdn.

(7) GARCIA HOZ, V., op. cit., p. 30.

(8) ibidem, p. 16

(9) ibidem, p. 17.

(10) ibidem, p. 18,



Garcia Hoz considera a la educacién como el '

...perfecciona-
miento intencional de las potencias especificamente humanas"(11).

Si la educacidn tiene como fin el perfeccionamiento voluntario
de las facultades especificas del hombre, ésta debe ser una tarea continua
y permanenta cuya duracidn abarque toda la vida, para el desarrollo inte-
gral del ser humano, Es por esto que 'a educacidn es un procesc de apren-~
dizaje que ayuda al hombre a enfrentarse ante las diferentes y nuevas
situaciones de la vida, aprovechando las experiencias anteriores, para
responder a las situaciones vitales en las aque se encuentra. "...lz edu-
cacién pucde entenderse como humanizacién de la vida. Humanizar la vida
vale tanto como dar a la vida cardcter humano,..

La educacidén es una forma de vivir Jue prepara el hombre para
vivir cada vez mis humanamente. FEs la capacitacién para responder a
todis las exigencias de la vida humana.

La vida humana se puede entender como una realidad en la cual
hay carencias y posibilidades ...Capacitar para responder a las exigencias
de la vida humana vale tanto como hacer al hombre apto para satisfacer
todas sus necesidades y para desarrollar las posibilidades de vida gue
viene"(12).

La edutacién tiene como objeto extraer de adentro del individuo,
lo que trae consigo para satisfacer sus carencias y resaltar sus posibili-
dades, Todo esto debe 1llevarse a cabo con ayuda de los rasponsables
dw su formacidn.

Al mismo tiempo la educacidn prepara a las nuevas generaciones

Lara re:mp a loy aduilas, una vez que se retiran de la vida social
y laboral. Por lo tanto, la educacién es la transmisora de la cultura,
para su continuidad y permanencia.

La educacidon también debe entenderse como autosuperacidn, es
decir, superarse a si mismo. Esto es a través de un miximo rendimiento

y esfuerza, para su mejora personal,

(i1) ibidem, p. 25,

(12) ibidem, p. 30,




1.3. Caracteristicas de la fducacidn

La educacién es un proceso social, representado por toda y
cualesquiera influencia sufrida por el individuo, lo cual modifica su
comportamiento., Al haber dichas influencias se pueden distinguir dos
tipos de educacién: la autoeducacidn y la heteroeducacidn.

La autoeducacidén, se refiere al individuo gue voluntariamente
decide facilitarse las influencias jue pueden modificar su comportamienta.
Esta autoeducacién tiene dos caracteristicas principales: tender a su
perfeccionamiente y la expansidn de su personalidad.

E1 individuo se convierte en su propio maestro, ya gque se
autocensefia a través de la reflexién, del estudio personal o de la orienta-
cion que da a su esfuerzo para un mejor aprendizaje.

Pero esta autoeducacién sdlo es vilida cuando el individuo
ha sido preparado para ella.

La heteroeducacidn, es la influencia de estimulos y un agente
externo que 1levan al hombre a su perfeccion. La heteroedutacidn, es
cuando 1a accién educativa tiene lugar sin la intencién determinante
del propio sujeto.

La heteroeducacidn puede ser: "iniatencional o asistemdtica,
cuando la modificacién del comportamiento resulta de la influencia de
instituciones que no tienen esa intencidn especifica como sucede con
1a radio, la televisibn,,.,

También, puede ser intencional o sistemitica, cuando obedece,
deliberadamente, al designio de influir en el comportamiento del individuo
de una manera organizada...'(13).

La educacidn puede ser considerada como un proceso de expansién
y de autolimitacién.

Es un proceso de expansi6n en la medida en que actualiza las
posibilidades del individuo, para que se realice en los aspectos: biold-
gico, psicolégico y social de una forma integral.

(13) NERICI G., 1., op. cit.. p. 23.



Es un proceso de autolimitacién, donde el individuo debe
comprender que tiene limitaciones. Por lo que es necesario procurar
que el i{ndividuc tenga conciencia de ellas para lograr su aceptacidn
y asi reconozca hasta donde puede llegar. Otras caracteristicas de la
heteroeducacién son:

a) Influencia o contacto humano: la educacidn requiere de un hombre para
que se pueda dar.- Este, va a actuar como educando’y como educador.

b) Requiere de un objetivo: esto es con el fin de orientar la accién
y el proceso educativo. Aqui interviene la dintencionalidad tanto del
educador como del educando.

c) Perfeccionamiento: a través de las modificaciones que tiene el hombre
con la educacidn, esta tendencia a perfeccionarse hace posibie que tenga
una mayor “autonomia (libertad), para poder elegir, decidir, tener éxito
y aceptacidn positiva de si mismo.

d) Proceso Gradual: porque nunca se termina, siempre esté en continuo
desenvolvimients, y2 que al alcanzar las metas fijadas con anterioridad,
aspira a fijar y lograr otras.

e) Armbnica e Integral: porque considera al hombre como una unidad biopsi-
cosocial. Aqui es necesario el respeto a Ja individualidad, la creativi-
dad, la responsabilidad y el respeto a los demis.

f) Proceso Activo: el sujeto que se educa siempre estd activo, ya que
esta actividad genera el proceso educativo.

g9) Procesc Temporal: se identifica con la vida, porque el hombre esté
inacabado y siempre en proceso de perfeccibn., Ademds, la educacidn sola-
mente existe mientras exista un hombre yue la reciba., (14).

Las caracteristicas de l1a educacidén, mencionadas anteriormente,
parten de dos ideas principales gque son: la idea de perfeccién y la de
intencionalidad,

E1 hombre es un ser que estd inacabado y por lo tanto es imper-
fecto, pero tiene el poder de tender a perfeccionarse. "Se dice Qque

(18) cfr., NUEVAS TECMICAS EDUCATIVAS, Diccionario de las Ciencias de
a_fducacifn, o, 475.-476.
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algo es perfecto cuando est8 acabado y completado de tal forma que no
le falte nada" (15).

El hombre tiene la capacidad para tender a perfeccionarse,
cuando sus potencias actlan y producen una modificacidn que lleva a la
perfeccin, 51 esta modificacién no fuera para una mejora, entonces
no tendrfa sentido.

La educacién es accibn, porque acta sobre las potencias del
hombre: y es efecto, porque lo lleva a un perfeccionamiento. Este efecto
de la educacién modifica a los seres. mediante nuevos modos de ser en
el hombre, E1 puede adquirir estos modos de ser, por estar inacabado,
y estos lo van completando, lo perfeccionan.

", ..toda educacién es una perfeccién, mas no toda perfeccién es
educacién. .. ¢

nos encontramos con la existencia de una perfeccidn natural, es decir,
una perfeccién esponténea del hombre...

Si la educacién no es una perfeccién natural serd una perfeccién
humana, es decir, una perfeccibén que arranca de la voluntad del hombre:
la educacién es perfeccionamiento voluntario, intencional (16).

E1 hombre es el {nico que puede adquirir bienes culturales,
huinanisticos, cientificos, tecnolégicos, gracias a las diversas institu-
ciones jue ponen los medios necesarios a disposicidén del individuo, para
que pueda educarse, pero si el hombre no tiene la intencién de hacerlos
suyos todo es en vano,

Por lo tanto, la dintencionalidad "es lo que distingue a 1a
educacién de una evolucidn psiquica o bioldgica"(17)i porque la educacidn
es el perfeccionamiento tanto de 1a voluntad como del intelecto.

La educacidn es un fendmeno radicalmente personal, ya que busca
que el individuo tienda a su perfeccidn. E1 va a tener unas limitaciones
y unas posibilidades dnicas que van a ser diferentes a las de los,demis,

debido a un patrimonio hereditario propio, y a las influencias externas

(18) ibidem, p.1111.

(16) GARCIA HOZ, V.,0p.‘cit.y p. 22.
(17) NUEVAS TECNICAS EDUCATIVAS, op. cit,. p. 815
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3ue recibe de inmediato ambiente gque lo rodea, con caracteristicas propias
tanto sociales, como =2condmnicas, culturalas, y morales,

Este individuo es inico e irrepetible, por eso cada uno debe
buscar su propia realizacidn, a través de una educacidn personalizada
"que es 91 proceso y al resultade del perfeccivnamiento propio de cada
p2rsona'(13).

AV ser la educacidn una realidad auténtica, tiene que atender
a cada uno de los howbres, a cada parsona singular, Esto consiste en
hacer consciente a cada persona de sus Jimitaciones, posibilidades, y
craatividad; para que pueda responder a su naturaleza hunana que determina
1o que el hambre es y puede hacer.

Esto as fundamental en la educacidn debido a que en ocasiones
sa toma como modelo a otra persona, la cual tiene capacidades y limita-
ciones ihuy distintas a las propias.

Ante estos, es nacesario que cada persona procure ser ella,
¥ se acepte como es, para poder dar aquello de lo gue es capaz y no exigir
imposibles, Por ello es nacesaric definir, 1o que es la educacibn per-
sonalizada (e's un procaso de perfeccionamiento individual, por lo que
atienda las diferencias individuales).

Para entender lo que es la educacién personalizada se tiene
gque distisguir entre: individuo, (gue contiene las caracteristicas sin-
gulares de cada hombra) y persona, Jue ademds de estas caracteristicas
singulares, tiene la necesidad de convivir con los demds, por lo Jue
1a edycacidn personalizada incluye el enseiar de acuerdo a las capacidadas
y limitaciones del hombre y el desarrollo social del mismo.

Para 1levar a cabo la educacién parsonalizada, es necesario
el respeto a la individualidad de cada hombre que va a ser educado.
fEste respeto consiste an aceptar las difarencias individuales, exigir
de acuardo a lo Jue el alumno as capaz de dar, tratar de satisfacer sus
nacesidades, exigir una responsabilidad de lo que va a realizar, lo que
eliyid ; decidid para sostener su compromiso. En conclusién se puede
decir 21 respeto a la individualidad es "permitir el desarrollo de mdl-

tiples posibilidades que caracterizan a cada uno, por medio de la inicia-

(18) igidan, a. 497,



tiva, creatividad y originalidad”(19).

El fundamento de la educacidn personalizada es: considerar
a la persona como un principio de actividad que se manifiesta a travéds
de las caracteristicas individuales del hombre como son: singularidad
y autonom$a(20).

Al ser la persona un principio de actividad, y a ta cual se
educa, el papel principal de la educacifn es el sujeto que se educa.

Los educadores tienen un papel importante en la educacidn,
y este papel tembién es activo porque ellos son los 4ue van a formar
al individuo.

. Los educadores 1llevan a cabo la educacién dependiendo de la
actividad del educando. Esto no significa que el educador realice y
decida lo jue el educando debe hacer. E1 educador debe crear conciencia
en el alumno, de la responsabilidad de sus propias decisiones, y deben
de atender Tas diferencias individuales de los mismos, de organizar el
contenido y el material didictico, en funcién de las necesidades del

alumno.

1.4, fines de la Educacién

Como todo en la vida tiene un principio-y un fin, la educacién
también lo tiene a partir de que el hombre es un ser inacabado y necesita
pasar por una serie de fendmenos que lo van a perfeccionar. '

Ltos fines de la educacidn son Jos que indican el cambic a seguir
y hacia donde se debe 1legar. y sus objetivos, le van a otorgar un signi-
ficado a todo aguello que se ensefie,

Estos fines deben cubrir tres &reas: el 4rea social, individual
y trascendental de la persona.

(19) FERRINI, M.R., op. cit., p. 22.

(20) cfr. NUEVAS TECHICAS EDUCATIVAS, op. cit., p. 497,
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Los fines de la educacién deben planearse, realizarse, y poste-
riormente deberdn ser evaluados.

"E1 fin primario de la educacibén concierne a la persona humana
en su vida personal y en su progreso espiritual,.. el fin secundario...
Jamés debemos echar en olvido que la misma libertad personal estd en
el centro y corazén de la vida social, y gue una sociedad humana es,
en realidad, un conjunto de libertades humanas que aceptan obligaciones
y derechos y una ley comin para el bien comdn"(21).

La nducacidén debe ejercerse formando una unidad de la individua-
lizacién y de la socializacidn., La individualizacidén para que cada uno
se realice de un modo integral de acuerdo con sus posibilidades, y la
socializacién para que esa realizacién también se lleve a cabo con la
comunidad,

Es evidente que se debe a2ducar a la persona para Jue desempefie
el papel que le corresponde en la soctedad en que vive, y para que lo
realice de una forma Gtil y de servicio a los demds.

"Todo lo que exige un ser para poder realizar su fin, para
ocupar su luger y desempeiar su oficio en el cosmos se 1lama perfeccidn
natural de un ser; por lo tanto, todo lo que sea preparar al hombre para
el cumplimiento de su destino es parfeccionarle; no otra cosa que acer
car al! hombre a esta perfeccidn es lo que hace la educacidn..."(22),
Jque va dirigida a las funciones superiores del hombre y no a las vegeta-
tivas,

Al hombre se le debe brindar la cportunidad, para que satisfaga
sus necasidades, adquiera conocimientos, desarrolle sus habilidades y
su personalidad,

Nerici (,1934)' ha establecido yue 1la eduéacién. al ser -una
formecidn  integral del individuo, dabe cubrir una serie de objetivos

o fines como:

(21) SILICED, A, op. cit.. p. 15.

(22) GARCIA ¥GZ, V., _op, cit., p. 20,
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1) Atencidn a todos los individuos: la educacién es una proceso que debe
tomar en cuenta las posibilidades y limitaciones de cada individuo, y
a partir de esto, lograr un desarrollo tanto individual como social.
2) Desarrollo fisico y preservacidn de la salud: para que la educacién
1leve al hombre al perfeccionamiento Gptimo.

3) Integracibn social del dindividuo con el medio que lo rodea, y con
sus semejantes, asi como contribuir a la comunidad con su aportacién
personal.

4) formacibn civica y fortalecimiento de la conciencia nacional: al
fomentar el amor, respeto y la conciancia hacia la patria.

5} Formacion de una cultura general: para logrario es necesario yue el
individuo tenga una actitud de tolerancia para sus semejantes con el
fin de que 1leguen a valorar el esfuerzo y el progreso.

6) Transmision de las técnicas fundamentales para la formacidn del aspi-
ritu dinvestigador: el individuo debe poseer una base de conocimientos
cientificos con el fin de que logre una integracibm profesional y se
Jos brinde a la sociedad industrializada.

7) Desenvolvimiento individual para lograr el plenc desarrollo de la
personalidad, a través de la aceptacién y libertad.

8) Participacibn en la vida social mediante el ejercicio de una profesion.
9) Formacién econdmica: porgue la vida del individuo va a girar en parte,
en torno a la economia.

10) formacidn -estética: implica conocimientos bésicos de arte, pintura,
misica, baile y poesia.

11) Desarrollo del sentido de responsabilidad: para que esto sea 1levado
a cabo es necesario que los padres, los maestros y Va comunidad en general
deleguen responsabilidades poco a poco.

12) Desarrollo del espiritu de iniciativa: se deben favorecer las condi-
ciones necesarias para ello. )

13) Aprovechamiento del tiempo libre: debido a gque éste ha aumentado
por la mecanizacidn existente en la actualidad.

14) formacidn politica: para conscientizar a los individuos de la impor-
tancia gue tiene el conocer elsistema politico de su pafs.

15) Formacidn democratica: para que el individuo aprenda a vivir en socie-
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dad, tratando de alcanzar el bien comiin,

16) Preparacién para el matrimonio: que es la base de toda sociedad.
Esta debe comenzar en a1 hogar con la franca plética, el respeto y el
buen ejemplo, y debe incluir la educacidn sexual.

17y Desarrollo del espiritu creador: para el pleno desarrollo de la per-
sonalidad del individuo. '

18) Desarrollo del espiritu critico: para que el individuo sea capaz
da resolver las diferentes situaciones a las Jque se tiene que enfrentar.
19) Ensefar a estudiar: labor esencial de la escuela y de los padres.
2G) Formacidn moral y religiosa: el hombre es un compuesto biopsicosocial,
por lo tanto, de alma y cuerpo (23).

En conclusidn, se puede decir, que el fin de la educacibn es,
que cada individuo se formule un proyecto de vida, y que lo lleve a su
plena realizacidn, para perfeccionarse. Este proyecto debe estar cimenta-
do en una jerarquia de valores, que le permita tener una sana concepcidn

“... la gran mayoria de los problemas fundamental-

del mundo, debido a qua
mente morales, sociales. politicos y econémicos, son problemas de educa-
cidn y es ella la clave para solucionarlos'(24).

Lo anterior se debe a la falta de educacién y a un cambio de
valores, poniendo como fundamentales los de orden material y dejando
los wvalores afectivos, estétices, morales, intelectuales, religiosos,
fisicos y sociales en segundo término. )

Para que los valores tengan una jerarquia adecuada es necesario
Jque tengan armonia entre ellos, y para gue exista la armonia es necesaria
la sinceridad.

Por 1o tanto, la educacién es Ta clave fundamental para que
s2 adquieran los valores, ya que no son innatos.

Estos varian de una persona a otra, porgue cada individuo es
Ginico e irrepetible, vy por lo tante, tiene una personalidad propia.

En conclusidn el fin de la educacién consiste en la autorealiza~
cidn de cada persona, as la creacidn de una jerarquia de valores, para

(23) cfr. NERICI G., L., 9p. cit., p. 27.

(24) SILICEU, A, op. _cit., ». 19.



alcanzar la superacidn del hombre, y es el facilitar la adaptacidn madura
dal hoibre con su medio ambiente,

1.5. Educacidn del Adulto

1.5.1, Definicién de) Estado Adulto:

ta juventud se caracteriza por una etapa ascendente, por la
conscientizacion de la personalidad y de su vitalidad.

Es durante esta etapa de la vida donde el joven se pregunta
qué serd, qué harf, quién es y qué es lo que la vida le va a ofrecer.
Asimismo no toma en cuenta la realidad del ambiente econdmico-social
que le rodea, es decir, el joven es una persona que muestra una conducta
idealista.

Poco a poco, la persona va adquiriendo conciencia de la realidad,
los fracasos le ensefian Jque uno es incapaz de hacer muchas cosas de las
que se creia capaz, se da cuenta que los otros poseen sus propias ideas,
e inigiativas, y experimentan la complejidad de las cosas; ‘se desarrolla
sy personalidad. Es asi como la persona adquiere con el tiempo una con-
gruencia de vida y pensamiento.

Es en el paso de la juventud a la adultez, cuando la persona
adquiere cualidades como: la fidelidad, la autenticidad, la sinceridad.

En esta etapa se manifiesta la verdadera personalidad tanto
masculina como femenina.

El hombre maduro debe ser consciente y aceptar sus limitaciones,
aceptar la realidad en la que vive tal y como es, apreciar el sentido
del deber.

La adultez es la "etapa o periodo de la vida del hombre gue
comienza a los 23-25 afies, como prolongacién de la juventud..., y se
extiende hasta los 45 & 50 afos...

Al empezar la etapa adulta puede considerarse que ha finalizado
la de desarrollo y maduracidén neuropsiquica del individuc.

Psicolégiceamente, el individuo adulto normal estd capacitado

para &) desempeio definitivo de los distintos roles yue elige. Se distin-



guen 4us periodos:

1) 25-30 afos, adultez joven, etapa en la que predominan todavia muchas
tendencias d2 indole juvenil,

2) 30-50 afos, edai adulta madura, en la que el individuo pierde parte
de su impetu vital, se estabiliza y logra simultdneamente mayor objeti-
vidad y, una actitud mds serie y reflexiva ante la.vida..."(25).

En la psicologia del adulto segfn Lebn es necesario considerar
tres aspectos:

a) las astitudes: corresponden a la resistencia al cambia, la preocupacién
ant: el futuro, el miedo al fracaso y la diswinucién de la confianza
en si wismo,

b) Las wmotivaciones: un individyo wmutivado por un progreso prufesional
va a tener actitudes mis positivas ante el trabajo.

c) Horizonte temporal que '"es el grado de oxtensidén de la representacidn
de Jos acontecimientos pasados y futuros que han marcado o que afectarén
Ta existencia de los individuos"(26).

La educacién al ser un proceso continuo, abarca la edad adulta,
por 1o que es necesario considerar la educacién permanente, que se define
como un proceso de continuidad en el individuo para un desarrollo personal
social, profesional y laboral, con el fin Je mejorar la calidad de vida
del dindividuo y de 1a sociedad y que continda hasta la sznectud.

La educacidn es un proceso que empieza desde 21 nacimiento
y acaba con la muerte, por lo tanto, todo hombre tiene derecho a la educa-
¢idn para tender 4 p-rfeccionarse,

La educacibn peraanante busca la expassidn del aprendizaje,
la innovacidén para adaptarse a las nueva: nece-idades, y la integracién
de las dos anteriores para una mejor organizacién,

Actualmente la eduzacién permanente es una respuesta a Tlos
cambios tan bruscos que sufre la sociedad, por los avan:es hecnoldgicos
y por la crisis de la sociedad contemporanea, debido a la jerarquia inver-

tida de valores.

(25) NUSVAS TECHICAS EDUCATIVAS, gp. cit., p. 95.
(267 LE™N, RNTOLNE, Frieegndanouie do lws Adultos, p. 106.
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Los objetives de la educacidn permanente abarcan los que se
refieren principalmente a la autorrealizacibn del individuo como el capa-
citarle en el trabajo, en su vida profesional; para que afectle las deci-
siones adecuadas, supere los propios logros, y también los que se refieren

a la sociedad.
Los valores de la educacidn permanente abarcan: la autorrealiza-

cién del individuo, colaboracién con la sociedad, idgualdad, democracia,
paz, libertad, eficacia y eficiencia.
1.5.2. Concepto de Educacisn da Adultos:

ta influencia de los nuevos métodos industriales, de los nuevos
medios de comunicacidn, de los avances en la ciencia y la tecnologia,
han dado lugar a la Educacibn de Adultos.

La Educacién de los adultos se fundamenta an todos los campus
donde se desarrolla la actividad del hombre: an la familia, el trabajo,
la recreacidn, la formacién y el medio social.

La formacién y la praparacién del hombre como miembro de una
sociedad tiene un periodo de retraso, para la &poca en la que vive.
Por ello es de suma importancia que sz procure la aducacidn de adultes,
para compensar el retraso cientifico, cultural y tecnolégico; para poder
resolver los problemas a los que se enfrentan y por consiguiente, el
actualizarse.

Durante toda la vida adulta, incluso en las sociedades
desarroliadas, en vias de desarrollo, el individuo necasita una constante
adaptacién a las nuevas necesidades y responsabilidades de su profesidn,
de su vida familiar, laboral, social y politica, actualizarse y luchar

contra lo obsoleto.
La educacidn de adultos "es una educacidn postascolar que afecta

a Jas personas que después de la escolaridad primaria no han realizado
ningln otro tipo da estudios... En este sentido, la alfabetizacién de

adultos ocuparia el primer nivel de la educacién de adultos, y &sta a
su vez, se integraria dentro del marco de la educacién permanente, esta-

bleciéndose una perfecta conexidn y continuidad con los niveles educa-
tivos gue le siguen, sin que constituya un nivel extraescolar, terminal
o de recuperacién”{27). Es decir, abarcaria lo que es la capacitacidn

(27) NUEVAS TECNICAS EDUC.ATW»‘S, op. cit., p. 480,
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del individuo dentro de las organizacionas empresariales, como un proceso

educativo continuo.

La educacidn de adultos brinda tanto a hombres cowo a mujeres
oportunidades para que amplien su experiencia, sus conocimientos, se
conozean mejor, desarrollien habilidades y aptitudes

La educacién es un proceso de adaptacién del individuo al medio
ambiente que lo rodea que es cambiante, por lo que la adaptacién del
individuo dabe ser continua y no algo estdtico ni dar por terminadas
las ensefanzas que se reciben en la infancia y en la adolescencia.

La elucacidi de aduitos se basa en la educacibn permanente
y continua del individuo, gue debe tomar en cuenta una serie de wodifica—
ciones para su desempefio.

‘Estas modificaciones son: los progresos tecnolégicos y cientifi-
cos, el proceso de urbanizacién, la industrializacién, la formacién de
potancias wmundiales, y los cambios Jue proporciona una posicidn importante
de la mujer en sociadad,

Se considera que la educacidn de adultos debe tener los siguien-
tes objetivos:

a) Comprensidn de las personas para que acepten los cambios.

b} Prever lo necesario, para responder a las necesidades, capacidades
intereses y nuevas posibilidades profesionales de los adultos.

c) Promocidn profesional a través de orientaciones y actividades tecnold-
gicas e inforiwacidén y orientacidn profesional,

ny Promocidn parsonal gue 1lava al enriguacimiento del sujeto como persona
an su familia, en 21 trabajo y como miembro de una sociedad.

