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INTRODUCCICN

En el nacimiento y funclonamiento de toda empresa, es imporiante con-
templar oportunamente aspectos tales como ubicacion, terreno,
comunicaciones, servicios, tecnologfa, aspeclos legales, procedimientos,
métodos, personal con que contamos y tantos otros factores que intervienen
en laformacion de cualquier organizacién; sin embargo, hay que recordar que
éste Ultimo, el factor humano, es cimiento y motor de toda empresa y su
influencia es decisiva en el desarrollo evolucidn y futuro de la misma,

En el ser y en el hacer, el hombre se forma, el esfuerzo y la superacion
requieren accion constante. La educacicn determinara al hombre dentro de
una serie de actividades que le permitiran llevar una vida normal y uatil,
capacitandolo para desenvolverse dentro de una serle de obligaciones y
derechos.

La capacitacion es una accién dirigida a otros hombres, por lo tanto es una
funcién social cimentada en principios educatives, con técnicas y practicas
dosificadas por el esfuerzo cooperativo de hombre-empresa, abarca bienes
soclales y se Interesa en las Inquietudes personales aspirando a la
coordinacién hombre-organizacion.

La capacitacion tiene por objetivos guiar, servir y aconsejar al ser humano,
tiene un sentido existencial ya que busca el respeto a la dignidad humana
dentro de las exigencias institucionales, pues promueve el desarrollo de la
Organizacidn con la participacion programada de todos sus integrantes.

No obstante, las mas favorables condiciones de entrenamiento no pueden
resolver los problemas de una organizacion defectuosa que crea bloqueos
en el aprendizaje e Impide fa realizacion de los conocimientos y habilidades
adquiridas mediante una ejecucién mejorada,
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Por otro lado la capacitacion y entrenamiento no aseguran un aumento de
eficiencla, debe existir una transferencla de conocimientos adquiridos
habilidades o actitudes mejoradas en una determinada situacién de trabajo,
el entrenamiento proporclona los medios para que se efecttie el aprendizaje,
pero si los aprendices en potencia no tienen deseos de aprender, entonces,
el entrenamiento serd inutil,

Un buen programa de capacitacion prepara a la persona que presta sus
serviclos para el mejor desempeno de sus funciones, obteniendo con ello un
nivel socioecondmico de vida mas elevado y reciprocamente a la
organizacion, le representara un incremento en la calidad de sus servicios
reduclendo al maximo las quejas y deficlencias reflejadas en los mismos,

Alolargo de la presente investigacion comprenderemos mejor la importancia
de los programas de capacitacion, antecedentes, regulacion legal, técnicas
y beneficios asi como seguimiento y desarrollo en una emprasa de servicios
navieros.
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JUSTIFICACION

Bl por qué realizar una investigacién relacionada con el proceso de
capacitacion surgio ds la inquietud de conocer la importacia que representa
para el desarrollo econdémico empresarial y del pafs mismo.

Para empezar, mencionaremos que la capacitacion es una obligacion legal
en nuestro pals, lo cual indica que el registro de programas de capacitacién
debe llevarse a cabo, paro ¢qué sucede con el seguimiento interno en las
empresas que fos registran?, en la mayorfa de los casos su cumplimiento
dista considerablemente para que sea dado, y esto obedece a diversas
causas como el es el costo que implica la elaboracién de planes y
programas; para el caso concreto de nuestra empresa a investigar existe
anualmente un presupuesto destinado para tal actividad, asf como un registro
de programas, entonces, J,cual es la problematica que se presenta?, eslo que
trataremos de esclarecer a lo largo de esta investigacion, ya que de tener un
buen seguimiento, la capacitacién resultarfa realmente benéfica a la
organizacién y es que paralelamente a esto se motivaria al personal a ser
cada dia mejor tanto como empleado,como individuo y esto en conjunto
representa beneficios colectivos.

Frente a o anterior, nuestra investigacion presenta los siguientes:
OBJETIVOS GENERALES

a) Contribuir al desarrollo de habilidades y conocimientos del personal del
drea en todos sus niveles, con eventos, précticas y programas acordes a
necesidades reales en el ejercicio de su trabajo, incrementando con ello la
efectividad dirigida al logro de los objetivos establecidos.

b) Dar continuidad y reforzamiento a una nueva filosofia de trabajo basada
en la excelencia, calidad y productividad a través de la difusion y conocimiento
de estos temas logrando con ello una organizacidén que dia a dia responda
de manera mas agil, innovadora y oportuna dentro del mercado competitivo.
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c) Dar seguimiento permanente a la capacitacién del personal con potencial
dentro de la organizacion para fomentar su nivel socloecondmico dentro de
la misma,

d) Mantenimiento continuo a mediano y largo pfazo que permita contar con
bases soélidas que respondan eficazmente a la dinamica de crecimiento y
desarrollo dentro de su drea cualquiera que esta sea.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Conscientizar la Importancia que tiene la capacitacién tanto para el desar-
rollo integral del individuo como para el bien comlin de [a sociedad.

b) Estructurar planes y programas de capacitacion que coadyuven a la
integracion del ser humano dentro de la institucion.

c) Fomentar el interés del personal del rea por los cursos de capacitacién
por lo que representan para él y para su organizacién dando lugar a su
cumplimiento.

d) Que la Organizacién comprenda la importancia de una guia o conjunto de
conocimientos especificos para elevar los Indices de eficlencia.

) Determinar la importancia de la detecc/én de necesidades de capacitacion,
para llevar a cabo la correcta elaboracién de planes y programas de
capacitacion.

f) Concientizar a los niveles directivos acerca de la importacia que tiene
proporcionar capacitacion adecuada y constante a todos los niveles, sin que
ello represente obstruccion en la misma.
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HIPOTESIS

“SI LA EMPRESA CUMPLE CON UNA CORRECTA DETECCION

DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ENTONCES PODRA
ELABORAR PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION IDONEOS
A LOS OBJETIVOS QUE PERSIGUE .
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CAPITULO PRIMERO.

1, ASPECTOS GENERALES.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CAPACITACION.
1.2 CONCEPTOS DE CAPACITACION,

1.3 OBJETIVOS QUE PERSIGUE LA CAPACITACION,

1.4 BENEFICIOS QUE PROPORCIONA LA CAPACITACION,
1.5 LA CAPACITACION COMO MOTIVADOR
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1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA
CAPACITACION

El proceso de aprendizaje ya se manifestaba desde los primeros pueblos
primitivos, que con el objeto de intercambiar habilidades y mejorar la produc-
tividad de su comunidad, consolidaron la primera divisidn del trabajo al
dedicarse a actividades de pesca, pastoreo, agricultura. Los grupos de esta
época tenfan métodos que transmitieron en forma de tradicion oral. Este grupo
de hombres adquirié paulatinamente un caracter cada vez mas auténomo y
con el paso del tiempo fueron llamados artesanos.

Ya en la Edad Media, 1a especializacion entre artesanos dio origen a las
jerarquias, Con el surgimiento de lo que podemos llamar la Era Industrial en
la primera mitad del siglo XVIill, aparecen innumerables escuelas industriales
cuyas metas eran lograr el mayor conocimiento de los métodos y
procedimientos de trabajo, preservando la calidad y empleando el menor
{iempo posible,

Ya en nuestro siglo, por el afio de 1915 aparece en E,U.A,, un método de
ensefanza aplicado directamente al entrenamiento militar conocido como el
"mélodo de los cuatro pasos" (mostrar, decir, hacer y comprobar).

En 1940 fue cuando se empezo a entender que la labor del entrenamiento
debia ser una funcién organizada y sistematizada en la que la figura del
instructor adquiria especial importancia.

La inquietud legislativa del derecho del trabajo (1931), se inicia al reglamen-
tarse en la Ley el Contrato de Aprendizaje, suprimiéndose deltexto de la Ley
durante la reforma de 1969-70, debido a su inutilidad, pues durante su tiempo
de vigencia, no aportd los cambios que se esperaba en ¢l desarrollo de los
recursos humanos.
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£n 1970, la nueva Ley Federal del Trabajo, incluye entre sus disposiciones,
las que aparecen en las fracciones XIV y XV del articulo 132, marcando la
obligacién patronal de impartir capacitacidn.

Al no reglamentarse adecuadamente estas disposiciones, y permitiendo que
la capacitacién se impartiera por medio de métodos diversos, no se obtienen
resultados.

Es por esto, que durante el aiio de 1977, en el segundo perfodo de sesion de
la "L" legislatura al Congreso de la Unidn, se incorpera como adicin la
fraccldn Xl def apartado "A* de! articulo 123 de la Constitucion Politica de la
Republica, quedando como sigue:

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarén obligadas a propor-
cionar a sus trabajadores Capacitacion o Adiestramiento para el trabajo. La
ley, reglamentara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a fos
cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacion”. E1 9 de Enero de
1978, se publicd en el Diario Oficial de ia Federacidn, el decrelo que adiciona
ia fraccion Xll y la reforma a la fraccion Xiil del apartado "A" del art, 123
constitucional, en la cual se establece la obligacién de dar capacitacién y
adiestramiento a los trabajadores.

