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INTRODUCCTITI ON

Hovy €N DIA, NINGUNA EMPRESA PUEDE PASAR POR ALTO -
EL REQUERIMIENTO DE LAS NECESIDADES EDUCACIONALES DE SU --
PERSONAL, SIN INH{BIR SERIAMENTE SUS ACTUACIONES EN LA OR-
GANIZACION, AUNQUE HAYA UNA SELECCION NO SE ELIMINA LA NE-
CESIDAD DE CAPACITAR, PUES LA GENTE NO ESTA MOLDEADA A ES-
PECIFICACIONES Y POR TANTO OCURREN CAMBIOS EN LAS PERSO---
NAS. EN LA TECNICA Y EN LA HUMANIDAD MISHMA,

HACIENDO HINCAPIE EN LA PROBLEMATICA QUE EXISTE SO
BRE LA CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO, SE HA REALIZADO-
LA PRESENTE INVESTIGACION,

(oMo sABEMOS LA ADMINISTRACION PUBLICA ES EL MEDIO
PARA QUE EL ESTADO PROMUEVA EL DESARROLLO INTEGRAL DEL ===
pafs, POR ELLO PARA SATISFACER LAS NECESIDADES Y CAMBIOS -
CONSTANTES QUE SE PRESENTAN, DEBE AJUSTAR LOS RECURSOS HU-
MANOS CON QUE CUENTA., ESTE AJUSTE A LOS REQUERIMIENTOS ECQ
NGMICOS, SOCIALES Y POL{TICOS DE LA SOCIEDAD, SE CONSTITU-
YE EN UNA REFORMA ADMINISTRATIVA G MODERNIZACION DE LA AD-
MINISTRACIGN PUBLICA,

PARA QUE LA ADMINISTACION PUBLICA Y SU MECANISMO -
DE REFORMA O MODERNIZACION PUEDA CUMPLIR CON SU OBJETIVO.-
ES NECESARIO EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS., YA QUE
DE LO CONTRARIO PASARfA A SER UN SIMPLE CAMBIO DE ESTRUCTU
RAS, PARA EFECTOS DE CONOCER LA REALIDAD DE LA CAPACITACION
EN EL SECTOR PUBLICO, SE HA PREPARADO UN CUESTIONARIO Y EN
BASE A LOS RESULTADOS., SE PODRAN DETECTAR SUS DEFICIENCIAS,



METODOLOGTA

EL L1BRO “INTRODUCCION A LA TECNICA DE LA INVESTIGA
ct6N EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION Y EL COMPORTAMIENTO',
DEL DocToR FERNANDO ARIAS GALICIA, SE TOMG COMO BASE PARA -
LA REALIZACION DE LA PRESENTE INVESTIGACION,

ELECCION DEL TEMA

EN LA DECADA DE LOS SETENTAS., ES CUANDO LA CAPACITA
"CION COBRA MAYOR INTERES, DEBIDO A QUE SE CONSIDERO COMO UN
ELEMENTO QUE PROPORCIONARA AL TRABAJADOR LOS CONOCIMIENTOS-
Y HABILIDADES NECESARIAS PARA HACERLE FRENTE AL AVANCE TEC-
NICO DE NUESTRO PAfS, ADEMAS TAL REALIDAD SE HA CONTEMPLADO
COMO UNA DE SUS METAS PRINCIPALES, HACER DE LOS INDIVIDUOS,
PERSONAS COMPETENTES HASTA DONDE SEA POSIBLE.

Pero., A PESAR DE LOS ESFUERZOS QUE SE HAN REALIZADO
A FAVOR DE LA CAPACITACION, NO SE HA TOMADO EL IMPULSO Y DE
SARROLLO DESEADO A CONSECUENCIA DE QUE EXISTE UNA GRAN DE~--
MANDA DE PERSONAL CALIFICADO. EN MEXICO LA CAPACITACION ES-
CONSIDERADA COMO UNA SOLUCION A SUS PROBLEMAS ECONGMICOS Y~
SOCIALES, Y POR ELLO LA DECISION DE ANALIZAR ESTA FUNCION -
EDUCATIVA PARA DETERMINAR SI ES EN REALIDAD UN FACTOR BASI-
co.,

JUSTIFICACION

AcTUALMENTE EL SECTOR PUBLICO SE ENCUENTRA LLENO DE
PROBLEMAS Y OBSTACULOS QUE LE IMPIDEN LOGRAR SU DESARROLLO-



Y OPTIMA REALIZACION, UNO DE ELLOS ES EL RECURSC HUMANO, -
ESTO JUSTIFICA LA PRESENTE INVESTIGACION, EN BUSCA DE CONQ
CER LA REALIDAD DE LA CAPACITACION EN LAS INSTITUCIONES PQ
BLICAS,

TEMA

, REALIDAD DE LA CAPACITACION EN LAS INSTITUCIONES -
PUBLICAS,

* PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

PARA LLEVAR A EFECTO ESTA INVESTIGACION, SE ELABO-
RO UN CUESTIONARIO., DEL CUAL SE SELECCIONG LA PREGUNTA CON
SIDERADA LA MAS IMPORTANTE, QUE ES LA SIGUIENTE:

¢ CONSIDERA QUE SE LE DA LA IMPORTANCIA NECESARIA-
A LA CAPACITACION EN ESTA INSTITUCION ?

OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

Los OBJETIVOS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR CON LA PRE
SENTE INVESTIGACION, SON LOS SIGUIENTES!

- CONOCER S1 LAS INSTITUCIONES PUBLICAS ESTABLECEN
Y REALIZAN EN FORMA ADECUADA LA CAPACITACION,



- DETERMINAR 51 LOS TRABAJADORES CONSIDERAN LA CA-
PACITACIGN COMO UN ELEMENTO NECESARIO PARA SU AU
TODESARROLLO,



ALCANCE Y LIMITACIGNES DE LA INVESTIGACION

ALCANCE

LA INVESTIGACION SE CENTRA EN CONOCER LA REALIDAD-
DE LA CAPACITACION EN LAS INSTITUCIONES PUBLICAS.

LIMITACIONES

LA PRESENTE INVESTIGACION SE LLEVG A CABO EN EL --
CENTRO DE PROCESAMIENTO NACIONAL DE LA SECRETARIA DE Ha--
c1ENDA v CREDITO POBLICO, POR LO QUE LA INTERPRETACION DE-
SU RESULTADO, DEBERA REFERIRSE A DICHA POBLACION,

PARA LA REALIZACION DEL PRESENTE TRABAJO SE UTILI-
ZARON DOS TIPOS DE INVESTIGACION,

INVESTIGACION DOCUMENTAL

CON ELLO SE ESTABLECE UN MARCO TESRICO ACERCA DEL-
PROBLEMA A INVESTIGAR Y SE TOMA DE FUENTES TALES cOMO: LI~
BROS., TESIS Y OTRAS PUBLICACIONES

INVESTIGACION DE CAMPO

SE LLEVO A CABO CON EL PROPGSITO DE OBTENER DATOS-



DE PRIMERA MANO, APLICANDO PARA ELLO UN CUESTIONARIOC ME--
DEANTE EL CUAL SE RECOPILO LA INFORMACION Y CUYOS RESULTA
DOS SE PRESENTAN EN EL CAPITULO QUINTO DEL PRESENTE TRABA
JO.

HIPOTESIS

EL»DESARROLLO PERSONAL Y LA PRODUCTIVIDAD EN LAS-
- ~INSTITUCSONES PUBLICAS, ESTA SUJETO A MEJORES PROGRAMAS -
--+-DE. CAPACITACION ¥ DETECCION DE NECESIDADES DE LA MISMA.

VARIABLE INDEPENDIENTE:

Et. DESARROLLO PERSONAL Y LA PRODUCTIVIDAD EN LAS-
INSTITUCIONES PUBLICAS,

VARIABLE DEPENDIENTE:

MEJORES PROGRAMAS DE CAPACITACION,
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,
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1.1

& QUE ES LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”

DEFINICION Y OBJETIVO,

ANTES DE UBICARNOS DENTRO DE LA ADMINISTRACION DE RE-
CURSOS HUMANOS, VEREMOS LO QUE ES LA ADMINISTRACIGN,

EN TERMINOS GENERALES SE DICE QUE LA ADMINISTRACION -
VA A PLANEAR, ORGANIZAR, INTEGRAR, DIRIGIR Y CONTRO--
LAR A TRAVES DE LA COORDINACION, PARA CREAR ALGON PRQ
DUCTO G SERVICIOC,

SE PODRIAN ENUNCIAR VARIAS DEFINICIONES Y EN GENERAL -
NOS VAN A DECIR QUE ADMINISTRAR ES UNA TECNICA QUE DL
RIGE UNA ORGANIZACION, BUSCA LA MAXIMA EFICIENCIA POR
MEDIO DE LA COORDINACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MA
TERIALES A TRAVES DE LA PREVISION, PLANEACION, ORGANL
ZACION, INTEGRACION, DIRECCION Y CONTROL,

PUES BIEN, LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ES -
UNA RAMA DE LA ADMINISTRACION GENERAL, QUE TRATA DE -
ORGANIZAR A LOS INDIVIDUOS EN EL TRABAJO PARA QUE CA-
DA UNO DE ELLOS UTILICE SU MAXIMA CAPACIDAD Y OBTENGA
NO. S6L0. SU SATISFACCION INDIVIDUAL, SINO TAMBIEN DE -
SU GRUPO Y ASIMISMO DE LA EMPRESA A QUE PERTENECE,

POR LO TANTO, SE DEBE PERSUADIR Y CONSERVAR A LAS PER
SONAS EN LA ORGANIZACIGN TRABAJANDO Y DANDO EL MAXIMO
DE SI CON UNA ACTITUD POSITIVA Y FAVORABLE,

CONCLUYENDO, SE PUEDE AFIRMAR QUE NO HAY LEYES O PRIN
CIPIOS UNIVERSALES PARA LA ADMINISTRACIGN DE RECURSOS
HUAMNOS, YA QUE ESTA ES CONTINGENCIAL, PUES DEPENDE -
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DE LA SITUACION DEL ORGANISMO, DEL AMBIENTE, DE LAS PQ
LITICAS, DE LA TECNOLOGIA EMPLEADA Y SOBRE TODO DE LA-
CANTIDAD Y CALIDAD DE LOS RECURSQOS HUMANOS CON QUE ---
CUENTE.

UNo DE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS A QUE SE ENFRENTA LA-
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, ES LOGRAR QUE EL -
EMPLEADO EFECTUE SU TRABAJO LO MEJOR POSIBLE, TRATANDO
DE RESOLVER ESTE PROBLEMA, SE HA DISPUESTO MOTIVAR AL-
TRABAJADCR, GUIARLO, DESARROLLARLO., RETRIBUIRLO, UBI--
CARLO Y MANTENERLO EN LAS MEJORES CONDICIONES DE ACTI-
TUD Y APTITUD PARA QUE TRABAJE CON LA MEJOR DISPONIBI-
LIDAD,

ASIMISMO, PARA TENER EMPLEADOS QUE DESEMPENEN ADECUADA
MENTE SU TRABAJO, ES CONVENIENTE ADOPTAR BUENOS PROCE-
DIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIGN,

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, ES UNA FUNCION-
BASICA QUE PENETRA EN TODOS LOS NIVELES DE MANEJO, PER
MITIENDO OBTENER RESULTADOS EFECTIVOS A TRAVES DE LA -
COOPERACLON DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA EMPRESA,

ANTECEDENTES

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SE PRESENTA CUAN
DO UN GRUPO DE PERSONAS SE ORGANIZA PARA LOGRAR OBJETL
V0S COMUNES,

~ EL RESPONSABLE DE DIRIGIR O MANEJAR UNA ORGANIZACION -

SE ENFRENTA A LA NECESIDAD DE ENTRENAR Y MOTIVAR AL IN



DIVIDUO, PANDQ COMO RESULTADO QUE POCO A POCQ SE FUERA
MEJORANDO EL DESEMPENO DE ESTOS PROCESQS,

ALGUNOS DE LOS PRIMEROS AVANCES DE LA ADMINISTRACION -
DE PERSONAL SE PRESENTA DURANTE LA EDAD MEDIA. LAS RE-
LACIONES DE LIBRE EMPLEO EMERGEN JUNTO CON EL CRECI---
MIENTO DE LOS PUEBLOS Y LAS CIUDADES, ESTANDO A FAVOR-
DE LOS QUE DESEAN ESCAPAR DEL SISTEMA FEUDAL, ASI ES -
COMO SURGEN LOS GREMIOS CONSTITUIDOS POR ARTESANOS ES-
PECIALIZADOS, FABRICANTES DE UN PRODUCTO DETERMINADQ -=
QUE SE AGRUPAN PARA PROTEGER SUS INTERESES,