2) Promocidn social, a través de actividades que exigen la participacidn
7 el compromiso con la sociedad.

La Metodologdfa para la Educacién de Adultos debe tomar en cuenta
la fase de desarrollo en jue se encuentra el pais y también las insti-
tuziones y orjanizaciones en las qua se va a impartir,

Algunos wétedos que pueden utilizarse en la educacién de adultos
son los siquientes: el método experimiental, el métode active, 2! método
sersonalizado y 21 auwpositivo,

A1 saleccionar el método deben considerarse los objetivos de

educacidn, lac caracter’sticas psicoldgicas de los adultos, su experien-
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cia, la deaclinacibn de las capacibdades intelectuales, la disminucidn
de las capacidades perceptivas, sus conocimientos, habilidades y las
diferencias individuales,

En los procesos de asimilacién del adulto, deben considerarse
los vestigios de la formacidn anterior, los productos de su actividad
reciente, los métodos de trabajo que tienen sus actitudes ante el saber,
la capacidad para resolver los prob'lerﬁas que se le presentan, y las nuevas
necesidades que el individuo tiene como resultado del cambio y de una
mejora personal.

Se considera que algunos principios generales para la pedagogia
del adulto son:

1) Empleo de ejemplos clarificados tomados de la experiencia, para el orde
namiento interno de los. conocimientos del pensamiento del adulto,

2) facilitar 1a comprensin experimiental, tratando de jue el individuo
experimente hasta donde puede o Juiere.

3) Busqueda de la verdad,

4) Facilitar la investigacidn.

5) E1 curso debe ser impartido en conexidn con 1a realidad y la experien-
cia,

6) Favorecer situaciones de reflexidn, andlisis y sintesis.

7) Forinacién de programas, dependiendo de las experiencias profesionales,
familiares, laborales y sociales; ademds de sus necesidades.

8) Utilizar una metodologia que se adapte al adulto, a su ritmo y tiempo
disponibie.

9) los textos, y 21 material didactico deben ser realizados para los
adultos.

10) Fomentar la autoevaluacidn que as 1a capacidad para valorar uno mismo
sus actitudss, habilidades, actividades y trabajo.

M) El personal docente debe tener una preparacién adecuada para esta
funcidn.

12) Deberd contarse con lugares adecuados para llevar a cabo la educacidn
de adultos.

El crecimiento de la demanda en el campo de formacién de los
adultos requiere de instituciones y organismos; asi como de un departa-
mento de capacitacién en las empresas, cuyas finalidades correspondan
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a las de educacién permanente e inteyral de sus miembros,

1.6, L3 Eapresa como Agente Educativo.

La educacidn os ejercida por diversos agentes educativos, entre
ilos estén Je familia, la escuela, la -Iglesia, la comunidad, la ampresa

v =1 fstado,

Prosianenta, el agente educativo debe ser una persona fisica,
¥3 que es la Gnica que puede llevar a cabo con intencionalidad la tarea
agucativa.

ta -elicidn educativa se da entre personas, es decir, existe
un educador y un educanco.

"La ecacacidn es al procaso social mis generalizado antee los
4eupss humanos.  Tadous somos educandos y educadores al wiswo tiswpo.

Somas oducandos, en cuanto sufrimos la influencia de otros;
7 somos educadores, en cuanto ejercengs esa influencia"(28).

Las agencias educativas son astructuras que intervienen direc—
tamante en 21 procasen educativo de una forwa dindinica.

Estas agencias se dividen en:

a) formalizadas: gue tienen una accidn especificamente educativa, y son:
la familia, las instituciones (escuelas) y el sistema educative,

L} lio formalizadas: no tienen una accibn explicitamente educativa, aunque
generan dueanidn. Aqui se encuentra: la sociedad, las empresas, las
costunbres y tradiciones,

Hasta tace algunos afias se consideraba que el dasarrollo econd-
iico era suficiente para que las empresas salieran adelante, y por con-
siguisnte 21 pais,

Mentras ias empresas eran peguefias, no existia una preocupacidn
por el m2jor aprovechamiento del trabajo humamo. Sin ewbargo, conforme
fueron creciende hubo la necesidad de una mejor preparacidn dal hombre,

y de un mayor aprovechamiento de los recursos, en un tiempo menor, con
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menor esfuerzo y costo.

Posteriormente, comenzé a cobrar interés dentro de las empresas
la necesidad de tomar en cuenta la personalidad de cada individuo y su
rendimiento a través de un desarrollo integral,

Las miltiples aspiraciones del trabajador deben conjugarse
para no producir una distorsion en su personalidad.

La empresa debe de ayudar al trabajador a ancontrar un sentido
al trabajo, a comprender cuiil es su objetive logrando su participacién
en el mismo.

Las personas estdn llamadas a desempenar diferentes papeles
dentro de la sociedad. Para la adecuada realizacién de estos papeles,
as necasaria la actualizacidn, que se da a través de Ja capacitacibn.

Los momentos mas apropiados para la ensefianza son los que
proceden de manera inmediata a la necesidad y al uso del waterial apren-
dido. Por lo tanto, la ensafianza se da cuando e} individuo es receptivo
a la informacién directamenta ralacionada con el d2sempefic de una tarea.

Es necesario fomentar en el individuo sus capacidades de destre-
zas para yue sean provechosas en su vida, Si se obliga al individuo
a situvaciones contrarias a su naturaleza, es menor su rendimiento. La
educacidén tiene que preparar al individuo para enfrentarse a las situa-
ciones con las yue se encuantra.

La educacidn dentro de la empresa es el medio para alcanzar
una funcién primordial, aue consiste 2n fomentar en ei individuo las
posibilidades Gtiles de que estd dotado, asi como de que éste aprenda
de la prictica de su propio trabajo. La actividad propia del trabajador
es el instrumento principal de la educaciédn dentro de la empresa.

Las empresas l1legan a depender de la educacién para alcanzar
sus finas, y para que sus miambros realicen su trabajo da una manera
mis eficaz, por lo qua han desarrollado su propia capacitacién,

La educacién es '"uma funcién que coadyuva directamente para
mantener en alto el nivel moral del personal de la empresa como inedio
eficaz de inteyracidon"(29).

(29) SILICEO, A., op, cit,, p. 23,
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La zaprass caaa a2 o aduiativa b

enloea~ ad iezbajador

21 cond cianes de vastasse a si oauaa, a p2iar d2 las dificultades gque
su trabajy le pr

vanta. Es uni preparacida basiza gque le ha%ilita para
encontrar soluciones por si mismo. Oabe partir de supuestas y probables
situacionas que se le presentardn al trabajador con el objeto da gque
aprenda a prevenirlas para realizar su trabajo (30).

La educacidn es una forma de inversidn en el individuo, debide
a yue hay un incremento en el desarrollo de sus facultades, da sus posi-
bilidades y de su capacidad humana de dos formas: como consumidor, cuan-
do la persona recibe educacidn y capacitacidéni y como productor; cuando
&sta recibe una mejor preparacidn técnica e intelectual, dard un producto
de mejor calidad.

Cuando las personas se preparan profesionalmenta, y luego
reciben capacitacibn al desempefarse laboralmente, tianen la cportunidad
de sobresalir 2n su campo y obtener una mejor remuneracidn por sus cono-
cimientos, experiencias, criterio amplio y para poder tomar decisiones
favorablas para la ampresa.

Esto no quiere decir quz una persona que no tenga esta prepara-
cidn - na puada realizar bian su trabajo, por el contrario, hay sus excep-
ciones pero 2s mds favorable cuando las personas han recibido una capa-
citacidn.

£} exigir actualmente en las empresas una mayor preparacidn,
es. un factor positivo debido a que es una forma de crecer, de ovolu-
cionar, para que tanto el hombre como la empresa mejoren su calidad
tanto humana, cono a nival productivo,

{36} cfr, RIEDEL, J., ap,_cit., po 59
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CAPITULO IT

EMPRESA Y CAPACITACION

2.1, Concepto de Empresa Privada

Como se menciond en el capitulo anterior, la empresa es un
agente educativo, gue brinda cepacitacion a sus miembros para una mejora
parsenmal de los micmos, y una mayor productividad de la empresa.

Ante asto a2s necesario definir a la ampresa, como "una unidad
social creada deliberadamente a fin de alcanzar objetivos especificos,
para ello cuentan con tres tipos de recursos: materiales..., técnicos...
y humnanos..."(31).

Los bienes materiales de la empresa corresponden a sus instala-
ciones, la magquinaria y los equipos, que son las herramientas. También
sa ancuentra la materia prima, que sale transformada en producto; las
teterias auxiliargs, que aunque no forman parte del producto, son nece-
sarias para la produccidén (combustible, lubricante, gas, etc.,); y los
productos terwminados. Por Gitimo, toda empresa necesita dinero y un
capital constituido por ias aportaciones, valores, acciones, etc.

Dentro de los recursos humanos existen los obraras cuyo trabajo
es predominantementa manual. Los supervisores, cuya funcidn es vigilar
el cumplimiento de los planes y drdencs astablecidas. Los técnicos que
son espacialistas de una 4drea, y de la creacidn de nuavas productos.
tos ejecutivos, en los gque pradomina la funcidn administrativa, y por
Gltino, los directores cuya funcibn es fijar los objetivos y las pali-
ticas, togar decisiones, y revisar los resultados.

Los recursos humanos son el elemento activo de la empresa y
el da mayor dignidad. Estos abarcan al houbre, su actividad, esfuarao,
conocimientos, intereses, potencialidades, salud, aptitudes, motivacidn,

(31} ARIAS GALICIA, F., op._cit.. p. 49.
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habilidades, etc.

Este es el recurso was importante de 1a empresa, porque sin
&1 no se alcanzan los objetivos de la misma, Ademds porque el hombre
al tender a perfeccionarse, hace un mejor uso de los recursos materiales
y téenicos. )

Los recursos humanos tienen ciertas caracteristicas que deben
ser consideradas: no son propiedad de la ewpresa, las actividades de
los empleados son voluntarias, los conocimientos, aptitudes, experiencias
y habilidades son intangibles, los recursos humanos pueden incrementarse
por wmedio del descubrimiento de habilidades e intereses; y al propor-
cionarles capacitacion, se verd Jue los recursos humanos son escasos,
porque no todos tienen las wismas aptitudes.

Los recursos técnicos comprenden los sistemas de ventas, de
personal, da plansacién, de finanzas, de produccidon, de organizacidn
y de administracién., Estos recursos son bienes inmateriales de la
empresa. Tawbién, se encuentran los planas y programas, los organigramas,
Tos instructivos y los procedimientos.

La enpresa tiene cuatro aspectos gue se conjugan para el logro
de sus objetivos y son laos siguientes:

El aspecto econdmico donde la empresa se considera como "una
unidad de produccién de bienes y servicios para satisfacer wun
nercado" (32).

E1 aspecto juridico, trata de la empresa como una sociedad
o persona moral. Es indiscutible que los derechos y obligaciones de
1a empresa no se identifican, y pueden ser opuestos a los de cada uno
de sus integrantes. Por lo gue as necesario el aspecto juridico para
ragular las relaciones entre los wiembros de la sociedad.

"E1 fundamento del aspecto juridico de la empresa, estd formado
por las disposiciones que garantizan el derecho de propiedad y reglamenten

{32) REYES PONCE, A.,_Administracidn de Empresas, p. 74.
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su uso y sus limitaciones"(33).

EY tercer aspecto correspondz a lo administrativo, que as la
fuente de decisiones finales, que coordina las distintas actividades
de la ewpresa para 2l logro de objetivos. Lo mis importante del aspecto
adainistrativo es el mando hacia una o varias personas; y su fuente
inmadiate se encuentra en la contratacién del trabajador., El mando
dependa de la estructura de la organizacibn, de los niveles jerarquicos
y dz las facultades delegedas a cada puesto.

Por Gltimo, estd la unidad socioldgica, que es la qua resulta
d2 la comunidad, de la interaccidn de interes2s Jue se realiza en la
empresa.

"Tods oryanizacidn puede considerarse como un sistema; o sea
una serie de elementos cuya interaccidn dindmica e influencias recipro-
cas le hacen conservar un cierto estado, mismo Jue se altera cuando cual-
quizra de los elementos sufre un cambio"(34).

La clasificacidn de Jas empresas se hace de acuerdo a su magni-
tud y tamaho, en grande, mediana y pequefia; da acuerdo a su comercializa-
c1dn, yue corrzsponde al mercado Jua abarca y puede ser nacional, local
y e«tranjero, También, se clasifica de acuerdo a su produccidén, al capi-
tal con ei Jue cuentan, a su personal, y a la complejidad de la organiza-
cibn, A} mismo tiempo, en empresa privada o piiblica.

Asimismo la empresa se divide en:
aj Artazsanal: donde el trabajador labora con dinstrumentos propios y sin
utilizar trabajo ajeno: por ejemplo los herrveros.

b) Familiar: los miembros de una familia, trabajan en conjunto con instru-
menlos propios.

¢} Cooparativas de produccién y de consumo: donde el capital es aportado
en partes iguales por los propios trabajadores. Ellos reciben utilidades
en partas iguales.{35).

(33} ibidan, p. 76

(34) ARIAS GALICIA, F., pp, cit., p. 49.

35Y cfr, ROVES PGICE, A.,_op. cit., p. 02-83.
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La organizacign de la empresa es necesaria para hacer una
eleccidn do grupo y de funciones de manera eficaz. Es conveniente
coordinar el trabajo, los recursos: humanos, los materiales y técnicos
en baneficio del hombre, del grupo, de la sociedad y de 1a empresa.

Esta organizacidn depende de los intereses, necesidades, obje-
tivos y de la estructura de la empresa.

La organizacidn consista an una divisidn del trabajo, qus se
hace de acuerdo a las actividades que se van a realizar y a las funciones
de la emprasa, Para ello es necesario: fijar los objetivos de la empresa,
dividir el trabajo en actividades, dafinir las chligaciones de cada una,
proporcionar los medios fisicos y asignar personal calificado o califi-
cable,

También, se requiere de la funcionalizacidn que se hace a través
de un organigrama, para establecer las funcionas yue se han de dasempefar
para evitar la duplicidad.

En toda empresa existen fumciones bésicas de la organizacién
y son: funcibn de mercadotecnia, de produccibn, de finanzas y de personal.

Los fines de la empresa son: la produccidén de bienes y servicies
para satisfacer las necesidades de un mercado, obteniendo o no un bane-
ficio econdmico.

Los fines del empresario son la obtencidn de utilidades justas,
de un prastigio social, y el abrir fuentes de trabajo,

Los fines que persigue 21 personal de Ta empresa son: un sueldo
o salario, mejoramiento de su posicibén social, desarrollo personal (capa-~
citacibn), condiciones adecuadas de trabajo, seguridad, etcétera.

2.2. Concepto de Empresa Piblica

En los paises en vias de desarrollo con economia capitalista
(como es el caso de México), las empresas plblicas se crearon para:
impedir o corregir la accidn de wonopolios privados, organizar un sector
donde la intervencién privada es insuficiente por 1o elevado de la inver-
si6n; o por sus bajos randimientos que son poco atractives para el capital

privado; pero gque son de importancia fundamental para el crecimiento
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del pais. Tanmbién, se crearon debido a la crisis econdmica mundial para
que el Estado o travds de las empresas piblicas wultinacionales asegure
sus intarases.

"Las empresas plOblicas son agueilas que como las comerciales,
producen bienes y servicios con objeto de venderlos a un pracio gue deba
cubrir aproximadasiante su costo, pero que son propiedad del Estado o
colncadas balo su control”(36).

Al comparar a la empresa privada definida anteriormente con
la empresa piblica, la primera tiene como objetivo fundamenta) obtener
un rendimiento econdmico mayor al capital invertide, es decir, su fin
es lucrativo., Mientras dque le empresa piblica ademds de la obtzncidn
de un rendimiento aceptsble sobre la inversién. (que se pondera como
la eficacia para obtener los objetivos sociales que Te han sido asigna-
dos), tiene un motivo econbmnico y social de interés plblico. Algunas
ampresas phblicas sdle prestan un servicio a la comunidad sin obtener
un rendimiento, debido a que no fabrican productos.

Las empresas plblicas al igual que las privadas cuentan con
recursos materiales, técnicos y humanos.

Sus recursos materiales son: las instalaciones, ejuipo de ofi-
cina, papeleria, maguinas de escribir, computadoras, y un capital.

Dentro de sus recursos iZcnicos estén: los planes y programas,
los instructives, los organigramas, los procedimientos, los sistemas
da parsonal, la organizacion y la adwinistracidn.

El recurso mis importante de la empresa es el recurso humano,
ya gue constituye su elemento clave; y estd organizado de acuerdo a
reglas, sistemas, procedimientos, hahitos y costumbres gque forman una
burocracia. Al integrarse los recursos humanos, se desarrollan en bene-
ficio de la organizacidn, y por consiguiente de la sociedad.

(35) apud. PICHARDO PAGAZA, 1., Introduccién a la Administracign Piblica
e A
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Dentro de los recursos humanos de la empresa piblica estén:
el Presidente de la Replblica, los secretarios y subsacretarios de Estado,
los directores generales, los directoras de &rea, los subdirectores,
los jefes de dapartamento, jefes de oficina, el Procurador, jefe de
seccién y de mesa, las secretarias, el personal de intendencia, los
empleados del servicio exterior mexicano, los miembros del ejército y
la fuerza aérea mexicanos, los miembros de la armada mexicana, los traba-
jadores de la administracidn piblica descentralizada o paraestatal.

La clasificacidén de las empresas plblicas se hace a través
del ordenaniento juridico que da base a la Administracién Piblica Federal,
y lo constituye la ley Orgdnica de Adwinistracidn Piblica Federal, La
Administracidn Piblica se clasifica de Ta siguiente manera:

- 4
! !

/ i = Presidencia de la Repiblica
Administracidn |- Secretarias de Estado
Administracibn | Piblica Centra-  ~ _ pepartamentos Administrativos
\ 1izada ‘=~ Procuraduria General de 1a
\ N Repdblica .

\ /= Organismos dascentralizados

Empresas de participacidn es-
tatal mayoritaria o minoritaria

-~ Organizaciones auxiliares de
crédito

Administracién

Piblica Piblica Descen-

B
1

Instituciones nacionales de se

tralizada o guros y finanzas

Paraestatal

Sociedades nacionales de crédi—
to (creadas en 1983 por decre-

\ \ to presidencial).

.

{ - Los fideicomisos
\
1



A continuacidn se describivdn los organismos gue forman 1a
Adininistracidn Piblica Centralizada y la Administracidn Piiblica Dascentra-
lizada,

2.2, 1. Adwinistracion Piblica Centralizada:

La Adiinistracion Pahlica Cantralizada se integra por la Presi-
Zencia de la Repdblica, las Secretarias da Estado, el Departamento del
Crstrito federal y la Procuraduria Ganeral de la RepGblica. Su funcidn
25 prestar a la saciedad Vos servicios generales gua corresponde al Estado
dasenpenar, coad por ejemplo, mantener la paz social, proteccion frente
2l ecterior, solucidn de conflictos entre los estados integrantes de
1a Repliblica, reprasentacidn de la sociedad ante los tribunales federales,
aplicacidén' de las leyes que dicta el Congreso de la Unibn, racaudacidn
d> impuestos, imparticidn de educacidn, salud bdsica, y otras.

a) Prasidonszia do la Raplbliea.

Es ¢l organismo en que el Ejecutivo Federal se apoya directa-
mante, considerindolo como sus oficinas, a afecto de 1levar a cabo labores
ds respaido, control de gestién y asesorie. Estd integrada por cuatro
direcciones generalas que son: la de Comunicacidn Social, la de Asuntes
Juridicos, la del Secretariado Técnico de Gabinetes y por daltimo, la
Jireccidn da Administracidn.

b) S:cratarias de Estada,

forman parte de la Administracidn Plblica Federal Centralizada.

Cada Sezretaria de Estado atiende los asuntos de su cowpatencia,
los progectos de leyes, reglomentos, acuerdos y &rdenes dal Presidente
de la Repiblica.

Los “ezretarios de Estado pueden delegar algunas funciones
arcepto aquellas gue por disposicidn de la Ley deberdn ser ejercidas
por 21los nismos.

Las Sacretarias de Estado cuentan con organismos administratives
Jdecconcentrados, pera una atencidn més eficez y eficiente en sus labores.

E1 titular d2 cada Secrstaria de Estado expide los manuales
de arganizacidn, .rocadiamientos y servicios al plblico necesarios para

su funcionaaiznto, Estos contienen la estructura orgnica de la depen-
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dencia, las funcionas adwinistrativas, los sistemas de comunicacidn
etcitera,

En total son dieciocho Sacretarias de Estado, que se nowbrarén
a continuacibng
1} Secretaria de Agricultura y Recursos Hidrdulicos
2) Sacretaria da Comarcio y Fomento Industrial

3) Secretaria d

@

Comunicaciones y Transportes

4) Sacrataria de Gobernacids

5) Secretaria de Pesca

6) Sacreteria de HMarina

7) Secretaria de Hzcienda y Crédito Piblico

@) Secretaria de la Defoensa Nacional

9) Secrztaria de Progranacién y Presupuesto

1) Secrstaria de Turisino

11) Secrataria de Relaciones fxterioreas

12} Secretaria de la Contraloria Genzral de la Fedaracion
13) Secretaria de Salud

14} Secrataria de tducacidn Piblica

15) Secretaria de Uesarrolio Urbano y icologia

16) Sacrataria de la Reforwa Agraria

17) Secretaria del Trabajo y Previsifén Social

18) Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal,

c) Dapartamento d2 Estado.

A este ODepartamanto pertenece 21 UDepartamento del. Distrito
Federal, 21 cual tiene 2] mismo range de las Secretarias de Estado.

E1 Presidente de 1la Replblica tiene a su cargo el Gobierno
del Distrito Fedaral, y lo ejerce por madio del Jefe del Dapartamento
del D.F,

Este Dapartamento atiende asuntos en materia de gobierno, juri-

dicos, de Hacienda, Obras y Servicios: sociales y econbmicos

d} Procuraduria Ganeral de la Repiblice

Es el organismo dependiente del Poder Ejecutivo Federal que

tiene como funciones esenciales las del Ministerio Piblico (HP), la repre-
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sentacidn de la Federacidén y la Asesoria Juridica del Gobierno Federal,
Se integra por: la Primera y Segunda Subprocuraduria, la Oficialia Mayor,
la Visitaduria General, Direccidn General da Avariguaciones Previas,
Direccidn General de Control y Procesos y consulta en el ajercicio de
Ta accidn penal, Agentes del Winisterio Pablico Fedaral y la Policia
Judicial Federal,

2.2.2. Adiinistracidn PGblice Descantralizada o Paraestatal:

Estd compuasta por organismos productores de bienes y servicios
jue s2 venden en 2l mercado o son requeridos por determinados sectores
da la poblacidn. Su estructura y su forma de operacién son (en ocasiones)
similaras a las de las empresas privadas., aunque sus objetivos difieran
considerablemente.

ta Administracibn Paraestatal la lleva el Estado mediante empre-
sas u organismos piblicos, industriales, comerciales, financieros,. fondos
y fideicomisos que abarcan la actividad econdnica y sacial del pais,
de los cuales el Estado es propietarioc (nico o mayoritario.

Las empresas pdblicas descentralizadas son de vital importancia
para la aconomia Nacional.

a) Orgenisucs Descentralizados.,

Son institucionas creadas por el Congreso da la Unidén, o por
el Poder fjecutivo Federal. Estos no tienen una relacidn de jerarquia
raspacto de los Grganos centrales, tienen personalidad juridica y patri-
wonia proygio.

b) Emprasas da Participacidn Estatal Mayoritaria.

Son las enpresas qua poszen el 507 o mds del capital social,
¥ que 2n Sste figuren acciones suscritas Gnicamente por el Gobierno Fade-
i ¢ yue tenga la facultad de nombrar a la mayoria de los miembros
dal Consajo de Administracion.
c) Emgresas dz Participacidn Estatal Minoritaria.

Son la o las empresas de participacidn estatal mayoritaria que
posean de manara conjunta o independiente acciones menores del 50i y
hasta el 257. Su wigilancia depende de un comisario dasignado por el

Gobiarno, Usualment2 se gonstituyen como sociedades anénimas, las empre-
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sas mayoritarias y minoritarias.
d} Sociedades Nacionales de Crédita.

Son creaadas por decreto prasidencial, tienan personalidad juri-
dica y patrimonio propios; su cepital minimo lo fija la Secretaria de
Programacidn y Prasupuesto (SPP) con base en la situacidén econémica da)
pais,

e) Fidaiconisos.