E!28 de Abril del mismo ano, se publican en el Diario Oficial, las reformas a
las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo (L.F.T.) que reglamenta la
nerma constitucional, relacionada con la capacitacion y adiestramiento a los
trabajadores, entrando en vigor en el mes de mayo y publicandose las bases
para la designacion de representantes de Organizacién Naclonal de
Trabajadores y de Patrones ante el Consejo Consultivo del Empieo,
Capacitacion y Adiestramiento.

En junio 5, se reglamenta el funcionamiento de la UGECA (Unidad Coor-
dinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento), organismo
descentralizado de la Secrataria del Trabajo y Previsién Social (S.T.y P.S.),
responsables de la coordinacion de los esfuerzos para la imparticion de la
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capacitacidn. £l 31 de Agosto, también de 19781aS.T. y P.S. otorga al Instituto
Mexicano del Seguro Social, ef registro como primer entidad capacitadora. 2

En el Diario Oficial del 10 de agosto de 1984, se dan a conocer los cambios
a criterios en materia de capacitacidn, siendo estos los Uitimos registrados y
quedando a cargo de la Direccién General de Capacitacion y Productividad,
antes llamada UCECA. 3

1 Capacitacitn y desatolio de personal Sficeo, Mfonso, Ediorial Limusa 1978 pags, 13- 14
2 Capactiacion a Trabajadores Marroguin Cuintana J, Editodal Gornika 1982 1978, pgs, 12

3 Botetin Criterios on Materia de Capacttaciin y Adicsliamento S TY P 51984, pdg 1.
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1.2 CONCEPTOS DE CAPACITACION.

CAPACITACION

a) "Consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de
una empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos y habilidades
del colaborador".?

b} "Adquisicion de conocimientos, principalmente de cardcter téenico,
cientifico, y administrativo". 5

c)'Proceso mediante el cual se lleva a cabo una serie sistematizada de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar
habilidades y actitudes en los trabajadores con el propésito de conjugar la
realizacién individual y la consecucién de los objetivos de {a empresa. 5

A nuestro juicio, la definicién que se presenta a continuacion, nos da unaidea
mas clara del concepto capacitacién:

"CAPACITACION ES EL. CONJUNTO DE PROCESOS SISTEMATIZADOS
POR MEDIO DE LOS CUALES, SE TRATA DE MODIFICAR CONOCIMIEN-
TOS, HABILIDADES MENTALES Y ACTITUDES, DE LOS INDIVIDUOS,
CON ELOBJETO DE QUE ESTEN MEJOR PREPARADOS, PARA RESOL-
VER PROBLEMAS REFERENTES A SU OCUPACION (DESARROLLO
COMO SER)"

La capacitacion esta dirigida a la adquisicion de conocimientos, principal-
mente de cardcter técnico, cientifico y administrativo. Su principal elemento
es el fin para el cual se hace necesario un planteamiento a través de un
método.
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Generalmente se manejan dos tipos de capacitacion, el primero, cuando se
maneja sobre condiciones aplicables a un puesto, como es la induccién en
la que se explica al trabajador que ingresa a la empresa sus reglas, pres-
taciones, etc. para que quede informado de como es la empresa donde el se
va a desempenar.

El otro {ipo de capacitacién que se ofrece es el que directamente implica el
tipo de trabajo o puesto para el que ha sido contratado.

En la capacitacion la ensefanza es sistematica, basada en métodos
pedagdgicos, maneja medios audiovisuales y genera participacion al incluir
en su programa de trabajo tareas de tipo creativo.

PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION.
PLANES DE CAPACITACION.

Conjunto de actividades de capacitacién referidas a las areas ocupacionales
que integran a una empresa determinada y que agrupadas conforman un
sistema general por cada rama industrial o actividad econémica.

PROGRAMA GENERAL.

Unidad formal y explicita de carécter terminal que forma parte de un sistema
general que responde a un determinado puesto de trabajo, integrado per uno
0 mas médulos y al cual se pueden adherir las empresas.

MODULO.

Unidad autosuficiente de conocimientos que tiene la propiedad de integrarse
con otros para conformar un programa general.
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PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Componen por lo tanto lo que se conoce como sistema general y que
determinan las acclones de capacitacidn de cada rama industrial o actividad
sconomica y cuya finalidad es satisfacer las necesidades que en la materia
presentan la totalidad de empresas que la integran.

Los planes y programas se elaboran con los sindicatos o trabajadores,
informando de ellos a la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social o a las
autoridades el Trabajo de los Estados y territorics. Estos podran implantarse
en cada empresa, en uno o varios establecimientos o departamentos o
saccionss de los mismos, por personal propio o por profesores técnicos
especlalmente contratados o por conducto de escuelas institutos
especializados o por alguna modalidad. Las autoridades federales del trabajo,
vigilaran la ejecucién de los cursos o ensefianzas. s

INSTITUCIONES O ESCUELAS DE CAPACITACION.

Son aquellas entidades que cuentan con instalaciones, mobiliario, equipo,
programasy personal y que ademas se encuentran autorizadas para impartir
cursos de capacitacién a las empresas.

En relacidn al personal, reciben el nombre de instructores y pueden ser de
dos tipos:

a) Instructor externo: Persona fisica que a través de un contrato que celebra
la institucion capacitadora con alguna(as) empresa(s) para impartir a nombre
de ella(as), los diversos programas de capacitacion que se estipulen en dicho
contrato.

b) Instructor externo independiente: Persona Fisica autorizada para impartir
en forma independiente programas y planes de capacitacion.
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¢} Instructor interno: Persona fisica (patron o trabajador) que segtn los
lineamientos de la Ley Federal del Trabajo, imparte cursos de programas y
planes de capacitacién, contando para esto con ciertos requisitos, tales como
suficientes conocimientos y habilidades. 10

Dentro de las cualidades de un buen instructor, podemos mencionar el
dominio del tema, claridad de ideas, dominio de técnicas de ensefianza,
constante actualizacién y capacidad de evaluacién, habilidad para generar
un buen clima, infundir confianza, disponibilidad para escuchar, ser atento y
cordial, habilidad para enfrentar conflictos, estimular la participacion, dar y
recibir retroalimentacion, habilidad para tratar con diferentes tipos de per-
sonas; por decir algunas, ya que todas ellas en conjunto optimizaran los
resultados de lo que se pretende sea aprendido. "

4 Siliceo Alfenso, pag, 20 Obra cilada

5 Administracién do Recursos Humanas, Arias Galicia , Fernando. Editorial Trillas 1979 pag. 319 - 320

6 Manual para la Adminisiracin del procesa de Capacilacion, Calderon Cordoba, Hugo, Editorial Limusa 1982

7 Waroquin Quintana, pg. 51 Obra citada

8 Manual de Instuctores, Dir, Gral. de Personal, UNAM pags, 20 -23

9 Bolelin de Crilerios para la Formulaciény Presentacidnde Planes y Programas de Capacitaciony Adicsiramento S TP S, 1984
pag, 2.

10 Bolelin de Ciiterios para la Formutacidn y Presenlacién de Plancs y Programas de Capacitacién y Adestamenlo S TP S
1984 p4g, 2

11 Manual de Instruclores, pag, 70. Obra cilada
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1.3 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION.

Preparar ala persona que presia sus servicios para el mejor desempeiio de
sus funciones,

Elevar la calidad de productividad de la organizacion,

Mejoramiento del nivel socic-econdémico dei trabojador.

Prornover el desarnollo Integral del personal, y asi, el de la organizocién,
Lograr un conocimienfo técnico especlolizado en el rabajader,

Crear unamblente de respeto mutuo en el que el superior y el subordinado,
conozcany perciban laimportancio de su labor, tanto para ellos como para
la empresa a la que prestan sus serviclos.

Reducl quejos en cuanto al desempeiioddesemperio de sus funciones,

Reduckr el indice de rolacion de personal,

Prevenlr rlesgos de trabajo.

1.4 BENEFICIOS DE:LA CAPACITACION.

A) PARA EL INDIVIDUO:

Ayuda al Indlviduo en la toma de declslones y solucidn de problemas.

Alimenta la conflanza, io posicidon acertiva y el desarrollo en puesto
desempeiiado.

Contribuye positivamente al manejo de tensionas y conflictos.
Forja lideres y mejora las aptitudes comunlcativas,

Eleva el nivel de satisfacclon hacla el puesto.

Permite y estimula el logro de metas individuales.

Desarrolla un sentido de progreso en diversos campos de accién.

Eiimina los temores a la competencia o a la ignorancia individual.
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B) PARA LA ORGANIZACION:

M Conduce aunarentabiidad mds elevada,

B Mejora el conocimiento del puesto a todos tos niveles,

Eleva lo moral de 1o fuerza de frabajo.

Ayuda ala identificacion del personal con los objetivos de fa organizacién.
Crea ung Imagen mas positiva de la organizocidn,

Fornenta la culenticldad y la confianza para quidnes colaboron en ella.
Meloro las relaciones Jefe-subordinado.

£s auxiiior en la compransidn y adopeidn de politicos,

Proporciona Informacion respecto a necesidodes futuras.

Promueve el desarrollo de su personal con vista a la promocién,

Ayuda o reducl costos de operacidn en diversas &reas,

Promueve la comunicocion en toda lo organizacion.
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1.5 LACAPACITACION COMO MOTIVADOR

La capacitacion es una parte tan importante de toda relacion entre supervisor
y subordinado, o entre iguales, que con frecuencia se descuida.