CoN LOS GREMIOS SE INSTITUYEN POR PRIMERA VEZ LAS RELA
CIONES PATRON-TRABAJADOR, AL MISMO TIEMPO APARECE LA -
ESTRUCTURA JERARRUICA: MAESTRO-OFICIAL-APRENDIZ, CON -
UNA MARCADA DESIGUALDAD SALARIAL,

DURANTE LA EpoCA DE LA REVOLUCION INDUSTRIAL, HUBQ ~--
GRANDES CAMBIOS, SE INTRODUCEN NUEVOS METODOS Y TECNI-
CAS FABRILES, LAS QUE CAMBIAN LOS PROCESOS DE PRODUC-~
CION Y SUSTITUYEN LA FUERZA HUMANA POR LAS MAQUINAS,

EL CONTROL Y LA SUPERVISION DE LOS EMPLEADOS SE HACE. -
MAS CERCANO, YA QUE AHORA SE LABORA EN GRANDES FABRI--
CAS Y NO EN LOS HOGARES COMO ANTERIGRMENTE SE HACIA,

LA REVOLUCION INDUSTRIAL TRAE CONSIGO LA DIVISION Y E§
PECIALIZACION DE TRABAJO, LA PRODUCCION EN MASA A LA -
VEZ QUE ELIMINA LOS TRABAJOS FISICOS PESADOS, SURGEN -
CIENTIFICOS £ INGENIERGS, ESTOS AVANCES DAN COMO RESUL
TADO QUE SE INCREMENTE LA CALIDAD Y CANTIDAD DE PRODUC
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T0S. PERO TAMBIEN ORIGINA PROBLEMAS HUMANOS, COMO LA -
MONOTONIA, EL ABURRIMIENTO, LA DESTITUCION EN EL TRABA
J0, EL MATERIALISMO, LA INDISCIPLINA Y OTROS FENGMENOS
RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO.

POSTERIORMENTE APARECE LA ADMINISTRACIGN CIENTIFICA, ~
EN ESTA £POCA SE EFECTUAN ESTUDIOS DE LAS TECNICAS Y ~
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

EL MOVIMIENTO DE LA ADMINISTRACIGN CIENTIFICA TIENE -
UNA GRAN INFLUENCIA EN LAS RELACIONES PATRON-TRABAJA-~
DOR Y LA ADMINISTRACION GENERAL, LE DA MAYOR RANGO A~
LA ADMINISTRACION MEDIANTE LA PLANEACION, LOS SISTE--
MAS Y DISEROS, HACIENDO DECAER LA ADMINISTRACIGN GUIA
DA POR LA INTUICION,

LA SELECCION, COLOCACION, PRUEBAS DE ENTRENAMIENTO -~
TIENEN GRAN AUGE CUANDO LOS SICOLOGOS INDUSTRIALES --
REALTZAN INVESTIGACIONES QUE EVALUAN AL TRABAJO INDI-
VIDUAL Y LA DIFERENCIA QUE HAY ENTRE LOS EMPLEADOS. -
EL ANALISIS DE LOS REQUERIMIENTOS DEL TRABAJO DE LAS-
CUALIDADES DE{ TRABAJADGR CONDUCEN A REALIZAR ESTU~--
DIOS DE PROCEDIMIENTOS Y ENTRENAMIENTO A EMPLEADOS,

A MEDIDA QUE CRECEN LAS ORGANIZACIONES, SE HACE NECE~
SARLQO CREAR NUEVQS PUESTOS PARA REALIZAR TAREAS QUE -~
HASTA ENTONCES NO NECESITAN DE TIEMPO COMPLETO, UnO ~
DE [0S PRIMEROS PUESTOS ES LA AGENCIA DE EMPLEQS =~~~
RESPONSABLE DE CONCENTRAR AL PERSONAL DE LA EMPRESA,-~
POSTERIORMENTE TIENE QUE RECLUTAR, COLOCAR Y SELECCIQ
NAR PERSONAL, ORIGINALMENTE LOS ENCARGADOS DE LOS ===
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PUESTOS NO SON ESPECIALISTAS, PERO DESPUES DE ANOS DE

'REALIZAR EL MISMO TRABAJO ADQUIEREN LA EXPERIENCIA --

QUE JUNTO CON LOS PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO Y EDUCA-
CION, DAN LOS PRIMEROS ESPECIALISTAS EN EL AREA DE RE
CURSOS HUMANOS.

EN LA EPOCA ACTUAL SE OBSERVA LA APLICACION DE LO QUE
SE CONOCE COMO BIENESTAR PUBLICO, QUE PRETENDE DAR SO
LucION A LOS PROBLEMAS SURGIDOS DE LA RELACION DE TRA
BAJO PATRON-TRABAJADOR, MEDIANTE LA OPTIMIZACION DE -
PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,
CON LA FINALIDAD DE OBTENER BENEFICIOS POR IGUAL PARA
AMBAS PARTES,

CoMO SE PUEDE APRECIAR, CONFORME SE LES DA SOLUCION -
A LOS PROBLEMAS DERIVADOS DE LA RELACION PATRON-TRABA
JADOR, APARECEN NUEVOS PROBLEMAS EN LA MISMA, ORIGINA
DOS POR DIVERSAS CAUSAS. GRACIAS AL CONSTANTE SURGI--
MIENTO DE PROBLEMAS Y A LA PREQCUPACION POR DARLES ~-
RESPUESTA, SE FIJAN LAS BASES PARA CREAR POSTERIORMEN
TE LO QUE SE CONOCE COMO ADMINISTRACION DE RECURSOS -
HUMANOS ,

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y LA CAPACITACION,

ANTERIORMENTE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS -
SOLO SE CONCRETABA A REALIZAR UNAS CUANTAS FUNCIONES:
CONTROLAR, DESPEDIR, TOMAR TIEMPOS, POSTERIORMENTE -~
ESAS FUNCIONES VAN AUMENTANDO, SIENDO ASI, SE PIENSA-
EN LA NECESIDAD DE CONTAR CON UN ESPECIALISTA EN EL =~
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AREA PARA QUE DESEMPENE DICHAS FUNCIONES,

Es AS! cOMO SURGE EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL QUE VA-
A AUXILIAR AL ADMINISTRADOR DE RECURSOS HUMANOS A -~-
COORDINAR SUS ACTIVIDADES,

ACTUALMENTE PARTE DE LAS FUNCIONES QUE SE ATRIBUYEN--
Al DEPARTAMENTO DE PERSOMAL, POR MENCIONAR ALGUNAS EN
FORMA GENERICA SON:

.~ CONSEGUIR PERSONAL [DONEO PARA OCUPAR LOS DIFEREN-~
TES PUESTOS EXISTENTES EN LA ORGANIZACION,

.~ MANTENER AL PERSONAL DE LA EMPRESA TRABAJANDO CON-
INTERES, TRATANDO DE OBTENER EL MAXIMO DE SU ES---
FUERZO Y APORTACIGHN,

~ CONTROLAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVAMENTE, PARA DE
ESTA FORMA CONOCER LOS ANTECEDENTES DE TODOS Y PO-
DER PROMOVERLO Y OBTENER CANDIDATOS PARA PUESTOS -
VACANTES,

DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EL DEPARTAMENTO DE PER
SONAL SE CLASIFICAN COMO SIGUE:

PREVISION DE PERSONAL,
RECLUTAMIENTO,
SELECCLON.
CONTRATACION,
INDUCCIGN,
ANALISES DE PUESTOS
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EDUCACION Y ENTRENAMIENTO
SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL,

DE ESTA CLASIFICACION SE TOMARA UNICAMENTE LA ACTIVI-
DAD DE EDUCACION Y ENTRENAMIENTO, PARA UBICAR DENTRO-
DE ELLA LA CAPACITACION,

LA ACCION EDUCATIVA Y EL ENTRENAMIENTO SE INICIA CON-
LOS PUEBLOS PRIMITIVOS: L.OS GREMIOS Y ASOCIACIONES =~
SON TAMBIEN ANTECEDENTES DE LA EDUCACION, CON EL NACL
MIENTO DE LA EPOCA INDUSTRIAL SE PRETENDE CONOCER LOS
METODOS Y PROCEDIMIENTGS EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE,-
ES CUANDO SURGEN LAS ESCUELAS INDUSTRIALES,

EN EL. PRESENTE SIGLO, EL ENTRENAMIENTO HA TENIDO GRAN
AUGE., LAS DOS GUERRAS MUNDIALES DAN LUGAR AL DESARRO-
LLO DE TECNICAS DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION, ES -
HASTA ENTONCES CUANDO EL ENTRENAMIENTO SE ENTLENDE ~-
QUE DEBE SER UNA FUNCIGN ORGANIZADA,

ASL ES COMO LAS EMPRESAS HAN ESTABLECIDO PROGRAMAS DE
EDUCACION PERMANENTE PARA SUS EMPLEADOS, L0 CUAL PER-
MITE APROVECHAR LOS RECURSOS MATERIALES Y TECNICOS, -
AL MISMO TIEMPO FAVORECE A INCREMENTAR EL NIVEL DE VL
DA Y AMPLIAR LOS CONOCIMIENTOS DE LOS INTEGRANTES DE~
LA MISMA,

ES Muy IMPORTANTE QUE TODA ORGANIZACION CUENTE CON UN
ADECUADO PROGRAMA DE CAPACITACION, PUESTO QUE EL EXI-
TO O EL FRACASC QUE SE TENGA, VA A DEPENDER DE LA MA-
NERA EN QUE LOS TRABAJADORES DESEMPENEN SUS LABORES.
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CoMo SE DIJO ANTERIORMENTE LA EF{CIENCIA DE TODA ORGA-
NIZACION DEPENDE DE LAS APTITUDES DE SUS MIEMBROS PARA
HACER SUS LABORES. LOS EMPLEADOS DE RECIEN CONTRATACIGN
POR LO REGULAR NECESITAN DE CIERTA CAPACITACION, ANTES
DE QUE PUEDAN HACERSE CARGO DE SU TRABAJO,

LA CAPACITACION ES UNA MOTIVACION PARA QUE EL EMPLEADO
TRABAJE MAS ADECUADAMENTE, ES UN COMPLEMENTE DE LA SE-
LECCION, PERO NO UNICAMENTE LOS RECIEN CONTRATADOS REQUIE
REN CAPACLTACION, TAMBIEN LOS YA EXPERIMENTADOS TIENEN
ALGO QUE APRENDER SOBRE LA ORGANIZACION, COMD SUS NOR-
MAS Y PROCEDIMIENTOS, INCLUSO PUEDEN NECESITAR CAPACI-
TACION PARA EVITAR OBSOLENCIA Y REALIZAR EL TRABAJO --
CON MAYOR EFICIENCIA,



CAPITULO Il

"DESARROLLO DE LA CAPACITACION”
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“ DESARROLLO DE LA CAPACITACION

2.1. DEFINICION E IMPORTANCIA

CoMO SE MENCIONA EN EL CAPITULO ANTERIOR, LA CAPACITA-
CION ES LA PREPARACION DE LAS PERSONAS PARA ALCANZAR -
ESTANDARES ESTABLECIDOS: POR ELLO ES IMPORTANTE CAPACL
TAR A LOS EMPLEADOS NUEVOS Y A LOS YA EXPERIMENTADOS,

PERO EN S1 ¢ QUE ES LA CAPACITACION ?

EL CENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD, NOS DICE QUE ES -
UN PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE, MEDIANTE EL CUAL-
UNA PERSONA ADQUIERE CONOCIMIENTOS Y DESARROLLA SUS HA
BILIDADES Y APTITUDES PARA ALCANZAR LOS 0BJETIVOS DE -
UN PUESTO,

EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS DE TRABAJO, DICE QUE
ES LA ACCION QUE VA A DESARROLLAR LAS APTITUDES DEL --
TRABAJADOR CON EL FIN DE PREPARARLO PARA DESEMPENAR UN
TRABAJO EsSPECIFICO,

EN CONACYT, CON MOTIVO DE LA EVALUACION DE UN CURSO, -
SE DIJO QUE ES ORIENTAR, INSTRUIR, ENSENAR, MOTIVAR, -
ENCAMINAR Y EJERCITAR AL INDIVIDUO PARA ALCANZAR SU DE
SARROLLO DENTRO DE UNA FUNCION,

COMO SE PUEDE APRECIAR, SE COINCIDE EN QUE LA CAPACITA
CIGN ES LA ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS PARA EMPLEAR-~
LOS EN LAS LABORES QUE SE REALIZAN,
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ENTONCES SE RESUME QUE LA CAPACITACION ES UN PROCESO -
PLANEADQ Y SISTEMATICO BASADO EN NECESIDADES REALES, -
QUE MOTIVA A REALIZAR ACTIVIDADES ENCAMINADAS A PROPOR
CIONAR CONOCIMIENTOS, A DESARROLLAR HABILIDADES Y DES-
TREZAS Y A MEJORAR ACTITUDES EN LOS TRABAJADORES.