Se establecen por acuerdo de la SPP. E1 fideicomiso piblico,
implica un contrato a través del cual 2l Gobierno Ffaderal, transmite
la funcibn titular de bienes del dominio pGblico o del privado de la
federacién, con objeto de realizar un fin licito de interés phablico como:
la adninistracidn de obras piblicas.

Por lo tanto, en las empresas privadas y en las que pertane-
cen al Sector Piblico, el recurso mids importante as el elemento humano,
por lo que es5 necasario describir los criterios bésicos an mataria de
parsonal, gue originan problemas administrativos y son:

a) La posibilidad gue tienen los ajecutivos para conocer, tratar y resol-
ver los problemas a todo el personal de la empresa; sdlo se 1leva a cabo
en la pequedia empresa; debido a que en la gran empresa resulta fisicawen-
te inposible, debido al gran nlmero de personal con Jque cuentan. En
esta empresa, a@sa funcibn corresponde a los jefes inmediatos.

b) El segundo criterio consicte on que en la pequeila empresa, los proble-
mas gue se presentan, son tan raducidos en nbmero que el duefio o gerente
puede resolverlos, por lo que no son necesarios los técnicos.

En la gran empresa, la complejidad impide que un directive

conozca todos los sistemas de la misma, y por lo tanto, tiena gue emplaar
un gran nlinero de técnicos que &1 sblo coordina, pero yue son los Jue
habran de tomar la mayor parte da las decisiones.
c) El tercer criterio, radica en que 2n la paqueiia empresa, la centrali-
zacidén o posibilidad de tomar todas las decisiones de importancia, es
necesaria, En cambio, en la gran empresa, la descentralizacidn as nace-
saria para que la organizacidn sea eficiente, al delegar en otros 1la
toma de decisiones y no centrarlo todo 2n una sola persona.
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2.3. Concapto da Capacitacidn,

Si bien es cierto que la capacitacidn, como un movimiento gene-
ral obligatorio en el campo del trabajo es producte de la legislacidn
que sobre la mataria nace coso un derecho constitucional a partir de
wmayo de 19738, obligando a todas las empresas comprendidas dentro del
apartado A del artfculo 123 Constitucional y apartado B (Podares de la
Unibn, Gobierno y trabajadores):; también es cierto que la capacitacidn,
al ser un pracesa permanante de mejoramiento de conocimiantos, de habili-
dades y de actitudes, dentro de las empresas se empieza a sistematizar
técnicamente después de la Segunda Guerra Mundial.

(Al existir en las organizaciones la necasidad de mejorar la
productividad, .Ja capacitacién se convierte en uno de los elzmanetos
clave y prigoritarios para lograrlo, ya que ésta no se da con los métodos,
tas méquinas, los aquipos y en general con la tecnologia y los recursos
fisicos y financieros, sino gue sz da con el hombre misino: factor princi-
pal an el proceso productivo y razdn de ser dz la sociedad.

Equivocamante, la capacitacién sa entiende como sinénimo de
cursos y no se le da la importancia técnica y personal que reviste para
cada caso en particular, Se pretenden lograr, resultados inmadiatos
despuds d2 habar impartido un curso, un curso que aunque bueno, no haya
sido dirigido para resolver una necesidad detectada, un curso que no
fue hecho para cubrir objetivos detarminados o bian yue no fue dirigido
al nivel y reguerimientos d2l grupo o que posteriormente, no tuvo el
szguimianto y 21 apoyo necesario de los jefes superiores para su instru-
wmentacian.

Por capacitacidn se entiende, '"la adquisicién de conocimientos
ticnicos, cientificos, administratives y de mejora personal; que consista
en una actividad planeada y basada en las necesidades reales de una
einpresa y orientada hacia un cambio de los conocimientos, habilidades

y actitudes del colaborador"(37).

(37) SILICED, A., 2o. cit., p. 20,
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Es la actividad que se realiza dentro de una organizacién con
el objeto de producir un cambio positivo en actitudes, conductas y habili-
dades de guienes se capacitan.

A continuacién es necesario determinar las diferencias antre
los términos da adiestramiento, entrenamiento y deasarrollo, jue en ocasio-
nes yeneran confusidn con 21 significado de la capacitacidn.

Por capacitdcidn sa entiende como sa2 menciond anteriormente
la adquisicién e incremanto da conocimientos, para producir cambios posi-
tivos en el yue se capacita.

El adiestramiento es, "proporcionar destreza 2n una habilidad
adquirida, mediante una practica mds o wenos prolongada de trabajos de
cardcter muscular(38), Su principal objetivo es incrementar las aptitu=-
des da los que se adiestran.

E1 entrenamiento, as preparar al trabajador "para un esfuerzo
fisico o mental, para as! podar desempedar una labor'(39). Se refiere
a Ja prictica o al ejercicio de una actividad, como a la consolidacidn
de distintos tipos de aprendizaje; para incrementar la precisidén del
trabajo de un empleado en distintas actividades, Su objetivo principal
debe realizarse dentro de los lugares de trabajo, para el desarrolio
de habilidades.

Por G1timo, el término de “desarrollo compranda al hombra inte-
gralmente ya que abarca aquello que forma a la personalidad..."(40);
para lograr su plenitud. E1 desarrollo procura incrementar lasr actitudes
de los ampleados.

La capacitacidn se ubica dantro de una empresa an al drea de
Recursos Humanos o de Adninistracibén de Perscnal. Es decir, se 2ncuentra
al nivel del 4rea de produccidn, ventas, y finanzas.

Lo ideal saria que la capacitacidon dependiera de la direccién,
porque &sta capacita también al area de recursos humanos.

(38) ARIAS GALICIA, F.,_op. cit., p. 319.
(39) ibidem, p. 319.

(40) ibidem, p. 320,
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Dentro del esquema econdmico-social de las organizaciones de
trabajo. se reconoce a la capacitacidn como 21 factor przponderante que
mbs valor la da a la administracidn de personal y, por lo tanto, coio
un factor jua incide directamenta en la productividad, la cual deba ser
entandida cono beneficio no solamente para la ampresa, sino sobre todo,
como majoramiante y superacidn de los trabajadores y por consiguiente
d: la socisdad.

S preductividad se  enviende como la "capacidad de la sociedad
oers utilizar 2n forma racional y Gptima los recursos da Jue dispona:
humanos, raturales, financieros, cientiiicos y tecnoldgices, raztribuyando
equitativanente a los factores que 1intervienen 2n 1a generacién de la
groduccidn, para proporcionar los bienes y servicios gue satisfacan las
necesidedes materiales, educativas y culturales de sus integrantes, de
manera Gue wejore cuantitativa y cualitativamente 2] bianestar econfivico
de dicha sociedad"(41),

31 la productividad 25 la resulatante directa de la r2lacién
-~producto-insuwe  (entandiendo insumo como la cantidad de trabajo que
iss recursos humanos entregan), la capacitacidn debe constituir un insumo
para majoraria, Jues cuando dsta es aplicada equivocadamente-puede conver-
~irsa an un insudo para perjudicarla.

En ura tociedad donde orista escassz de mano de obra calificada,
la @tpresa rejuisre acelerar sus procesos de capacitacién puas se esncarece
et trabajo calificado. Cuaado en estas circunstancias no se vincula
la capacitacidn con otros procesos, coao son ¢l salario, las prestaciones,
2l ambiante, o) reconociaiento, las posibilidades de desarrollo y en
ganeral los factoras wotivacionalas; antoncas la capacitacién se puede
convartir 2n un elemanto gue afecte y propicie 21 malestar organiza-
cional.

En una amprasa, debz axistir un sistema de capacitacidn técnica-—

Ment2 disefado de acuerdo a las nacesidades de la organizacidn., Solamante

1ERAL DE CAPACITACICN ¥ PRODUCTIVIDAD, Hatodologia para

{27y DIRICCION

12 Mediciin_dz la Productiviced con 1

ool Insuno Laboral, p. 34,
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asi se puede garantizar resultados postariores.

El mayor o menor grado de tecnificacién de esta funcibn depende
del mayor o menor grado tecnoldgico de la enpresa gque lo origine, y
especialmente de 1a complejidad de los procesos de produccién en rala-
cién con la mayor o menor incidencia del trabajador con los mismos pro-
casas.

Toda organizacidn es un sistema, wismo que estd formado por
sistemas menores, interrelacionados e interdependientes que alcanzan
objetivos predeterminados, La capacitacibn tambidn puede sar considarada
como un sistema, a2l cual proporciona dnsumos a otros sistemas wenores
para que astos funcionen en forma adecuada, al tener los insumos aprojyia-
dos para su 4ptimo funcionamiento.

La capacitacidn tiene cowo objetivo actualizar y perfeccionar
los. conocimiantos y habilidades del individuo en 1a actividad gJue
desarrolla, asi como buscar su actualizacidn y wejorar sus aptitudes,
incrementar la producetividad, preparar al trabajador para ocupar vacan-
tes, puestos de nueva creacidn, o subir en la jerarguia laborali y para
pravenir enfarmedades y accidentes de trabajo.

La capacitacidn como se menciond anteriormante, tiana como
propbsito el colaborar en 21 incremento de la productividad de una insti-
tucidn, y a través de esos incrementos de producetividad apoyar el
desarrollo organizacional, es decir, motivar a la organizacidn desde
el punto de vista humano, para qua todas las &reas Jjue forman a la organi-
zacidn contribuyan al logro de los objetivos superioras y a la wisidén
de la empresa. Debido a qua la capacitacién participa activamante en
una organizacidn, no puede ser vista coio responsabilidad de una area,
sino como responsabilidad de toda la organizacidn,

Dz acuerdo a lo anterioraente dicho, a continuacidbn se presan—
ta un esquema con el cual se pretende mostrar la importancia de la capaci-

tacibn:
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CAPACITACION
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La capacitacién se proporciona al ser humano, y la productividad
y- el desarrollo organizacional pueden surgir también por el desarrollo
tecnoldgico y lo administrativo.
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A continuacidn sa presantan los motivos por los que sa considera
necasaria la capacitacidn:
a) Perfaccionamiento y Desarrallo: el hombre es el racurso ms impor-
tante, es la fuerza motriz que gensra organizaciones y éstas van creciendo
conforite 21 hombre se perfecciona.
b) Cambios Tecnoldgicos: el desarrollo tecnoldgico hace 1legar ficilmen-
te a lo obsoleto, por lo cual se debe dar capacitacidn y asi mantenerse
al nivel de la tecnologia, es decir, actualizarsa,
=) ¥oviiintos de Personal: debido a la rotacidn, auseatismo, retiros,,
Jubvlacivnas, etcdtera, es nacesaria la capacitacidn para cubrir puestos.
vacantes.
d) Crecimiento de Ja Empresa: para asumir puestos de mayor rasponsabi-
lidad, es necesario que haya personas preparadas, de otro wmodo no puede
crecer,
a) Sansibilizacidn: para lograr desarrollar capacidades, actitudes y
habilidades, intagrar a las personas a la organizacidn, para qua se
compronetan con los objetivos de la emprese.

El proceso de capacitaci6n, eos dindmico y consta de varios'
pasos qua son:
1) Planaacidn: se establecen las pautas para la capacitacidn, es decir,
se determinan a través de uma deteccidn las nacesidades, se establecen
los objetivos de todo plam relacionado con esta actividad, sa elaboran
Jos programas y el presupuesto.
2) Organizacidn: se fijan las estructuras adecuadas y se integran los
recursos necesarios para el desarrollo del plan, se refiere a instrumen-
tar, Sus fases son:
a) Estructuras o sistemas: hacer una buena capacitacion que implique
considarar la autoridad y responsabilidad, Los sistamas, corresponden
al sistema propio con 2l que cuenta la capacitacién, normas, politices,
procedimientos, programas; para formar manuales de organizacibn.
b) Integracién de personas: personal técnicanente preparado para elaborar
e iapartir cursos. Esto depende de la magnitud de la capresa,

c) Integraciin de waterial, eguipo y herremiantas.
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d) Manejo de dinstructores: pueden ser de ia propia empresa o externos
a ella,

3) Ejecucibn: se realizan las actividades de la capacitacidn, Sus elemen-
tos son: material diddctico y apoyo de dinstruccidn, contratacién de servi-
cios como: aulas, material filmico, drofesionistasextranjeros (instructo-
res). material con el que no cuenta la emprasa, y por ditimo, la coordi-
nacidn del evento, desde los praparativos, participacién, cenfirmacidn
de los participantes, hasta el final del programa.
4) fvaluacidn: se asegura la transferencia d@ los conocimientos, habili-
dades y actitudes proporcionadas, asi como evaluacién de todo 2l pro-
grama. (42},

Lo anterior se puede obsarvar con mayor facilidad en el esquema

Jua se presenta a continuacidn:

PROCEDIMIENTO DE LA CAPACITACION

1 Deteccidn, Diagndstico y Determinacién de Nece-
cidades y Objetivos de la accién a tomar

Haborac%n del Programa

{1 Seleccion de Métndos.\;/lnstrument.cs 2 Instructores
43¢ [mplementacion y\,ﬁesarrol\o de la Accidn
‘(_i/ontrol

Evaluaé}{x’)n Inmediata

Valorizacidn de Resultados

(62) cfr., GUIA TECHICO NORMATIVA PARA EL CONTROL Y LA EVALUACION OE
Ufl PROCESO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, Sistema General de Capacitacién
y Dusarrollo de Personal del Gobierno Federal: p. 4-8.
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Nota Explicativa del esquema anterior:
I. Corrasponde a la Planeacibn, La deteccién de nacesidades, no siempre
es por carencias, ya que también sirve para brindar la oportunidad de

parfeccionarse.

Es indispensable realizar un andlisis de cada puesto y los
requerimientos para desempefarlo con eficacia. Esto es con el fin de
capacitar al personal, al saber qué es 1o que se realiza, cémo lo tiene
que hacer, con qué lo hace, qué habilidades fisicas y mentales requiere
el puesto, y qué es Yo que debe saber.

11. Una vez fijados los objetivos en la planeacibn, y dependiendo de
2llos se establecen los métodos. Esto corresponde a }a organizacidn,

Los instructores se eligen dependiendo del objetive que se
persigue; y si Jo puede cubrir el personal interno o sa reguiere acudir
a personal externo.

I111. En la ejecucidn se lleva a cabo la capacitacién.

IV, Es conveniente al finalizar el programa que los participantes reali-
cen una avaluacidn inmediata, del) curso, de to oprendido, del imstructor,
etcétera. Postarioriente se valuarén los resultados por parte del
instructor y del departamento de capacitacién.

La capacitaci6én puede ser individual o colectiva. Lla formacién
individual satisface a una o dos personas y sus alternativas son: a través
da: la insiruccién en el puesto de trabajo, el reemplazo temporal sin
tener toda la responsabilidad, rotacién de puestos que implica toda la
rasponsabilidad por tiempo indafinido, asignacibn de tareas especiales,
que no se encuentran en la descripcidn del puesto, asistencia a cursos
fuera de la compaiia, asistencia a cursos internacipnales; y formacidn
en gl extranjero.

ta formacifn colectiva, satisface las necesidades de capacita-
cidn a mas de tres personas, y sus altermativas son: en la unidad de
trabajo, cuando se detecta la misma necesidad en los empleados, cursos
especializados que implican la asistencia de una misma &rea, cursos de
informacién y de seguimiento. '
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La capacitacion dentro de la empresa tiene dos finas bdsicos:
el primaro consiste en promover el dasarrolio integral del personal y
asi al desarrollo de la empresa. Esto a su vez procuraré el desarrollo
de 1a sociedad.

El sagundo fin de la capacitacidn, consiste en lograr um cono-
cimiento técnico especializado, necesario para. el desempeiio adecuado
del puasto que ocupa 21 trabajador.

2.4. Legislacidn de la Capacitacibn.

La legislacién de la capacitacién, es un elemento que fuz insti-
tuido de acuerdo a las reformas hechas a la Ley Federal del Trabajo,
el .28 de abril de 1978,

Esto se hize con el fin de: promover las oportunidades de
enpleo, la justicia en las ralaciones obrero-patronales, elevar el bienes-
tar de los trabajadores y elevar la productividad. Por ello, es necesario
conocar la parte legal de la capacitacidn porque conetiene las normas
de proteccién del trabajo y del trabajador. Asimismo, porque constituye
un derecho de todo trabajador y una obligacidn a otorgar por parte de
Ta ampresa.

En el Plan dacional de Desarrollo (1983-1983), elaborado bajo
la Presidencia del Licanciado Miguel de la Madrid, se desarrolld un Pro-
grama Nacional de Capacitacidén y Productividad que incide en la actividad
econdaica y social del pails, y del cual se responsabiliza la Direccibdn
General da Capacitacién y Productividad, que depende de la Secretaria
del Trebajo y Prevision Social.

La Diraccién General de Capacitacién y Productividad tiene
cono finalidad: noramar, promover, supervisar y asesorar la capacitacidn
y el adiestramiento de los trabajadoras; vigilar la constitucibn y funcio-
namiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento; super-
visar el desempefio de las instituciones que imparten capacitacién, ela-
borar, aprobar y rechazar planes y programas de capacitacidn para y en
21 trabajo en coordinacién con la Secretaria de Educacibn Plblica;

realizar programas de investigacidén de la produstividad, etcétera,
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E1 Plan Nacional de Desarrollo, concibe a la capacitacién y
el adiestramiento "como un auténtico mecanismo de desarrollo, que favorece
1a participacidn creciente de la poblacidn trabajadora en la conformacidén
y consolidacién del proyecto nacional. Ello implica que la capacitacidn
y la productividad se encuentren asistidas de un alto contenido social;
su verdadera razén es la blsqueda de mejores niveles de vida para los
trabajadores"(43).

El Programa Nacional de Capacitacidén y Productividad, comprande
los siguientes temas: "DiagnOGstico", que analiza a partir de 1970, la
evolucidn gue han tenido la capacitacidn y 1a productividad; asi como
su desarrollo en los sectores productivos y los problemas que presentan
Jas diferentas 4reas del pais, en lo que a capacitacidn se refiere.
Las "Potencialidades y Perspactivas”, establecen las necesidades de capa~
citacibn y adiestramiento en el trabajo y los raquerimientos de capacita-
cidn para el miswo., También, se especifican los "objetivos" y las “Estra-
tegias" del Programa Nacional de Capacitacidén y Productividad, que esta-
blecen la forma de contribuir al cambio estructural y a la reordenacidn
econdmica, al orientar los programas de Capacitacifn y Productividad
de las instituciones que participan an ellos.

Se establecen las "Metas", los proyactes y recursos, las "Accio-
nes de Gasto Plblico", la "Concertacién y Coordinacién de Acciones con
Jos sectoras Piblice, Privado y Social”, que hacen referencia a los
compromisos de los respansablas de los subprogramas de capacitacidn y
productividad; y por Oltimo el “Manejo de los Instrumentos de la Politica
Econbmica y Social”, gque se refieren a los instrumentos que deberdn esti-
mular la colaboracidn y la participacién de los diferentes sectores.

€1 aparato productivo, se caracteriza por bajos niveles de
productividad como consecuencia de tres factores que son: la deficiante
capacitacidn y adiestramiento de los trabajadores, el uso de tecnologias

(43) DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD, Programa Nacional
de Capacitacién y Productividad 1984-1983, Poder Ejecutivo Federal, p. 17.
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inadecuadas tanto social como regionalmente, la restriccidn de los merca-
dos de bienes e dinsumos, sobre la difusién de mejoras de productividad
y de una forma de organizacidn inapropiada que obstaculizan su dinamismo.

ta productividad es un fenbémeno complejo en el cual se encuen—
tra la capacitacidén. En todo proceso productivo de bienes y servicios
estd presente la  productividad, que se refiere a los productos e insumos
qua intervienen en ese proceso.

La capacitacién se refiere a un solo tipo de insumo, que es
la fuerza de trabajo.

La capacitacién y el adiestramients se instauraron a partir
del Congreso da Querétaro de 1917, como parts de los derechos sociales
como son el derecho al trabajo. y la estabilidad en el empleo, asi como
componente del proceso de aducacibn permanante que garantiza la Cons—
titucién de la Repliblica.

Por capacitacién se entiende en el marco legal, "el proceso
mediante 2l cual el hombre desarrolla y perfecciona sus habilidades,
destrazas, aptitudes y actitudes, a través de un conjunto de contenidos
y procedimientos tedrico-practicos, relativos al conocimiento de un deter-
minado campo tecnoldgico, para lograr una formacién integral gue responda
a las exigencias de un determinado puesto de trabajo"(44).

Por adiestramianto se entiende, "el proceso da perfeccionamiante
de las habilidades para la adjuisicidn de destrezas psicomotrices a través
de conocimientos tedrico-pricticos elemantales, qua permitirdn el desempe-
fio de un determinado puesto de trabajo”{45).

Por entrananiento, se entiende '"todo proceso de adquisicién
de habilidades de tipo motriz a partir de conocimientos précticos para
Ta ejecucidn de un puesto de trabajo"(46).

(44) ibidem, p. 27.

(45) ibidem, p. 27.

(46) ibidem, p. 27.
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La capacitacidn y el adiestramiento adquieren dos modalidades
de acuerdo a su dimensidn operative y a la poblacién a la que se dirige:
La primera modalidad corresponde a la capacitacidn y adiestramiento en
el trabajo, que se refiere a la obligacidn patronal de otorgar, el derecho
a los trabajadores de recibir capacitacidn y adiestramiento, para incre-
mentar la productividad y mejorar el bienestar de los mismos.

Contempla los sistemas, métodos y procedimientos de capacitacidn
y adiestramiento; obliga a los patrones a proporcionar informacién sobra
la tecnologia a sus trabajadores, a prepararlos para ocupar una vacante
o un puesto de nueva creacidn, a prevenir riesgos de trabajo, y a mejorar
sus aptitudes,

Esto se somete a la aprobacion de la Secretarfia del Trabajo
¥ Previsidn Social, para 2laborar los planes y programas.

Con las reformas a la fraccién XXX!, apartado "A" del Articulo
123 Constitucional, se cred el Sistema Nacional de Capacitacién y Adies—
tramiento, estableciendo en un principio la responsabilidad a la Unidad
Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento (UCECA), cuyas
funciones fueron asignadas a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Este sistema estd estructurado por cuatro niveles:

1) Cemisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramieneto, Que se consti-
tuyen en cada una de las empresas del pais. Estas comisiones deben inte-
grarse por igual nimero da reprasentantes tanto de los trabajadores como
del patrdn. De acuerde con el Articulo 153, Fraccién | de la Ley Ffederal
del Trabajo, su funcidn consiste en vigilar la instrumentacibn y operacién
del sistema y de los procedimientos que se implantan para mejorar la
capacitacidn y 21 adiestramiento de los trabajadores.

2) Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento, Qque de acuerdo
con el Articulo 153, Fraccidén "K® de la Ley Federal del Trabajo., son
4rganos auxiliares de la Secretaria dal Trabajo y Previsién Social y
estan relacionados con las ramas industriales o actividades econdmicas.
3) Consejos Consultivos Estatales de Capacitacién y Adiestramiento,
y el Consejo Consultivo del Empleo. Estos tienen la funcién de asesorar
al sistema.
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4) Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, a la cual la Ley Federal
del Trabajo la confiere facultades relacienadas con la organizacidnm,
promocidn y supervisidn de las Comisiones Mixtas; Comités Nacionales;
planas y programas de capacitacidn; régistro y autorizacién de agentes
capacitadores y constancias de habilidades laborales,

La segunda wmodalidad, corresponde a la capacitacion y el adies-
tramiento para el trabajo. Esto se define como la habilitacién de una
persona que no tizne una relacidn formal de trabajo, wediante el desarro-
110 de sus capacidades, para el desempefio de un puesto de trabajo.

Esta capacitacidn para el trabajo, se fundamenta en los ordena-
mientos legalas, que permiten a otras instituciones como Ja Secretaria
de Educacidn Pablica, el Instituto del Seguro Social, 1a Unidad de Centros
de Capaci;’.acién, el Instituto Nacional de Educacién da Adultos (INEA),
etcétera, la facultad parea organizar, protiovar y supervisar programas
de capacitacién y adiestramiento

Las instituciones que prestan al plblico servicios de banca
y crédito, estén obligadas a proporcionar capacitacién y adiestramiento
a sus trabajadores, de acuerdo con el Articulo 15 de la Ley Reglamentaria
de la Fraccidn XI1 bis dal apartado "B" del Articulo 123 Constitucional.

La Ley Orgdnica de la Administracidén Piblica Federal otorga
la noramatividad de los progranas sobre capacitacidén y productividad para
sus trabajadores.