Peter Drucker, en "La Administracion, Tareas, Responsabilidades y Prac-
ticas" (Management: Tasks,Responsabilities, Practices,Harper & Row, New
York, 1974) sefiala que el arbitrio, [deado por los japoneses para que los
trabajadores asuman responsabilidad por el frabajo y tas herramientas con-
siste en "Una Capacitacion Continua". Todos los empleados, en todos los
niveles, siguen capacitdndose hasta que se retiran. Las reuniones semanales
de capacitacion son parte normal,programada,de su frabajo.Por lo general,
fas dirigen fos mismos empleados y supervisores y no instructores,

"La Capacitacién Continua -dice Drucker- brinda a cada obrero el conocimien-

to de su propio desempefio, de sus propias normas, y al mismo tiempo de
otros comparieros en su nivef. Forma el habito de contemplar nuestro trabajo,
crea una comunidad de trabajo y trabajadores ...cada empleado, tiende a ver
mas alla de las fronteras de su propia especializacion y de su departamenio,
sabe lo que pasa,sabe qué trabajo hacen los demas, ve el todo auténtico y
de él se espera que le preocupe el desempeiio de cada una de sus tareas
que componen este todo autentico. Por fo tanto,puede advertir cual es su
propio fugar dentro de la estructura y su propla contribucion".

La Capacitacion puede satisfacer aigunos de los deseos de los trabajadores
expresados en la cita siguiente:

a) Consideracién
b) Conocimiento de la contribucion de cada uno (o retroinformacion).

¢} Reconocimiento de las necesidades mutuas{empresa-trabajador,
trabajador-empresa).
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"La consideracidn es un espejo, en que la imagen refleja exactamente el
modelo. Los Administradores que muestren consideracion eliminaran la
tensién, promoveran la confianza y mejoraran la actitud y la moral.

"La Retroinformacién..... lo que quisieramos conocer es nuestra posicidn
competitiva con nuestros clientes, de dénde procede el producto, qué le
ocurre una vez que sale de aguf, el uso futuro que se le ha programado y los
problemas de actualidad vinculados a su Produccién, que influyen sobre
nuestra vida laboral de uno u ofro modo™.

El principal ingrediente que falta es ...."el convencimiento de la mutua
necesidad. Los Administradores Superiores han dejado de observar una
simple verdad: Todo trabajador estd ahf porque quiere trabajar...si Jos ad-
ministradores de la empresa reaccionaran de igual modo, reconociéndo que
han nombrado a un trabajador para algun puesto, y basaran su filosofia de la

supervision, en consecuencia muchos problemas desaparecerian®, 2

21ARTICULO APARECIDO EN INDUSTRY WEEK, ENERO 1974 por DONALD DALENA

DONALD DALENA: Otvero melalirgico, que no s un espediafisia, ri un psietlogo, ni un Protesor de humanidades;pero que sin
cmbargo, sus observaciones tevislen Importancia por dos razones:

1) Revelan ko diferenles que son las actiludes de los trabajadores de hoy de fos de hace una generacién, poco mas o menos.
Par lo tanlo, se ha perdido ef poder de 13 Adminislracitn de mandar o imponer,

2) Demuestra que los rizbajadores lisnen consciencia de su imporlancia en 1a compaiia.
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CAPITULO SEGUNDO.
2. MARCO JURIDICO DE LA CAPACITACION.
2.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS E.UM.
2.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO (LF.T.)
2.3 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

2.4 SECRETARIA DELTRABAJO Y PREVISION SOCIAL (STyPS).
2.5 SANCIONES,

——

Mareo Jutidteo de fa Capacttacién

pdg.20



2.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS E.U.M.

ARTICULO 123, APARTADO "A", FRACCION XlIl y XXXI.

FRACCION XIlIl. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento
para el trabajo, La Ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos y
procedimientos conforme alos cuales los patrones deberdn cumplir con dicha
obligacion.

FRACCION XXI. La aplicacién de las leyes del {rabajo corresponde a las
autoridades de los Estados, en sus respectivas jurisdicciones, pero esde la
competencia exclusiva de las autoridades federales en los asuntos relativos
a... "También serd competencia exclusiva de las Autoridades Federales, la
aplicacion de las disposiciones de trabajo ..., respecto a las obligaciones de
los patrones en materia de capacitacién y adiestramiento de sus
trabajadores... para lo cual las autoridades federales contaran con el auxilio
de las estatales, cuando se trate de ramas o actividades de jurisdiccion
local..."

2.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
TITULO PRIMERO: PRINCIPIOS GENERALES.
- ARTICULO 3¢

.."asl mismo, es de interés social promover y vigilar la capacitacién y
adiestramiento de los trabajadores™.

- ARTICULO 7°

..."el patrén y los trabajadores extranjeros, tendrén la obligacion solidaria de
capacitar a trabajadores mexicanos en la especialidad de que se trate".
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TITULO SEGUNDO: RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO.
ARTICULO 252

"El escrito en que consten las condiclones de trabajo deberd con-
tener...FRACCION VIIi.- La indicacién de que el trabajador sera capacitado
o adiestrado en los términos de los planes y programas establecidos o que
se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley"...

TITULO CUARTO: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
TRABAJADORES Y DE LOS PATRONES.

- ARTICULO 132
Son obligaciones de los patrones...

.."FRACCION XV.- proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus
trabajadores, en los términos del capitulo Iii Bis en los términos de este titulo",

.."FRACCION XXVHI.- parlicipar en la integracion y funcionamiento de las
Comisiones que deban formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo con
lo establecido por esta Ley".

Capitulo il Bis: De 1a Capacitacién y Adiestramiento de los trabajadores.
- ARTICULO 153-A

"Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacion
o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida 'y
productividad, conforme a los planes y programas formulados de comun
acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la
S.TyPRS"
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- ARTICULO 153-8

"Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al articulo anterior les
corresponde, los patrones podrdn convenir con los trabajadores en que la
capacitacioén o adiestramiento se proportcione a estos dentro de la misma
empresa o fuera de sila, por conducto def personal proplo, instructores
especlaimente conlralados, Instituclones, escuelas u organismos
especializados, o bien mediante adhesion a ios sistemas generales que se
establezcan y que sa registren en fa S.T. y P.S. En caso de tal adhesidn,
quedara a cargo de los patrones cubrir [as cuotas respectivas”.

- ARTICULO 153-C

"Las Instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacién o
adiestramiento, asf como su personal docente, deberédn estar autorizadas y
registradas poriaS.T.y P.S.e

- ARTICULO 153-D

"Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de fos
trabajadores, podrdn formularse respecto a cada establecimiento, una
empresa, varias de ellas o respecto a una rama industrial o actividad deter-
minada”.

- ARTICULO 153-Ea

"La capacitacién o adiestramiento a que se refiere ef art.153-A, debera
impartirse al trabajador durante las horas de sujornada de trabajo”, saivo que,
atendiendo a la naturaleza de fos servicios, patrén y trabajador convengan,
que podran impartirse de ofra manera; as{ como en ¢l caso en que el
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacién
que desempefia, en cuyo supuesto, ia capacitacion se realizara fuera de su
jornada de trabajo".
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- ARTICULO 153-F
"La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador
en su actividad, asi como, proporcionar informacidn sobre la aplicacién de
nueva tecnoiogia en ella;

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion; .

1Il. Prevenir riesgos de trabajo;
V. Incrementar Ja productividad; vy,
V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador .
- ARTICULO 183-G

"Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiers
capacitacion iniclal para el empleo que va a desempeiiar reciba esta, prestara
sus servicios conforme a las condiclonas generafes de trabajo querijanenla
empresa o a lo que se estipule respacto a ella en {os contratos colectivos®,

ARTICULO 153-H

"Los trabajadores a quiénes se imparta capacitacldn o adiestramiento estan
obligados a:

1. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades
que forman parte del proceso de capacitacidn o adiestramiento;

if. atender las indicaclones de las personas que impartan la capacitacién o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos;
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lII, Presentar los examenes de valuacién de conocimientos y aplitud que sean
requeridos”.

- ARTICULO 153-|

"En cada empresa se constituiran comisiones mixtas de capacitacion y
adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes de los
trabajadores y del patron, las cuales vigilaran la instrumentacion y operacién
del sistema y de los procedimientos que se implantan para mejorar la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, y sugerirdn las medidas
tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los
trabajadores y de las empresas".

- ARTICULO 153-J

"Las autoridades laborales cuidaran que las comisiones mixtas de
capacitacién y adiestramiento se integren y funciones oportuna y normal-
mente, vigilando el cumplimiento de la obligacién patronal de capacitar y
adiestrar a los trabajadores”.

- ARTICULO 153-K

"LaS.T.y P.8. podrd convocar a los patrones, sindicatos y trabajadores libres
que forman parte de las mismas ramas industriales o actividades, para
constituir comités naclonales de capacitacion y adiestramiento de tales ramas
Industriales o actividades, los cuales tendran el caracter de drganos auxiliares
de la propia Secretaria a que se refiere esta Ley.