ToDO TRABAJADOR TIEWE DERECHO A QUE SU PATRON LE PRO--
PORCIONE CAPACITACION; DE ESTA MANERA LE VA A PERMITIR
ELEVAR SU MIVEL DE VIDA Y PRODUCTIVIDAD, ASIMISMO AC--
TUALIZAR Y PERFECCIONAR SUS CONOCIMIENTOS Y HABILIDA--
DES PARA EN UN FUTURO PODER OCUPAR MEJORES NIVELES DEN
TRO DE LA ORGANIZACION DE LA QUE FORMA PARTE,

ES NECESARIO COMPRENDER QUE LA ACCION CAPACITADORA VA-
A PROPORCIONAR MEJORES COLABORADORES CON DISPONIBILI--
DAD Y ACTITUD POSITIVA PARA CUMPLIR CON LAS RESPONSABL
LIDADES ENCOMENDADAS,

CUANDO UN EMPLEADD SABE QUE ES LO GQUE HACE, PARA QUE -
SE HACE, COMG SE DEBE HACER Y LA RESPONSABILIDAD QUE -
TIENE ENTONCES EL FUNCIONAMIENTO DE UNA ORGANIZACION -
ES COMO SE ESPERA,

POR ESTA RAZON LA CAPACITACION DEBE SER NO SOLO CUANTL
TATIVA, SINO TAMBIEN CUALITATIVA,

ASI LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION RADICA EN QUE ES
UN INSTRUMENTO POR MEDIO DEL CUAL SE MEJORAN LAS HABI-
LIDADES Y APTITUDES DEL TRABAJADOR PARA EL OPTIMO DE--
SEMPENO DE SU LABOR, PERMITIENDO QUE APROVECHE MEJOR -
LOS RECURSOS TECNICOS Y MATERTALES, EVITANDO AL MISMO-
TIEMPO EL DESPERDICIO Y LOS RIESGOS DE TRABAJO.
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2.2, MARCO LEGAL.

EL HOMBRE EN SUS PRIMERAS FORMAS DE ORGANIZACION SE --
VIO EN LA NECESIDAD DE PROPORCIONAR SUS CONOCIMIENTOS-
Y HABILIDADES QUE POSEIA TANTO EN LA CAZA Y LA PESCA,-
A CADA UNO DE LOS MIEMBROS DE SU TRIBU, ADEMAS DE DE--
TERMINAR LAS ACTIVIDADES PECULIARES PERTENECIENTES A--
LA MUJER Y AL HOMBRE, EN LA ELABORACION DE LAS FLECHAS
HACHAS, CUCHILLOS Y OTROS UTENSILIOS PARA LA SUPERVI--
VENCIA NECESARIAMENTE EXIGIA UN TIPO DE CAPACITACION,

ASl, EN MEXICO EN LA EPOCA DE LAS GRANDES CULTURAS CO-
MO LA AZTECA SE OBSERVA UNA ORGANIZACION SOCIAL BIEN -
ESTRATIFICADA Y DEFINIDA, DENTRO DE SUS ESTRATOS ESTAN:
L0S CALPULLIS, TELPOCHCALLI Y CALMECAC.

DURANTE LA CONQUISTA DE MEXICO Y HASTA ANTES DE LA IN-
DEPENDENCIA HUBO INFLUENCIA EXTRANJERA EN TODOS LOS --
SENTIDOS TENIENDO QUE APRENDER NUEVAS COSTUMBRES Y FOR
MAS DE PRODUCCION,

ES HASTA LA EPOCA DE LA INDEPENDENCIA EN QUE SURGE LA-
NECESIDAD DE CAPACITAR PARA BENEFICIO DE LA NUEVA NA--
ci6n, En 1870 EL Coprco CivIt INCLUYE UN cAPITULO DES-
TINADO AL APRENDIZAJE, AL QUE POSTERIORMENTE SE LE HI-
CIERON ALGUNAS MODIFICACIONES EN 1884,

CoN EL PROPOSITO DE GARANTIZAR UN MEJOR NIVEL DE VIDA-
A QUIENES VIVEN DE SU FUERZA DE TRABAJO Y EN LA FIRME-
PRETENSION POR PARTE DEL ESTADO, DE CONSTRUIR UN PAIS-
QUE FUERA PRODUCTIVO, EL CONSTITUYENTE DE 1917 PLASMG-
EN NUESTRA CARTA MAGNA EL ARTICULO 123, EL CUAL REFLE-
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JA LA PREOCUPACION DEL ESTADO POR CAPTAR Y DAR RESPUES
TA A LAS EXPECTATIVAS DE LA SOCIEDAD,

DE ESTA MANERA, SE D16 RANGO CONSTITUCIONAL A LAS RELA
CIONES ENTRE LOS FACTORES DE LA PRODUCCION, (A GRAN --
MAYORIA DE LA FUERZA SE ENCONTRABA EN TALLERES, EN EL-
COMERCIO Y EN EL CAMPO.

LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, ERAN POCOS Y-
TUVIERON QUE REGULARSE POR UN MARCO LEGAL POCO ADECUA-
DO PARA EL TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE TENA QUE CUM--
PLIR, EN 1917 LO IMPORTANTE ERA PROTEGER A LOS TRABAJA
DORES DEL SECTOR PRIVADO, YA QUE CONSTITUIA LA MAYORIA,

POSTERIORMENTE EL ESTADO HA DE CREAR UN REGIMEN JURIDL
CO PROPIO PARA QUIENES POR SERVIR A LA NACLOGN, NO QUE-
DABAN COMPRENDLIDOS DENTRO DE LA CLASIFICACION OBRERO--
PATRONAL QUE SE CONTEMPLABA EN EL ARTICULO 123 CONSTL-
TUCIONAL.,

EN 1931 LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, DESTINO SU TiTuLo-
TERCERO AL CONTRATO DE APRENDIZAJE, MISMO QUE $IN MODL
FICACION SIGUID VIGENTE HASTA 1970,

EN 1970 LA NUEVA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, SUPRIME EL--
CONTRATO DE APRENDIZAJE SIN SER SUSTITUIDO POR ALGUNA-~
DISPOSICION SIMILAR, PERO TAMBIEN ES CLERTO QUE LA ---
FRACCION XV DEL ARTIcULO 132, SE ESTABLECE LA OBLIGA--
CIGN DEL PATRGN DE DAR CAPACITACION A LOS TRABAJADORES
PERO SIN EXISTIR LA CONTRAPARTE LEGAL QUE HICLERA EX1-
GIBLE SU OBSERVANCIA,
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PARA 1971 LA SECRETARFA DEL TRABAJO Y PREVISION SocIAL,
REALIZO UNA SERIE DE ACCIONES SOBRE CAPACITACION PROFE-
SIONAL, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES CONTE
NIDAS EN LA FRACCION XV ARTIcULO 132 DE LA LEY FEDERAL-
DEL TRABAJO, A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DEL TRABA
JO, EL DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA DE LA CAPACITACION DE
L0s TRABAJADORES.,

As1, LA LEGISLACION ACTUAL EN $SUS ARTIcuLos 132, FRac--
cIOnN XV Y EL ARTICULO 153 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO
MARCA LAS OBLIGACIONES EN CUANTO A LA CAPACITACION DE--
INDIVIDUOS POR LAS ORGANIZACIONES.

EL capfTULO IIT BIS, LLAMADO DE LA CAPACITACIGN Y ADIES
TRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES DETERMINA QUE TODO TRABA-
JADOR TIENE DERECHO A QUE SU PATRON LE PROPORCIONE LA -
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE LE PERMITA ELEVAR SU-
NIVEL DE VIDA Y PRODUCTIVIDAD,

PARA CUMPLIR CON ESTA OBLIGACIGN LOS PATRONES PROPORCIO
NARAN A LOS TRABAJADORES LA CAPACITACION O ADIESTRAMIEN
TO DENTRO DE LA MISMA EMPRESA O FUERA DE ELLA, POR CON-
DUCTO DEL PROPIO PERSONAL, INSTRUCTORES CAPACITADOS 0 =~
INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS,

TAMBIEN SENALA QUE LAS INSTITUCIONES O ESCUELAS, ASL CQ
MO EL PERSONAL DOCENTE QUE DESEE IMPARTIR CAPACITACION-
O ADIESTRAMIENTO DEBE ESTAR AUTORIZADO Y REGISTRADO POR
LA SECRETARIA DEL TRABAJD Y PREVISIGN SoclaL,
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EL OBJETIVO DEL ADIESTRAMIENTO Y LA CAPACITACION ES EL
DE ACTUALIZAR Y PERFECCIONAR LOS CONOCIMIENTOS Y HABI-
LIDADES DEL TRABAJADOR, PREPARARLO PARA GUE OCUPE UNA-
VACANTE O PUESTO DE NUEVA CREACION Y PREVENIR LOS RIES
GOS DE TRABAJO.

DETERMINA QUE LOS TRABAJADORES AL RECIBIR CAPACITACION
ESTAN OBLIGADOS A ASISTIR PUNTUALMENTE A LOS CURSOS, -
ATENDER LAS INDICACIONES DE LAS PERSONAS QUE I[MPARTEN-
LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO Y PRESENTAR LOS EXAME
NES DE VALUACION QUE SON REQUERIDOS,

COMO SE PUEDE OBSERVAR LAS REFORMAS A LA LEY FEDERAL -
DEL TRABAJO EN MATERIA DE CAPACITACIGN, NO SCLO ES UNA
INNOVACION IDEOLOGICA, SINO UNA RESPUESTA A LAS DEMAN-
DAS DE PRODUCTIVIDAD ECONOGMICA Y SOCIAL QUE REQUIERE -
EL PAIS,

TIPOS DE CAPACITACION,

AUN CUANDO SE SELECCIONE A UN BUEN EMPLEADO SE DEBE --
PROPORCIONAR UNA CONSTANTE CAPACITACIéN; YA QUE PUEDE-
SER EL ELEMENTO PRINCIPAL EN LAS OPERACIONES DE UNA EM
PRESA, EN OCASIONES ALGUNOS EMPLEADOS APRENDEN SU TRA-
BAJO MAS RAPIDAMENTE QUE OTROS, PERO CON UNA ADECUADA-
CAPACITACION SE LOGRA MEJORAR EL DESEMPENO DE CUALQUIER
PERSONA Y SIEMPRE RESULTARA BENEFICIOSO,
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LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEPENDEN DE LA ORGANI-
ZACIGN MISMA, PARA CUBRIRLAS SE CUENTA CON VARIOS TI--
POS DE CAPACITACION Y MATERIALES DIDACTIVOS, QUE PERMI
TEN REALIZAR CON EL CURSO LOS CAMBIOS DE CONDUCTA ESPE
RADOS DE LOS PARTICIPANTES, UNA VEZ QUE EL PERSONAL RE
GRESE A SUS ACTIVIDADES LABORALES E INTEGRE LOS CONOCL
MIENTOS A SU TRABAJO SE SATISFACEN LAS NECESIDADES ORI
GINALMENTE DEIAGNOSTICADAS,

A CONTINUACIGN SE DESCRIBEN ALGUNOS TIPOS DE CAPACITA-
CION:

CAPACITACION SOBRE LA MARCHA:

PRIMERAMENTE SE MUESTRA AL TRABAJADOR COMO DEBE HACER-
EL TRABAJO: MAS ADELANTE SE LE INDICA QUE EFECTUE EL =
TRABAJO BAJO SUPERVISIGN Y POR OLTIMO SE EVALOA SU DE-
seMPEND, ES IMPORTANTE RECORDAR QUE ESTE TIPO DE CAPA-
CITACION ES MUY UTIL PARA PREPARAR PERSONAL QUE PUEDE-
OCUPAR PUESTOS MAS ALTOS.