Llas potencialidades de capacitacidn y adiestramiento dependen
de dos factores basicos: la infraestructura de capacitaci6n que corres-
ponde a la coordinacidn del esfuerzo capacitador, el Optimo aprove=-
chaniento de recursos, atencidn a la planta productiva, y a la consoli-
dacidn y expansion de la infraestructura; y los ordenamientos juridicos
aestablecidos en la Ley Federal del Trabajo.

Los centros de capacitacién, la maguinaria, el equipo y el
material didactico, constituyen 1la infraestructura capacitadora, gqua
debe permitir un cumplimiento de Tos programas de capacitacian.

Los proyactos de inversidn en la capacitacién, deben contener

Jos aspectos de las ramas productivas que atendardn, el tipo de capacita-
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cidn que se requiere, el lugar o regidén donde se va a llevar a cabo,
las necesidadas que se pratende satisfacer y la coordinacién de la
infraestructura ya existente,

Maxico cuenta con gran cantidad de recursos humanocs, por lo
gque su dptimo aprovechamiaznto reparcutird en una mayor productividad;
que puede sar a nivel micro (emprasa, ramo o sector productivo) y a nival
macro (dal pais).

Dentro de las perspectivas de capacitacidn y adiestramiento,
s2 pretend: capacitar tanto a la poblacidn ocupada como a la dasocupada,
que es tambidn considerada como sujeto de capacitaciébn para 21 trabajo;
a la poblacién subempleada (de los sactores informalas, urbano y rural);
a los adultos que reciben educacién badsica; a los servidores plblicos
y trabajadores de la administracién piiblica en sus niveles federal,
estatal y wunicipal.

Los objetivos generales d21 Programa Nacional de Capacitacidn
y Productividad son:

"1) Orientar los cambios de la productividad en forma selectiva, consi-
derando las caracteristicas que la determinan y la diraccidn de la trans-
formacidn estructural yue se ha plantzado en la astrategia de desarrollo.
2) Raducir los diferenciales de productividad entre ramas de actividad,
estratos empresariales y regionales del pais, para asi disminuir los
diferanciales de ingresos laboralas entre los mismos.

3) Resolver los desequilibrios enatre la estructura de la oferta y deman-
da de mano de ocbra calificada, madiante wuna mayor dispenibilidad da
oportunidades de capacitacién y adiestramiento a todos los niveles raque-
ridos, con el propdsito de ampliar el acceso de la poblacién a los emplea-
dos productives. Se pondra asspacial cuidado en aquellos sectores intensi-
vos de mano de obra.

4) Disminuir Jos efectos negativos que puedan generarse entre mayores
niveles de productividad y de ampleo.

5) Garantizar que los mayores niveles de productividad generados se
distribuyan aquitativamente antre los factores de la produccidn y las
regiones, propiciande una mayor vinculacién de aquellos con el sala-



rie"(47).

La capacitacidn as necasaria para presarvar, movilizar y proysc-
tar el potencial doe los recursos humanos, ya que ia poblacidn es la wayor
riqueza con la qgue cuanta un pais, Esto iwplica una raconversidn de
cajacidades.

Las wejoras en la productividad conducen a una mayor cantidad
da satisfactores, al unir los racursos humanos, -y naturales utilizaedos
2 el aroceso da profuccidn,

El Programe 'acional de Capacitacidn y Productividad tiene

i1a maturaleds ntersectorial, ya que las astrategias y objetivas de
cuaiguier sactor repercutan directa o indirectamsnta an la productividad
tantz d21 wismo sector cono dz los demds sectores.
Est2 programa se ha dividido en dos subprogramas: Subprograna
de Capacitacibén y Productividad. da los Sectoras Formal y Social,"que inclu
22 a los trabajedores y a las Euphésas cuya ralacidn contractual astd esti
pulada en Yo términos dal apartado "A" del Articulo 123 Constitucional, a
lae couparativas, a los subemp1eadas. a los trabajadoras por cuenta propia
y en jeneral a las persoias que a:l -'rr_-ah'zar una funcién productiva no tie-
n2n una relacidn formal de trabajo en el wedio urbano'(48), y Subprograma
de Capacitacidn y Productividad dal Sector Pdblico. Lo anterior se hizo
con al fin de articular intarsectorialmente las accionas y los objatives
genzralas, considerando la conforwacidn juridica y administrativa,

"E1 &ubito del Subprograma de Capacitacidn y Productividad
del Sscter Piblico, se a2ncuentra wupidado antre los trabajadores y las
¢rpendencias y entidades de la adaministracién plblica, que tienan una
ralacidn labaral en términos dal apartado "B" del Artfculo 123 Constitu-

sional™(49).

Tasbisn se han incluido objetivos, estrategias, acciones y

matas de capacitacibn y productividad para el sector rural en los Progra-




mas Nacionales de Dasarrollo Rural e Integra) y Raforwa Agraria Integral.

Por U1timo estdn las acciones para fortalecer el marco juridico
adininistrative y para promover 21 cumplimiento de los ordenamientos vigen-
tes. Estas acciones constituyen la basa para astablecer las wetas, las
acciones da gasto piblico y la concertacidn y coordinacidn da esfuarzos
entre los sectores piblico, privado y social.

En conclusidn el Programa Nacional da Capacitacién y Productivi-
dad. tien2 como amezta contribuir a ealevar la productividad indicada por
21 Plan Nacional de Dasarroilo.

La preductividad se considara de jran importancia para cualquier
pais, ya que al prasentarse un incremento, como 2l aumento del randi-
itento personal de los trabajadores, avances tacnoldgicos, divisidn del
trabajo y capacitacidn y adiestramiento; traerd consigo los siguientas
baneficios: una mayor produccidn ds bienas y servicios con costas da2
fabricacidn y de vanta inferiores: zlevacidn del nivel de vida da los
trabajadores y de 1a poblacién en general; mayores rzinversionas de capi-
tal, Jue traaradn como consecuencia la craacidn de nuevas fuentes da tra-
bajo; 2levacidn dal poder adquisitivo de los trabajadoras; y la amplia-
cién del wercado nacional e internacional,

Lo anterior se puede resumir en: obtener el mixime beneficio
con un winimo de asfuzrzo; asto ss logra a través dal empleo intaligen-
te de los recursos disponibles.

La productividad considerada como un elamanto nacesario para
hacer bian las cosas, estd presente an cualquier nivel de dasarrollo
y dabard constituir un factor esencial an el desenvolvimiento econbmico
y social dal pais; entendidndose esto como un proceso de crecimiento
conjugado con el logro sistemitico de mejores nivales de vida para toda
la poblacién.
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CAPITULO 111

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Las organizacionss cuentan con un recurse nuy importante yue
es el recurso humano. Al ser la parsona un individuo Unico tiene diferan-
cias individuales, al igual que cada epresa tiene diferencias con las
demés,

Esto filtimo es 14gico ya que las empresas estin an continuo
crecimiento y dasarrollo, por lo yue es necesario adecuarse a asa evolu-
cidn tanto del ser humnano coimo da la organizacién y por consiguiente,
deberd adaptarse a las labores que el hombre desempefia o con las qua
en un futuro hard. Lo anterior conduce al surgimiento de las necesidades
de capacitacidn, para una optimizacién de los recursos humanos, an benefi-
cio del ser humano y de Ta empresa

Al haber una mayor optimizacidn de los recursos humanos, se
produce una mayor satisfaccidn en el individuo, y 1lava al beneficio
de la organizacidn donde se desampeiia, y a la conunidad en la qua vive.
Esta satisfaccidén la va a lograr gracias a los conocimientos que adquiera,
al desarrollo de sus capacidades, habilidades y destrezas, a través de
la capacitacidn.

Para qua la capacitacidén sea de gran utilidad, debe rcalizarse
de acuerdo a las necesidades dal individuo, a sus caractaristicas, al
puesto que ocupa, y a los objetivos de la empresa.

Esta cepacitacién debe ser sisteadtica y realizada da acuerdo
a las cincunstancias y necesidades da los participantes

La detarminacidn de necesidades da capacitacién (DNC), requiere
de un sistema educativo para cumplir con esas necesidades, y asi propor-
cionar un desarrollo integral del individuo.

3.1. Necesidades de capacitacifn.

Es indispansable definir lo que se entiende por "necesidad”,
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ya gque hay viarias dafiniciones cono: "Necesidad as un astado provocado
por una deprivacion, la necasided desencadena un iwpulso ancaminado a
satisfacarla, y por lo tanto, a hacerla dasaparacer, raestableciendo asi
2l equilibrio del organismo"(50). Esta definicién plantea solamente
la necesidad fisioldgica del organisiio.

Pero on capacitacion es indispensable tomar otra dafinicidn
de n2casidad., Para este caso, es coaveniente sefialar que lo yue antes
era la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento
MIECAY  Suniidueraba yue “.,. la palabra necasidad, siempre nos da la
idea de wunra carencia o ausencia de algin zlzaento para el funcionamiento
eficienta da un sistema"(51).

Posteriormente la UCECA safiala que "al hablar da nscesidades
de capacitacién y adiastramiento, sa puede decir que 3stas se refieren
a las carancias que los trabajadores tienen para desarrollar su trabajo
de manera adecuada dentro de la organizacidn..."(52). Por lo tanto,
al llevar a cabo una dateccidn ds necesidades de capacitacidn, proporcio-
nard un estudio comparativo entre la wanara apropiada de trabajar y la
manera cowo realment2 se trabaja. Es decir, que la deteccién dz necesi-
dades nos va a proporcionar una relacidn entre al "haber" y el "tener"
y entra lo que "s2 haca" y lo que realmente se "dabe hacer”, por lo tanto,
nos da la difaraencia entre el desempeio real y 2] requerido en alguna
actividad de la ampresa, siempre y cuando esa diferencia obedezca a la
falta de conccimientos, habilidades, actitudes, aptitudes y destrezas.

£s conveniente definir los términos de destreza, habilidad

y aptitud, para asvitar confusionas.

(32) NUEVAS TECNICAS EDUCATIVAS, op. cit., p. 1013.

(51) UCECA, Guia Técnica para la Dsteccidn de Nzcesidadas de Capacita-

c1in v Adisstraninnto an_la Pequefia_y Madiana Emprasa, p. 10-11.

(52> ibides, p. 11,
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Por aptitud se entiende "...capacidades especificas para adqui-
rir determinados conocimientas o habilidades y ajecutar asi una deteraina-
da actividad o ampleo”(53). Es innasta.

La habilidad, es Ya "disposicidn que auestra e} individuo para
realizar tarzas o rasolvar problemas en areas de actividad deterninadas,
basandosa en una adecuada percepcidén de los estiiulaos externos y en una
respuesta activa que redunds en una actuacién eficaz”(54). Esta se
adquiere wediante la expariencia,

Destreza, es “la facilidad y precisidn en la ejecucidn de actos"

' (55). La destreza implica =) dominio de la actividad.

Las necesidades de capacitacidén puaden suscitarse por dos cau-
sas principalmente: la primera, corresponde a la faita de conrocimientos.
habilidades y actitudes del trabajador. Lla segunda, es la diferancia
entre los conocimientos, habilidades wanuales y actitudes que posea el
trabajador y los que exige su puesto actual o futuro.

Cuando se habla da capacitacidn implica actividades prelimina-
res (como es la deteccidn de necesidades. elaboracidn de programas) y
actividades postariores (como implamentacidn, evaluacidn, seguimiento).

€s por 21lo que de la capacitacidn sz derivan algunas cansi~
deraciones Jue sz prasentan a continuacidn:
1.~ Se forma un sistema complejo al estar ligada a las metas y a la
prablemdtica organizacional, por lo jque s2 orieanta a cumplir su objetivo.
2.~ Se constituye como un sistema con objetives definidos al axistir
una estrecha interrelacidn-de las diferentes actjvidadas que sa realizan.
3.~ Coaprende una serie de actividades, cuya parte central as la realiza-
cidn do los cursos o evantos qua abarcan un periodo tamporal, durante
el cual las personas y la empresa sufren cambios.

(53) ARIAS GALICIA, FERNANDO, op. cit., p. 437.

(54) NUEVAS TENDEMCIAS EDUCATIVAS, op. cit., p. 713.

(55) WARREN, HOWARD, Diccionario da Psicoloaia, p. 238.
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4,~ La capacitacién se relaciona con los valoras y las expectativas
del personal de la zapresa, y la actitud y las r2accionas de los wiswos,
pueden 2jercar una poderosa influencia sobra la capacitacidn ya sea para
coadyuvarla u obstaculizarla,

:Citacidn os una actividad dinamica, debido a su constan-

0160 ¢ as nuevas necesidades, Es por ello, un acte
oque exige cooperacién y conprowiso da todos los

dado yue busza una modificacidn ep el comportaaiento
hwineno. :

Por 1o tanto, las necesidades de capacitacion son el vinculo
entre 1as objetivos d: la empresa y las accionas de capacitacidn, 4qua
buscan un dxsarrollo personal de los trabajadores que desempefan una
actividad en la auprasa,

Por allo, la deterainacibn d2 las necesidades da capacitacién
as mportanta, adends de qua proporciona la informacidn indispansable
en la elaboracidn de cursos y vrogranas da capacitacidn; elimina la ten-
dencia a capacitar por capacitar; busca a la persona adacuada para un
suesto determinado; y busca el que las personas ocupen otros puestos
al obtenar un mejor dasarrollu personal,

El adiastramiento y la capacitacidn incrementan los conocimien—
tos y habilidades para una mayor productividad, y desarrollo de su perso—
naiidad, al orizntar sus actitudes tanto consigo mismo como con la
sociadad,

En conclusién, la Gnica manera para alaborar cursos de capacita—
cion’ adecuados al personal, consista en determinar las necesidades de
capacitacibn.

Una vez determinadas las necesidades de capacitacidn, se estd
en posibilidad de establecer las objetives para cubrir esas nacasida-
das, Estos objetivos deberdn por lo general dirigirse a la productividad
y significar el cowpromiso que tisne la capacitacidn para con la ampresa
a la cual pertaneca., Llos objetivos de la capacitacién pueden clasificarse
en tras grupos: los funcionales gue corecpordnn a la funcidn propiamente

dicha, forman parte del manual de organizacidn del Aarea, sa anmarcan

dentro d2 la naturalzza propia de las o~ y carrespondan s todo
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el sistema empresa. El szgundo grupo son los objativos genéricos, los
cualas s2 ubican dentro do las acciones para satisfacer necesidades orga—
nizacionalas, ocupacionales e individualacy y los Jua corraspunden a
un plan predeterminado por esas nacesidades,  Estos objetivos reflejan
las dintenciones y elewentos para redusirlas o eliminarlas, E1 tarcer
grupo, astd ubicado en el proceso de instruccidn, por lo yue a estos
objetivos se las llasa instrucciona‘es, y son daterainados con base en
los objetivos gendricos por ~1 rasionsahla ¢21 procaso instruccional.
Todos estos objetives oatln o 2lguaa conort dintorrelocionadas y 2!
cunplimiznto de cada uno serd la basz para lz satisfaccibn de las nacesi-
dades.{56).

En este trebajo, sdlo se considerarin los objet'vos genzricos,
ya quz son estos los qua dan la pauta de diraccidn para la satisfaccidn
de las necesidades detectadas. Los otros objetivos corresponden a los
temas d2 organizacidén de la capacitacidon y formacién de instructores.

Los objetivos genéricos deben ser redactados baséndose an carac—
teristicas aspeciales para cada grupo de ellos. Los ohjativos generalas
tendrén las siguientes caracteristicas:

1) Relacionados con la deteccién de necasidades de capacitacidn: ya
yue deben basarse en las &reas problema y an las necesidadas que sa busca
satisfacer, Su redaccidn debz conztenar la mencidn de asas necasidades
y conteaplar las posibles influencias del wmadio aibiente dinterno y
extarno.

2) Especificos: deben dzcir lo que sa@ pratenda.

3) Congruentes: debe habzr congruencia con los demds objetivos organiza-
cionalas y qua de alguna forma participan an su consacucida,

4) Realizable: para gue pueda conszguirse, ya que da lo contrario sdlo
provoca frustracién y una mala calificacién en la funcidn,

Los objetivos particulares requieren un mayor grade de espacifi-
cacidn por lo que sus caracteristicas se pueden resumir en las siguientes:

e e

(56) cfr., UCECA, Guia Ticnica para la ForaulaciSn d2 Planas y Programas

de Capacitacidn y Adiestramianto 2n las Emcresas, p. 33-35.
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1) Especificos: deban dacir lo que se pratende y adands daberdn refarirse
a la productividad,
2) Madiblas: estos objetivos necesariamente deben contener en su redac-
ci5y elasentos para 4ue pueda ser cuantificable, para su evaluacidn posta-
riar,
3) Aceptables: iaplica que los objetivos daben contener un rsto bien
fundamentado quz no sea tan complicado para que sea posible su consacu-
c16n, ni tan sencille yue no signifique beneficio para la organizacibn.
4) Cowpromatibles: deben reflejar un compromiso para todes los implicados
20 sy jogru y adamds um cowpromisoc con la productividad de la organiza-
eidn,

Se considara que la dataccidn de necesidades pretande alcanzar
principalmenta acho objativos que son los siguientes:
1) Identificar las necesidades raales del trabajador y da la emprasa.
2) ldentificar necesidades futuras.
3) Dafinir si los problaaas son de adiestramiento "que es la accidn desti-
nada a dasarrcllar las habilidadas y destrezas del trabajador. con 21
propdaito dz incramentar le eficiencia en su puasto d2 trabajo"(57);

o a2 capainitae 90 "accién destinada a desarrollar las aptitudes del traba-
jador, con el propésito de prepararlo para desempeiiar eficientemente
una unidad de trabajo especifica e impersonal™(58).

4) Deterninar las prioridades de acciones de capacitacidn.

5) Desterminar los tipos de capacitacién y/o adiestramiento para cada
nival ocupacional,

6) Seleccionar y agrupar al personal a capacitar, de acuerde con las
necesidadas que el puesto o la persona requiere.

7} Calcular el tiempo en que las necesidadas de capacitacidn serdn satis-
fechas.

8) Definir a qué dreas del aprendizaje va dirigida la capacitacibn, es
decir: al area afectiva, se refiere al conjunto de actitudes, valores
y opiniones de una persona, dqua gJenera el actuar a favor o en contra

(57) UCECA, op. cit., p. 48,

(58) ibidan, p. 49,
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de personas y de una organizacién. El drea cognoscitiva, se refiere
a los procesos de tipo intelectual que influyen en las actividades gue
jmplican: atencién, memoria, andlisis. sintesis y reflexién. Por Gltimo,
el drea psicomotriz, que se refiere a las habilidades y destrezas de
una persona, que dependen de procesos cognoscitiveos, y son observablas,

3.2. Clasificacidn de las Necesidades.

Existen varios tipos de necesidades como son: del individuo;
de un grupo; las que requieren de solucidn inmediata como ¢n materia
y equipo; las que requieren de solucidn futura comw: promociones, puestos
de mayor responsabilidad, etcétera; las actividades informales de antrena-
miento, como la motivacidn; las Qque exigen instruccidn sobre la marcha
u ocupacional como los vendedores; 1las que precisan instruccion fuera
do! trabajo para evitar distracciones; las necesidades que pueden ser
resueltas por ‘l1a organizacidn: las que racurren 2 fuentes extarnas para
innovactdén o capacitacidn; las departamentales qi» afectan a un érea
importante de la empresa; las necesidades organizacionales jue ofoctan
a una parte importante de la organizacidn, en fin,

Todas las necesidades anteriores se clasifican en dos grupos
hésicamente:

1,- Necesidades wmanifiestas: son "las necesidades surgidas
por algln cambio en la estructura organizacional, por la movilidad del
personal o como respuasta al avance tecnoldgico de la empresa... su espe-
cificacién no resulta por lo general nuy conplicada,.."(59) dado que
son bastante evidentes.

Como ejemplo de las necesidades manifiestas se encuentran:
el personal de nuevo ingreso, de rotaci6n, de ascensos, de transferencia,
puestos de nueva creacidn, promociones, cambios de equipo y waquinaria.

La Capacitacidn que requieren las necesidades manifiastas es
la preventiva, donde se imparten cursos antes d= que los trabajadores

ocupen sus nuevos puestos.

(53) MENDOZA, op. cit., p. 37.
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2.- Necesidades Encubiertas: "se dan en el caso en que los
trabajadores ocupan normalmente sus puestos y presentan problemas de
dasenpefio, derivados de la falta u obsolancia de conocimientos, habilida—
das y actitudes"(60).

L2s necesidades encubiertas son mds dificiles que las de tipo
manifiesto ya que se requiere de un andlisis complejo y completo para
sy especificacidn,

L1 capacitacién requerida para ostas necesidades es la correc—
tiva,

Al tener la clasificacidn de las nccesidades es conveniente
explicar el diagndstico de las necesidades de capacitacidn.

El primer diagndstico a ltlevar a cabo es determinar si la capa-
citacin es correctiva o preventiva, Lla capacitacidn correctiva es para
solucionar problenas o satisfacer necesidades que en este nomento estan
afactando a la productividad, La capacitacidn preventiva estd dirigida
d prever situaciones futuras que pudieran afectar a la productividad.
En anbos casos as importante obtaner informacidn, ordenarla y procasarla
para tener el significado real de los datos obtenidos por medio del and~
lisis, iLa recopilacidn de los datos es el punto clave del diagndstico.

La finalidad de la obtencidn de datos es contar con la informna-

2idn cienta gfara 1legar a une delerminacidn de las acciones qua se
realizaradn ‘en el campo de la capacitacidn, basados en las necesidades
reales de la organizacidn y con caracteristicas propias de cada érea,
gue den como resultado Ja satisfaccidn de esas necesidades.

La obtencidn de datos se realiza desarrollando y diseiiando
herramientas aspecificas para tal efecto y debe ser una actividad perma-
nente,

£l disefio de astos instrumentos puede comenzar estableciendo
cudlas scn las variables utilizadas para medir la productividad y utili-

zarias como base para el disefio de dichas herramientas. Esta accién

(60) ibidew, p. 38,
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se puede efectuar desarrolliando y determinando cudles son los indicadores
de productividad en la organizacidn en particular, towando en cuenta
seis &reas clave, las cuales existen en cualquier tipo de ampresa y son:
orientacidn; produccidn y/o servicio; ventas: relaciones huwanas; calidad
y adiinistracidn, \Los indicadores son sdlo sefiales de la posible existen—
c¢ia de necesidades o problemas, y estas sefales deben relacionarse con
una gedida particular para diagnosticar la existencia real de las necesi-
dades o problamas. Como ejemplo del irea de relaciones humanas, se deter-
mina un indicador especifico, se relaciona con una medida particular
s se da 2] diagndstico:

AREA: Relaciones Humanas

INDICADOR: Conflictos

MEDIDA: Nimero x de conflictos

RELACION: Excediendo la medida

DIAGNOSTICO: Los conflictos numerosos ocasionan frustracidn & insatisfac-
cidn en el trabajo, 1o gque produce baja productividad y colaboracidn
debido a Jue las personas encaminan sus esfuerzos hacia el conflicto
y no hacia el trabajo asignado.

Una vez obtenida la informacion es preciso interpretarla para
obtener el significado de los datos, esta interpretacidén se efectia a
través del andlisis. Analizar la informacidn requiere de un trabajo
laborioso y sistemdtico para obtener el significado real de los unsros
1o Gue permitird praporcionar una capacitacidn con la orientacidn debida.

La capacitacidn se justifica cuando de alguna manera contribuye
a incrementar la productividad al solucionar problemas o satisfacer nece-
sidades, los que dan razdn a su existencia.

Por ello se requiere definir lo que es un problema y lo que
es la necesidad. Un problema, consiste en la desviacidn del objetivo,
sin conocer su causa y excede de ciertos limites,

"la palabra necesidad implica que algo falta; que hay una 1imi-

tacidon en alguna parte"(61).

{61) BOYDELL H,, TOM, A Guideé to the ldeptification of Training Needs,p.4.
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Es necesario identificar la causa o cousas qua originan el
problena o necesidad, para poder resolverlos y detzrminar si la solucidn
le compete a la capacitacion; y qué tips de capacitacidn se necesita.

3.3, Determinacidn de las MNecesidodes de Capacitacion.

Lta dnformacién que proporcionan los resultados del andlisis,
vara ta foraulacidn del plan de capacitacidn es necesaria para que ésta
sz Vleve a cabo con la calidad debida.