Estos comités tendran facultades para:

1. Participar en la determinacion de los requerimientos de capacitacion y
adlestramiento de las ramas o actividades respeclivas;
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tt. Colaborar en fa elaboracion del Catalogo Nacional de Ocupacienes y en
lade estudios sobre las caracleristicas de lamaquinaria y equipo en existencla
y uso en las ramas o actividades correspondientes;

11, Proponer sistemas de capacitacién o adlestramiento para y en el trabajo,
en relacién con las ramas industriales o actividadss correspondientes;

V., Formular recomendaciones especificas de planes y programas de
capacitacién y adiestramiento;

V. Evaluar los efeclos de las acciones de capacitacion y adlestramiento en
la productividad dentro de las ramas industriales o actividades especificas de
que se trale; v,

V1. Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constanclas relativas
o conocimientos o habliidades de los trabajadores que hayan satisfecho los
requisitos legales exigidos para tal efeclo”.

- ARTICULO 153-L

"La S.T.y P.S. tijard las bases para determinar la forma de designacion de los
mismos de los comités nacionales de capacitacion y adiestramiento, as{ como
las relativas a su organizacion y funcicnamiento”.

ARTICULO 153-M

"En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la
obligacién patronal de proporcionar capacitacion y adiestramiento a los
trabajadores, conforme alos planes y programas que satisfagan los requisitos
establecidos en este capitulo".

"Ademas, podra consignarse a los propios contratos el procedimientos con-
forme al cual el patrén capacitara y adiestrara a quiénes pretendan ingresar
a laborar en la emprasa, tomando en cuenta, en su caso la clausula de
admisién".
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~ARTICULO 153-N

"Dentro de los 15 dias sigulentes a la celebracion, revisidn o prérroga del
contrato colactivo, los patrones deberan presentar ante la 8. T.y P.S., parasu
aprobacién, los planes y programas de capacitacion y adiestramiento que se
haya acordado establecer, 0 en su caso, las madificaciones que se hayan
convenido acerca de planes y programas ya implantados con aprobacién de
la autoridad laboral",

- ARTICULO 153-0

"L.as empresas en que no se rija contrato colectivo de trabajo, deberan
someter a la aprobacién de la 8.7,y P.S., dentro de los primeros 60 dias de
los afios Impares, los planes y programas de capacitacion y adiestramiento
que, de comiin acusrdo con los trabajadores, hayan decidido implantar.
lgualmente, deberan informar respecto a la constitucién y bases generales a
que se sujetara el funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacién
y adiestramiento”.

- ARTICULO 153-P

“El registro de que trata el art. 153-Cse otorgard a fas personas o instituciones
que satisfagan los siguientes requisitos:

I. Comprobar que quiénes capacitaran o adiestrarédn a jos trabajadores,
estén preparados profesionalmente en la rama industrial o actividad en que
se impartiran sus conocimientos;

il. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la S.T.y P.S.
...lener conocimientos baslantes sobre los procedimientos tecnoldgicos
propios de fa rama industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha
capacitacion o adiestramiento; y
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1L.No estar ligadas con personas o Instituciones que propaguen alguin credo
religioso en los términos de la prohibicion establecida por la fraccion IV del
art, 32 Constitucional.

El registro concedido en los términos de este ariiculo podra ser revocado
cuando se contravengan las disposiciones de esta Ley,

En el procedimiento de revocacion el afectado podra afrecer pruebas y alegar
lo que a su derecho convengan',

- ARTICULC 163-Q

"Los planes y programas de que tratan los articulos 153-N y 153-0 deberén
cumplir con los sigulentes requisitos:

1. Referirse a periodes no mayores de 4 afios,
i, Comprender lodos los puestas y niveles existentes en fa empresa;

lil, Precisar las efapas durante las cuales se impartird la capacitacién y
adiestramiento ai total de los trabajadores de la empresa;

V. Sefalar el procedimiento de seleccion a través del cual se establecerd el
orden en‘que seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto y
categoria;

V. Especificar el nombre y nimero de registro en la S.T.y P.S. de las
entidades instructoras; y,

V. Aguellos ofros que establezcan los criterios generales de la S.T.Y P.S.
que sg publiquen en el Diario Oficial de la Federacién.

Dichos planes y programas deberan ser aplicados de inmediato por las
empresas”.

piag,28



- ARTICULO 153-R

"Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la presentacion de tales
planes y programas ante la 8.T.Y P.S,, esta los aprobara o dispondra que se
les hagan las modificaciones que estime pertinentes; en la inteligencia de
que, aquellos planes y programas que no hayan sido objetades por la
autoridad laboral dentro del término citado, se entenderan definitivamente
aprobados”,

- ARTICULO 153-S

"Cuando el patrén no de ei cumplimiento a ta obligacién de presentar ante la
S.T.Y P.S. los planes y programas de capacitacion y adiestramiento dentro
del plazo que corresponda en los términos de los articulos 1563-N 'y 153-0, 0
cuando presentados dichos planes y programas no los lleve a la préctica sera
sancionado conforme a lo dispuesto ejn la fraccion IV del art. 994 de esta
Ley, sin perjuicio de que en cualquiera de los dos casos, la propia Secretaria
adopte las medidas pertinentes para que el patrén cumpla con la obligacion
de que se trata”,

- ARTICULO 153-T

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de
capacitacién y adiestramiento en los términos de este capitulo, tendran
derecho a que la entidad instructora les explda las constancias respectivas,
mismas que, aulentificadas por la comision mixta de capacitacion y
adiestramiento de la empresa, se haran dsl conocimiento de la S.T.y P.S.,
por conducto del correspondiente comité nacional o, a faita de este a través
de las autoridades deltrabajo afin de que la propia secretaria laregistre y las
tome en cuenta al formular el padron de trabajadores capacitados que
corresponda, en los términos de la fraccion IV del art. 539",
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- ARTICULO 163-U

"Cuando implantado un programa de capitacion, un trabajador se nlega a
recibir ésta, por considerar que tiene los conoclmlientos necesarios para el
desempefio de su puesto y del inmediato superior, debera acreditar documen-
faimente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad instructora,
el examen de suficlencia que senala la S.T.Y £.8.

En este ltimo caso, se extendera a dicho trabajador a correspondiente
constancia, de habilidades laborales",

- ARTICULO 153V

"La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el
capacitador, con ef cual el trabajador acreditara haber evado y aprobado un
curso de capacitacion".

"L.as empresas estan obligadas a enviar a la 8.T.Y P.S. para su registro y
control, listas de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores®”,

“Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos, para fines de
ascensos, dentro de la empresa en que se haya proporcionado {a
capacitacion o adiestramiento".

*Sien una empresa existen varias especialidades o niveles en relacién con
el puesto a que la constancia se refiera, el trabajador, mediante examen que
practica la comision mixta de capacitacion y adiestramiento respectiva
acreditara para cual de ellas es apto".

- ARTICULO 153-W

"Los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan el Estado, sus
organismos descentralizados o los particufares con reconocimiento de validez
oficial de estudios, a quiénes hayan concluido un tipo de educacién con
caracter terminal, seran inscritos en los registros de que trata el art. 539,
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fraccidon IV cuando el puesto y categoria correspondientes figuren en el
catalogo nacional de ocupaciones o sean similares a los incluidos en éi",

- ARTICULO 153-X

"Los trabajadores y patrones tendrén derecho a ejercitar ante las Juntas de
Concillacién y Arbitraje las acclones individuales y colectivas que deriven de
fa obligacidn de capacitacion o adiestramiento impuesta en este capitulo”,

-ARTICULO 180

“Los patrones que tengan a su servicio a menores de 16 afics estén obligados
a... /

...FRACCION IV proporcionarles capacitacion y adiestramiento en los
términos de estaley..."

- ARTICULO 526

"Compete... a la Secretaria de Educacion Pubfica, fa vigilancia del
cumplimiento de las obligaciones que esta fey impone a los patrones en
materia educativa a intervenir coordinadamente con la S.T. y P.S. en la
capacitacién y adiestramiento de fos trabajadores, de acuerdo con lo dispues-
to en el capitulo IV de este Titulo",

- ARTICULO 527

"También correspondera a las autoridades federales la aplicacion de las
normas de trabajo en los asuntos que afecten... obligaciones patronales en
las materias de capacitacidn y adiestramiento de sus trabajadores..."

pdg,31



2.3LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL.

-ARTICULO 40.
Ala S.T.yP.S. corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

...Vl Promover el desarrolio de la capacitacién y el adiestramiento eny para
el trabajo, asi como realizar investigaciones, prestar servicios de asesoria e
impartir cursos de capacitacion que para incrementar la productividad del
trabajo requieran los sectores productivos del pals en coordinacion con la
Secretaria de Educacién Publica (SEP).