ROTACION DE EMPLEADQS.

ALGUNOS INSTRUCTORES TRANSFIEREN A LOS EMPLEADOS DE UN
PUESTO A OTRO PARA DAR CAPACITACION CRUZADA, CUANDO EL
PERSONAL ESTA SUFICIENTEMENTE CAPACITADO SE BENEFICIA-
LA ORGANIZACIGN, DE ESTA MANERA SE CONTARA CON PERSO--
NAL PARA CUBRIR VACANTES O CUANDO SE PRESENTEN VACACIQ
NES O AUSENCIAS,
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CONFERENCIAS,

LAS CONFERENCIAS OFRECEN ECONOMIA RELATIVA Y UNA ORGA-
NIZACIGN SIGNIFICATIVA, POR LO QUE ES EL TIPO DE CAPA-
CITACION MAS UTIL1ZADA, ES MUY PRACTICO APLICARLA EN -
GRUPOS, SOBRE TODO CUANDO SE PRESENTA UN NUEVO PRO--
DUCTO O PROCESO EN LAS OPERACIONES, CUANDO SE QUIERE -
ESTIMULAR EL ESPIRITU DE EQUIPO DEL PERSONAL. PUEDE -~
SER DIRIGIDA POR EL EMPRESARIO MISMO, O POR ALGUN EM--
PLEADO O SOLICITAR A UN EXPERTO QUE HABLE DE CIERTO TE
MA AL PERSONAL. LAS CONFERENCIAS DAN OPORTUNIDAD A LOS
EMPLEADOS PARA DETECTAR Y MOSTRAR SUS CONOCIMIENTOS O-
ACTITUDES,

ESCUELA VESTIBULAR,

ESTE TIPO DE CAPACITACION PRETENDE DESARROLLAR AL TA--
LENTO INDUSTRIAL DEL TRABAJADOR. SIMULANDO EL OFICIO -
CORRESPONDIENTE, SE REALIZA FUERA DEL CAMPO DE TRABAJO
EN UN AMBIENTE FICTICIO, POR CONSIGUIENTE LA ADECUA---
CION AL PUESTO ES MAS DIFICIL, ESTA CAPACITACIGN ES ~-
UTILIZADA POR ORGANIZACIONES QUE TIENEN UN GRAN NOMERO
DE PERSONAL,

EN FIN, QUE LA CAPACITACIGN ELEGIDA DEBE SER LA MAS -~
APTA PARA CUBRIR CIRCUNSTANCIAS ESPECIFICAS. PERO A(N-
AS1 PARA QUE SEA COMPLETA SE DEBE COMPLEMENTAR CON MA-
TERIAL DIDACTICO QUE PERMITE FACILITAR LA INSTRUCCIGN-
Y LA HACE MAS INTERESANTE.
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LOS MATERIALES DIDACTICOS PUEDEN SER PARA USO COLECTE
VO 0 PARA USO INDIVIDUAL, SE DEBERA SELECCIONAR EL MA
TERIAL TOMANDO EN CUENTA EL TIPO DE CAPACITACLON A EM
PLEAR, LA FUNCION A CUMPLIR, NOMERO Y CARACTERISTICAS
DE LAS PARTICIPANTES, COSTOS Y DURABILIDAD DEL MATE--
RIAL Y TIEMPO DE LA ELABORACIGN

A CONTINUACION SE MENCIONAN LOS MATERIALES DIDACTICOS
UTILIZADOS FRECUENTEMENTE COMO MEDIOS AUXILIARES EN -
LA CAPACITACION,

APOYOS GRAFICOS: PLZARRGN, ROTAFOLIO, GRAFICAS,

AYUDAS VISUALES: CUADERNO DE ESCRITURA, PROYECCION DE
IMAGENES, PROYECTOR DE TRANSPARENCIAS Y FILMINAS, RE-
TROPROYECTOR, CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION, VIDEOCA
SETTE,

MED10S SONOROS: GRABADORAS:

Los TIPOS DE CAPACITACION Y LOS MATERIALES DIDACTICOS
SE RELACIONAN ESTRECHAMIENTE, YA QUE UNA ADECUADA SE-
LECCION DE AMBOS FACILITA LA TAREA DE INSTRUCTOR Y EL
APRENDIZAJE DEL PARTICIPANTE,



CAPLTULO 11t

“DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION”
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"DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION”

3,1, ¢ QUE ES LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITA--
CION?

LA PREOCUPACION CONSTANTE DENTRO DE UN ORGANISMO, ES -
EL ADECUADO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS, -
FINANCIEROS Y MATERIALES QUE PERMITAN ALCANZAR LOS OB-
JETIVOS ESTABLECIDOS CON EL MINIMO ESFUERZO. CUANDO DL
CHOS RECURSOS NO SON BIEN APROVECHADOS SE DEDUCE QUE =
EXISTEN PROBLEMAS TALES COMO:

- DISMINUCISN DE PRODUCCION,

- DESPERDICIO O EXCEDENTE DE PRODUCCION,

- CONSTANTE PRESENTACIGN DE ACCIDENTES DE TRABAJO,
- EXCESIVA ROTACISN DE PERSONAL,

- MAQUINARIA EN MAL ESTADO,

EXISTEN OTROS SINTOMAS QUE REVELAN LA EXISTENCIA DE -~
PROBLEMAS EN LA ORGANIZACLON, PERO LO MAS IMPORTANTE -
A CONSIDERAR ES QUE 1.0S PROBLEMAS SON CAUSADOS YA SEA-
POR LA ORGANIZACIGN MISMA, O POR EL PERSONAL QUE LA IN
TEGRA:

EN CUANTO A LOS PROBLEMAS CAUSADOS POR LA ORGANIZACION
SE REFIERE A LOS QUE SURGEN POR UNA ADMINISTRACIGN DE-
FICIENTE EN LA QUE SE CARECE DE UNA ADECUADA PLANEA---
CIGN O LAS POLITICAS NO RESPONDEN A LA REALIDAD,

POR OTRO LADO, S! LOS PROBLEMAS SE DERIVAN DE UNA DEFL
CLENCIA EN LAS HABILIDADES O CONOCIMLENTOS, CARENCLA -
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DE CAPACIDAD O DESTREZA MANUAL O BIEN ACTITUD NEGATIVAf
DEL PERSONAL, EL PROBLEMA RADICA EN LA EXISTENCIA DE NE
CESIDADES DE CAPACITACION QUE DEBE SATISFACER LA ORGANL
ZACION,

DICHO EN OTRA FORMA LAS DESVIACIONES ENTRE LO QUE DEBE-
RfA SUCEDER Y LO QUE SE HACE CONSTITUYEN LAS NECESIDA--
DES DE CAPACITACIGN,

POR CONSIGUIENTE SE HACE NECESARIO INVESTIGAR LAS NECE-
SIDADES DE CAPACITACION SOBRE LAS HABILIDADES, DESTRE--
ZAS, CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS QUE HAGAN FALTA AL
SERVIDOR PUBLICO PARA DESARROLLAR OPTIMAMENTE SUS FUN--
CIONES, 0 BIEN QUE PERFECCIONE SUS CONOCIMIENTOS PARA -
INCREMENTAR SU EFICIENCIA,

As1 L0S ESFUERZOS DE CAPACITACION SON REALMENTE NECESA-
RIOS, YA QUE LA TECNOLOGIA AVANZA RAPIDAMENTE QUE LOS -
CONOCIMIENTOS DEL PERSONAL SE DESACTUALIZAN, POR ELLO -
SE PUEDEN PREVEER LAS NECESIDADES DE UNA PERSONA Y MEJQ
RAR SUS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES PARA EVL
TAR EL DESPERDICIO DE TIEMPO Y ESFUERZO,

ES PRECISO DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION -
POR VARIAS RAZONES, ALGUNAS DE ELLAS SON:

- PARA QUE LOS TRABAJADORES SEAN MAS EFICIENTES AL DE--
SEMPERAR SUS FUNCIONES

- PORQUE EL EXITO DE LA EMPRESA EXIGE UN DESARROLLO OP-
TIMO DE LA LABOR INDIVIDUAL,
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- POR QUE TODA PERSONA SIN IMPORTAR JERARQUIA, PUEDE -
REALIZAR UN BUEN TRABAJG CUANDO SE LE PRESENTA LA --
OPORTUNIDAD, LA CUAL SE DA EN PARTE CUANDO LA ORGANL
ZACION PREVEE LA NECESIDAD DE MEJORAR CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES O ACTITUDES DE LA EMPRESA,

- PORQUE SE MALGASTA TIEMPO, DINERO Y ESFUERZO CUANDO~-
LA CAPACITACIGN NO SE DA SUFICIENTEMENTE,

EN FORMA GENERAL, LAS NECESIDADES DE CAPACITACION SE -
PUEDEN CLASIFICAR EN:

- ATENDIENDO A LAS NECESIDADES INDIVIDUALES DE UN GRU-
PO.

- LAS QUE REQUIEREN SOLUCIGN INMEDIATA O FUTURA,

- LAS QUE SE SOLUCIONAN CON ENTRENAMIENTO FORMAL O IN-
FORMAL .,

- LAS QUE EXIGEN INSTRUCCION SOBRE LA MARCHA O ENTRENA
MIENTO EXTERNO,

- LAS QUE EL INDIVIDUO PUEDE RESOLVER EN GRUPO, O BIEN
LAS QUE NECESITAN RESOLVER POR SI SOLO,

BASICAMENTE LAS NECESLDADES DE CAPACITACION SE PUEDEN-
DEFINIR AVERIGUANDO LO QUE SUCEDE Y CONFRONTARLO CON -
L0 QUE DEBERIA SUCEDER EN LA EMPRESA, SI SE PRESENTA -
UNA DIFERENCIA ENTRE ELLOS,
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3.2, TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION,

PARA CONOCER EL GRADO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
POR ENDE LA MAGNITUD DEL PROBLEMA CAUSADO; EXISTE UN -
PROCEDIMIENTO QUE SE CONOCE CON EL NOMBRE DE DETERMINA
C16N DE NECESIDADES DE CAPACITACION, EL CUAL PROPONE -
EL USO DE TECNICAS PARA DETERMINAR DICHAS NECESIDADES-
EN CUALQUTER SITUACION G CIRCUNSTANCIA,

EN MUCHOS DE LOS CASOS, EL OBJETIVO SE CONSIGUE FACIL-
MENTE DEBIDO A QUE LAS NECESIDADES DE CAPACITACIOGN SON
CLARAS Y SOLO SE REQUIERE DEL SENTIDO COMUN PARA SER =
DETECTADAS, A ESTE TIPO DE NECESIDADES SE LES CONOCE -
COMO MANIFIESTAS Y SE LOCALIZAN UTILIZANDO ALGUNA TEC-
NICA SENCILLA COMO LA OBSERVANCIA DIRECTA,

PERO SIN EMBARGO, EXISTEN OTROS CASOS EN LD QUE NO ES~
TAN FACIL DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION, POR LO
QUE SE HACE INDISPENSABLE LA REALIZACION DE UN TRABAJO
MAS MINUCIOSO PARA PODER DETERMINAR QUE AREAS REQUIE--
REN CAPACITACIGN, A ESTA CLASE DE NECESIDADES SE LES -
CONOCE COMO ENCUBIERTAS Y PARA IDENTIFICARLAS SE RE---
QUIERE DE BUSCAR LOS SINTOMAS Y LAS EVIDENCIAS GENERA-
LES DE QUE EXISTEN PROBLEMAS EN LA ORGANIZACION,

CABE MENCIONAR QUE EN TODOS LOS CASOS, LOS RESULTADOS-
CONCRETOS DE LA DETERMINACIGN DE NECESIDADES DE CAPACL
TACION DEBEN DAR A CONOCER,

- NOMERO DE t0S PARTLCIPANTES,
- LA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EN QUE SERAN CAPA-
CITADOS,



28

~ LAS EVIDENCIAS SUFICIENTES QUE JUST]FIQUEN LAS NECE-
SIDADES DETECTADAS,

A CONTINUACION SE SENALAN ALGUNAS TECNICAS QUE SE CON-
SIDERAN IMPORTANTES PARA DETECTAR DICHAS NECESIDADES,

ANALISIS DE PUESTOS,

EN ESTA TECNICA SE ESTABLECE UN ESTUDIO DIRECTO Y SIS
TEMATICO, QUE TIENE COMO OBJETIVG EL OBTENER INFORMA-
CION SOBRE DETERMINADO PUESTO, PARA ANALIZAR LAS ACTL
VIDADES QUE EN EL SE REALIZAN Y COMPARARLAS CON LAS -
QUE ESTE REQUIERE,