Al wismo tiempo el andlisis permite identificar  cudles son
Yas necesidades especificas de capacitacidn en el nivel organizacional,
ocupacional e individual y proporciona la respuesta a las siguientes
praguntas: {Quién nacesita capacitacidn?y iEn Jqué actividades so requieren
mayoras canscimientos y habilidades o cawmbio de actitudes?; iCulles son
las caracteriaticas gue la capacitacidn debe tener? y ifudles son las
caracteristicas del personal que necesita capacitacidn? La determinacids
dz las azcesidades de capacitacidn también proporciona una orientacidn
para ia fijacidén de objetivos y establecimiento de politicas, lo cual
sin una determinacidn efectiva sarfa irreal o no reflejaria los requeri-
mientos organizacionales,

La deterainacidn de las necesidades de capacitacidn corresponde
a la atapa de planaacién en el proceso de capacitacidn, Jue ademiz tiene
otras sub-etapas. cenmt son: dragndstico, andlisis y determinacidn de
necasidades de capacitacidn, formulacidn de objetives y politicas, elabo-
racién de planes y programas; y programacidn y presupuestos.

Los pracedimientos para determinar las necesidades de capacita-
cién, doependen da las caracteristicas de las personas, de las necesida-
des que se pretende satisfacer, la d\'spanfbﬂid-ad de Jos recursos téeni-
cos y econdmicos, . si las empresas cuentan con una dred especializada
de capacitacidn, y que algunas empresas presentan los planes y programas
para capacitacidn y adiestradsiente paro sin l1levar a cabo Ta deteccién
de necesidades de capacitacibn, .

Las necesidadas manifiestas cotprendent transfarencias, promo-
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ciones, cambio de politicas, actualizacidon de tecnologia, etcétera; por
Yo yue son necesidades previsibles,

Los procedimientos para la determinacidn de necesidades mani-
fiestas; van a variar dependiendo de cada caso. Pero en general las
necesidades wanifiestas se agrupan en tres cotzjorias, segln su extensidn:
1) Conocimientos o informaciones nu relacicnadas con las tareas del
puesto:r se refiere a proporcionar inforamacién y corocimientos nuavos
al personal, Solamente sa requiare precisar el contenido teadtico y

el puestc dz lus trabe Y irpticadng,

En este caso la previsidn de las necesidades facilita Ta accidn
de capacitacidn; sus resultados son tangibles, es de corta duracién v
atiende problamas o situaciones inmediatas do la ewpresa.
2) Relacionadas con algunas tareas del puesto: ceno por ejemplo, cuando
se wodifica el equipe, cuando se cambia el contenido del puesto, o hay
transferencias, Esta categoria tiene a su vez varias atapas que son:
a) Descripcidn del puesto.
b) Descripcidn de las caracteristicas del 2guipo, herramienta y procedi-
mientos nuevos.
c) Procedimientos y operaciones jue requieran sor aprendidos.
d) Especificacidn de las caracteristicas del personal.
e} Precisar la fecha en que deben estar satisfechas 1las necesidades,
para introducir cembios tecnolégicos o transferencias.
3) MNecesidades que implican el aprendizaje del pueste de trabajo
completo: cuando el personal es de nuevo ingreso, existe una promocidn
y cuando el personal debe aprander a travds de la practica el trabajo
a realizar. E) procedimients necesario consiste en:
a) Descripcibn del puasto.
b) Si es posible, definir estindares de desempeiio.
¢) Analizar las tareas, siempre y cuando a2l personal ya tenga los conoci-
mientos, y habilidades bAsicas; para determinar en que tareas es necesa-
rio capacitar.(62).

(62) cfr,, MENDOZA NUJEZ, A.\_op. cit.. p. 48-50.
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Una vez que se ha definido la extensidn de las necesidades
- manifiestas, es indicpensable definir si comviens preparar internanante
los racursos huimanos que se requieren, o Si conviene obtenerlos dal mer-
cady laboral, depandiendo de Tas politicas de la ampresa y de las negesi-
dades.,

Esto se debe a que en algunos casos es preferible reclutar
y saleccionar parseonal, que capacitar a los internos, Cuando sz decide
capacitar al serseral dinterno, s2 puade hacer a través de recursos extar—
nos 0 irtertus 4@ cagaecitacidn de la empresa. Esto es porque algunas
de las necasicades se pueden resolver dentre de la ampresa, en tanto
Gque para otris le ayuda externa as preferibie, Adamds, porqua algunas
eapresds na cuentean con recursos de capacitacion adecuados.

Las necesidades encubiertas que no son previsibles, presentan
mayar dificulted para su determinacidn; dado que son intangibles cano:
el clima de Ta enpresa, actitudes del personal, liderazgo, costumbres,
motivactdn, desenpefio, estados de dnimo, etcétera.

Esta determinacion de necesidades puede ser afectada por dos
razonas: al desempefio del puesto que depende de variables ajenas a 31
cano la interdependencia respecto a otra persona; cuando sa asciende
a otro puesto y por lo tanto, aumentan las responsabilidades debido a
la toma dz decisiones y a la complejidad da las tareas.

£l procadimiento para determinar las nacesidades encubiertas
toma como punto de partidas el nivel grganizacional en el que se inicia;
aunque 1o nic conveniente es tomar a toda ld empresa. Pzro en ocasiones
se tiene gue gartir de la empresa completa, de una &rea critica, de un
puesto prioritarin o de una situacidn critica.

A continuacidn se explicard cada una:

1) ta Empresa Completa: esta as la parte donde la cantidad de informacidn
es abundante y poco clara.

Arthur J. Coldrick y Thowas P, Lyons sugiaren gue se considere
la siquiente lista de datos tipicos, en el entendido de '"...que el inter-
pretar un solo hacho resulta, por lo general, insuficiente para justificar
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Jue se recomiende deterwminada capacitacibén"(63).

- Politica y objetivos de la ampresa.

= Desempafio de la enpresa.

- Clima de la firma y estilo gerencial,

- Desenpeiio gerencial, da 1a supervisidn y dal operador.
- Movimiento de personal.

~ Btilizacion de material.

- Frecuencia de conflictos.

La UCECA eansidera aue "la deteccidn de necesidadas -se logra
con base en una comparacidn, por m2dio de la cual se localizan discre-
pancias entre lo que debiera hacerse y lo que se hace; para ello, es
necesario llavar a cabo un procediniento dividido en cuatro fases™ (64).
Fase Uno: Situacidn Idbnea: los directivos de la empresa tienen que detar-
ainar qué as lo gue debe hacerse en la empresa; tomando en cuenta: las
actividades, recursos materiales, ambiente laboral fisico, medidas da
seguridad.
fase Dos: Situacion Real: se determina la situacidén real, a traves de
las técnicas de dateccidn de nacesidades, Las empresas deben contar
con objetivos c¢laros y bien definidos. Al realizar esta cowmparacion
se pusde detectar algfin problema;: pero no necesariamente debe administrar-
se capacitacién.

Fase Tres: Analisis Comparativo entre la Situacidén Real y 1a Situacian
Idénaa; Este andlisis tiene dos pasos: el primero consiste en ordenar
y clasificar la informacitn: y en segundo lugar,. se compara con lo gua
los directivos determinaron que debia hacerse en la empresa.

Fase Cuatro: Hecesidades de Capacitacidn y Adiestramiento: al tener el
andlisis conparativo se establecen las necesidades del trabajador, dJe
la empresa o de ambos.

(63) apud, MENDOZA NUREZ,ALEJANDRO, ibidem, p. 56.

(64) UCECA, op. cit., p. 13-14,
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Una vez que se obtienen los resultados da las fases anteriores,
se jerarquizan las &reas criticas de la empresa, dependiando: del grado
en qua se abstaculi‘zan el logro ds: las metas de la organizacién, las
pérdidas directas o iadirectas d: la ewpresa, el entorpecimiento para
dezenpefiar 21 trabajo en otras édreas, y la importancia de las necesidades,
de capacitacidn,

Esto permite establacer el area critica de la eaprasa, para
darle priorided sobre las demas.

2} Area Critica: es la continuacién de la etapa de la empresa completa,
o el inicio para determinar las necesidades encubiertas.

En asta etapa se tiene que definir la problemitica dal irea
y las nacesidades por cubrir, para determinar la importancia de la capaci-
tacidn,

3) Una vez que se tiene To anterior se pasa al puesto critico que puec}e
ser tomado como una fase de inicio o de continuacién de las etapas de
1a daterninacidn de nacesidades.

Se daba raalizar una descripcidn dal puesto, para conocs;r su

conetenido, y asi establecer las tareas que desconoce el personaly y
1as nornas de actuacidn o desempefio para determinar las nacesidades de
capacitacisn,
4) Por Gltimo, la Situacidn Critica: es donde se seleccionan las técnicas
y se elabaran los instrumentos de invastigacién. Esta etapa es el fin
de las atapas antariores, o 21 punto de partida de una situacidn especifi-
ca, cony la seguridad e higiene industrial,

fs conveniente aplicar dos técnicas: una a los trabajadores
y otra a los jefes inmediates para que propurcionen datos acsrca de las
nacesidades qua creen convenientes satisfacer en sus empleados.

Esto es con el objeto de recabar informacién de dos fuentes,
por lo Jue axiste mayor objetividad; y a2sto aumenta si se corrobora con
una tercara técnica de deteccion de las necesidades.

En esta etapa se seleccionan las técnicas para la determinacidn
da recesidades de capacitacién con base en: el nlmero de sujetos a capaci-
tar, su nivel jararquico, su escolarided, sus caracteristicas, el puesto
Jque ocupan, 2l tiampo y los recursos disponibles, el lugar donda se va
a llever 2 cabo la capacitacidn y las caractaristicas de las técnicas.
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Posteriormente a través de la aplicacidn de las técnicas selec-
cionadas, se recaba la informacién sobra las necesidades de capacitacidn,
A continuacion es convenient2 analizar la informacién proporcionada por
los trabajadores y sus jefes y hacar una comparacidn con los datos obte-
nidos; para asi elaborar el informe sobre la determinacién de necesidades
de capacitacidn., Este informe debe contenar:

a) Datos Generales: nambre de la empresa, fachas de inicio y término
de la DHC, ubicacidn del puasto y &rea a la que pertenece.

b) Pasos utilizados en 1a recopilacidén de la informacidn.

¢) Tacnicas utilizadas.

d) Actitud de los trabajadores y jafes.

e) Andlisis d2 1a informacidn.

f) Resultados de 1a DNC: tareas en las que se requiera capacitacidn,
nowbras de los trabajadores que requieren ser capacitados.

g) Problemas que no requieren capacitacibn.

h) Observaciones.

Este informe corresponde a la dltima etapa de la determinacion
de necesidades de capacitacidn, tanto de las necasidades encubiertas
como de las manifiestas, Asimismo proporciona los elementos indispen-
sables para elaborar y/o seleccionar los cursos de capacitacién lo cual
implica la consideracidn de recursos internos y externos., para utilizar
una metodologia apropiada para ese proceso.

En la determinacién de las necesidades, ya sean manifiestas
o encubiertas, es necesario tomar en cuenta tres aspectos: a2l nfinerc
de trabajadores; sus caracteristicas y la descripcidén de actividades

en gue requieren capacitacidn.,

3.4, Técnicas para Dstarainacidn Necesidades de Capacitacion.

La deteccion de necesidades de capacitacifn va a proporcionar
una comparacidn entre la situacidn ideal (1o que debe ser) y la sjtuacidn
real (lo que se hace), para asi obtener cuéles son las necesidades de
la anpresa, del puesto de trabajo y del personal de la organizacidn.
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Asinismo va a identificar las nacesidades prasentes y futuras
del personal de una eapresa y daz los puestos de la miswa; como la priori-
dad para cubrirlas; para conforme a 2110 elaborar los cursos y programas
da capacitacidn.

Al ser la deteccidn de necesidades la etapa inicial del praceso
de capacitacién,  se dirige a ohtener a travds de un proceso de andlisis
comparativo los conocimientos, habilidades y/o destrezas de cada puesto
y las caracteristicas particulares de los que los desenipefan.

Para raalizar una investigacién de las necesidades gquz existen
en una amprasa y que proporcionen datos confiables, se raquiers utili-
zar * ticnicas e instrumentos para cumplir con ese fin, Ademds, que
al existir necesidades encubiertas, se requiers su deteceién a través
de astas tdcnicas para lograr una investigacidn profunda.

Al tomar en cuenta que cada organizacidén tiene caracteristicas
paculiares, la eleccidn y utilizacidn de estas técnicas e instrumentos
queda a su libre albedrio, para poder adaptarse a los requerimientos
especificos de las diversas organizaciones., £s por eso, que deben
emplearse da acuerdo a las caracteristicas de la empresa y de los trabaja-
doras. i

Toda técnica que se utilice para DNC, debe ser objetiva y
fiable, y pueden emplaarse para obtener posibles necesidadss como para
produndizar en las ya existentes, y asi poder incrementar la productivi~
dad an Ta empresa.

las técnicas estén intimamente relacionadas, a 12 vez que se
campliementan. por lo que es necesario utilizarlas de acuerdo a la comple~
jidad de cada &rea de estudio,

e e e e e

% Ticnica (de técnico) f. conjunto de procedimientos y recursos
de que se sirve una ciencia o un arte, pericia o habilidad para usar
de allos.

Instrumento (del 1lat, instrumentum) m, herramienta o méquina
que sirve para hacer cierte trabajo, objeto de que nos servimes para
hacer una casa.
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Las técnicas para DNC pueden ir desde la formulacibn escrita
u oral de una pregunta hasta la simulacidén de problemas reales, relacio-
nados con el trabajo.

Existen varias técnicas de ONC, que varian en su profundidad,
validez y en su enfoque. Adamds, que existen técnicas apropiadas para
los distintos niveles jerdrquicos de una organizacién.

Estas ticnicas proporcionan ademis de necesidades de capacita-
cibn, otras causas o necesidades ajenas a la miswa.

A continuacidn, se describen las técnicas para la DNC y cudl
es su instruamento,

1) ENTREVISTA:

Es el didlogo que se establece entre el responsable de la capa-
citacidn y 21 empleado, con el fin de obtener datos sobre los conocimien-
tos, las aptitudes, las actitudes y destrezas que los trabajadores requie-
ren para el desempefio del puesto.

La entrevista se usa por lo general a niveles altos en empresas
grandes y a todos los niveles en empresas mnzdianas o pequehas.

Existen tres tipos de entrevista:

a) Dirigida: en cuanto el analista obtiene respuestas breves y concisas
a preguntas elaboradas con anticipacidn.

b) Sewmidirigida: cuando el analista da mayor libertad de respuesta al
entrevistado; y se formulan preguntas sobre aspectos genarales.

¢) Libre: o1 entrevistado habla sobre los problemas que le acontecen:
y sdlo se plantean algunos aspectos acerca de los cuales e} sujzto puede
dar amplia informacidn.

E1 instrumento de la entrevista es la guia de la entravista,
donde se tienen las preguntas gue se va a foriular,

Este instrumento proporc¢iona amplia informacidn con respecto
al desempefio del puesto, permite crear un clima adecuado ya que favorece
el contacto directo con la persona interesada, facilita la comunicacién,
se tiene la oportunidad de externar libremente opinfones y sugerencias.

Para investigar a un gran nlmero de personas resulta antieconé-
mica, debido al tiempo que se requiere emplear; y el entrevistador debe
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tener un conocimianto amplio de la entrevista, para no resultar entrevis-
tado,

Antes que nada se debe seleccionar 21 tipo da entravista que
se usard, y determinar las &reas generales a abordar.

Para su asplicacidn se debe confirmar: la fecha, la hora, el
Tugar de la entrevista, Es conveniente aclarar dudas, establecer un
buan clima de trabajo, tomar notas y obtener postériormente las conclusio-
nes de la entrevista,
2) CYESTIOHARIO:

£s una forma impresa usads para obtener informacién por medio

de preguntas planteadas a varios sujetos.

E1 cuestionario puede sar de a) preguntas abiertas: que exigen
respuesta's amplias. por lo que es complicada su evaluacidn: y b) cuestio-
nario de preguntas cerradas: que exigen respuestas braves o raguieren
Ta seleccidn da una de varias posibilidades,

£1 cuestionario se aplica colectivamente, por lo que ahorra
tiempo y dinero. Su instrumento es el cuestionario en si, puade ser
aplicado & los niveles de personal cbrero, thenico, secretarias, supervi-
sibn, ete.

Sus desventajas radican an: no crear un ambiente adecuado de
trabajo, no es motivante, no puede utilizarse con personal analfabeto
y las respuestas pueden ser falsaadas.

Para su alaboracién se debe tomar en cuenta las siguientes
recomendacionas: Plantear las preguntas al nivel de conocimientos de
Yos sujetes, no usar lenguaje rebuscedo, no formular dos preguntas en
una wmiswa, y motivar al personal para que lo contesten. Esta ticnica
dehe ser confiable y objativa, para precisar las necesidades de capacita-
cibn,

3) ORSETVACION: ,

La observacién directa debe ser llevada a cabo en el lugar
dondz se desempefan las labores, y consiste en registrar todas las acti-
vidades que en una &rza o puesto sz desarrollan,

Existen dos tipos de observacidn:
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a) Sistemitica: se define la actividad a observar y se elabora una guia.
b) Casual: s2 observa asporadicamante.

Su dinstrumento es la guia de observacidn que debard contener
datos generales del puesto, las actividades que se desempefian y la acti-
tud del sujeto.

Es individual aunque puede incluir la observacidn d2 ocho o
diez sujetos. Esta técnica se debe aplicar a parsonal secretarial, obre-
ros, personal de intendencia.

Sus ventajas son: abarca un universo grande, se conocen los
problamas en el momento gue ocurren y la actitud da) sujeto hacia el
problema, se corroboran necesidades detectadas por otros medios; registra
hechos reales.
. Sus desventajas: la presencia del analista de capacitacidn
puada causar cambios en el comportamiento de los trabajadores, exige
wucho tieapo, objatividad, paciencia, tacto y capacidad de andlisis y
sintesis.
4) INVENTARIO DE HABILIDADES:

Se utiliza en una 4reca deterninada, donde el jefe de érea,

departamento o supervisor, emiten su opinidn acerca de las necesidades
de capacitacidn de su personal, que registran en un cuadro de doble entra-
da. En la primera columna a la izguierda se escriben l10s nombres del
personal de una area determinada, en la de an medio se espacifican las
tareas a realizar por puesto y la OGltima columna se deja para observacio-
nes.

Sirve para conocer las aptitudes, actitudes del personal en
ralacion con las habilidadas y actividadas que desempeiia.

Su aplicacién es individual, y a los jefes de &rea, departamento
y superiores, i

Sus ventajas son: requiere de poco tiempo, proporciona una
visidn global de las caracteristicas de los interesados, se establecen
diferencias individuales, su elaboraci6n es sencilla, asi como su aplica-
cibn, ofrece datos comparativos entre a2l personal de una é&rea, con respzc-
to a las necesidades de capacitacidn.
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Sus desventajas son: requiere del conocimiento del puesto y
del trabajador por parte del jefe, es poco objetivoe dabido a las preferen—
cias o rechazos de los jefes hacia su personal.

5) LISTA DE VERIFICACION:

Consista en la opinibn escrita de uno o varios sujetos sobre
algln asunto relacionado con las actividades que desempeia en su puesto.

Su aplicacion puade ser individual o colectiva, aunque esta
41twna es la mds recomendable porgua ahorra tiempo, y estd destinada
del nivel de supervisidn bhacia abajo.

Existen dos tipos de lista de varificacidn:

a) Ovdenamiento: donde el sujeto por wedio de nlmeros jerarquiza las
actividaedes qua se le presantan,

b) Simples: 2l sujeto debe marcar las actividades donde tenga deficien-
cias.

Sus ventajas son: es de facil aplicacién y avaluacion, abarca
un universo grande; se puede {nvastigar una drza cowin de la ampresa,
un puesto o parte do las actividades de un puesto.

Sus desventajas son: no es muy motivante, y se pueden falsear
las raspusstas,

6) ENCUESTA:

A través de un formulario se obtienen respuestas acerca de
laos problamas o necesidades existentes en el canpo que explora.

Existan varias tipos de encuesta: demogrdficas. ocupacionales,
aducativas, da politica, de un tema especifico, pero se annarcan en tres
grupos principalmente:

a) General: toma las respuestas de todos los intagrantes de un grupo.
b) Por muestreao: donde la encuesta se aplica a una muestra represantativa
de la poblacidn.

c) Sondeo de opinidn: es una muestra limitada a un mismo nlimero de perso-
nas,

Su aplicacién es individual y su instrumento es la encuesta.

Estd dirigido a todos los niveles excepto el directivo y de

mandos wadios,
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Sus ventajas son: permite establecer un clima adecuado de
trabajo por 21 contacto directo con el encuestado, es de facil evaluacién,
se puede proporcionar inayor informacidon, se obtienen datos de la realidad
social.

Sus desventajas: requiere de mucho tiempo, es poco flexible,
no se recomienda para un universo pequefio, debido al tiempe y las habi-
lidades que se requieren para su aplicacidn,

7) JUNTAS DE TRABAJO:

Consiste en agrupar a directives, mandos medios y trabajadores,
coordinados por un especialista en capacitacién, con el -fin de analizar
los problemas en el &rea de trabajo. y sobr2 la capacitacién,

Se requiere formar grupos de cinco participantas hasta veinti-
cinco ’

Sus ventajas son: la obtencién répida de mucha informacién,
proporciona un clima propicio de los participantes, compromete al gJrupo
con las decisiones que se toman, permite comparar los resultados con
los de otras técnicas, parmite la libre expresién.

Sus desventaja; son: exista dificultad para precisar las necesi~
dades individuales, en ocasiones puede sar poco objetiva, y pueden involu-
crarse asuntos diferentes a los que se desea tratar,

8) COMITES:

Consista en reunirsa periddicamenta para abordar un asunto,
formular proposiciones en torno al aismo y analizar las inquictudes o
insatisfaccion de los trabajadores. :

Tipos de comités:

a) Comisiones mixtas estatuidas Jegalmente y son permanentes.
b) Comités o subcomisiones adicionales a las anteriores, sin temporalidad
definida. )

Lo anterior es porque en la actualidad existen Jas Comisiones
tiixtas de Capacitacidn y Adiestramiento, integradas por igual ndinero
de representantes de los trabajadores y de la empresa. Estas comisiones
se encargan de fijar los lineamientos para la elaboracién da los progyra-
mas de capacitaciéni wvigilar su cumplimiento, examinar el desarrollo
de esos programas y coadyuvar an la motivacién entre 21 personal para

la participacidn de los misinos en los cursos de capacitacién.
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Su aplicacidn es colectiva, y su instrumento es la gufa de

Estd destinado al personal directivo. técnico y de supervisidn
regrasentantas sindicales con conocimientos sobre la capacitacidn,

Sus wantajas: se obtiens informacidn valiosa que ayude a datac-
tar nacesidudes de capacitacidn de los trabajadoras y da la ampresa,
establece un clima adecuado para expresarse libranente, incluye las opi-
nionas de trabajadores y directivos de la ewpresa.

“us desvantajas: se requiere de aucho tizmpo para asistir a
las sesionzs, no se tienen genaralmente conocimientos sobre capacii‘.aciﬁn.
3) PRUESAS DS DESEMPEI0:

Consiste en que a un sujeto o grupo de ellos se les aplica
una prueba tedrico-prictica, con el fin de conocer los conocimiantos,
habilidades y actitudes, para desempefar satisfactoriamente su trabajo.

Las pruebas de desampefo pueden ser:

2) Tabricas o de conocimientos.
b) Practijcas u operativas.
c) D2 actitudes.

Sus instrumentos son las pruebas psicotécnicas, y material
4 =quipoe da trabajo de cada area.

Estd destinada a cualquier nivel de la ewpresa, y su aplica-
cidén puade ser individual y/o colectiva, aungue para la observacién de
conductes solamenta individual,

Sus veatajos son: es objetiva al someter al individuo a una
situacién en la que presanta conocimientos, habilidades y actitudes quz
raquiara 2l puestos no puede falscarse la informacidn.

Sus desvenatajas: requiere personal especializado para su elabo-
racidn a intarpretacidng requiare la cooperacidn de los sujatos, es de
alto casto en dinero y tiempo.,

10) CORRILLOS:

Consiste en formar grupos de cinco o seis personas para analizar
y discutir el dasempefio laboral o sobra algiin asunto, Se nombra un coor-
dinador y un secretario para cada corrillo; al cual se le entrega una
tarjata con las actividades a realizar, miswas qua dard a conocer, proce-
diendc a su endlisis y Giscusidn duranta un tiampo deterwinado,
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Su instrumento son: el cuestionario y la tarjeta de corrilloes.

Su aplicacidn es colectiva, ya que se dividen grupos de cinco
participantes y maximo veinticinco.