2.4 SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL.

- ARTICULO 539
*...alaS.T.y P.S. corresponden las siguientes actividades:
...l1l. En materia de capacitacicn y adiestramiento de trabajadores:

a) Cuidar de fa oportuna constitucion y el funclonamiento de las comisiones
mixtas de capacitacion y adiestramiento;

b) Estudiary, en su caso, sugerir la expedicion de convocatorias para formar
Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento, én aquellas ramas
industriales o actividades en qus lo juzgue conveniente; asi como la fijacion
de las bases relativas a la integracion y funcionamiento de dichos comités;
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c) estudiar y, en su caso, sugerir en relacién con cada rama industrial o
actividad, la expedicidn de criterios generales que sefialen los requisitos que
deben observar los planes y programas de capacitacién y adiestramiento,
oyendo fa opinidn del Comité Nacional de Capacitacién y Adiestramiento que
correponda;

d) Autorizar y registrar en los {érminos del art. 153-C, a las instituciones y
escuelas que deseen impartir capacitaciéon y adiestramiento a los
trabajadores; supervisar su correcto desempefio; ¥ en su caso, revocar la
autorizacién y cancelar el registro concedido;

e) Aprobar, modificar o rechazar, seglin el caso, los planes y programas de
capacitacién o adiestramiento que los patrones presenten;

f)Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas generales que permitan
capacitar o adiestrar a los trabajadores conforme al procedimiento de
adhesidn convencional a que se refiere el art. 153-B;

g) Dictaminar sobre las sanciones que deben imponerse por infracciones a
las normas contenidas en cap. llI-BIS del titulo [V,

h) Establecer coordinacién con la SEP para implantar planes o programas
sobre capacitacion y adiestramiento para el trabajo y, en su caso, para la
expedicion de certificados, conforme a los dispuesto en esta Ley, en los
ordenamientos educativos y demas disposiciones en vigor;

i) En general, realizar toad aquellas que las leyes y Reglamentos encomien-
denala S.T.y P.S. enesta materia.

Cabe sefialar que con el objeto de llevar a cabo eficazmente dichas funcicnes
encomendadas ala 8.T.y P.S. fue creado un organismo descentralizado de
ésta, que fuera responsable de coordinar los esfuerzos referentes a la
imparticidn de la capacitacién y adiestramiento, este organismo fundado en
1978, recibid entonces el nombre de Unidad Coordinadora del Empleo,
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Capacitacidn y Adiestramiento (UCECA) y fue renombrado a partir de 1983
como Direccion General de Capacitacion y Productividad (DGCyP), nombre
que prevalece hoy en dia.

2.5 RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.
- ARTICULO 992 ’

"Las violaciones a las normas de trabajo cometidas por los patrones o por los
trabajadores, se sancionaran de conformidad con las disposiciones de este
titulo, independientemente de la responsabilidad que les corresponda por e!
incumplimiento de sus obligaciones”.

"La cuantificacién de las sanciones pecuniarias que en el presente titulo se
establecen se hara tomando como base de calculo la cuota diaria de salario
minimo general vigente, en el lugar y tiempo en que se cometa la violacién",

- ARTICULO 994

"Se impondra multa, cuantificada en los términos del art. 992, por el
equivalente a ... FRACCION IV. De quince a trescientas quince veces el
salario minimo general, al patrén que no cumpla con lo dispuesto por la
fraccidn XV del art, 132, La multa se duplicara, si la irregularidad no es
subsanada dentro del plazo que se concede para ello". 12

12 Boletin de Crilerios para k2 Formulacién y Presentacion de Planes y Programas de Capacitacitny Adiestiamento STPS.
1984 ptg, 2
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CAPITULO TERCERO
PROCESO DE CAPACITACION

3.1 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

3.2 ELABORACION O CONTRATACION DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION

3.3 EJECUCION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION
3.4 EVALUACION DE LA CAPACITACION
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3.1 DETECCION DE NECESIDADES.

Es pertinente antes de profundizar en lo que es una Deteccién de
Necesidades de Capacitacién (DNC), dar una definicion que nos permita
ofrecer el enfoque deseado del contenido, para lo cual, la UCECA dice:

"Al hablar de necesidades de capacitacidn y adiestramiento, se puede decir
que estos se refieren a las carencias que los trabajadores tiene para desar-
rollar su trabajo de manera adecuada dentro de la organizacion®; por lo tanto,
la Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento debe ser: "un
estudio comparativo entre la manera apropiada de trabajary la manera como
realmente se trabaja". 1

A partir de lo expuesto, podemos entonces presentar al concepto de
necesidades de capacitacién en dos niveles:

a) Falta de conocimientos, habilidades manuales y actitudes del trabajador
relacionadas con su puesto actual o futuro.,

b) Diferencia entre los conocimientos, habilidades manuales y actitudes que
posee el trabajador y las que exigen su puesto actual y futuro,

En estas condiciones la necesidad de capacitacion:

1. Se presenta en términos de puestos especificos y no referida a la carencla
de conocimientos o informaciones en abstracto en cuyo caso podria existir
una necesidad de tipo educativo.

2. Se vincula en los objetivos de la empresa y en los del propio puesto, al
cobrar dimensién a través de los estandares, con lo cual el desempeno por
debajo de los niveles esperados significa problemas organizacionales.

3. Se traduce en conocimiento, habilidades y actitudes, que podran propor-
cionarse via capacitacion, cuando esto sea lo mas econémico.
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La capacitacion no es en ninguna de sus etapas una actividad mecanica
rigida; por el contrario, es un evento eminentemente humano que exige
cooperacldn y compromiso de todos los involucrados en ella, dado que busca
generar o modificar el comportamiento del personal (aprendizajes).

En este contexto, resulta mas comprensivo realzar la importancla de deter-
minar necesidades de capacitacion, ya que:

1. Proporciona la informacién necesaria para elaborar o seleccionar los
cursos o aventos que la empresa requiera.

2. Elimina ia tendencia de capacitar por capacitar. Solo cuando existen
razones validas se Justifica impartir capacitacion.

3. Propicia la aceptacién de la capacitacién, al satisfacer problemas cuya
solucion mas recomendable es la de preparar mejor al personal evitando As{
que la capacitacion se considere una panacea.

4, Asegura, en mayor medida, la relacién con los objetivos, los planes y los
problemas de la empresa, y constituye un importante medio para la
consolidacién de los recursos humanos y de la organizacién.

5. Genera los datos esenclales para permitir, después de varios meses,
realizar comparaciones a través del seguimiento, de los induces de
produccién, rechazos desperdicios, etc.

Ahora blen, existen dos tipos de necesldades de capacitacion,las manifiestas
"ylas encubiertas, entendemos por manifiestas aquellas representadas porel
personal de nuevo ingreso, el que sera ascendido o transferido, el que
ocupara un puesto de nueva creacién, los cambios en mentados de trabajo
y procedimientos, Asi como el establecimiento de nuevos esténdares de
actuacion. La capacitacion requerida para atender tales necesidades ha sido
nombrada preventiva y se presume que los cursos o alguna otra modalidad
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deberdn impartirse antes de que fos trabajadores involucrados ocupen sus
nuevos puestos o de que se establezcean los cambios.

El procedimiento que se recomienda para Ja determinacién de necesidades
manifiestas es el siguiente:

a) Recabar o elaborar una descripcion del puesto.
b) Definir estandares de desempeno, de ser posible,

) Analizar las tareas, aqui conviene descartar las tareas poco frecuentes, las
muy simples o aquellas tan complejas que deben constituir una segunda
etapa de capacitacién, que se proporcionara cuando el trabajador ya dispon-
ga de los conocimientos y habilidades bdsicos. En tanto no se liegue a un
nivel de destreza conveniente en algunas tareas, que constituyan el antece-
dente, no es recomendable ensenar tareas de mayor nivel de dificultad,

d) Precisar tareas en que es necesario capacitar.
e) Especificar los trabajadores implicados y sus caracteristicas personales.

f) Indicar la fecha en que las necesidades deben estar satisfechas. (VER
DIAGRAMA 3.1)

Ahora, ¢ que se sugiere cuando se ha definido la naturaleza y extensién de
las necesidades manifiestas ?

En primer término, hay que estudiar si conviene preparar internamente los
recursos humanos que se requieren, o si es mas factible y econdmico
obtenerlos, con la preparacion que se desea, del mercado laboral, En algunos
casos es preferible reclutar y seleccionar trabajadores en vez de capacitar a
los propios.

A continuacidn, en caso de no ser posible obtener recursos humanos
calificados del exierior, se definen las alternativas para capacitar a los
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trabajadores de la empresa, pudiendo echar mano a recursos internos o
externos de capacitacidn considerando concienzudamente la especializacién
y existencia de instructores e instituciones para ello,

Algunas necesidades pueden resolverse dentro de la empresa, con ventajas
importantes, en tanto que para olras la ayuda exterior puede ser mas
fructifera.

Finalmente, es necesario llevar un registro de los resultados obtenidos
utilizando ambas alternativas. Ei DIAGRAMA 3.2 refleja de manera grafica
todo lo anterior.

Por otro lado, las necesidades encubiertas se dan en el caso en que los
trabajadores ocupan normalmente sus puestos y presentan problemas de
desempeiio derivados de la obsolescencia de conocimientos habilidades o
actitudes. En este caso el personal continuara indefinidamente en su puesto
y las acciones de capacitacion que presenten se denominaran correctivas,
dado que pretenden resolver los problemas existentes. Las necesidades
encubiertas enfrentan cominmente resistencia de trabajadores como direc-
tivos y supervisores, su determinacion es mas facil que las de tipo manifiesto.

En cuanto al procedimiento para detectar este tipo de necesidades, es preciso
introducir un proceso de gran valor, que significa la conceptualizacion de la
labor que se va a realizar: el nivel organizacional en el que se inicia.