SE REQUIERE PRECISAR EL CONTENIDO DE CADA PUESTO, RE-
CABANDO PARA ELLO METODICAMENTE LOS DATOS NECESARIOS-
CON TODA PRECISION, SEPARAR LOS ELEMENTOS OBJETIVOS -
QUE CONSTITUYEN EL TRABAJO, DE LOS SUBJETIVOS QUE DE-
BE POSEER EL TRABAJADOR, Y ORDENAR LOS DATOS EN FORMA
LBGICA Y REGISTRARLOS POR ESCRITO, YA SEA UNA DESCRIP
CION GENERICA 0 ESPECIFICA,

AL OBTENER EL ANALISIS DE PUESTOS EFECTUADOS SOBRE BA
SES FLRMES Y COMPARANDOLO CON LAS CARACTERISTICAS DEL
TITULAR DEL PUESTO SE PUEDEN REALIZAR COMPARACIONES -~
QUE PERMITEN MARCAR LOS PUNTOS IMPORTANTES DONDE EXIS
TEN DIFERENCIAS, LAS CUALES SON UNA AYUDA PARA LA ELA
BORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITAC!QN. ELLO DA LA PAU-
TA SOBRE LO QUE SE DEBE HACER Y COMO SE ESTA HACIENDO
EN LA ACTUALIDAD DETERMINADA FUNCION,
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ENTREVISTA,

LA ENTREVISTA ES UNA CONVERSACION QUE SE SOSTIENE CON
UN PROPOSITO DEFINIDO Y POR LA MERA SATISFACCION DE -
CONVERSAR, ENTRE LA PERSONA ENTREVISTADA EXISTE UNA -
CORRESPONDENCIA MUTUA Y GRAN PARTE DE LA ACCI6N RECI-
PROCA ENTRE AMBOS CONSLISTE EN ADEMANES. POSTURAS, GES
TOS Y OTROS MEDIOS DE COMUNICACION,

LAS ENTREVISTAS SON FUNDAMENTALMENTE DE TRES TIPOS: -
DIRIGIDA, SEMIDIRIGIDA Y LIBRE: CUALQUIERA DE ELLAS -
PUEDE SER APLICADA PARA LA INVESTIGACION, AON CUANDO-
LAS DOS PRIMERAS PUEDEN SER LAS MAS VALIOSAS Y ECONG-
MICAS,

INVENTARIO DE HABILIDADES,

ESTE INSTRUMENTO SIRVE PARA DETERMINAR LAS NECESIDA--
DES DE CAPACITACIGN POR AREAS O TAREAS ESPECIFICAS, -
DE AREAS O DEPARTAMENTOS, QUE SE DEDIQUEN A LA MISMA-
ACTIVIDAD Y SE COMPARA CON CADA UNA DE LAS FUNCIONES-
PRINCIPALES DE CADA PUESTO CALIFICANDO EL GRADO DE --
RENDIMIENTO DE LAS MISMAS, EL RESULTADO DIRA SI LA MA
YORIA DE LAS PERSONAS DE UN MISMO DEPARTAMENTO 0 AREA
REQUIERE CAPACITACION EN ALGUNA FUNCIOGN O ACTIVIDAD--
ESPECIFICA,
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LLUVIA DE IDEAS,

EN ESTA TECNICA LOS MIEMBROS DEL GRUPO HABLAN SIN RES-
TRICCIGN ALGUNA SOBRE UN TEMA O PROBLEMA,

ESTE PROCEDIMIENTO SE DESARROLLA DE LA SIGUIENTE MANE-
RA:

SE REUNE UN GRUPO DE PERSONAS DE CUALQUIER TIPO HOMOGE
NEO POR LO GENERAL PEQUENO. SE ANOTA EN UNA HOJA UNA -
PREGUNTA. EL GRUPO PROPONE OPINIONES CON LAS IDEAS QUE
TENGAN Y QUE CREAN PODER CONTESTAR LA PREGUNTA, SE PRO
CEDE A DISCUTIRLAS PIDIENDO LA OPINION DE LOS PARTICI-
PANTES BUSCANDO LLEGAR A UN COMUN ACUERDO, ES NECESA--
RIO ORDENAR LAS PREGUNTAS POR GRADO DE IMPORTANCIA Y -
OBTENER LA EVIDENCIA MAS AMPLIA QUE JUSTIFIQUE LAS NE-
CESIDADES DETERMINADAS,

LISTA DE VERIFICACION,

EN ESTA TECNICA SE ENLISTAN LAS ACTIVIDADES DE UN AREA
0 DEPARTAMENTO, TRATANDO DE QUE SE MARQUEN CON UNA X -
L.0S ASPECTOS QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS PARA CAPACI-
TAR 0 PUEDAN MEJORAR AL GRUPO O A LA PERSONA QUE ESTA-
CONTESTANDO LA LISTA Y SE SOLICITARA SE APOYEN Y ACLA-
REN LOS ASPECTOS QUE SE CONSIDEREN DE IMPORTANCIA,

TAMB[EN SE SOLICITA NO CONTESTAR LOS ASPECTOS QUE SE -
CREA SON SATISFACTORIOS O SE CONSIDEREN NO IMPORTANTES
EN EL DESARROLLO DE SUS ACTLVIDADES.
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COMBINACION DE TECNICAS,

LAS TECNICAS MENCIQONADAS TAMBIEN PUEDEN SER APLICADAS-
EN FORMA COMBINADA, AJUSTANDOSE AL ASPECTO ESPECIFICO.
COMO PUEDEN SER:

- EL TIEMPO Y COSTO CON QUE SE DISPONE EN UNA ORGANIZA
CION PARA REALIZAR LA INVESTIGACIGN,

- QUE EN LA EMPRESA HAYA UNA BUENA DESCRIPCION DE PUES
TOS,

- QUE HAYA INDICES CONFIABLES RESPECTO A LA PRODUCCION
AL PERSONAL,

- QUE EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION SEA IMPORTANTE -
EN LA EMPRESA Y CUENTE CON LA AYUDA DEL PERSONAL,

- QUE EL CLIMA DE LA EMPRESA PUEDA REDUNDAR EN BENEFI~
CI0 DE LOS TRABAJADORES,

A TRAVES DE LAS TECMICAS MENCLONADAS, SE DEBE OBTENER- .
SUFTCIENTE INFORMACION QUE EN GLTIMAS INSTANCIAS SE VA

A COMPARAR COM LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE LOS INVES-

TIGADOS, PARA QUE SE PUEDAN ESTABLECER EN FORMA DEFINI

TIVA LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE -

LA EMPRESA.
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FORMULACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

CONCEPTO DE PROGRAMA

EL PROGRAMA DE CAPACITACION ES CONSIDERADO COMO EL INS-
TRUMENTO EMPLEADO PARA TRANSMITIR CONOCIMIENTOS, HABILY
DADES Y ACTITUDES, POR ELLO ES NECESARIO DARLE LA IMPOR
TANCIA QUE SE MERECE, PUESTO QUE DE EL DEPENDE LA TRAS-
CENDENCIA DEL MISMO,

UN PROGRAMA DE CAPACITACION ES LA DESCRIPCION DE UN COM
JUNTO DE ACTIVIDADES DE ENSERANZA-APRENDIZAJE, ESTRUCTY
RADOS DE TAL FORMA QUE CONDUCEN AL CAPACITANDO A ALCAN-
ZAR UNA SERIE DE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PREVIAMENTE -
DELIMITADOS. POR LO TANTO ES RECOMENDABLE REFLEXIONAR -
ACERCA DE LAS CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENDOS QUE DE--
BEN CONTENER ESTOS PROGRAMAS PARA QUE SE LOGREN SATISFA
CER LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIGN,

LOS PROGRAMAS DE CAPACITACLON CONTLENEN DOS ELEMENTOS:=
CELEBRIDAD Y DIRECCION,

LA CELEBRIDAD CONSISTE EN DETERMINAR EL RITMO CON EL -~
CUAL HAN DE MEJORAR LAS EXPERLENCIAS DEL APRENDIZAJE: Y
LA DIRECCION AL MANEJO CONSTANTE DE UNA SECUENCIA ESCA-
LONADA Y LGGICA DE LOS CONTENIDOS Y PROPUESTAS DEL. PRO-
GRAMA,

OBJETIVO DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION,
EN MUCHAS OCASIONES LA CAPACITACIGN DE PERSONAL SE HA =
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DESARROLLADO DE MANERA INFORMAL, HA HECHO FALTA QUE --
COMPLETE UNA SERIE DE ASPECTOS PARA CONSIDERARSE COMO-
TAL. EN LA ACTUALIDAD NO SOLO TRANSMITE CONOCIMIENTOS-
Y DESARROLLA UNA HABILIDAD AL TRABAJADOR., SINO QUE IM-
PLICA TODO UN PROCESO PARA ALCANZAR LOS RESULTADOS ES-
PERADOS ,

POR LO TANTO, ES IMPORTANTE EL ESTABLECIMIENTO DE PRO-
CEDIMIENTOS QUE ORGANICEN Y DESARROLLEN EVENTOS DE INS
TRUCCION EN LAS EMPRESAS, UNO DE ESTOS PROCEDIMIENTOS-
ES FORMULAR LOS PROGRAMAS PARA LA CAPACITACION DE LOS-
TRABAJADGRES

LA FORMULACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACIOGN NO SE DE
BE CONSIDERAR COMO UN TRAMITE ADMINISTRATIVO QUE AYUDE
A CUMPLIR CON LA LEY, SINO QUE SU DISENO Y OPERACION -
DEBE ESTAR ENFOCADO A ESTRUCTURAR Y ORGANIZAR LAS ACTL
VIDADES DE ENSERANZA-APRENDIZAJE, TENIENDO COMO OBJET]
VO EL CUBRIR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION,

Los OBJETIVOS DEL PROGRAMA DEBEN PERSEGUIR LA BUSQUEDA
SATISFACCION Y REALIZACION DEL CAPACITANDO, CAPACITADOR,
EMPRESA Y COMUNIDAD,

4,3, FORMULACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION,

LA ELABORACION Y APLICACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITA
CI6N SE PLANTEA COMO LA SOLUCIOGN AL PROBLEMA DE LA FAL
TA DE CONOCIMIENTOS Y DESTREZAS DEL TRABAJADOR, LOS --
CUALES SON INDISPENSABLES PARA QUE ESTE PUEDA DESEMPE-
RAR CON EFICACIA SU TRABAJO,
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POR ELLO LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIGN
SE DEBEN INICIAR EN BASE A LOS RESULTADOS DE LA DETERMI-
NACI1ON DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL, MEN--
CIONADAS EN EL CAPITULO ANTERIOR, PERO QUE CABE RECORDAR
LAS:

4,3,1, NUMERO DE TRABAJADORES QUE REQUIEREN CAPACITACION.

PARA DECIDIR LA FORMA DE IMPARTIR LA INSTRUCCIGN.-
ES NECESARIO CONOCER EL NOMERO DE TRABAJADORES QUE
REQUIEREN CAPACITACION., LA CUAL PUEDE SER INDIVI--
DUAL 0 EN GRUPO.

ADEMAS SIRVE COMO BASE PARA ESTIMAR EL TIEMPO Y EL
PERSONAL NECESARIO PARA ELABORAR EL PROGRAMA Y EL-
MATERIAL DIDACTICO, LA PREPARACION DE LOS INSTRUC-
TORES. EL ACONDICIONAMIENTO DE INSTALACIONES, EL -
TIEMPG EN QUE LOS TRABAJADORES VAN A SER CAPACITA-
DOS; ASIMISMO EL COSTO POSIBLE DE LA CAPACITACIGN,

4,3,2, DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EN QUE REQUIEREN --
SER CAPACITADODS,

EsS IMPORTANTE CONTAR CON UNA ADECUADA DESCRIPCION-
DE ACTIVIDADES EN QUE REQUIEREN SER CAPACITADOS ~-
LOS TRABAJADORES, YA SEA LA LISTA DE ACTIVIDADES -
DE UN PUESTO, UNA TAREA O UN PROCESQ DESCONQOCIDO=-+
POR ELLOS, YA QUE ES LA BASE PARA DETERMINAR LOS -
OBJETIVOS Y EL CONTENIDO DEL PROGRAMA,

SI AL ELABORAR UN PROGRAMA INCLUYE ACTIVIDADES QUE
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SE DOMINAN O NO NECESITAN CAPACITACION, ENTONCES-
NO ESTA CUBRIENDO VERDADERAMENTE LAS NECESIDADES.