Estd destinada a mandos madios, supervisores y técnicos.

Sus vantajas son: permite crear un clima agradable de trabajo,
es un universo grande al cual se le aplica, se obtiene mucha informacidn
en poco tiempo, compromete al grupo con las discusiones gue se toman
y as de facil aplicacidn,

Sus desventajas: puede involucrar asuntes y problemas ajenos
a lo deszado, puede ser poco objetiva, axiste dificultad al precisar
Tas necasidades individuales.

11) TORMENTA DE IDEAS:
Consiste en formar subgrupos de trabajo cuya finalidad es que

cada uno de sus integrantes exprese libremente su opinidén con respecto
al tema especifico a tratar, En cada subgrupo debe existir un coordinador
que anote las ideas que vayan surgiendo, se analizan y sa toman conclusio-
nes.

Su instruimento es 1a guia con el asunto a tratar,

Su aplicacién es colectiva, con un minimo de cuatro sujetos
y un maximo de doce, Estd destinada a cualduier nivel, en especial a
mandos medios y trabajadores. Las personas deben agruparse por puestos,

Sus ventajas son: libertad de expresidn, claridad del probleia
a discutir, conclusionas aprobadas en grupo, proporciona abundante infor-
macién y solucionas para resolver las necesidades y fomentar 21 juicio
critico sobre algunos problemas.
12) TECHICA DE LAS TARJETAS:

A los sujetos, se les entregan una serie de tarjetas que contie-

nen las actividadas yue se desempefian 2n un puesto o las Sreas de conoci-
miento para el aismo, Cada unc separa las tarjetas en las que creen
tener necesidades de capacitacion, y anotan al reverso sus razones.
Estas necesidades pueden organizarse de acuerdo a sus prioridades.

Las tarjetas pueden referirse a areas de conocimiento cowmunes
a toda la empresa, & un puesto aspecifico. 0 a las tareas de un puesto.

Su aplicacidén puede ser individual o colectiva (es una de sus
ventajas). Esté destin.ada a los jefes de los puestos, desde el supervisor
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hacia abajo,

Su instrumento son los juegos de tarjetas.

Sus ventajas: as colectiva, es novedosa y wotiva al sujato,
su aplicacidn, alaboracidn y evaluacidn son sencillas.

Sus desventajas: no debe usarse con sujetos que tengan
problesas de lectura y escritura, presenta dificultad al ordenar por
prioridades las tarjetas, sa pueden obtener respuestas falsas,

13) PERIODG DE ACTUACIONM:

El desempeiioc de uno o varios sujetos es sometido a observa-
cidn, en situaciones reales de trabajo durante un periodo de tiempo deter-
minado.

Su aplicacién es individual o da praferencia colectiva con
todos los qua ocupan un mismo puesto. Estd dastinado a directivos, mandos
@medivs y supervisores,

Su instruinento son los formularios dz registro.

Sus ventajas son: permite observar la actuacidén del personal
en una situacién detarminada y dentro de un tiempo especifico.

Sus desventajas son: pueden wmodificar su actuacién los sujetos,
debido a gque saban que estén siendo evaluados; iwplica mucho tiempo,
proporciona datos sobre el desempeiio was que nacesidades de capacitacién.
14) SIMULACION:

Un sujeto, o un grupo de allos, son sometidos a una situacibn
ficticia, con el fin de abservar sus resacciones, toma de decisiones y
aanajo de la wiswa para evaluar el dasempefio del personal.

Los tipos nds comunas son:

a) La dramatizacidn: consiste en dividir a un grupo an parejas para que
representen un teme, o una situacién de la vida real; y postariormente
sa hac2 un anflisis d2 la misma y se toman conclusiones.

b) Estudio de casos: consiste en presentar al grupo un caso 2l cual tendrd
Guz analizar, obtenizndo datos generales,

Su aplicacién es colectiva o individual segin el disefio de
Jos materiales. Usualmente estd destinada del nivel de supervisién en
1inea ascendents,

Sus vantajas son: permite la participacibn individual y siaul-
tdnea de todos los integrantes, tawbién se puedan identificar con la
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situacién real del personaje, hacer un juicio critico mds real de sus
necesidades de capacitacién,

Sus dasventajas: llevan tiempo, en ocasiones es costoso y
complicada la elaboracién de los .nateriales, se requieren personas auxi-
liares para representar los papales complementarios.

15) EVALUACTON DE MERITOS:
Consiste en Jua el supervisor o jefe de irea elabora un formato

para registrar el desempefio de su personal durante un perfodo de tiempo
determinado (seis .eses o un afio).

Estd dastinado a los supervisores o jefes de una rea o depar-
tamento.

Esta técnica se utiliza ademds para conocer la actuacidén dal
persanal, para motivar ascansos, transferencias, salarios-incentivos,
promociones, etcétera.

Sus ventajas son: propdrciona una visidn general del dasempziio
dal personal, sefala los aspectos fuertas y débiles del personal.

Sus desventajas son: no proporciona directamente las nacesida-
des de capacitacién, por lo que as importante que se apoye a2n otra técnica
o se incluya otra parte para evaluar el desempefio. Otra desventaja es
que' requiere de wucho tiempo por lo que la informacibn no se actualiza,
16 PLANEACION DE CARRERA:

Consiste an planear medios para fomentar la educacidn, =1 auto-
desarrollo y la capacitacidn, con el objeto de ocupar un puesto dantro
de su campo profesional o fuera de él.

Se aplica al personal directivo, mandos medios, supervisores
y téenicos. Es una téenica individual, auxiliada por el especialista

en capacitacidn. -

Sus - ventajas: compromete al personal con las metas fijadas
por ellos mismos, abarca necesidades presentes 'y ‘futuras, promuave 2l
desarroilo del personal. -

Sus dasventajas son: requiere flexibilidad de la organizacidn
en cuanto al desarrollo de su personal, tiene poco valor para personas
sin motivacién, y que no dasean comprometerse, no son claras las necesi-



74 .

dades de capacitacion.

Se considera que las thcnicas wmds adecuadas para realizar una
deteccién de necesidades de capacitacién, dependen en ganeral, a quién
se dirigen, a su facil wmanajo, eplicacidén, elaboracidn y avaluacidén da
tas nismas, su bajo costo, y ahorro en tiempo, son las siguientes: la
entrevista, el cuestionario, la obsarvacidén, la encuesta, a1 inventario
de habilidades, la lista de verificacién, las juntas de trabajo y la
técnica de las tarjetas.

Esta adecuacitn depende de la organizacidn, y 21 nival jerdrgui-
co del personal.

Sa sugiere la aplicacién de dos o traes técnicas como winiuo,
para obtener resultados objetives y confiables; ademds de aplicar técni~
cas tanto a los jefes como a sus subordinados para la comparacidn y fiabi-
lidad de los datos.

Algunas de las técnicas mencionadas con anterioridad atienen
una doble funcidn ya que ademds de detectar necesidadas, sirven como
fécnicas de ensefanza-aprendizaje.

fstas técnicas se clasifican de ocuerdo al érea de aprendizaje,
en la gue se basa el objetivo del curso de capacitacidn; y son tres &reas
principalmente: cognoscitiva, psicomotriz y afectiva.

La Guia Técnico Noraativa para la instrumentacion de curses
y eventos da capacitacidn, clasifica a las técnicas de la siguiente forma:

Dentro del irea cognoscitiva se encuentran las siguientes técni-
cas:

a) Corrillos: consiste en formar pequefios grupos para discutir durante
Lo tiempo un tema aspecifico, a fin de obtenar una conclusidn.

b) Didlogo simulténeo: discutir entre dos personas acarca de un tema.

c) Discusidn dirigida: 21 instructor trata un tema especifico a los capa-
citados, para que ellos expresen su opinidn a fin de Jue a su término
z obtendyan conclusionas.

d) Estudio de casos: se analiza un caso para encontrar soluciones y se
discuten aestas Gltimas.

e) Expositiva: presentacién oral de un tema o actividad, para generar
conocimiantus por parte del -instructor, £l capacitado juega un papel
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pasivo,
f) Foro: es la presentacibn breve de un tema, as? como la discusibn alter-
nada por parte dal capacitando.
g) Instruccidn programada: consiste an presentar la informacién da un
tana o problema a través de docunmentos impresos.
h) Lectura comentada: consiste en comentar una lectura previamente dis~
tribuida por el instructor.
i) Panel da discusidn: un grupo de expertos en determinada materia exponen
sus puntos de vista sobre un tana.
§) Phillips 66: el instructor divide al grupo en subjrupos de sais
parsonas para discutir sobre un tems durante seis .ninutos.
k) Simposio: es la presentacién de un tema por expertos, no ads de cuatro
ni menos de dos, sus exposiciones son coordinadas por el instructor,
1) Semfnario: es el estudio de un tema para su desarrollo, donde sz sub-
divide al grupo de cinco a siete personas, y se dan las instrucciones
y la facha da entrega,
) Tormenta de ideas: el instructor expone ante 21 grupo un problama
para que los capacitandos den su opinién,

En @l Area Psicomotriz: astin las siguiantes técnicas:
a) Demostrativa: as la axplicacién detallada del todo a la parte y de
ésta al todo de una actividad.
b) Estudio de Casos: se describid con anterioridad.
c) Taller de -Aprendizaje: consiste en demostrar las distintas atapas
qua conlliavan a una actividad.

Al Area Afectiva corresponden las siguientes técnicas:
a) Dramatizacidn: es la representacidn teatral de un problema o situacidn,
b) Estudio de Casos: descrita anteriormente.
¢) Juegos Vivenciales: donde se ganera competencia entre los participan-
tes, para quz tengan vivencias de hechos conocidos con anterioridad.
d) Sociodrama: representacidn de situaciones antagdnicas o discrepantes
que dan lugar a la discusidn de an&lisis del tema de estudio.
e) Tormenta da ldeas: descrita anteriorimente.

Estas técnicas son semejantes y complementarias unas a otras;

su diferencia reside an cuanto al propdsite que se persigue. Es por



76 .

ello gue al seleccionarlas, el instructor debe tener en consideracidn
si en realidad son las mis adecuadas para cumplir sus propdsitos, y si
estdn en funcidn a las caracteristicas propias de la organizacidén. £s
por e2llo que se sugisren las siguientes caracteristicas al seleccionar
una técnica para detectar necesidades de capacitacién.

1,- Debe ser objetiva y confiable,

2.~ Seleccionar wmas de una para que al aplicarlas sz obtengan datos Jue
pueden compararse y axista conyruencia con la informacisn sbtanida.

3.- LA qué nivel (organizacional, ocupacional o individual) va dirigida?
4,- iQud 4reas da) conocimiento se pretende detactar?

5.~ iéA qué nivel jerdryuico va dirigida?

6.— Magnitud de la empresa.

7.~ Tiempo y presupuesto disponibla.

8.~ Material requarido.

9.- Dificultad de la aplicacidén e interpretacién de la informacidn obte-
nida a través de una técnica.

10.~ Nimero de parsonas a las que se les va a aplicar.

11.- Escolaridad dal personal,

12,- Motivacidn al personal.
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CAPACITACION
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CAPITULO 1V

DETECCION DE NECESIDADES PARA UN PROGRAMA DE
CAPACITACION A NIVEL SECRETARIAL

Este 0ltimo capitulo que corresponde a la parte prictica de
1a presente investigacidn, se llavd a cabo en la Academia da Capacitacion
que depande da la Sacrataria de Hacienda y Cridito Piblico (SHCP). Este

*Tugar se escogié debido a la importancia que tiene el realizar una detec-
cidn de necesidades, en una Acadamia que se dedica a realizar deteccio-
nes para después elaborar los cursos de capacitacidn que serdm imparti-
dos al parsonal de la SHCP.

E1 procesc que sz siguid consistid an cinco pasos que forman
el asquana global. En primer lugar sa 21igid ol escenario de la pobla-
cidn a la gue se dirige, posteriorienta se elabord el objetivo ganeral,
el procedimiento para la elaboracién de la dateccién de necesidades;
que a su vez contiens la Situvacidn ldeal y la Situacidn Real de la pobla-
cidn secretarial, asi como los resultados; y por Oltimo, se elabord el
Programa de Capacitacidn.

Es importante aclarar quz la DNC se 1levd a cabo a nivel secre-
tarial, pero del personal secretarial Jque Tabora en la Academia, no a
las estudiantes para secretarias; ya yue esta Academia tiene un departa-

manto de formacidn de secretarias

4.1, Objetivor

Detectar necesidades de capacitacidn a nival secratarial, con
21 fin de elaborar un programa de capacitacién para la Acadenia de Capaci-

tacidn.
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4,2, Escenario: Academia de Capacitacidn:

La Academia de Capacitacidn, forma parte de la Direccidén General
de Personal que depende d2 la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

La estructura orginica de esta Academia estd dividida en: una
Direccidon yue cuenta con al Departamento Adwinistrativo y el de Diagnbs-
tico y Seguimiento: una Subdireccién de Formacién Escolar donde astan
el Dzpartamento de Formacidn de Secretarias, el Departamento de £ducacidn
para Adultos y la Coordinacidn Acad&sica de la carrara Profesional Téeni-
co en Informatica; y por Gltimo, 3a Subdireccién de Capacitacién y
Desarrollo, del que depanden =21 Dapartamento da Capacitacién al Personal
y 2l Departamento de Servicio Social y Becas.

A continuacidn se presenta el organigrama de la Acadamia de
Capacitacién:
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fsta Academia cuanta con la colaboracidn de un equipo integra-
do por 61 personas que desarrollan labores administrativas. Asimismo
con un provedic wensual de diecinuava dinstructores para el programa de
capacitacidn para eapleados, doce wmaestros para 2l programa de formacidn
de secratarias, veintiln asesores para al programa de Educacidn para
Adultos y dieciocho asesores para la carrera de Informitica. Todos
contribuyan con su trabajo a realizar las tarcas encomendadas a la Acade-
mia da Capacitacidn,

Los propdsitos de la Academia son fundamentalmante dos:
1.- Formar parsonal para que pueda ingresar a le Secretaria de Hacianda
y Crédito Piblico.
I1.- Capaciter en sus labores diarias a los empleados de la Secrataria,
a fin de awejorar sus niveles de eficiencia.

4.3, Poblacibn:

La poblacidn que se elijid para realizar la dateccidn de nscesi-
dades fueron: guinca secretarias que trabajan en la Academia de Capacita-
cidn; Jque constituye el 1007 de la poblacién secretarial quea trabaja
en aste lugar.

Al depander la Academia de Capacitacidn de la SHCP, las secre-
tarias gque ahi desempefian su trabajo son secratarias del sactor piblico.

A continuacién se presenta un cuadro con los datos generales
dz las secretarias:



CUADRO No, 1

Hiwero de
secrelarias
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Tipo de
secretaria

Direccion

Direccion

Subdireccion
Departamanto
Departamento
Departamento
Departamento
Departanento
Departamento
Departawento
Dapartamento
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento

tscolaridad

Comarcio
Coumercio
Comercio
Comercio
Comercio
Comercio
Camercio
Camercio
Comarcio
Comercio
Comercio
Comercio
Comercio
Camercio

Comercio

Edad

Angigitedad

2
i

WoB WU N B W W —

W W ¢

anos
s
aito 9 wesas
aito 8 wasas

afos

afios 10 deses

aftos

M=2.8. afios

“18
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4,4, Procediniento para la Deteccidn de Necesidadas:

En 21 presente trabajo se datectaron necesidadas manifiestas,
yo gue hube movimiento de su personal.

Tembién, se detectaron laos necesidades encubiertas, debido
a gue el personal secretarial de la Acadamia de Capacitacién en este
wmoilento, no ha sufrido cambios tecnoldgicos. Sus necesidades se refieren
al desenpefar normaluwente su puassto. Las secretarias tienen trabajando
varios afos, excepto una dz ellas.

Este tipo de necesidades al no ser tan evidentes como las mani-
fiastas, requieren de una investigacidn profunda a través de las técnicas
de dateccidn de nacesidades.

E1 procedimiento para la deteccidn de necesidadas fue 21
siguienta:

Se tomd como punto de partida, ol puesto prioritarioc wisac
al qua se hace referencia en la pigina 26 del capitulo 111, donde se
establece la descripcidn del puesto para asi tener conocimiento de lo
que deba ser para establecer las tareas que desconoce el parsonal, cowmo
1as habilidades, conociwientos y actitudes del :mismo.

Posteriormente se astablecié la situacidén ideal (lo que debe
hacerse) conforiwe al andlisis de puestos a nivel secretarial, junto con
Tos recursos wmateriales, medidas de sejuridad y 2) ambientz laboral
fisico; y a la situacidn real, (lo gue se hace) wediante la sealaccidn
da thcnicas de deteccidn de necesidades y la alaboracidn de sus instru-
mentos.  Se prosiguid o la aplicacidn de las técnicas, para més adelante
analizar la informacidn y elaborar el Andlisis de Resultados de la DRHC.

Por Gltimo, se elabord un programa de capacitacién de acuerdo
a las necasidades datectadas.

4.4,1, Situacidn ldeal:

Para determinar la situacién ideal se hizo un andlisis del
puesto, que en este caso es, 2] personal secretarial de la Academia de
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Capacitacidn; para comparar lo qua se debe hacer con lo que se hace.
E1 personal sacretarial de la SHCP tiene en el catdlogo ysneral
la ubicacibn de: ewpleada de canfianza,
Las secretarias dal sactor pliblico se clasifican de acuerdo
a siata pusstus d2 Tos cuales los sais primeros sen por orden jerdrguico
y o1 Gltimo depende divectamente del contralor y son los sijuientaes:
1} Secretaria d: Director Ganeral,
2} Secretaria de Diractor.
3) Secretaria da Suodirector.
4) Secretaria Auxiliar da Subdirector.
&
6) Secretaria de Jefe de Oficina

~

Secretaria de Jafe de Departamento

7) Secrataria da Garencia,

4.4.1,1, Andlisis del Puesto;

‘En general, las secretarias a cualquier nivel requiaren de
conociniantos, hebilidades y actitudes semejantes; asi cowo sus activi-
dades; por Yo gue solamante se mencionaran las diferencias tomando cowo
punto de referencia a la secretaria de Oirector Gareral.

1) Sacrataria da Birector General:
a) - Saxo: famenino
~ Estado eivil: preferencia soltera

- Escolaridad: secundaria, y dos o tres afios de comercic o sacretariado
- Rasponsable
~Edad: 18 afios en adelante.

b) Oescripcidn de Actividades:

~

- Recibir y controlar la correspondencia oficial y particular ded
jefe,

- Tomar dictade y transcribirlo mecanograficamente

- Atender las 1lamadas telefbnicas.

~ Organizar y contralar el archivo.

- Elaborar y actualizar los directorios telefdnicos.

- Ataender las solicitudes de entrevistas y programarlas,

-~ Solicitar y controlar los materiales de trabajo para la oficina
del director. .
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-~ Efectuar y tramitar por los medios conducentes el trabajo que se

le encomienda.

@

- formular la agenda de trabajo de su jefe.
c) Conocimientos:
- Mecanografiar (320 golpes por minuto)
- Taquigrafia (70 palabras por minuto)
- Archive y control de correspondencia
~ Uso adecuado del teléfono y agenda
- Espaiiol
- Ortografia
~ Redaccidn
- Manejo del lenyuaje oral
- Manejo de las relaciones interpersonales
- Normas de protocolo oficial
- Inglés (en algunos casos).
Habilidadas:

- Criterio e iniciativa

d

~

- Manejo de equipo secretarial como: agenda, teléfono, miquina de
escribir, archivo, block de taquigrafia.
e) Actitudes:

- Excelente presentacidn personal

~ Discrecién en el manejo de informacidn

- Cortesia y amabilidad en su trato al plblico

-~ Excelente comportamiento en sus labores

-~ Responsabilidad y eficiencia en su trabajo

- Interés por la SHCP

- Deseo de superacidn personal

- Disponabilidad para lograr jornadas mayores a las establecidas,

2) Secrataria de Director:

~

Requiere los wmismos conocimientos, actitudes y habilidades,
y realiza las mismas actividades gque la secretaria de director general.

3) Secretaria de Subdiractor:

-~

Sus diferencias son:

a} A nivel conocimientos:
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- flo requiere inglés
- Mo reguiere conocer las norwas del protocolo oficial

=~ Ho requiere conocer el manejo de relaciones interpersonales,

b) Actitudes:
- Capacidad para trabajar en equipo.
4) Secretaria Auxiliar de Subdirector:
a; Actitudes:
~ Ho controla la agenda del subdirector
- Ny atiende solicitudes de entrevistas ni las programa
- Mo elabora los catadlogos de firmas de los funcionarios ni los actua-
Tiza.
5) Sacretaria de Jefa de Departamento:

a) Congcimientos:
~ Macenoyrafia (280 golpes por minuto)
- Taguiyrafia (60 palabras por minuto)
~ 1) requiera inglés

- ll5 necesita conocer el protocolo oficial.

6} Serrztaria de Jofe de Oficina:
3 zimiantost
Heccnografia (280 yolpes por minuto)

- Taquigraiia (60 palabras por minuto)

- N> requiere inglés

- "3 recesita conocer 2l protocole oficial.
7) Sacretaria de Garencia:

a) Antividadas:

- Cortrola los recibos del telé&fono

~Yarifica al znvio de la revista "Comercio"
-~ Racibe y proporciona informacidn oficial
- Mantie contacto con el Banco de Mixico para solicitar los esta-
dos de cuenta de los fideicomisos de la camara.
b) Conocimientos:
- Macanografia (250 golpes por minuto).
Ademéds de las actividades, lus conocimientos, habilidades y

actitudes se requiere tomar en cuenta:s
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a) Anbiente Laboral Fisico:

- [luminacidn

~ Ventilacidn

- Mobiliario

- Higiene

~ Distribucién
b} Seyuridad:

- Previsibén de accidentes

- Instrucciones para el equipo.
c) Recursos Materiales:

- Maquinas de Escribir

- Papeleria

- Mensajero

- Medios de comunicacién..

4.4,2, Situacibn Real:

Una vez planteada la situacién ideal se determind por medio
de una investigacidn la Situacidn Real, (Jlo que se hace) para obtener
el segundo pardmetro de comparacidn.

Para determinar la Situacidon Real, sa seleccionaron de las
dieciseis técnicas mencionadas en el capitulo anterior, solamente tres
para detectar las nacesidades de capacitacion,

Las técnicas seleccionadas fueron: la Entrevista, el Cuestiona-~
rio y el Inventario de Habilidades. D2 estas técnicas se aplicaron la
Entrevista y un Cuestionario a las secratarias,y el Inventario de Habili-
dades y el Cuastionario de Evaluacién del Desempefio a Ta Directora General
de la Academnia, al Subdirector y a los jefes de Departamento.

Estas técnicas se saleccionaron da acuerdo al ndmero de personal
secretarial, al nivel jerdrguico que fuaron dirigidas {jefes de depar-
tamento y secretarias), a la escolaridad, al puesto que occupan, a las
caracteristicas de los destinatarios, al tiempo y, por Gltimo a los recur-
sos disponibles, Adem§s, porgue se requerian técnicas econdmicas y facti-
bles da 1levar a cabo en poco tiempo debido a la aproximacion del cambio
de gobierno. ) )
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Asimisno se saleccionaron por las caracteristicas que a conti-
nuacibn se mencionan:
1)_Entrevista; permitié un didlogo entre el responsable de la capaci-
tacion y el parsonal secretarial con lo que obtuvo una informacién amplia,”
al existir la libertad de expresién para sugerir soluciones a los proble-
mas que se presantan, Asimismo al ser libre, s:—;m'i—dirigida o dirigida
se pudo manejar con mayor flexibilidad la informacidn que se deseaba:
obtener; parmitiendo la reorientacidn al anfoque de la entrevista, posi-
bilitando su aplicacibri a cualquier nivel jerdrquico, ademds, es propia
para organizaciones paquefias (como en este caso), permitid un clima ade-
cuado de comunicacidn, no resultd costoso, fue de pronta aplicacidn,
y pemitié'despejarv Tas dudas e inquietudes qua surgieron de una manera
Tibre.
2) Inventario de Habilidades:; a través de asta técnica se pudo conocer

la evaluacion de los jefas a su personal, ‘respacto de sus habilidadas,
conocimientos y actitudes. Asimismo identificd las actividades con las
deficiencias ya que implica el buan conocimiento por parte de los jefes
de esas actividades; se obtuvieron datos comparatives entre el personal
a cargo de un misme jefe, su aplicacién fue sencilla, poco costosa, requi-
ri6 de poco tiempo, y es analitica de las actividades y sus procesos.
3) Cuestionario: fue seleccionade por su fdcil manejo, aplicacibn e inter-
pretacidn; rasultd econbnico, su alaboracidn fue sencilla, con un alto
grado de objetividad, permitiendo conocer las condiciones realas de tra-
bajJo en poco tiempo, la actuacidén del personal, sus debilidades. De
forma concordante su aplicacidn fue en linea descendente, es decir, a
los jefes del personal secretarial y a las secretarias.