La duracién y el costo de la determinacién de necesidades encubiertas
resultan completamente diferentes si se parte de la empresa como un todo y
si se investiga exhaustivamente, que si se toma nada mas una situacién critica
de lamisma.

Asi, se sugiere diferenciar cuatro niveles de iniciacion de la determinacion de
necesidades encubiertas:
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* La empresa completa.

* Un area critica.

. *Un puesto.

* Una situacién. (VER DIAGRAMA 3.3) '
RESULTADOS.

Los resultados que debe contener un informe de deteccidn de necesldades
cualquiera que sea su procedimiento,son los siguientes:

B Cuales son las tareas con necesidades de capacitacion.

B A quidnes afecta.

B Quecaracteristicas poseen las personas con necesldades de capacitacién.
M Que evidenclas justifican que la capacitacién sea la mejor medida,

Las tecnicas que pueden ser empleadas en los procedimientos de deteccion
de necesidades son las siguientes:

ENTREVISTA: Interrogatorio dirigido por un investigador (entrevistador), con
el propdsito de obtener informacién de un sujeto (entrevistado) en relacién
con un aspecto especifico,

-Ventajas: Da la oportunidad de crear un adecuado clima de comunicacién y
trabajo, al ofrecer una situacion cara a cara en la que el entrevistado puede
presentar libremente sus dudas e inquietudes.

-Desventajas: incosteable para interrogar a un grupo numeroso de sujetos,
en muchos casos proporciona opiniones en lugar de informaciones cbjetivas.

OBSERVACION: Un investigador realiza un examen atento de determinado
heche, situacion o comportamiento, en el que este implicado uno o varios
sujetos.
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-Ventajas: Permite registrar hechos reales, no opinicnes, es la Unica técnica
que hace posible el acopio de situaciones que no se pueden producir,

-Desventajas: La mera presencia del Investigador puede producir una variable
importante para que los sujetos observados dejen de exhibir una conducta
natural; exige mucho tiempo y habilidades del observador bien desarrolladas.

CUESTIONARIO: Un sujeto o un grupo responden de manera personal varias
preguntas planteadas por escrito, ya sea que escriban sus respuestas en una
o en varias lineas, 0 marquen algun signo convencional (cruz, punto, letra),

‘Ventajas: econdmico, dado que puede aplicarse en una misma sesion a
varios sujetos; administracién relativamente sencilla; pueden confeccionarse
cuestionarios para explorar las necesidades de puestos completos o partes
del mismo.

-Desventajas: No puede usarse con sujetos que presentan problemas de
lectura y escritura; existen posibilidades de que sean falseadas las respues-
tas, no solo inconscientemente, sino hasta de modo deliberado,

ENCUESTA: Un investigador recaba en un formulario las respuestas que le
proporciona un sujeto, en torno a algunas cuestiones que le va planteando
de manera organizada.

-Ventajas:Permite establecer contacto directo entre investigador y encues-
tado, con lo cual se vencen algunas resistencias, hace posible el registro de
todas las respuestas.

-Desventajas: exige casi el mismo tiempo requerido para una entrevista y no
posee su flexibilidad; no es recomendable utilizarla para investigar a unos
cuantos sujetos, dado el tiempo que se necesita para elaboraria,

LISTA DE VERIFICACION: Uno o varios sujetos dan su opinién por escrito
sobre algun asunto anotando simplemente una marca o un numero en los
lugares que se les indica.
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-ventajas: Rapidez y facilidad de aplicacién; posibilidad de aplicarse aun
grupo numeroso de sujetos; andlisis sencillo; estas listas pueden elaborarse
para investigar un area de conocimientos comtin a foda la empresa, para
parte de un puesto o para el total de las tareas del mismo.

-Desventajas: el instrumento no puede modificarse, a lo sumo puede ex-
plicarse lo que no sea entendible; no plantea una situacicn muy motivadora,
aunque se explique bien el propdsito de la técnica; pueds prestarse a
contestar con ligereza.

TECNICAS DE LAS TARJETAS:Los sujelos investigados a quiénes se
proporciona una serie de tarjetas en las que se anotan las tareas del puesto
o areas de conocimientos separan las tarjetas en las que creen tener
necesidades de capacitacién y anotan al reverso las razones que justifica su
punto de vista. Si se juzga pertinente se puede solicitar a los investigadores
que ordenen sus tarjetas segtn sus prioridades.

-Ventajas: es una técnica que debido a sus caracterlsticas resulta atractivay
novedosa a los sujetos; su aplicacién es sencilla y répida; los resultados
obtenidos se tabulan fdcilmente; la elaboracién de tarjetas no exige con-
ocimlentos especiales.

-Desventajas: no puede usarse con sujetos con problemas de lectura y
escritura; aunque las instrucciones sean aparentemente sencillas se les
dificulta a algunos sujetos, sobre todo cuando deben ordenarlas con prioridad,;
los sujetos pueden proporcionar conciente o inconcientemente respuesta
falsas.

PERIODO DE ACTUACION: El desempeiio de uno o varios sujetos es
sometido a observacién y estudio, en situaciones reales de trabajo, durante
un periodo determinado, que puede ser de meses con el propdsito de conocer
lo mas fielmente posible sus necesidades de capacitacion.Puede aplicarse
colectivo o individual.
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-Ventajas: permite observar la actuacién del personal en‘una situacién
relativamente controlada y dentro de un lapso especifico.

-Desventajas: introduce condiciones "artificiales", dado que los sujetos saben
que estdn siendo evaluados; Implica mucho tiempo y requiere de la
elaboracion de instrumentos de acoplo de datos; no proporciona directamente
las necesidades de capacitacion; se centra mas bien en el desempefio.

REUNIONES DE GRUPO TIPO CORRILLOS:Un conjunto de personas
dirigidas por el investigador, a veces divididas en subgrupos, se reunen para
analizar una cuestion o emitir su opinién respecto de alglin asunto.

-Ventajas: permite obtener en poco tiempe mucha informacién; proporciona
un clima propicio que reduce las reticencias de los participantes; compromete
al grupo, mucho mas que otras técnicas con las dscisiones que se toman.

-Desventajas: arroja en ocasiones informaciones emocionales mas que ob-
Jetivas y propuestas poco fundamentadas; puede involucrar asuntos y
problemas de naturaleza diferente de la deseada y que el investigador no
puede a veces manejar.

TORMENTA DE IDEAS: Un grupo de personas, organizadas por el inves-
tigador emite libre y creativamente sus puntos de vista sobre algtin asunto o
pregunta especifica, para generar n conjunto de formulaciones que en una
segunda parte de la reunién se analizan con todo cuidado.

-Ventajas:proporciona informacién abundante respecto a evidencias de
problemas y posibilidades de resolver las necesidades; facilita la libre
participacidn de todos los sujetos; compromete emocionalmente al grupo con
las propuestas formuladas.

-Desventajas: no arroja especificamente necesidades individuales de
capacitacién; en muchos casos mas que informacion objetiva genera meras
opiniones y deseos; requiere de habilidades especializadas para su manejo.
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SIMULACION: Un sujeto o un grupo de ellos son sometidos a una situacion
que aunque ficticia, psicologicamente se acepta como real, con el propdsilo
de aceptar sus reaccionesy el manejo que se hace de fa misma. En el caso
de la DNC, la simulacion persigue conocer el desemperio del personal en
tareas especificas.

-Ventajas: permite analizar algunas conductas complejas en condiciones mas
o menos realista, lo cual es dificii de lograr inclusive con pruebas de
desemperio; facilita que los destinatarios adquieran una conciencia mas clara
y vivida de sus propias necesidades de capacitacion.

-Desventajas: la elaboracion de los materiales requiere del concurso de
especialistas; son necesarios uno o varios agentes auxiliares para repre-
sentar papeles complementarios al que se desea apreciar; algunas de las
modalidades implican equipo costoso y bastante tiempo. 4

13 Guia Téanica para ia Delerminacitn de Nesecidades de Capaciiacidn y Adiestraminelo en la pequefia y mediana empresa,
UCECA 1980

14 Manual para delesminar Necesidades de Capacilacion, Mendoza Nifiez, Alejandro Editorial Trilas 1984
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3.2 ELABORACION O CONTRATACION
DE PROGRAMAS.

Los antecedentes Indispensables para la planeacién, elaboracién y aplicacién
existosa de cualquier programa de capacitacidn, son los resultados derivados
de la deteccidn de necesidades y se resumen basicamente en tres puntos:

- Nimero exacto de trabajadores que requieren capacitacion.
- Caracteristicas de los trabajadores que requieren capacitacién,

- Descripcién precisa y completa de las actividades en que Necesitan ser
capacitados.

Conocer el numero exacto de trabajadores que requieren capacitacion, nos
permite contar con uno de los mejores criterios para decidir la forma de
impartir fa instruccién, esta puede ser: individual o en grupo.

Ademas, es una base para estimar el costo posible de la capacitacién al
consliderar el tiempo y el personal necesarios para elaborar el programay los
materiales didécticos, el costo de la preparacion de instructores, el acon-
dicionamiento de locales e instalaciones y el tiempo de los trabajadores que
van a ser capacitados.

Sl conocemos las caracteristicas de los trabajadores que requieren la
capacitacién podremos tomar decisiones respecto a: la amplitud del con-
tenido del programa, la seleccion de técnicas de instruccidn y de materiales
didacticos y la organizacién del curso. Sélo conoclendo bien a los futuros
participantes se puede ajustar un programa a sus caracteristicas.