CARACTERISTICAS DE LOS TRABAJADORES QUE NECESITAN
CAPACITACION,

AL CONOCER LAS CARACTERISTICAS DE LAS PERSONAS --
QUE NECESITAN CAPACITACION, SE PUEDEN TOMAR DECI-
SIONES SOBRE LA AMPLITUD DEL CONTENIDO DEL PROGRA
MA, LA SELECCIGN DE TECNICAS DE INSTRUCCION Y MA-
TERIALES DIDACTICOS Y LA ORGANIZACION DEL CURSO.-
SOLO CONOCIENDO A LOS PARTICIPANTES SE LOGRA AJUS
TAR UN PROGRAMA A SUS CARACTERISTICAS,

4.3.3

4.4, CARACTERISTICAS DEL PROGRAMA,

HAY RAZONES COMUNES EN EL DESARROLLO DE CUALQUIER PRO--
GRAMA DE CAPACITACIGN, A CONTINUACION SE ESBOZAN DE MA-
NERA GENERAL LAS CARACTERISTICAS QUE DEBEN CONTENER, -~
CON EL PROPOSITO DE DAR UNA IDEA PARA EL DESGLOSE EN LA
ELABORACION DE LOS MISMOS Y PARA FUNDAMENTAR TODA PRO--
GRAMACION EN UNA SECUENCIA LOGICA Y PRACTICA,

4,4,1, INTRODUCCION Y JUSTIFICACION,

SE DEBERA HACER UNA BREVE DESCRIPCION DEL PORQUE-
SE PROGRAMA EL CURSO, ASL COMO UNA SINTESIS SOBRE
DETECCION DE NECESIDADES Y UN ESBOZO GENERAL DEL-
CONTENLDO DEL MISMO.
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4,4,2, DETERMINACION DE OBJETIVOS.

44,3

4u.4

MENCIONAR LOS OBJETIVOS O BENEFICIOS QUE SE ESPE-~-
RAN DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, EL CUAL DEBE SER
MEDIBLE, ESPECIFICO, ACEPTABLE Y COMPRENSIBLE, DE§
PUES SE ANALIZAN DETALLADAMENTE LOS OBJETIVOS FIJA
DOS PARA DETERMINAR EL CONTENIDO DEL PROGRAMA,

ESTRUCTURA DEL CONTENIDO

SE HACE UN LISTADO DE LOS TEMAS QUE DEBE TENER EL-
CURSO, DETALLANDC LA CANTIDAD Y OPORTUNIDAD CON --
QUE HAN DE TRATARSE CADA UNO DE LOS TEMAS, PARA --
AS1 PODER PLANEAR LA EVALUACIGN Y COMPROBAR QUE EL
TRABAJADOR HA ALCANZADO LOS OBJETIVOS,

LA FUNCIGN QUE SE TIENE AL ESTRUCTURAR EL CONTENI-
DO ES ORGANIZAR LOS ELLEMENTOS QUE LO CONSTIYEN, ES
TABLECIENDO CLARAMENTE LAS RELACIONES QUE HAY EN--
TRE ELLO.

AL REDACTAR LOS OBJETIVOS Y LA ESTRUCTURA DE LOS -
CONTENIDOS EN UNIDADES Y/0 MODULOS, SE HAN ESTRUC-
TURADO LAS PRIMERAS ETAPAS DE LA ELABORACI6N DE --
PROGRAMAS DIDACTICOS,

TECNICAS Y MATEREAL DIDACTICO,

UNA VEZ DESCRITAS PERFECTAMENTE, LAS ACTIVIDADES =
ANTERIORES, SE PROCEDE A SELECCIONAR LAS TECNICAS-
Y MATERIALES A OCUPAR.
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LAS TECNICAS SE SELECCIONAN EN BASE A LO QUE SE -
VA A ENSERAR Y EN EL NOMERO DE PARTICIPANTES, LOS
MATERIALES DIDACTICOS SE SELECCIONAN DESPUES DE -
HABER ESCOGIDO LA TECNICA, SIRVEN DE APOYC Y FACL
LITAN EL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE TRABAJO, -
ADEMAS SE DEBE DETERMINAR QUE TIPO DE MATERIAL HA
DE EMPLEARSE Y CON QUE FRECUENCIA E INTENSIDAD,

PREPARACION DE LA INSTRUCCION,

LA PREPARACION DE LA INSTRUCCIGN ES UNA ETAPA IM-
PORTANTE EN LA ELABORACION DE UN PROGRAMA, SE SE~
LECCIONAN ADECUADAMENTE A LOS PARTICIPANTES E INS
TRUCTORES

" ADEMAS SE REQUIERE DE UNA ADECUADA ORGANIZACIGN -

DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES A EMPLEAR DU
RANTE EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES,

CUANDO SE ORGANIZA UN CURSO SE DEBEN CONSIDERAR -
LOS SIGULENTES FACTORES:

- CONOCIMIENTOS DE LAS CARACTERISTICAS DE LOS PAR
TICIPANTESY

. NOMERO DE PARTICIPANTES.
. EDADES,

. ESCOLARIDAD,

. PUESTO QUE DESEMPERA,

. HORARIO DE TRABAJO,
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~ CONOCIMIENTO DEL AMBIENTE FISICO EN EL QUE SE -
DESARROLLA LA INSTRUCCION,

ELEGIR EL LOCAL MAS ADECUADO DEPENDIENDO DEL TI
PO DE INSTRUCCION Y NOMERO DE PARTICIPANTES, --
ADEMAS DE TOMAR EN CUENTA LAS CONDICIONES MATE-
RIALES E HIGIENICAS, TAMANO, VISIBILIDAD, ACUS-
TICA Y VENTILACION,

-~ GUIA DEL INSTRUCTOR.

Una GUIA ES SOLO PARTE DEL INSTRUMENTAL DE TRA-
BAJO; DESCRIBE LA MANERA CONCRETA DE CONDUCIR -
UN PROGRAMA DETERMINADO; ES UNA DE VARIAS FOR--
MAS DE EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE ENSEflANZA-~-
APRENDIZAJE .,

UN INSTRUCTOR ES UN PROFESIONAL RESPONSABLE DE-
LAS TAREAS DIDACTICAS, SU INICIATIVA E IMAGINA-
CION CREADORA AUNADA A SU PREPARACION, SON ELE~
MENTOS QUE NO DEBEN LIMITARSE,

4,4,6, EVALUACION DEL CURSO,

LA EVALUACION ES LA (LTIMA ETAPA DEL PROGRAMA DE-
CAPACITACI6N, SE OBSERVAN, APRECIAN Y ANALIZAN --
LOS CAMBIOS DE CONDUCTA DE LOS PARTICIPANTES COMO
RESULTADO DE LA CAPACITACION. A TRAVES DE ELLA SE
PUEDE APRECIAR SL UN PROGRAMA ES ADECUADO O ES NE
CESARIA SU MODLFICACION,
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AL EVALUAR CUALQUIER CURSO SE DEBEN INFORMAR SOBRE

CUATRG ASPECTOS!:

LA REACCION DEL GRUPO Y LA DEL ALUMNO,

St ESTA ES DE GRUPO, ENTONCES EL CURSO FUE PRO--
DUCTIVO Y MOTIVADO, POR LO CONTRARIO SI LA REAC-
CI6N FUE DE FRUSTRACION 0 NEGATIVA SE DEDUCE EL-
FRACASO DEL CURSO,

EL CONOCIMIENTO ADQUIRIDO,

SE NECESITAN SABER QUE APRENDIO EL ALUMNO Y ENV-
QUE GRADO,

CoNDUCTA,

QUE CAMBIOS SE REGISTRARON EN LA ACTITUD DEL ---
ALUMNO A CAUSA DEL PROGRAMA,

RESULTADOQS,

CON ESTO SE QULERE INDICAR LOS RESULTADOS Espect
FICOS POSTERIORES AL CURSO Y QUE VA A SIGNIFICAR
UNA MEJORIA, UN CAMBIO EN EL PUESTO DE TRABAJO,-
ES DECIR ¢QUE GRADO DE MOTIVACION HAY? CEEN CUAN
TO SE INCREMENTO LA PRODUCCION? (EN QUE ASPECTO
SE AHORRG?,

LA EVALUACION PUEDE EFECTUARSE EN DOS DIFERENTES -

ETAPAS A SABERY
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PRIMERA, ANTES DEL CURSO:

ESTA, PERSIGUE DESCUBRIR EL GRADO DE CONQCIMIENTOS
Y HABILTDADES CON QUE LLEGA UN ALUMND AL CURSO, GE
NERALMENTE SE REALIZA MEDIANTE UNA PRUEBA O EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS Y ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL
TEMA 0 TEMAS QUE SE IMPARTEN EN EL CURSO,

SEGUNDA, DURANTE EL CURSO;:

PLANTEA LA VENTAJA DE CONGCER DIARIAMENTE LA REAC~
CION, CONOCIMIENTOS Y CAMBIOS DEL ALUMNO, EN EsTA-
ETAPA LA EVALUACION ADOPTA LA FORMA DE UN EXAMEN -
SOBRE TEMAS DEL DIA,
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" REALIZACION DE LA INVESTIGACION *

5, 1 E N CUESTA,

5.2

'LA ENCUESTA SE LLEVO A CABO EN EL CENTRO DE PROCESA--

MIENTO NACIONAL DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDI-

. To PUBLICO.

SE APLICARON CINCUENTA CUESTIONARIOS QUE REPRESENTAN-

EL 31 % DE 160 PERSONAS, QUE CONSTITUYEN EL TOTAL DE-
PERSONAL QUE LABORA EN ESTA INSTITUCION.

DETERMINACION DEL UNIVERSO,

LA DETERMINACION DEL UNIVERSO ESTA BASADO EN EL PERSQ,
NAL DEL CENTRO DE PROCESAMIENTO NACIONAL, QUE HACEN -
UN TOTAL DE 160 PERSONAS.

PARTIENDO DEL UNIVERSO ANTES DESCRLTO, SE PROCEDI§ A-
DETERMINAR EL TAMARO DE LA MUESTRA, EMPLEANDO LA $1--
GUIENTE FORMULA:

2 NP Q

e (N-1) +PQZ2
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EN DONDE

N = NOMERO DE ELEMENTO DE LA POBLACION
P = PROBABILIDAD DE EX!ITO,

@ = PROBABILIDAD DE FRACASO,

e = ERROR DE .05Z

Z = GRADO O NIVEL DE CONFIANZA 1.962
n = TAMANO DE LA MUESTRA,

DETERMINANDO LA FORMULA ANTERIOR SE PASA A LA SUSTITU
CION: S

(1,96)% " (160).(1,95) (,05)

(,05)%  (160-1) + (,95) (,05) (1,96)°

© (3.8416)- (7,600) 29,1962

no= : )
(,0025) (159) + 0,1825 0,3975+0,1825
. 29,1962
noo=———"= 50,3383

0.5800

n =50
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CUESTIONARIO

ESTE CUESTIONARIO TIENE COMO FINALIDAD, CONOCER CQ
MO SE IMPARTE LA CAPACTTACION DENTRO DE ESTA INSTITUCION,

POR EL INTERES DEL PRESENTE LE ROGAMOS CONTESTAR -
CON LA MAYOR PRECISION Y VERACIDAD POSIBLE, YA QUE LA INFOR
MACION QUE PROPORCIONE SERA UTILIZADA UNICAMENTE PARA LA --
REALIZACION DEL SEMINARIO DE INVESTIGACION,

1.- EL PUESTO QUE USTED DESEMPENA ES A NIVEL:
EJECUTIVO
SUPERVISOR
OPERATIVO

2.- (CONSIDERA USTED QUE ES [MPORTANTE LA CAPACITACION?
' St
o

-+3,- ¢EXISTEN PROGRAMAS DE CAPACITACLON DENTRO DE. LA INST;Tg_r ~
CI6N? ' : Sl el
‘ S
Mo




fi,- ¢HA RECLBIDO CURSOS DE CAPACITACIGN?
' St
No

5.- ¢HACE CUANTO TIEMPO RECIBIO-EL ‘CURSO?. ..