En primer lugar fueron aplicades los cuestionarios al personal
directivo y secretarial, y posteriormente se realizaron las Entrevistas
a las secretarias, y el Inventario de Habilidades se les aplicdo a los
directivos.

Las otras técnicas no se eligieron por lo siguiente:

- Observacidn: se considera que 1a gente actia diferente.
- Prusbas de Desempefio: requieren mucho tiempo, aunque da manara indirecta

se les oplichd a las secretarias para evaluar la mecanografia.
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- Lista de Verificacibn: porque en el cuestionario se realizé una pregunta
para que puadan dar su opinidn. » :

- Encuesta: porque requiere mucho tiempo, y por wovimientos del persom;].
- Juntas de Trabajo: no se detactan con facilidad las nacesidades indivi-
duales, y por el horario,

- Comités: por el horario y tiempo gque regquiere.

- Corrillos: no es para personal secretarial,

- Tormenta de ldeas: por cuestiones de horario y tiempo.

- Téenica de las Tarjetas: se considera poco objetiva.

- Periodo de Actuacidn: por movimientos de: personal, horario y tiempo.
- Simulacién: por las mismas razones del periodo de actuacidn,

- Evaluacién de Maritos: no es para personal secretarial.

- Planeacidn de Carrera: no hay apoyo de la Acadamia para capacitar a

su parsonal secretarial.
4,4.2.1. Cuastionario:

Se aplicaron dos tipos de cuestionario, uno a los jefes de
departamento y otro a su personal secretarial, ¢ton al objeto de obtenar
la informacidn necesaria para datectar las necesidadas de capacitacibn.
Estos cuestionarios fueron elaborados con ayuda dal Jefe da Capacitacidn
de la Academia. Estos cuestionarios se distribuyeron de la siguiente
manera: uno al personal secratarial y el Cuestionario de Evaluacién del
Dasempeiio a los Jaefes de Departamento.

A) "Cusstionario para Detectar Mecesidades de Capacitacidn a Nivel Secre-

tarial" (aplicado a las secretarias).

DEPARTAMENTO:

FECHA:
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DATOS GENERALES

HOMBRE:

EDAD:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:

SEJALE COM UNA CRUZ SU ESCOLARIDAD:

PRIMARIA: 1%, 27, 3%, 4@, 69, @°
SECUNDARTA: 12, 29, 39

PREPARATORIA: 19, 29, 3¢

OTROS:

{QUE CURSOS DE CAPACITACION HA TOMADOD EN ESTA INSTITUCION?

ESTE CUESTIONARIO TIENE COMO FINALIDAD DETECTAR NECESIDADES
DE CAPACITACION Y DESARROLLO., SE AGRADECE OE ANTEMAMO SU
COLABORACION.

INSTRUCCIONES:

tea cuidadosamente cada una de las siguientes praguntas, y
elija marcando con una cruz la raspuasta nds adecuada segdn su criterio.

En 2) caso de algunas preguntas tendra gue explicar su contastacidn

1.~ iConoce los objetives da la Secretaria de Hacienda y
Crédito Piblico?

A) SI

B) NO

iCudles son?

2.~ iConoce los objetivos de su puesto?
A) SI
B) NO
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3.- iCudles son las tareas de su puesto gque desempena sin
ninguna dificultad?

A) Mecanografiar

B) Atendar 1lawmadas telefénicas

) Taquigrafia

D) Manejo de Equipo Secretarial

£) Archivo y Correspondencia

F) Actualizar el directorio telefénico

G) Ortografia

H) Formular, la agenda de trabajo del jefe

1) Redaccidn

J) Atencidn y Trato al Pablico

K) Otra. Explique

A4, iEn qué tareas tiene dificultades para desenpenar su
puesto?

A) Atender las 1lamadas telefénicas

B) Ortografia

C) Redaccibn

0} Archivo y Correspondencia

E) Mecanografia

F) Taquigrafia

G) Atencidn y trato al’ Piblice

H) Manejo de equipo sacretarial

1) Otra. Expligue

5.— iSuparvisa directament2 su trabajo mds de una persona?
A) st '
8) NO

iPor qué?

6.— (Realiza actividades que no corresponden al puesto yue
desempefia?

A) S1

B) 10

tPor qué?




mente?

bajo?

91.

7.- iQué problemas tienc para realizar su trabajo eficiente-

A) Falta de papzleria

B) Falta de equipo secratarial
C) Mala iluainacion

D) Falta de ventilacidn

E) Poca higiene
F) Otra. Explique

&,- iEn ocasiones se pierde excasivamente el tiempo an el tra-

A) St

B) O

iPor qué?

9.- iConsidera ygue la capacitacion puade ayudarle a wmejorar

su trabajo?

A) St
8) 10
iPor qué?

10.- iSa reconoce su trabajo cuando lo realiza con eficiencia?
A) S1

B) 0

iPor qué?

1.~ ilrez gque se pucda hacer algo para mejorar el actual

aubiente da trabajo?

A) s1
3) o
iPor qué)

12,- Sefale de acuerdo a sus nacesidades los cursos de capaci-

tacidn gua la gustaria racivir?



( ) Superacibn Personal

{ ) Ortografia

( ) Taauigrafia

( ) Atencion y Trato al Piblico

92.

Hecanografia

Redaccibn

Actualizacidn Secretarial
Relaciones Humanas

e e e

{ ) &rchivo y Correspondencia Motivacidn para el trabajo

Otros

13.- iQué sugiere para mejorar el desempefio de su puesto?

HUCHAS GRACIAS

Del Cuestionario para la Dsteccién de MHecesidades de Capacita-
cidon a Nivel Secretarial, las preguntas No. 1, 2, 3 y 12 corresponden
a la Planeacibén y Organizacién de la Acadeaia da Capacitacidn, es decir,
a "o que debe hacerse" en ese puesto.

Las preguntas No 4, 5, 6, 7, 8 y 10, corresponden a lo que
en realidad "se hace" al desempefiar su puesto.

La pregunta No. 9. fue realizada con el fin de conocer su
opinidn acerca de la capacitacidns y las praguntas 11 y 13 se realizaron
para conocer soluciones que podrian mejorar el desempefio del puesto de
secretaria. Ver Cuadro No. I1.

El cuestionario da la Evaluacién del Dasempefio se aplicd a
los jefes directos del personal secretarial, con 2l objeto de obtener
inforwacién para analizarse con los resultados del Inventario de Habilida-
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des. Este cuestionario as el siguiante:

B) "Cuestionario: Evaluacién dal Desempefic a Nivel Secretarial” (aplicado

a los jefes directos).
DATOS GENERALES

DEPARTAMENTO:
NOIMBRE DE LA SECRETARIA:
HOMBRE DEL JEFE:

IISTRUCCICRES: A continuacidn se encuentran algunas praguntas referentes

al desempeiio de su personal. Lea cuidadosamente cada una de 2)las, piense
en la forma en cobmo la desempzfia actuaimente su secrataria y warque con
una cruz la raspuesta mds adacuada. .

A) Conociaiantos:

1.- No cuenta con los conocimientos minimos para 21 desempeio laboral,
2.- Cuante con los conocimientos bisicos.

3.- Cuenta con los conocimientos requeridos por 2l puesto.

4.- Cuanta con amplios conocimientos.

3) Calidad de Trabajo:

1.— Inzurre frecuantemente en erroras

2.- Raquiere supervisarsae frecuentenenta

3.- Rara vez couete arrores

4,.- Difistlasate sa la encuantran arrores.

C) Disciplina:

1.~ Tiena problemas con sus companaros

2.~ Flojza iucho

3.~ En ocasionas s2 le 1lama la atencidn

4,- Hace lo que se le ordana y procura hacerlo bien,

D) Iniciativa:

1.~ Se la debe decir qué tiene que hacer y cmo hacerlo

2.- Sdlo sa le tisne que decir lo que debe hacer

3.~ Rara vez sa la tiene que decir lo que debe hacer y cbio dabe hacerio
4,- Rzaliza las cosas por propia iniciativa.



CUADRD Neo. It

DE LA DETECCION DE NECESIDAGES.

1. gGanvs e les objetivos
do a Sesrotariy de
Hidendy)

AT HO 200%
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GRAFICAS DE LOS RESULTADOS CUANTITATIVOS OBTEMIDOS DE 1O QUESTICHARICS
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CUABRO Ho. IV

GRAFICA DE LOS RESULTADOS CUANTITATIVOS OBTENIDOS DE LA ENTREVISTA PARA
LA DETECCION DE NECESIDADES.

8, 4EN orasionos se plerde
axcesivamente of tiemps en
ef trabajo?

S5140.0%

NO 6001
9

1. ¢Cros o 6o puada hator ako
para mejorar ot actual ambionte
da trabaje?

20,0%
3

9. (Considera que I3 capati~
tacibn pusde ayudars & mejo-
tar sy trabajo?

12, (Lo gustatfa recibit cuteos
de capatitacion?

o, MO 20,0%
"33

10. ¢Se reconoce su trabajo
cyando o raaliza ton
aficlencia?

3
st go.}%»-—»')

13, ;Tiene Jguna sugerencia
para mejorar & desempefio da
8 puesto?

MO 33.3%
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E) Participacién:

1.=- Muestra poco intards y no participa

2.~ A vaces participa en 21 trabajo da grupo
3.~ Buen trabajador y compaierc de trabajo

4.~ Se preocupa porque 21 trabajo de grupo salga lo wajor posible.

F) Raalizacidn del Trabajo:

1.~ Hace 21 trabajo de wala gana

Z.= ljo wuastra interds al hacer su trabajo
3.- Trabaja ; deja trabajar

4.- Se ssfuarza por hacer bien su trabajo.

Las respuestas se tabularon an 21 cuadro Wo. IIl.

4.4,2.2. Entravista:

Esta técnica fue aplicade al personal sacretarial exclusiva-
wmante. Se siguid una Entrevista semi-dirigida, para poder obtener wnds
informacién y peraitir al entrevistado uma imayor participacion,

Las preguntas para la entrevista sz sa2leccionaron da acuerdo
a una juia da Entrevista de Ta :Guia Ticnica para la Dateccidn de Hacesi-
dades de Capacitacidon y Adiestramiento an la Paquefia y M=diana Eapresa.
(paz. 41).

Esta Entravista se les aplicd dz forma individual a las quinca
sacretarias qua trabajan en la Academia y Ja guia de la Entravista es

la sigurente:
GUIA DE LA ENTREVISTA

1.- &Cra2 usted gque la Academia l2 proporciona todos los instruaentos
nacesarios para realizar su trabajo?

2.- iSu lugar de trabajo es apropiado?

3.- iConsidara estar totalwente praparada para desampafar su puesto?
4,- iTizne alguna dificultad para manejar su aguipo d2 trabajo?

5.- iCafina las funcionas de su puasto?

6.~ :Qua 25 To gque sz le dificulta wds da su trabajo?

7.- iS¢ siente satisfechs en su trabajo?



CUADRO  No, IIl.

CUADRO DE RESULTADOS DEL CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL DESEMPEJO

t £=4
LI B 3- I
2 B9% H U nR D
No. de 4 B3G5 bech 2 Resultados
i W ooy N - LD @ o
secrataria EBJEE ' 5233 &
1 4 2 3 3 3 4=3.16 Desenpeiio Promedio E1 60% de la poblacidn, es decir
2 3.7 3 3 3 3-8 Dasamnpefio Promedio 9 secretarias presentaron un
3 4 3 3 3 4 4=35 Desempeio Promedio desempefio promedio, E£1 267 co-
4 4 4 4 3 4 4=3.8 Desemnpedo Alto rresponde a 4 sacretarias cuyo
5 2 3 3 2 2 3=2.5 Desempeno Promadio desempeiio es alto; y por Gltimo
6 3 2 2 2 3 2223 Deseipefio Bajo el 147 de 1a poblacidn tuve un
7 4 3 4 3 3 3=33 Desempeiio Promedio . desempeno bajo, gque corresponde
8 4 3 4 4 4 4=4 Jesempefo Alto a 2 secretarias,
9 4 3 4 4 4 4=238 Desempedio Alto
10 1. 24 3 3 4=2.8 Desempeiio Promedio .
1; g 3 4 3 4 g = 3.3 Desampefio Pronedio Grafica porcentajes:
1 2 3 2 3 = 2.5 Desempeiio Promedio N . 5
13 3 4 4 4 4 4-38 Desempeio Alto 3esempe§o Al;?‘_ gg;
14 3 4 4 3 3 3-133 Desempefio Promedio Desempego ﬂe.‘?‘ 4;
15 2 3 1 2 2 2=2 Desempeiio Bajo esempefio bajo: 147
M= 3 3 3 3 3

Las calificaciones corresponden a:

4.~ Lo mejor que pueden realizarlo
3.~ Su desempefio es promedio

2,- Su desempeno es bajo

1.~ Su deseipeiic as nulo,

“L6



CUADRD No. IV

GRAFICA DE LOS RESULTADOS CUANTITATIVOS OBTENIDOS DE LA ENTREVISTA PARA
LA DETECCION DE HECESIDADES.
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5 ; 4

ki b

. (Tiene difirultades en 5u

trabajod
0%

“86
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Esta entrevista sz 1levd a cabo con 21 objeto de obtener infor-
macidn sobre las necesidades de las sacretarias, para posterioraante
corroborar los datos con la tdcnica dal cuestionario aplicado a las
Wisias.

La informacibn obtanida en la entrevista se congretd an la
yréfica #o, V, de acuerde a las actividades qua realizam y en las que
las gustaria to.ar un curso de capacitacidn,

4,4,2.3, Inventario de Habilidades:

t1 inventario de Habilidades es una técnica de deteccién d=
necesicades pare aplicarse a aandos wedios y superioras, con 21 fin de
obtaner inforaacidn acerca de las nacasidades de su parsanal,

Las taraas a rzalizer se obtuvieron d21 analisis del puasto
da szcretaria u nival yaneral. . '

Esta técnica consista an ygua los jefas directqs safialan con
una cruz las taraas donde considaren gue su personal tiene un daseapefio
bajo, s por 1o tanto s2 les capacite para un daseupeio eficiante.

Los resultados se encuentran en el cuadro No. V.



INVENETARIO DE HABILIDADES

Puesto:

ombre del Jefe:

Nombre de TAREAS
las secreta- 1 slo e
ol =]
rias PR =] | ¥ & e
Rl Y L] oo 1 o (V] ==} 0"
L -] Ll - o 1 Q @ O Qo
[ o L Y “— o - - oW b N
O B o < R=E) o Q. w a (3 3 e
o e o - . > v oo -0 0o o Q0 o —d
o N c ™m (S N=] Bl c n mad > < W
(3] = o Q c+ 0 F-aR ) —c = Qe - 3
5 2 8 ¢ 8¢z 55 £°f 53% 80 b Observaciones
g
E 2 2 5 ZE5 <288 IOF £2dH 2L &wn
1
2
3
4
5
6
1
8
9
10
1
12
13 -
14
15

* Sefiale con las_inciales NC (Necesidades de capacitacidn) aquellas tareas en las que considera
que su personal, reguiere capacitacidn.

“GotT



CUADRO Ha. V. CUADRO DE_RESULTAOOS OBTENIDOS DEL_ENVEHTARIO DE

HABILIDADES PARA LA DETECCION DE MECESIDABES

Honbre de
las secreatarias TAREAS
S84

€ oi >"— >.é IE o ol & :'-u | & a's

® 2 s 5 8°%.8 #w._ vUm 5l 55 =5  OBSERVACIONES

g 2 & 2 QGorZgmIvg 23T 2% e 2¢

o 3 Q ) o=l G e it > o o Lo

b~ o Po um desooc e pY} - oo S [a.

& S0 &U 2T Z32ESEFYS 37P BsF  DRE Ee3

= +0. LD L V= Ew o = an <on aro

1 NC NC NC e CNC Cursos: »
2 NC NC NG NC NC \C - ln@roduccaon a
3 NC HC NC N NC Ne la microcoaputadora
4 NG NC NC HC ~ Capturista de
5 NC ‘NC N e datos.
6 nC NC NC Ne
7 NCNC NC NG nC NC NC
8 NC NC e
9 NC  NC  nC NC
10 NC HC e NG NG
n NC NG HC nC NC
12 NC NC Ne HC NC
13 NC . NC NC e NC NC
14 NC  NC NC NC e
15 NC NC N NC NC NC

# NG significa: carencia; necesidades de capacitacidn,

“I0T



102.

4,4.3, Andlisis de Resultados,

E1 100% de la poblacibn sacratarial da la Academia de Capacita-
cidn, no recibe capacitacidn, por lo gua la principal nacesidad detac-
tada es que en esta Acadewia qua iamparte cursos a las depandancias de
la Sacrataria da Hacieanda y Crédito PGblico, anmpiace por capacitar a
su personal., Adends, su poblacidn sccretarial estd de acuerdo ya Qqu2
considera a la capacitacidn cowo una forsa de actualizacidn y superacidn
personal, para asi desampeRar con mayor eficiencia su trabajo.

E1 1307 de 1o poblecidén conoce los obyetives de la Sucratarfia
Gz Hacianda y los d2 su puesto, debido a gue a) ingresar a la Acadenia

o
u

las japarty ua cerso de "Induccidn @ ja SHCP".

En ganeral, el personal sacretarial no presanta dificultadas
al desampahar su puasto, porgue conocen las funciones da! aismo. Sin
sabargo, debydo a gua no toasan dictados hanm perdido la prictica an lo
gue se refiare a taguigrafia y radaceidn.  Adaids, 21 7% (unu searatarial
ranliza actividades de otra &ras, por lo tanto, no 1leva a cabo algunas
da sus funciones como sacrataria, desconoce ol waneje da 12 suipadors
y de otras actividades. Esto lleva a que su trabajo sea revisado por
mas de una persona y en ocasiones no se reconoce su trabajo,

E1 problema que presentan para realizar su trabajo con eficien-
ciase debe ala falta de equipo sacretarial, de papeleria, y de naterial
de trabajo; asi como la falta de mobiliario y distribucidn del lugar
de trabajo.

En ocasiones y en algunos departamentos de la Academia, el
tiampo no se aprovecha lo suficiente, esto es coino consecuencia de la
irregularidad en el material de trabajo. Este no es continuo por falta
de presupuesto, de aulas, de participantes o de material; por lo que
es frecuente el que transcurran varios dias sin tener que hacer,

Estos resultados se obtuvieron de las técnicas aplicadas a
Ta poblacion secretarial, cuando se realizé una comparacion entre Jos
resultades de ambas técnicas, De acuerdo con estos resultados diez de
las quince secretarias, consideran importante el recibir un curso de
Relaciones Humanas, para mejorar la comunicacidn y la convivencia con
sus jefes y compaieros de trabajo.
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En el cuastionario de Evaluacién del Desempeiic, aplicads a
Tos jefes directos, los resultados que se obtuvieron son los siguientes
el 61 (9 secretarias) tienen un desempefio promedio, el 262 (4,secretarias)
tienan un desempefio alto y el 147 (2 secretarias) tienen, un desempeho
bajo ocasionado por cambio de departawento. Al ser el desempéﬁo pronedio
es clara Ta necesidad de capacitar al personal para su mejora e incremento
de la productividad. '

En ¢l Inventario de Habilidades aplicado también a los jefas
directos, los resultados que se obtuvieron correspaonden que su personal
secretarial tiene necesidades en: la Actualizacion Secretarial, Introduc-
cién a la Microcomputadora, Capturista de datos, Redaccidn, Taquigrafia,
srchivo y Correspondencia, Desarrolls de la Personalidad y en Administra-
cidn delATiempo: para agilizar su trabajo y que éste sea eficiente, y
por superacidn del personal a su cargo.

Los rasultados de las tres técnicas seleccionadas se compararon
J» e pudo observar que existe congruencia entre los jefes y su personal
sacratarial,  Anbos consideran necesaria Ja capacitacidon, y las necesi-
daces detectadas coinciden, excepto 2n lo gue se refiere a la Introduccidn
4 la Microcomputedora, que aungue no fue mencionada por las secretarias
es de gran atilidad para allas. Hasta &l monento este curso no se puade
Tlevar a cabo por la falta de equipo de computacidn en la Academia.

Estos rasultados concratan la actividad por individuo, mientras

a2l andlisis comparativo proporciona lo que se hace con lo que dabe

hacerse,
A continuacidn se prasenta =21 andlizis comparativoe de resul-

0235 SER Y HACERSE ES Y SE HACE
AY Resuisitos, A) Requisitos

- Sexo: feienino

- Estado civil: soltera y
casadas

- Edad: 22 afios promedio

- ficolaridad: secundaria y dos o tres -~ Escolaridad: secundaria y

cumereia . comercio.

- Sexot femenino
- fstado civil: soltera (preferencia)
‘C

- Edad: afios en adelante




B) Actividades.
- Recibir y controlar correspondencia

- Tomar dictados y transcribirle

- Atender 1lamadas telefénicas

- Organizar y controlar el archiva

- Foraular la agenda de trabajo

- Control del material de trabajo

C) Conocimientos:

- Mecanografia (320 golpes por
mninuto)

- Taquigrafia (70 palabras por

minuto)

- Archivo y control de correspondencia

Uso adecuado del teléfono y agenda

Redaccidn

- Ortografia

- Manejo de equipo secretarial

D) Actitudes:

- Excelente presentacién personal

-~ Atencidn y trato amable al piblico
-~ Discresidn en el wanejo de la

informacibn

- Disponibilidad para laborar jornadas
mayores a las establecidas

104.
B) Actividades,

- Reciben y controlar corras—
pondencia

- NHo toman ni transcriben el
dictado

- Atienden 1lamadas telefonicas

- Organizan y controlan el ar-
chivo

-~ Formulan la agenda de tra-
bajo las secretarias de sub-
director y diractor

- Realizan actividades de otras
dreas.
C)} Conocimientos:

- Mecanografia (320 golpes por
minuto)

- Taquigrafia: no la practican.

- Archivan y controlan la corres
pondencia

- §i utilizan en forma adecuada
el teléfono y la agenda

~ No practican en general la
redaceidn

- Tienen buena ortografia en
general

- Si manejan el equipo secreta-
rial,

D) Actitudes:

- Tienen buena presentacibn per
sonal

- Es necesario mejorar la aten-
cibn y trato amable 21 plblico
- Existe discresibn en la infor
macibn

- S1 hay disponibilidad para
laborar jornadas mayores.



E) AMBIENTE LABORAL FISICO:
- uminacidn: natural y artificial

- Ventilacidn suficiente
- Mobiliario por persona

- Buena distribucidn

Higtene adecuada

F) Sequridad:
~ Previsidn de accidentes

~ Extinguidores y mantenimiento de
Tos mismos

- Botiquin de primeros auxilios

- Vigilancia

G) Racursos Materiales:

- Una miquina de escribir por
secretaria

- Mansajaro
- Papeleria lo requerido

- ledios de comunicacidn

105.

E) AMBIENTE LABORAL FISICO:

- Tienen iluminacion artifi-
cial

- Su ventilacidn es buena

- Se requiere mobiliario por
persona ya que comparten un
escritorio grande tres perso-
nas

- Su distribucidn no es ade-
cuada por falta de espacio

- Tiene buena higiene tanto
en los patios, como oficinas.

F) Seguridad:
- Tienen letreros y avisos pre
ventivos

- Los axtinguidores no reciben
mantenimiento

~ Tienen un botiquin

- Tienen dos policias para vi-
gilar la entrada y salida del
piblico, alumnos y empleados

G) Recursos Materiales:

- Dos secretarias comparten la
misma maquina

-~ Cuentan con varios mensajeros

- Falta papeleria, sobre todo
hojas para escribir

- Cuentan con teléfonos en bue
nas condiciones

PROBLEMAS QUE REQUIEREN SOLUCIONES

DIFERENTES A LA CAPACITACION

1).- Proveer al personal de equipo de oficina como: méquina de escribir

y mobiliario.

2).— Provear al personal de material de trabajo: papeleria.
3).— Organizar la distribucidn para que tengan un campo de trabajo adecua-

do.
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4).- Dar mantenimiento a los extinguidores.

Las necesidades detectadas son de tipo encubierto, por lo tanto,
son correctivas dado que el personal presenta problemas de desempeiio.
Solamente existe un caso de necesidad manifiesta por cambio de departa-
mnento.