Las caracteristicas que deben considerarse son:
- Edad.

- Escolaridad.

- Experiencia laboral.
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La descripcién de aclividades en que se requiere capacitacién es de gran
importancia, ya que en base a ella, se determinaran los objetivos y el
contenido del programa.

Una vez detectado lo anterior, es necesario seleccionar el tipo de acciones
que deben llevarse a cabo, para resolver las necesidades de capacitacién
detectadas. Estas acciones pueden ser de dos tipos:

1. Elaboracién de programas de capacitacién dentro de la misma empresa.

2. Contratacion de programas de capacitacion elaborados por instituciones
especializadas.

Para decidir acerca de cual accion seguir, es necesario considerar:
- Posibilidades materiales y humanas de la empresa.
- Costo de cada accidn.

-'Resultados que se obtendran con cada acclén. VER DIAGRAMA 3.4 15

15 Anlecedenies para la Elaboracién de Programas de Adiesiramento ARMO, 1682
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3.3 EJECUCION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Temando como base lo expuesto anteriormente, se procede a llevar a cabo
la ejecucion de nuestro programa, para lo cual es necesario seleccionar
adecuadamente l0s faclores qus intervienen en forma directa en el proceso
de aprendizaje, estos factores son:

a) Instalaciones, equipo y material didactico que apoyen las exposiciones del
curso,

b) Instructores que impartan los cursos a desarrollar.
¢) Técnicas seleccionadas para el aprendizaje.

INSTALACIONES. Este aspecto es de gran iomportacncia, ya que las con-
diciones amblentales fisicas, quimicas y biolégicas que rodean a unindividuo,
influyen en el desarrollo y asimilacion del curso en el que participa,

EQUIPO Y MATERIAL DIDACTICO. Se considera que un individuo sujeto a
capacitacion, tendrd mayor facilidad para asimilar conocimientos, sl el instruc-
tor, ademas de exponer en forma verbal el contenido de un curso, se auxilia
de equipo y material audiovisual, de los cuales existe una gran diversidad,
por ejemplo:

- Pizarrén,

- Rotafolio.

- Franelografo.

- Gréficas.

- Proyectores de filminas y transparencias.

- Retroproyector.
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- Proyector de cuerpos opacos.
- Television.
Por mencionar algunos.

INSTRUCTORES. El papel que juega el instructor es de suma importancia,
ya que de su actuacion, dependen directamente los resultados obtenidos del
curso, para tal efecto, debe poseer una serie de cualidades para cumplir su
funcién, mismas que fueron mencionadas en el capitulo primero de esta
Investigacion. 16

TECNICAS DE CAPACITACION. Para transmitir los conocimientos y desar-
rollar la capacidad, destreza y habilidad del personal, pueden adoptarse
diversas técnicas, ello depende del nivel general de las caracteristicas del
personal que va a ser capacitado y de los objetivos que se propone el
programa que va a ser impartido,

A continuacidn describiremos en forma general, algunas de estas técnicas.

- Expositiva: El instructor presenta un tema ante el grupo de participantes
comunicando contenidos informativos o tedricos en corto tiempo.

- Discusidn en grupos pequenos: En esta técnica un grupo de participantes
intercambia experiencias, ideas, opiniones y conocimientos sobre un tema
determinado, teniendo como propdsito resolver un problema, tomar una
decision o adquirir conocimientos.

- Simposio: es la presentacion de diferentes aspectos de un tema o temas
intimamente relacionados entre sf por un grupo de especialistas, presidido
por un moderador que en este caso es el instructor.

- Método de casos: El estudio de casos es utilizado como un medio para que
los participantes aprendan por si mismos, por procesos de pensamiento
independiente y ayudarlos a desarrollar su capacidad de usar conocimientos,
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- Dramatizaclén: Surge de las relaciones y sentimientos de los individuos que
trabajan y viven en situaciones reales.

- Juego de Negocios, es un sjercicio dindmico que utiliza como modelo una
situacion de trabajo. ejecutivos agrupados en equipos, representan las
comparifas competidoras y realizan el mismo tipo de operaciones y decislones
que enlavida real.

Dado que la ejecucion de un programa de capacitacion consiste en poneren
marcha todo lo que se ha planeado, debe existir entrenamiento en todo el
personal, en toda la organizacion, y en todos los niveles y funciones.

Sabemos que un director ejerce una influencia decisiva en la vida de un
supervisor y de la misma forma, este sobre cada empleado, La mejor
capacitacién qus un supervisor pue de tener es contar con una direccion
adecuaday abierta y la mejor capacitacion que un empleado pueda tener es
contar con una sficiente supervisién. !

16 Siliceo Allonso, pags. 93 a 101 Obra cilada
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3.4EVALUACION DE LA CAPACITACION.

Aunque la capacitacidn es deseable en teorfa, en las organizaclones
empresariales, el valor del programa de capacitacién debe ser respaldado
por la evidencia, La posicion del programa de capacitacion en el seno de la
organizacién gozard de muy buena imagen, si el descansa en pruebas
cuantitativas de sus méritos para lograr los objetivos de la empresa; la
direccidn de personal debe fincar sus argumentos sobre una base diferente
de lafeylaldglca, es decir, basandose en la evidencia de los hechos, de esta
manera tendremos un cuadro fiel de la situacion tanto antes como después
de la capacitacién.

La capacitacién aplicada en un nivel operativo, tendra como primera medida
de valor, la productividad. L.as tasas de produccidn cubiertas, tanto en calidad
como en cantidad, son los dos mejores indicadores de los méritos de la
capacitacion. En la mayoria de las situaciones empresariales, estas medidas,
habrén de tomarse, tanto antes como después de la capacitacion, con
propositos comparativos. Ejemplos:

- Tasas referentes a accidentalidad.

- andlisis de ausentismo y sus tasas ds rotacién. Aqui se pueden demostrar
valores muy altos para el mejoramiento moral de la empresa. Estos, junto con
los accidentes, se pueden transformar en términos de costo en areas; frente
a los beneficios para la direccién, los efectos sobre la moral, en general, son
los més dificiles de determinar.

La observacién general descuidada no se puede tomar como elemento de
juiclo por medio def cual se pueden evaluar los méritos del programa. El
supervisor inmediato es a menudo un buen juez del nive! de capacidades de
sus subordinados; sin embargo, en sentido amplio, el curso especifico de
capacitacion se puede evaluar en término de pruebas escritas y de
desempeiio. se supone que las pruebas son un indicador de los conocimien-
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tos del capacitado y de lo que el pusde hacer; el salir airosos de una prueba
escrita, se pudiera tomar como indicador de una capacitacion bien realizada,
pero no es Asf, ya que no se sabe sl el aprendiz es una persona que transfiere
ala realidad los hechos que el tisne en menle y si ese aprendizaje tedrico lo
aplicara enfa practica del cargo; de ahf que sea peligroso confiar la valoracion
de la capagcitacion a este tipo de prusbas,

La evaluacidn trata de analizar los resultados de una plansacion y ejecucién
de objetivos,para comprobar las bondades de una previa organizacion. 18

Los propdsitos de la Evaluacion son:

a) Determinar la conducta del participante al inicio del curso.

b) Determinar la conducta del participante durante el desarrolio dej curso.
¢) Conocer la conducta del participante al concluir el curso.

d) Observar el desempefio de los participantes.

e) Vaforar la conduccién de fos instructores.

1) Comprobar la efectividad de los métodos y técnicas de capacitacion.

g) Evaluar el plan en conjunto. &

17 Manual de Ensenamiento UCECA, 1980
18 Principios de Adminisiracion de Persona!, Fiippo B, Edwin . Edilorial McGraw Hill 1978 pdg, 191
19 Administracidn de personal Chiavenalo Idalberto Editorial Diana 1990

20 Manuat de Instructores, UNAM, 1990 pdg, 44
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CAPITULO CUARTO

SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA OBJETO DE ESTUDIO
4.1 ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA

4.2 ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

4.3 FUNCIONES PRINCIPALES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

4.4 PROCESO DE CAPACITACION ACTUAL
4.5 RECOPILACION DE LA INFORMACION. .
4.6 RESULTADOS DE LA APLICACION DE CUESTIONARIO

4.7 ANALISIS DE RESULTADOS
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4.1 ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA.

Debido a la necesidad de brindar una opcién mas de iransporte al trafico
Internaclonal a cualquier parte del mundo, ofreciendo al mismo tiempo,
seguridad en el traslado, oportunidad en la [fegada, disminucion de mermas,
asl como reduccién de costcs de flete, en el afio de 1955, un grupo de
empresarios mexicanos, fundaron una empresa de servicios navieros, inician-
do sus actividades con el buque motor "ANAHUAC i,

Hoy, a treinta y cinco afos de su fundacién, el concepto corporativo de esta
empresa en continuo desarrollo, ha contribuido al fortalecimiento de una de
las empresas mas importantes de América Latina, con una amplia gama de
servicios fales como:

-Transporte de mercancias por via maritima, terrestre y aérea, a los prin-
cipales puntos del planeta.

-Servicios de representacion, agencias consignatarias y administracion de
buques a nivel nacional e internacional.