6.~ ¢SOLICITO USTED LOS CURSOS DE CAPACITACION?
T
No

7.~ (SE'LE INFORMO EL OBJETIVO DEL CURSO?
el St
fio

8,- ¢LA DURACION DE LOS URSOS RECIBIDOS FUE DE:
___1 semana
2 SEMANAS
3 SEMANAS
4 SEMANAS
'8 SEMANAS
12 sEmaNAs

a4
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9.~ ¢DE LOS MEDIOS QUE SE ENLISTAN A CONTINUACION, SE uTI-
LIZAN EN LA CAPACITACION? .

CUADERNOS
GRAFICAS
PeELIcuLAS

__RoTAFOLIOS

PIZARRON MAGNETICO

_TRANSPARENCIAS

__AYUDAS AUDITIVAS

10i- ¢lLos CURSOS DE CAPACITACLON SE HAN [MPARTLDO DENTRO DE
LA INSTITUCION,

St
No
11,~ ¢L0S CURSOS SE HAN IMPARTIDO DENTRO DE LAS HORAS DE <-
TRABAJO?
: SI
‘No

12,- ¢CONSIDERA ADECUADO EL LUGAR DONDE HA RECIBIDO LOS CUR
.5087
SL
No




13,-

J14-

46

SQULENES HAN LMPARTIDO LQS CURSOS?.
] ‘ INSTRUCTORES ESPECIALIZADOS

INSTRUCTORES CONTRATADOS
PERSONAL DE LA EMPRESA

¢COMO CALIFICARIA A LOS CAPACITADORES?

Buenos
REGULARES

o MaLos.

15,-

16,-

17,-

¢DE CADA CURSO TOMADO HA RECIBIDO CERTIFICADO CORRES
PONDIENTE?

S1
No

{QUE CLASE DE BENEFICIOS HA RECIBIDO CON ESTOS CUR--
50s?

ASCENSQS

AUMENTO DE SUELDO

0TROS

¢LE GUSTARLIA ASISTIR A OTRO CURSO?
St
No




Y

18,- 4COMSIDERA QUE SE LE DA LA IMPORTANCIA NECESARIA A LA
CAPACITACIGN DENTRO DE LA INSTITUCION?

S1
No
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5.4, OBJETIVO DEL CUESTIONARIO APLICADO,

5.5

EL OBJETIVO QUE SE PRETENDE ALCANZAR AL APLICAR EL --
CUESTIONARIO, ES SABER DE LA [MPORTANCIA GUE SE DA A-
LA CAPACITACIGN DENTRO DE LA INSTITUCIGN, ASI COMO CO
NOCER LA DIFUSION DE LOS PROGRAMAS DE DICHA ACCION, -
Y POR OLTIMO EL INTERES QUE TIENE EL PERSONAL POR CA-
PACITARSE.,

RESULTADOS

LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACIGN DE CAMPO
SE TRATARON DE INTERPRETAR DE UNA MANERA SENCILLA PA-
RA SU MEJOR COMPRENSLEN,

LOS RESULTADOS SE EXPLICAN EN CUADROS, LOS CUALES PRE
SENTAN LAS OPCIONES QUE SE TUVIERON AL CONTESTAR EL -
CUESTIONARIO, ASI TAMBIEN SE MUESTRA EL TOTAL DE PER-
SONAS QUE CONTESTARON CADA OPCION Y EL PORCENTAJE QUE
REPRESENTA,

ASIMISMO, SE HACE UNA BREVE INTERPRETACION DE LOS$ CUA
DROS, LOS QUE SE GBSERVAN A CONTINUACION:
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S L0S NIVELES. DE AUTORIDAD EN FUNCION AL PUESTO
' ‘ QUE OCUPAN DENTRO DE LA INSTITUCION

i .'NiVEL DE AUTORIDAD  |NUM,DE PERSONAS| PORCENTAJE
- EJECUTIVO 11 22
- SUPERVISOR 15 30
- OPERATIVO 7 24 48
T0TAL ‘ | 50 100 %

CoMo SE PUEDE APRECIAR EN EL CUADRO, EL PORCENTAJE QUE -
MAYOR PREDOMINIO TUVO FUE EL 487 Y SON AQUELLOS QUE OCU-
PAN UN PUESTO A NIVEL OPERATIVO, ESTO ES, QUE EL MAYOR -
NUMERO DE ENCUESTADOS FUERON A NIVEL OPERATIVO Y EL ME~-
NOR FUE A NIVEL EJECUTIVO.
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- "QUE- TAN IMPORTANTE ES CONSIDERADA

LA ACCION DE CAPACITAR”

SE. CONSIDERA

NUM, DE PERSONAS

PORCENTAJE

[MPORTANTE

- Si 4y 88

- NO 6 12
TOTAL 50 100 2

EN ESTE CUADRO SE OBSERVA, QUE EL 12 % DE LOS ENCUESTADOS--
NO CONSIDERA IMPORTANTE LA ACCION DE CAPACITAR, ESTE RESUL-
TADO SE BASA EN QUE NO TODOS HAN TENIDO NINGUN BENEFICIO AL
RECIBIR ALGGN CURSO, COMO MAS ADELANTE SE PODRA APRECIAR EN
EL CUADRO NOMERO 186,
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“INFORMACION QUE SE TIENE ACERCA DE LA EXISTENCIA

DE PROGRAMAS DE CAPACITACION”

EXISTEN

pROGRAMAS  [NUMERO DE PERSONAS|  PORCENTAJE

- S8I 30 60

- NO 20 y 40
CTOoTAL e 50" 00 1

AQul SE APRECIA QUE NO TODO EL PERSONAL ENCUESTADO , ESTA
INFORMADO SOBRE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION; EN ESTE CA
SO SE DEBE INFORMAR MAS SOBRE LA CAPACITACION Y SUS PRO--
GRAMAS, PARA DESPERTAR EL INTERES POR SOLICITAR LOS MIS--

M0S,
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“ PERSONAL QUE POR UN MOMENTO DADO HA RECIBIDO
ALGUN CURSO DE CAPACITACION”

QUIENES
HAN  SIDO NUM, DE PERSONAS PORCENTAJE
CAPACTTADOS ,

- Sl 35 75
- NO 15 30

TOTAL 50 100 %

CoMo SE OBSERVA EN ESTE CUADRO, EL 75 7 DE PERSONAS ENCUES
TADAS HAN RECIBIDO ALGON CURSO DE CAPACITACION, EL OTRO --
30% NO HA RECIBIDO NINGUN CURSO, POR LO TANTO, SE APRECIA-
QUE EXISTE CAPACITACION PARA MAS DE LA MITAD DE PERSONAS,



53

“HACE CUANTO TIEMPO QUE SE RECIBIO EL.ULTIMO CURSO”

HACE CUANTO TIEMPO

RECIBIO UN CURSO fUM, DE PERSONAS PORCENTAJE.,

- 1A 6 MESES 19 33

- 7 A 12 MESES ;1 7

- 13 MESES 0 MAS 5

o conmESTARGH 15 - :. -
ToTaAL s w0 g

EN ESTE CUADRO SE APRECIA QUE EL 38 % CORRESPONDE A LAS --
PERSONAS QUE MAS RECIENTEMENTE HAN RECIBIDO UN CURSO, ESTO
DEMUESTRA QUE LA CAPACITACIGN £S CONTINUA., EL OTRO PORCEN-
TAJE QUE DESTACA ES EL 30% QUE REPRESENTA A LAS PERSONAS -
QUE NUNCA HAN RECIBIDO CURSO ALGUNO,
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i ”fNTERES QUE SE TIENE POR SOLICITAR LOS
CURSOS DE CAPACITACION”

SOLICITARON EL CURSO| NUM,DE PERSONAS| - POR'CE'E&TAJE;:-, pi
- s A BT
- N 2 | e
- NO' CONTESTARON 1 o
TOTAL s | 10

AL OBSERVAR EL CUADRO, NOS PODEMOS PERCATAR QUE LA MAYO-
RIA DE ENCUESTADOS NO SOLICITO NINGUN CURSO; COMPARANDO-
CON LOS CUADROS 2 Y 3, LA MAYORIA CONSIDERA IMPORTANTE -
LA CAPACITACION PERQ AL NO HABER SUFICIENTE DIFUSION DE-
1.0S PROGRAMAS, EL INTERES POR SOLICITAR LOS CURSQS ES ~-
MUY POCO,
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fINFORMACION QUE SE DA SOBRE EL OBJETIVO DEL CURSD”

INFORMACION DEL
NUM. DE PERSONAS PORCENTAJE
OBJETIVO
- SI 33 66
- NO 2 4
- NO CONTESTARON 5 - 30
TOTAL 50 : S 100 %

POR LOS RESULTADOS OBTENIDOS Y QUE SE PUEDEN APRECIAR SON
PCCOS LOS INSTRUCTORES QUE NO INFORMAN EL OBJETIVO DEL ~-
CURSO, LO CUAL OCASIONA NO SE TENGA UNA IDEA CONCRETA DE-
LO QUE SE EXPONDRA,
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"DURACION QUE TIENEN LOS CURSOS IMPARTIDOS"

 DURACION DE LOS

CURSOS NUM.DE PERSONAS PDRCENTAJE 8
- 1 SEMANA 7 S aé,it‘ B
- 2 SEMANAS 1 T
- 3 SEMANAS 3
- NO CONTESTARON 15 30 o
ToT AL s | 1w0%

EN ESTE CUADRO SE OBSERVA QUE LOS CURSOS QUE SE IMPARTEN-
AL PERSONAL, EN SU MAYORIA TIENEN UNA SEMANA DE DURACION,
TAMBIEN SE APRECIA QUE LOS CURSOS DE 3 SEMANAS 0 MAS SE -
CONVIERTEN INUSUALES,
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¢ U A D -R O ¢

“MEDIOS AUXIL!ARES UTILIZADOS EN LA CAPACITACION“

MEDIOS AUXILIARES -~ »,,ﬁgﬂgowﬂi PORGENTAJE
- CUADERNOS - A %
- GRAFICAS : Y TR EE

- PELICULAS 3

- ROTAFOLIOS 11

- PIZARRON MAGNETICO 1

- TRANSPARENCIAS Tyl

- AYUDAS AUDITIVAS IR T

- NO CONTESTARON 1 30

T 0T AL 50 100 3

EN LA MAYORIA DE LOS CURSOS SE SIGUEN UTILIZANDO AUKLLIARES«
TRADICIONALES COMO EL CUADERNO, ROTAFOLIO Y GRAFICAS, PERO ~
HAY QUE TOMAR EN CUENTA EL GRAN AVANCE QUE HAY EN CUANTO A -
MEDIOS DE DIFUSION, LOS QUE RESULTAN DE GRAN AYUDA, POR SU -
FACIL MANEJO Y COMPRENSIGN,
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"CUANTOS CURSOS SE IMPARTEN DENTRO DE LA INSTITUCION"

_V_(ilVJRVS-OS INTVERNOS NUM.DE PERSONAS|  PORCENTAJE
- sl 28 56

- N 7 14

- NO CONTESTARON 15 30
To ToA L 50 A 1007

EL 56 % HA RECIBIDO LA CAPACITACION DENTRO DE SU INSTITU-
CI6N O CENTRO DE TRABAJO, EL 14 % FUERA DEL MISMO.