Una vez detectadas las necesidades de capacitaciédn se elabord
un Programa de Capacitacidn para asi poder cubrirlas.

Se sugiere un curso de Administracidn del Tiempo para que &ste
se aproveche cuando no tengan trabajo por realizar y al mismo tieinpo
les sirva en su vida diaria.

Esta deteccibn de necesidades alcanzd los objetivos mencionados
en el capitulo 11!. Se logrdé identificar las necesidades reales y futu-
ras, se definié si Yas necesidades son de capacitacién o no, y cuiles
son prioritarias, las &reas de aprendizaje al que va a ser dirigida la
capacitacibn que es la cognoscitiva y psicomotriz.

4,5, Programa de Capacitacidn,

A pesar de que la ley exige impartir capacitacibn al personal
de cualquier organizacién, la Academia de Capacitacidn solamente la impar-
te a mandos medios y superiores, pero no a su personal secretarial.

Por 1o tanto, el Programa de Capacitacidn que a continuacidn
se presenta, tiene como fin cubrir las necesidades existentes del personal
secretarial de la Academia de Capacitacibn,

Los requisitos para poder tomario son:

1) Ser empleada de la Academia de Capacitacion que depende de la Secreta-
ria de Hacienda y Crédito Piblico
2) Sexo: femenino
3) Tenar 18 afios de edad en adelante
4) Puesto: secratarias a nivel de Director, Subdirector y de jefe de
Departamento,
5) Escolaridad: comercio o secretariado.
De acuerdo con los resultados obtenidos en la deteccién de
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necesidades, a continuacidn se presenta el programa de capacitacidon, que
al impartirlo satisfaga las necesidades del personal secretarial..

Las necesidades de capacitacidn que se pretende cubrir con el
proyrama de capacitacidn, son las que a continuacidn se describen:

1) Falta de Hnbi;ﬁddd para tomar v transcribir un dictado.

En priwer lugar, se reconoce yue las secretarias de esta Acade
mia sabe‘n taquigrafia,’ saben tomar dictados y conocen coémo redactar
cartas, oficios, memoféndumes. etcétera; mas no Jo practican debido
a que actualuwente ya existen machotes en los que solamente tienen que
tlenar algunos espacdo§ con los datos especificos que se requieren.

Asimismo, se debe también a que sus jefes les proporcionan
los documentos ya escritos, y por ello, solamente los tienen que trans—
cribir en maquina. Esto provoca que su habilidad para tomar dictados
en taquigrafia sea insuficiente.

2) Atencion y trato inadecuado con el piblico.

En segundo lugar, se obtuvo como necesidad de capacitacion
el mejorar la atencidn y el trato con el plblico: porque en ocasiones se
canaliza a las personas al lugar equivocado, no se comunica el personal
secretarial de la Academia con el plblico de una forma apropiada, ni

- se le atienda con amabilidad.
3} Ineficiente manejo del archivo vy de la correspondencia.

En tercer lugar, se tiene como otra necesidad de capacitacidn
el mejcrér el manejo de la correspondencia y el archivo., Lo anterior se’
debe a que no se clasifica adecuadamente y cuando se requiere la infor-
macidn, existe dificultad para localizarla.

4) Mala administracidn del tiempo.

En cuarto lugar, se obtuvo como necesidad de capacitacidn

el saber administrar el tiempo. En esta Academia en ocasiones existe una
distribucidn del trabajo inadecuada, debido a que dos personas realizan
un mismo trabajo, y a su irregularidad porque pasan varios dias sin que
exista qué hacer, por lo que posteriormente se acumula el trabajo.

5) Descenccimiento en el uso de equipo nuevo.

Por d1tino, debido a los cambios tecnolbgicos, existe la necesi
dad de actualizarse en materia y equipo de trabajo, (computadera).
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6) Problemnas en sus relaciones y actitudes.

Para promover un desarrollo de la personalidad y modificar
posteriormente las actividades del individuo.

Los objetivos generales del programa son:
1.- A1 finalizar el programa las participantes:; actualizaran sus conaci-
mientos buscando una toma de conciencia que las proyecte a alcanzar
un alto nivel de superacidn personal, creatividad y responsabilidad.
I1.- Al finalizar el programa las participantes, desarrollardn las habi-
lidades y actitudes mas adecuadas para ejercer con éxito su funcidn
dentro de la empresa.



PROGRAMA DE CAPACITACION



PROGRAMA DE CAPACITACION A NIVEL SECRETARIAL

CURSO OBJETIVO No, PARTICIPANTES

1) Actualizacidn Secretarial - Promover el desanpefio ofi- 15
ciante y el desarrollo persp
nal de la secretaria.

2) Radaccibn - Redactar en forna clara, 15
. ordenada y concisa.

3) Taquigrafia - Incrementar la habilidad para * 15
tomar dictados y transcribirlos.

4) Adwinistracién del Tieapo - Valorar la fmportancia de la 15
. administracidén del tiempo libre
para un incremento de la pro-
ductividad

5) Archivo y Correspondencia — Manejar los archivos de wanera 15
que proporcionen informacidn ve-
raz y oportuna

6) Atencidn y Trato al Plbiico - Aprender métodos y técnicas para 15
mejorar el trato con el plblico

NOTA: En el curso de Atencién y Trato al Piblico se incluye el curso de Relaciones Humanas.

“60T



Primer Dia

1 CURSO: ATENCIGH Y TRATO AL PUBLICO

PRI

11:45 a
12:00

12:30 a
14:00

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso las par'hc‘lpantes identificaran las pecuhamdades de Jas relaciones humanas confonm al
trato pdblico y 1a camnicacidn.

e

1.1, Introduccidn

1.2, E1 Ser
Hunana como
ser Social
1.3, Concepto

de Coamnunica—
cidn

DESCANSO

1.4, Concepto
de Personali~
dad

OBJETIVO
PARTIONAR

Al finalizar el
curso las partd
cipantes:

- Explicardn el
concepto de
harbre

- Valorarén la
Tiportancia de
1a cammicacion

— Describirén
las caracteris
ticas da la
personalidad

OBJETIVO METO0O
ESPECIFICO

Al finalizar @1 - Colectivo
curso las parti - Activo
cipantes:

~ Analizarén al

honbre com ser

social.

- Identificardn

las fonnas de

camnicacion

~ Conoceran las

barreras y los
facilitadores de

la comunicacién

- Analizardn la
comunicacion in-

tra e interper—

sonal.

- Analizardn los - Intuitivo
tipos de tarpera- — Activa
wento y caracter

- Deterwrinarén

las modificaciones

TECNICA

—.Lluvia de
Ideas

- Bxpositiva

- Dramatizacidn
- Mélisis
- Expositiva

MATERIAL
DIDACTICO

- Rotafolio
- Hojas de
rotafolio
~ Plunones

- Hojas
~ Lapices

- Tarjetas

de tipo de

caracter

- Rotafolio
= Plunnes

EVALUACTON

~ Draratiza-
cidn

- Interrogatorio

"C1T



- Detennina
rén Ja influen
cia de la per
sonalidad en
los roles so-
ciales.

14:00 a CCMIDA

15:00
15:00 a 1.5. Concepto - Explicardn el
17:00 da Relaciones concepto da
*Hunanas relaciones huma
nas.

Tiano Total:
6 horas 45 minutos.

17:00 a DESCANSD |
17:18 - .

de Ta conduc-
ta y la resis
tencia al cam
bio

- Analizarén los
conflictos més
frecuentes.

- Calificardn la - Activo
inportancia de ’
las relaciones
hunanas en la
sociedad

- Estudiarén las
Relacionas Huma—
nas: medio arbien
te, tecnologia,
ecoloyia, cultura,
econonia y perso-
nalidad

- Expositive
- Participativa
~ Phillips

- Hojas de
rotafolio



11 CRSOs PERFEC

HIRRID

17:15a
17:30

Segundo Dia
9:00 a
10:15

ORIETIVO GENERAL:

T

2.1,
cidn

Introduc~

2.2. Seguinien
to del curso

Recapitilacidn

Al Finalizar el curso, los participantes sarin capaces da ascribir taquigraficannte un dictado a razdn prondio

da 60 palabras por itinuta y transcribirlo corvectamenta,
OBJETIVO 0BJETIVY PRI000

PARTICULAR ESPECIFICO

- A finalicer - Al finalizar - Activo

el curso los el curso, los - fnalitico
participantess  parlicipantes: - Expositivo

- Cawceran ~ Caprenderdn

Tos objativos la inortancia

dal curso dal perfecciona

- Gaprenderan  intentd taquigrd

1a iwportancia  fico.
del reforzanien

to de téenicas

de desarrollo

- Tomrdn dic- - Toardn dicta~
tados dos da 60 a 65
- Transcribirdn  palabras por mi-
a ndquina Tos nuto

dictados - Transcribirén

fielmente y con
buena ortografia

~ Raafinmaran
conociinientos

por wedio del los dictados

repaso de la ~ Aplicaran los

tooria. gramlogos y
fraseoyranas

corractanente por
madio del repaso de
teoria y practica
continua

TECHICA

- Expositiva
- Lluvia de
Ideas

- Ejercicios
- Andlisis de
textos

- Damstracién

MATERIAL
OIDACTICO

EVALUACION

~ Radaceidn de
textor

- Dictados

- Transcripeida
mecanoyrafica

- Maguinas de
escribir

- Block de ta-
quigrefia

- Hojas blancas
~ Lapices

- Ejercicivs
escritos

“ITT



10:15 a 2.3, Correccidn
12:00 y Autoevalua-
cidn

Tiepo Total:
horas

12:00 a DESCANSD
12:15

~ Evaluarén
su tora de
dictados y
transcrip-
cion,

- Detectardn sus
errores para
corregirlos

~ Revisarén la
ortografia.



1T QURSO: ARCHIVO Y CORRESPOHDENCIA

HORARIO

12:15a
12:45

12:45 a
14:00

OBJETIVO
PARTIOULAR

Tan

3.1, Introduc-
cidn Al finalizar

el curso los
participan-

tes conoceran:
- La dinportan
cia de la Ac-
tividad Archi
vistica en las
Instituciones

- La redaccitn
que debe exis-
tir entre las
secretarias y
los archivistas.

- Conocerfn los
matodos para
archivo

~ Describiran
los 1ateriales
de apoyo al ar-
chivo,

3.2. Divisidn
de los Archi-
vos

COMIDA

Continuacién Divisidn
de los Archivos

OBJETIVO
ESPECIFICO

METOOO TECNICA

- Ejercicios

~ Desmotracidn
~ Dranatizacibn
- PhiTlips 66

- Active
- Analitico
~ Verbalistico

Al finalizar
el curso los
participantes:
- Racionali-
2aran la pro-
duccion de do-
cumentos

- Propiciaran
la eficiencia en
manejo del
archivo.

- Sefialarén los
sistenas de cla
sificacidn

- Conoceréin los
tipos de cataio~
gacitn

- Mplicarén mito
dos auxiliares
al archivo

MATERIAL

EVALUACION
DIDACTIO0 :

- Hojas
- Lapices
~ Pizarrdn

- Casos préc-
ticos
= Conclusiones

- Archive

- Catalogacidn
- Diferentes
docunentos’

"1t



17:00 a 3.3, Transfe-
19:00 rencia de la
Oocumentacibn

Tiama Total:
5 horas 45 minutos.

~ Detenninarn
los pasos a
seguir una
vez tenninados
los trénites,

~ Tenninarén el
archivo de la
docunentacion
una vez finaliza~
do su tramite.

- Archivo
- Docurentos



HIRARIO

%15 a
10:00

11:0 a
1145

1:45 a
12:45

Tercer Dia

OBJETIVO GERERAL: Al finalizar el curso Jos participantas perfecciunarin y actualizarin sus conactaientos para lograr un
adecuado desarrollo personal percatindose de la diwportancia del trabajo g realiza,

TeHA

4.1 Introduc—

cida
4.2, Cualida-
das Personales

4.3, Comnica~
cidn Telefé-
nica y Direc-
torios.

DESCANSO

4,4, Relaciones
Piblicas

ORJETIVO
PARTICULAR

- Al finalizar
el curso los
participantes:
~ gonocerdn las
cualidades per—
sonales que de-
be tener una
secretaria

- Borenderdn las
técnicas adecua-
das en la com-
nicacién telefd
nica.

- Conocerdn la
fonma adecuada
de tratar al
piblico

OBJETIVO METOOO TECNICA
ESPECIFICO

- Al finalizar - Activa - Expositiva
el curso los - Colectiva - Lluvia de
participantes: Ideas

- Caxocerdn las
5 cualidades
personales que
debe teper una
secrataria.

s = Activo -
- Aorenderdn las o - Dramtizaciones
éﬁﬁ?&ds de cor ~ Intuitivo ~ Din4uicas de
tesia grupo
- horanderén la ~ Teléfono
fonna de dar inen- descorpuesto
sajes
- Canocerdn 1a
fonna correcta de
hacer transferen-
ciis de Vanadas
- Gonacerdn €1 uso
correcto de los
directorios.

- Conocarén la ~ Trabajo en - Drananizaciones
fonm adecuada de equipo - Didlogo
recibir a los visi- .

tantas - Analitico

MATERTAL
BIDACTICD

- Rotafolio
- Pluiones
- Hojas

- Lapices
- Hojas de
rotafolio

- Hojas

- Lapices

- Directorio
- Telafoo

EVALUACION

~ Interrogatorio
- Dramtizacitn



12:45 a
14:00

15:00 a
16:45

16:45 a
17:00

4,5, Agenda y

Minutario

4.8, Eficiencia
en la Secre-
taria de un
Funcionario

DESCANSD

- Conoceran la

fonna da 1evar
1a agenda y el

ninutario.

- Conoceran la
fonn correcta
de presentacidn
y arreglo de la
oficina

- Recorocerdn la
inportancia de
una buena presen
taci6n personal:

~A prerderdn 1a
forima correcta
de presentar al
plblico

- Aprenderan 1a
forua de Hevar
el calandario de
capranisos da
su jefe.

- Camorenderén
la fonna correc—
ta de Tlevar la
agenda de un
funcionario

- Organizardn los - Activa
docunentos para
acuardos, reunio
es de trabajo

~ Mane jaran ade-
cuadanente el ar-
chivo

- paostrardn ac-
titudes positivas
en su trabajo

- Condceran los
buenos modales y
atencionas que

el jefe espera por
parte de ella.

- Juegos vi-

venciales

~ Hojas
- Lépices
- Agenda



1100 a 4,7, ProsantaciGn — Al finalizar el

cotal,

19:00

Tiago Totals
& horas.

curso las partici-
pantest

= Jrtificardy de
mancra oral la
inportancia de una
buena nutricidn

~ gxplicardn la
Aportancia da una
excalente presen—
tacion personal,

- Al finalyzar el - Aalitico = Didloygo
curso las partici- ~ Sintético - Interrogatorio
panloes:

- Doseribiran algu

as caracteristicas

de las elanntos

nutritivos

~ tbscribirdn la

imortancia dal

peinado, maguillaje,

vestido y accesorios.

~ Pantalla
- Acelatos
- Retropro-
yector

- Hojas de
rotafalio
- Plunones
- Ratafolio



Cuarto Dia

v CURSU: ADMINISTRACION DEL TIEMPQ

%15a
10:15

10:15 a

- 10:30

10:30 a
1:10

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso, las participantes valorardn la importancia de 1a adninistracidn del tiempo para un
incrarento de 1e productividad.

NS

5.1, Introduc-
cidn

, 5.2, Presenta-~
cibn

DESCANSO

5.3, Pelicula:
"E} Tianpo da
tu Vida"

/

.

(BJETIVGS
PARTICULARES

Al finalizar el
curso las par-
ticipantes:

- Conocerén los
objetivos del
curso

~ Conocerén a
Tos denis parti
cipantes en el
curso

~ Valorarén Ta

inportancia de

una buena adni-
nistracion del

tiapo.

OBJETIVGS METOOO0S TECNICAS
ESPECIFICOS

- Al finalizar - Verbalistica - Espositiva

1a sesidn los - Lluvia de
participantes, Ideas

conocerdn las

expectativas

del curso,

- Conocerdn las - Colectiva - Entrevista por
expectativas y  ~ tiva partes
caracleristicas - Participativa
personales de los

dands,

~ Conoceréa las

6 reglas para una
efactiva adninis
tracitn del tiemo

MATERTAL
DIDACTIOO

Entregar yafetes
Ejerciciot "La Joya Unica J1'

- Rotafolio
- Plunes
- Hojas

- Lapices
- Rotafolio
- Plurones
- Hojas

- Lapices

- Pelicula
- (assatera
=TV

34



Mmi0a 5.4, Biticora ~ Cowprenderdn = Analizardn ¢ - Coparativo - s

11:40 el concepto de  uso de su tiamo - Lapices
y Ta Bitdcora - Caparardn su
tiawpo ideal con
el aciul

= Valurardn la
aplicacion de
Ta bitécora a
sus actividades

diarias.
11:40 a .. 5.5, Técnicas de. - Conocerh las - Ejemlificarin — Intuitivo - Pizarrén
13:00 Planzacién principales thg  €ada una de Jag - Gisas
nicas de pla- técnicas de pla- - Hojas
neacion. neacion ~ Lapices
- Aplicardn lo - Hoja de planeacidn

ya vistoen la
hoja de planea~

cidn
13:00 a 5.6. Principios - Comocerfn en - Identificardn - Expositiva - Rotafolio
14:00 de la Adninis-  su totalidad cada uno da los - Participativa = Plunones
tracidn del los principios  principios da ~ Hojas
Tiampo de la adninis 1a adninistra- - Lapices
tracién del cidn del etiemo
tiawpo.
12:00 a (TMIDA
15:00
15:00 a 5.7, Desperdi~  ~ Asimilarén los - Relacionarin - Phillips 66 - Hojas
16: 0 ciadores del principales des- los desperdiciads - Dramtizacién - Lépices
tiamo perdiciadores  res del tiempo feotw
del tiano con el uso que

hacen del misio
- Jerarquizaran
Tos desperdicia-
dores del tiampo



16:30 a DESCANSO
16:45

16:45 a 5,8, Organiza-
18:15 cién Personal

8152 5.9 Evalu-
19:00 cion

Tianpo Total:
8 horas,

= Catprenderén
Ta imortancia
de tener una
organizacidn
personal.

- Manifestardn
sus .opinionas
acerca del
curso,

~ Propondrin so—
luciones a Tos des~
perdiciadores dal
tiamo

- Identificarén los
5 pasos de la organi
2acidn personal

- Escogerdn las so-
luciones yue mejor
se adapten a sus
nxcesidades

- Evaluarén el curso
- Evaluarén a los
expositores

- Pillips 66

- Pizarron
- Gises -
- Hojas

- Lapices

- Evaluacionas
- Diplanas



Quito Ria

Vi GRS TECHILAS DE REBACCION

[ReN ()]

¥
15

9:15 a
11:45

P45 a
12:70

1200 a
1:00

OBJETIVO GENERAL: A} finetizar @l curso les participantes, mejorardn su habilidad para rodactar currectaents con claridad,
ondo g orecision,

TN

6.1, Introduc~
cidn

6.2, Redaccitn

DESCANSO

6.3, Corvaspon-
dencia espe—
cial:

a) Carta

b) Curriculun
¢) Constancia
d) Circslar

e) Informe

f) Telegrama

3) Telex

Co4ipA

CRIETIN
PARTIQULAR

Al finalizar el
curso 105 par
ticipantes:

« Valorarin la
iaportancia de
una bucna re-
daceiing

~ Diferenciaran
los diferentes
tipos de escri-
tos.

BICTIVO
ESPECIFICO

Al finalizar ¢!
curso 1os parti
cipantes:

- Identificardn
Tos errvores ds
camunes en la
redaccibn

- Conocerédn las
caracteristicas
da la redaceidn
modarna.

- Manejaran los

tipos de corres—
pordlencia espacial

- Radactar la
correspondancia

~ Analizarén las

aparturas, cie-
rres, enlaces y
prasentacién de

la correspondencia

METOOO

- Activo
- Analitico
- Expositive

TECNICA

- Elaboracion
da escritos
- Andlisis de

Cas0S.

- Mesas redondas
- Didlogo

- Ejercictos

- Darostracion
- Exegética

PATERIAL
DIEACTICO

- Miual da
redaccidn

- Hojas

~ Lépices

- Ejercicios
jmprasos

~ Adlisis de
casos '

- Material
escrito

- Ejarcicios
ascritos

EVALUACION

~ Por andio de
dictados, escri
tos Miltiples
- Interrogato~
rio

~ Correccitn de
téxtos

TPIT



15:00 a 3.4. Correccibn - Fscribirdn - Aplicardn las
17:00 da Estilo correctamente reglas estable-
a) Frases re- en fonm clara  cidas en cuanto
buscadas ¥ precisa a verbos sindni-
u) Palabras y 1ms, pronarbres,
frases innece— gerundios:
sarias ~ Analizarédn tex—
c) Utilizacién tos para evaluar
de sindnimos su estilo
d) Verbos ac-
tivos y pasi-
vos
e) Utilizacién
de verbos
+f) Uso de pro-
norbras, gerun
dios, preposi-
‘siones,
17:00 a 6.5. Ortografia’ - Valorarén 1la - Aplicarén las
18:30 1) Uso dal acento 4nortancia d principales re-
2) Signos de Q?C).,i:m:c;r,-gc glas de ortografia
puituacion taente =
3)]U5° d2 maylis- - Dividirdn las
culas
. palabras por
4) Ortografia gy acento
de los nlmeros. . Acontuacidn
correcta por
palabras,
Tiowo Total:
8 horas 15 minutos
18:0 a Entrega de Diploms

19:00



CONCLUSIONES
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CONCLUSTIONES

1) EY propbsito general de la capacitacién es aumentar la producti
vidad de la organizacién del paisi y promover el desarrollo del indi-
viduo, proceso gque generard nuevas necesidades que deberan cubrirse
satisfactoriamente,

2) La capacitacién se distingue de la accibn educativa en qyue
la capacitacién estd dirigida a mejorar el desarrollo del individuo
y la productividad de la empresa, al cubrir las necesidades existentes,
partiendo de una adecuada deteccidn de necesidades; en tanto que la
accion educativa forma a la persona para la vida.

3) Las organizaciones tienen el deber y la obligacion de capacitar
a su personal no sBlo para mejorar sus posibilidades econdmicas, sino
porque el ser humano, es el elemento primordial de la empresa y como
tal tiene e) derecho de ser considerado, proporcionindole la oportunidad
de prepararse y wejorar.

4) Para que un programa de capacitacidn tenyga &éxito debe estar
basado en las necesidades del personal y de la organizacibn.

§) Si no existe una adecuada determinacidn de necesidades, las
otras etapas del proceso de capacitacidn no podrin cumplir con su obje-
tivo, porque los datos pueden no ser reales.

6) Al llevar a cabo un andlisis del puesto, éste nos va a propor-
cionar lo que debe ser y cbmo hacerse, para yue al realizar una detec-
cibn de necesidades se obtenga lo que en realidad es y se hace y, por
lo tanto, se proporcionen las necesidades en las que se tiene que capa-
citar.

7) Actualmente Tas necesidades manifiestas son mds frecuentes
ya que son evidentes y se refieren a actitudes, cambios tecnoldgicos
y cientificos, mientras gue las necesidades encubiertas se refieren
al mal desempefic en una organizacidn, son correctivas y requieren de
una investigacién.

8) La deteccitn de necesidades de capacitacidn, se puede llevar
a cabo a nivel general en una empresa, o se puede realizar en un departa-
mento, o en un puesto en concreto, dependienda de si en alguno de estos
dos {i1timos se presenta un problema.
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Esto es con el fin de que se detecten necesidedes a todos
'Eos"-m've'les jerdrquicos, y no solamente en una 4rea especifica.

9) Es necesario que una institucidén que actla como ayente, educa-
tive, empiece por capacitar a su personal, para asi capacitar adecuada-
menie y servir como ejemplo,

10) Es importante partir (como se hizo en este caso) de la descrip-
cibn del puesto para conocer qué requisitos tiene el wismo; y para cong-
cer otros aspectos cowo seguridad y recursos materiales, que pueden
prasentar necesidades aunque &stas sean ajenas a la capacitacidn,

11) Es importante al realizar una deteccidn de necesidades, selec~
cionar dos o tres técnicas para que los datos obtenidos sean confiables,
y objetivos y puedan ser corroborados.

12) Se consideran dificultades para investigar las necesidades
de capacitacion la falta de cooperacién, por parte de los jefes: a veces
existen contradicciones en los datos y hay que 'volver a investigar;
existe tuior por parte del personal encuestado a contestar con veracidad
pur pensar qua pueda haber un despido o no los prom:y.evan.
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