SE ENTIENDE QUE SE CUENTA CON INSTALACIONES INTERNAS SUFI~
CIENTEMENTE ADECUADAS PARA CAPACITAR,
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C U A D R .0 . 1

YHORARTO DE LOS CURSOS EN' RELACION A LAS HORAS LABORALBES"

HORARTO DEL CURSO NUM,DE PERSONAS PORCENTAJE

- sl 2% | 52
- NO 9 1. | 18
- NO CONTESTARON 15 30
TO0OTAL 50 100 %

LA MAYORTA DE LOS CURSOS SE IMPARTEN DENTRO DEL HORARIO-
LABORABLE, ESTE CUADRO SE RELACIONA CON EL CUADRO NUMERO
10, EL CUAL NOS DEMUESTRA QUE GRAN NUMERO DE CURSOS SE -
LLEVAN A CABO DENTRO DE LA INSTITUCION MISMA,
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"CONDICIONES GENERALES DE LAS AULAS DONDE

SE- IMPARTEN LOS CURSOS"

" AULAS ADECUADAS NUM,DE PERSONAS|  PORCENTAJE
SRR 18 36
R 17 34
i -NO CONTESTARON 15 30
T 0 7T A& L 50 100 %

EN ESTE CUADRO SE OBSERVA QUE LAS CONDICIONES DE LAS AULAS
EN QUE SE IMPARTEN LOS CURSOS SON, 36% FAVORABLES, EN ESTE
PUNTO SE DEBE BUSCAR QUE DICHAS AULAS TENGAN INSTALACIONES
LO MEJOR POSIBLE, PARA QUE FAVOREZCAN LA CAPACITACION,
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CUADRGO 13
“TIPO DE INSTRUCTORES QUE IMPARTEN LOS
" CURSOS DE CAPACITACION"

INSTRUCTORES NUM.DE PERSONAS |  PORCENTAJE |
_INSTRUCTORES g - ié_ﬁ,f'g\ -
ESPECIALIZADOS ‘
_ INSTRUCTORES R
CONTRATADOS 5 1 10
PERSONAL DE EEIRR SR
" LA EMPRESA 225 W
- NO CONTESTARON 15 3
TOTAL 50 100 %

CoMO SE PARECIA LA MAYORIA DE LOS CURSOS LOS IMPARTEN EM--
PLEADOS DE t.A EMPRESA O INSTITUCION Y QUE SON DEMASIADO PO
c0s Los INSTRUCTORES ESPECIALIZADOS O CONTRATADOS; COMPA--
RANDO ESTE CUADRO COM EL DE LA SIGUIENTE PAGINA, ME ATREVO
A SUPONER QUE LOS INSTRUCTORES DE LA INSTITUCION, NO ESTAN
L0 SUFICIENTEMENTE APTOS PARA CAPACITAR,
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C UADRDO 14

"CALIFICACION OBTENIDA DE EVALUAR A LOS INSTRUCTORES”

CALLFICACLON NUM,DE PERSONAS | PORCENTAJE
- BUENOS 18 , 36
- REGULARES T 30
- MALOS 2 4
- NO CONTESTARON 15 30
TOTAL 50 100 %

LA CALIFICACION QUE SE DIO A LOS INSTRUCTORES FUE BUENA EN
UN %6 %, LA CUAL RESULTA UN PROMEDIC BAJO YA QUE, LOS INS-
TRUCTORES DEBEN ESTAR MEJOR PREPARADOS PARA OBTENER LOS RE
SULTADOS ESPERADOS, ALCANZANDO ASI EL OBJETIVO FI1JADO,



&3

15

“PERSONAS CAPACITADAS QUE HAN RECIBIDO CERTIFICADQ”

CERTIFICADQ:. "~ -¢

. PORCENTAJE

NUM,DE PERSONAS
T 5 60
e 5 10
- NO CONTESTARON i5 30

T 0 T A L 50 106 %

EL 60 % DE LOS CAPACITADOS HA RECIBIDO CERTIFICADO, ESTE-
PORCENTAJE NO SE JUSTIFICA, YA QUE TODA PERSONA QUE SEA -
CAPACITADA DEBERA RECIBIR DOCUMENTO QUE CERTIFIQUE SU ---

ASISTENCIA AL CURSO,
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C U A D R 0 16

“BENEFICIOS QUE SE HAN OBTENIDO COMO RESPUESTA
A LA ASISTENCIA DE CURSOS DE CAPACITACION” -

BENEFICIOS NUM,DE PERSONAS PORCENTAJE
- ASCENSOS 6 12
- AUMENTO DE SUELDO 2 4
. - QTReS 27 54
- NO CONTESTARON 15 30
T0TAL 50 100 %

EN ESTE CUADRO SE PRETENDE CONOCER LOS BENEFICIOS RECIBI~=
DOS POR LOS CAPACITANDOS,

EL S4Z DE LOs ENCUESTADOS AFIRMA NO RECIBIR ASCENSOS 0 AU-
MENTO DE SUELDO AL SER CAPACLTADOS, ESTO NOS PERMITE AFIR-
MAR QUE LA MAYORIA SE BENEFICIA CULTURALMENTE Y NO EN LO -
ECONGMICO,
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¢ U A D R O 17

” PERSONAL INTERESADO EN ASISTIR A OTRO CURSO

INTERESADOS Nuﬁ.nEVP;RsouAs PORCENTAJE
- sl | 7 64
- 3 , 6
- NO CONTESTARON B MR- ¢
TOTAL 50 100 %

AL OBSERVAR EL CUADRO SE APRECIA QUE LA MAYORTA DESEA CAPA
CITARSE, PERO ESTO ES SIEMPRE Y CUANDO SE LES ENVIE A LOS-
CURSOS, YA QUE COMO SE OBSERVA EN EL CUADRO 6, NOS MUESTRA
QUE NO EXISTE INTERES POR SOLICITAR DICHOS CURSOS.
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C U A D R O i8

“IMPORTANCIA QUE SE LE DA A LA ACCION
DE CAPACITAR DENTRO DE LA INSTITUCION"

IMPORTANCIA QUE

o e o |wnpe personas | porcentale
- 15 L o
N NO 19 38 H
- NO CONTESTARON 15 30
T 07T a L 50 wE

POR LOS RESULTADOS OBTENIDOS Y QUE SE APRECIAN EN EL CUA-
DRO, LA CAPACITACION SE REALIZA EN GRAN PARTE POR DAR CUM
PLIMIENTO A UN REQUISITO LEGAL; FALTANDO EL INTERES QUE -
TIENEN LOS ALTOS DIRECTIVOS DE LA INSTITUCION, SIN CONSI-
DERAR QUE BRINDANDO UNA CAPACITACION ADECUADA, DA COMO RE
SULTADD MAYOR EFICIENCIA POR PARTE DEL PERSONAL.
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CONCLUSIONES

EL PERSONAL AL QUE MAS SE CAPACITA, ES AQUEL QUE
OCUPA PUESTOS A NIVEL OPERATIVO,

AUNQUE EL PERSONAL CONSIDERA GQUE LA CAPACITACISN
ES IMPORTANTE PARA EL DESEMPERO DE SUS LABORES, NO EXISTE
MAYOR INTERES EN SOLICITAR LOS CURSOS, YA QUE NO HAY GRAN
DIFUSION SOBRE LA EXISTENCIA DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITA
CION; ESTO ES DEBIDO A QUE EN LA INSTITUCIGN NO SE LE DA~
LA IMPORTANCIA QUE LA CAPACITAC[QN MERECE,

UN ALTO NOMERO DE CURSOS SE LLEVAN A CABO DENTRO
DEL CENTRO DE TRABAJQ, DE ELLO SE DERIVA QUE DICHOS CUR--
$0s SE IMPARTAN EN LAS HORAS DE LABORES, ASIMISMO QUE LOS
INSTRUCTORES SEAN EMPLEADOS DE LA PROPIA INSTITUCIGN,
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RECOHENDACIONES

Es IMPORTANTE QUE LA CAPACITACIGN SEA UN PROCESO
CONSTANTE Y PERMANENTE, PARA QUE EL PERSONAL ESTE ACTUALL
ZADO Y PUEDA DESEMPERAR ADECUADAMENTE SUS FUNCIONES,

SE DEBE DAR MAYOR DlFUSlGN A LOS5 PROGRAMAS DE CA
PACITACION, DE ESTA MANERA €L PERSONAL SOLICITARA LOS CUR,
S0S QUE MAS LE INTERESEN Y CREA CONYENIENTES PARA SU AUTQ
DESARROLLO Y MAYOR EFICIENCIA,

TODO INSTRUCTOR PARA DESEMPERAR ADECUADAMENTE SU
PAPEL Y CUMPLIR CON SU OBJETIVQO, DEBE ESTAR PREPARADG LO-
MEJOR POSIBLE! POR OTRO LADC AL DAR UN CURSQ DEBERA EXPO-
NER EL OBJETIVO U OBJETIVOS DEL MISMO, PARA QUE EL CAPACTL
TANDO TENGA UMA IDEA CONCRETA DE LO QUE SE EXPONDRA,

Y POR OLTIMO, UN PUNTQO DE GRAN RELEVANCIA, ES --
QUE LOS ALTOS DIRECTIVOS DE LA INSTITUCIGN VEAN LO IMPOR~-
TANTE Y NECESARIO QUE ES UN EMPLEADO BIEN CAPACITADO Y AC
TUALTIZADO, YA QUE REPRESENTA MAYOR EFICIENCIA, QUE SE TRA
DUCE EN MEJORES RESULTADOS LO QUE PERMITE ALCANZAR LOS OB
JETIVOS FIJADOS,

ASI; UN EMPLEADO DEBIDAMENTE ENTRENADO UTILIZA -
SU MAXIMA CAPACIDAD Y OBTIENE SU SATLSFACCION INDIVIDUAL‘
¥ LA DEL GRUPO AL QUE PERTENECE: ASIMISMO LE FAVORECE A -
INCREMENTAR SU NIVEL DE VIDA Y AMPLIAR SUS CONOCIMIENTOS,

POR LO TANTO, ES NECESARIO QUE EN LAS INSTITUCIQ
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NES POBLICAS SE COMPRENDA QUE LA ACCION CAPACITADORA, VA
A PROVEER DE MEJORES COLABORADORES CON DISPONIBILIDAD Y-
ACTITUD POSITIVA PARA CUMPLIR CON SUS RESPONSABILIDADES,
ES ENTONCES CUANDO EL FUNCIONAMIENTO DE UNA ORGANIZACION
ES COMD SE ESPERA,
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70%

602 |

502
] 43z

40%

302 30%

20% 2%

10z

¥

A B ¢

LoS NIVELES DE AUTORLDAD EN FUNCION AL PUESTO QUE OCY,
PAN DENTRO DE LA INSTITUCION,

A)  EJECUTIVO
B) SUPERVISOR
¢) OPERATI1VO,
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GRAFICA 2

882

807
707 4
603

-t

50% |

4oz

30%

202

10% |

122

SL No

“"QUE TAN IMPORTANTE ES CONSIDERADA LA ACCION DE
CAPACITAR"
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G RAFLICA 3

60% 4 60Z -

50%
.

407 402

30%

203
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S1 NO

“INFORMACLON QUE SE TLENE ACERCA DE LA EXISTENCIA
DE- PROGRAMAS DE CAPACITACIONY
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6 RAFICA 4
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75%

70%

607

50%

40% |

307 309
202
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SI NO

“PERSONAL QUE POR UN MOMENTO DADC HA RECIBIDO AL~
GUN CURSO DE CAPACITACION"
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G RAFILCA 5
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L3 -
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223
202 |
102 107
A B c D

"HACE CUANTO TLEMPO QUE RECIBIS EL ULTIMO CURSO”
A} 1 A 6 MESES
B} 7 A 12 MESES
¢ 13 0 MAS MESES
D} NO CONTESTARON
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GRAFICA 7

702
662

60% |

50% _

4oz

301 30%

20%

10%

SI NO NO CONTESTARON

“INFORMACLGN QUE SE DA SOBRE EL OBJETIVO DEL CURSO”
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40% |

308 _ 30%

22%
20% |
10% |
6%
A B C D

“DURACION QUE TIENEN LOS CURSOS IMPARTIDOS”

A) 1 SEMANA
B) 2 SEMANAS
C) 3 SEMANAS

D) NO CONTESTARON
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"MEDIOS AUXILIARES UTILIZADOS EN LA CAPACITACION"

A) CUADERNOS
B) GRAFICAS
c) PELICULAS
D) ROTAFOLIOS

E) PIZARRON MAGNETICO
F) TRANSPARENCIAS

G) AYUDAS AUDITIVAS
H) NO CONTESTARON



ESTA TESIS NO DRE
SAUR DE LA BiBLIGTEG

79

G RAFICA 10
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"CUANTOS CURSOS SE IMPARTEN DENTRO DE LA INSTITUCIGN®
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G RAFICA 11
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“HORARLO DE LOS CURSOS EN RELACION A LAS HORAS LABORA
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“TLPO DE INSTRUCTORES QUE LMPARTEN LOS CURSOS DE CAPACITA
CION"

A) INSTRUCTORES ESPECIAL IZADOS
B) INSTRUCTQRES CONTRATADOS

c) PERSONAL DE LA EMPRESA

p) No CONTESTARON
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“CALIFICACION OBTENIDA DE EVALUAR A LOS INSTRUCTORES”

A} BUENOS

B) MaLOS

C) REGULARES
D) No CONTESTARON
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“BENEFIC10S OBTENIDOS COMO RESPUESTA A LA ASISTENCIA DE
CAPACLTACLONY,

A) ASCENSOS

B) AUMENTO DE SUELDO
c) OTROS

D) NO CONTESTARON
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