-Servicios de terminales de almacenaje de productos quimicos y liquides a
granel en el pais.

Esta empresa es representada por una red de agentes en mas de cuarenta
palses, incluyendo oficinas proplas, en las ciudades de Londres, Tokio, Los
Angeles y Houston. El grupo cuenta con catorce oficinas propias en elinterior
del pais y los principales puertos nacionales.

La oficina matriz ubicada en la ciudad de México, ha sido seleccionada para
fines de la presente investigacidn; en ella se concentra un total de 550
empleados, que en conjubnto contribuyen al logro de los objetivos de la
organizacion.
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FUNCIONES PRINCIPALES DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

A) CONTROL DE PERSONAL:

B Actucliza la plantila del personal.
W Reallza los alias y bajas del Personal.segun el coso.
B Procesos de ndmina paro pogo de susldos

B Realiza framites referentes a Impuestos.declaraciones,prestaciones

B) RECLUTAMIENTO Y SELECCION:

B Reclutor a traves de los medios mas eflcientes al personal requerido por los
departamentos de la organizacién,

W Selscclonaral personal adecuado para la empresa, y una vez contratado,
promover la induccidn y permanencia del mismo. Lievando a a cabo el
proceso de seleccién establecido previamente.

B Realizacién de trarnites de contratacién.
C) SUELDOS Y SALARIOS:

B Operacién de modificaciones salariales y de condiclones de trabajo,

N Elobora los tobulociones respectivas de salarios de ocuerdo a los estudios
de mercado

B Realiza evoluaclones perlodicas del salario, segun las condiclones vigentes
de este.

M Se encarga de levar a cabo las funclones del proceso de capacitacion
dentro de la empresa.
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D) SEGURO SOCIAL:

B Administracion en general de las relaclones y tramites administrativos ante
elnstituto Mexicano del Seguro Social,

B Realza los altas y bajas del personal ante el IMSS.

W Uevoa el control de incopacidades, haclendo los tramites necesarlos, para
tener un elemento comparativo contra los controles del Seguro Social,

Estas secciones que en su cohjunto integran el departamento de recursos
humanos contribuyen a la creacién y mantenimiento de un adecuado am-
biente de trabajo, a traves de la puesta en préctica de sistemas y controles
que garanticen la eficiente respuesta a las necesidades que en materia de
servicios requiere €l personal en el origen y desarrollo de su vida laboral
dentro de la empresa.

4.4 PROCESO ACTUAL DE CAPACITACION

1.-PROPUESTA DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION ANUAL.
2.-ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS.

3.-APROBACION DE LA AUTCRIDAD RESPECTIVA

4,-DIFUSION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION.
5.-FORMACION E INTEGRACION DE GRUPOS

6.-EJECUCION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION,

7.-EVALUACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS,
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PROPUESTA DE PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION ANUAL

Los programas que seran impartidos, se determinan en base a dos factores
principales:

a)INFORMACION HISTORICA: Se toman como base los cursos ya impar-
tidos en afos anteriores, pero que continuan siendo demandados por el
personal, puesto que forman parte de la rutina diaria de {rabajo.

bY)REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS:Algunos Planes y Programas se
elaboran, en base a requerimientos especificos del drea, a psticién de los
involucrados en la misma.

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS:

Consideradas las necesidades anteriores, se proceden a formular e integrar
los planes y programas que tendran vigencia durante ese afo, considerando
para esto, los siguientes puntos:

M Cotlzaclones de las Instituclones que Impartlran los cursos(en caso de Instruc-
tor externo).

Especificacldn del personal a qulen va dirigldo.

Caracteristicas de los padicipantes,

Ndmero de los portlclpcnt“es (limite minimo aceptable).

Instalaclones (proplas ¢ externas).

Material y Equipo Didactico (Incluido o no en cotlzaclon de Instructor).

Técnicas de Ensefanza,

Instructores Externcs o Internos.
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APROBACION DE LA AUTORIDAD RESPECTIVA:

Una vez formulados los Planes y Programas de Capacitacion, se turnan a la
Gerencla Administrativa, la cual estudia detalladamente cada programa, hace
las observaciones pertinentes y aprueba su ejecucion.

DIFUSION DE LOS PLANES PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION:

Posteriormente a su aprobacién, los Planes y Programas de Capacitacién
son difundidos entre los Directores, Subdirectores, Gerenies de cada area,
los cuales seleccionan aquellos cursos que son de gran ayuda para el
desarrollo éptimo de las funciones de su personal,

FORMACION E INTEGRACION DE GRUPOS

Diez dias habiles posteriores a la difusién de los Planes y Programadas, se
solicita alos Directores, Subdirectores, y Gerentes da cada érea, que indiquen
quienes seran los participantes de cada area y en que tipo de cursos
participaran.Esto con el objeto de conocer el nimero de empleados inscritos.

Conocida la participacion de cada drea en los cursos que se propone sean
impartidos y evaluado el costo-beneficio del mismo, en razén a la demanda
representada, se procede a formar los grupos en las combinacionesde
horarios dispenibles, evitando al méximo afectar a cada drea con la ausencia
de su personal, o en su defecto, se anula la imparticién del curso.
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EJECUCION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION

Ya integrados los grupos, se imparie el curso especitico en el lugar, facha y
horarios convenidos; asi como la duracion de cada curso, informando al Jefs
del &rea en su oportunidad de la participacién, en cada caso, de su personal,

EVALUACION DE L.LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION

La Evaluacién es realizada por los instructares de cada curso, los cuales
efectian examenss orales, escrilos y practicos; mediante los cuales, com-
prueban el grado de aprendizaje del sujeto, y si este demuestra haber
adquirido los conoclmientos y habilidades dptimos del curso, es reconacido
por la empresa o institucién capacitadota, con un diploma o constancia de
asistencia al cursa impartido. :

Por otrojado, el grupo elabora una evaluacion hacia el instructor con el objefc
de calificar la calidad del curso, contenido,instructar, técnicas y material
empleados, para efectos de cursos que se deseen impartir posteriormente.

Finalmente, el Departamento de Personal en combinacion con Direclores,
Subdirectores, Gerentes de cada area, asi come los Jefes inmediatos, deter-
minan el grado de avance en el desempefic de cada empleado, antes y
después de Impartido et curso, con el objeto de conocer ef grado de aplicacién
de lo asimilado en el curso, durante el trabajo diario del empleado.
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4.5 RECOPILACION DE LA INFORMACION

La informacion referente a la empresa objeto de estudio, fue obtenida de la
siguiente forma:

1.-Se realizaron visitas consecutivas a la oficina matriz, de dicha empresa
ubicada en la Ciudad de México con el objeto de tener entrevistas con el jefe
del departamento de Recursos Humanos y las personas responsables del
proceso de capacitacion.

2.-Se levantaron diversas opiniones del personal que labora en esa oficina
mediante la aplicacion de cuestionarios,

3.-Conjuntaments a lo anterior se consultaron los planes y programas de
Capacitacion vigentes.

4.-Se aplicaron 55 cuestionarios tomando una muestra del 10% de su
poblacion que asclende a 550 empleados

ANALISIS DEL CUESTIONARIO:

FECHA DEL CUESTIONARIQ:Abril de 1991

TAMANO DE LA POBLACION: 550

TAMANO DE LA MUESTRA: 55

MODO DE APLICACION: Cuestionatio de preguntas cetradas.

NUMERO DE PREGUNTAS POR CUESTIONARIO:10
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" CRITERIOS PARA LA EVALUACION:

R Se determiné realizar la mayoria de las preguntas de tipo cerrado, para
poder evaluarlas a través de porcentajes.

W Se especifica tamblén el nimero real de respuestas, segin porcentajes
oblenidos,

| Finalmente, y una vez obtenldos los resultados, se proporciona un andlisis
valuador, fomando como base, las opiniones obienidas enlos cuestionarlos.

4.5 RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

1.E1 65% del grupo muestra,(36 empleados) opind que no recibleron
capacitacion previa para desempenar el puesto que actualmente ocupan,
cabe sefalar que el 35% restante, que comentd sl haber recibido dicha
capacitacion,se localiza en el area comerclal, la cual afio con afio, selecclona
a un grupo denominado "traine" al cual se le capacita durante 3 meses antes
de ocupar un puesto dentro de la empresa.

2.De acuerdo a los datos estadisticos de la empresa, ia antiguedad promedio
gs de 5 aiios, por lo tanto el resultado promedio de participacién en cursos
de capacitacién es de 3 cursos en cinco afios, aunque un 23% de la muestra
indica no haber asistido jamas a ninguin curso.

3.Se acostumbra informar de la participacion de sus empleados a cursos en
forma verbal, un 65% de la muestra, y el resto, 35% en forma escrita.

4.Los empleados particlpan en cursos de capacitacion porque normatmente
ellos solicitan hacerlo; solo un 35% de ia muestra asiste por instrucciones del
jefe inmediato.

5.Segun la muestra estudiada, el 67% opina que la capacitacion que les ha
sido impartida, obedece a necesidades reales enun 75% , sin embargo, existe
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capacitacion que no ha sido aplicable a las necesidades y naturaleza del
puesto en casl un 33% de los casos.

6.y 7.Los empleados no acostumbran solicitar cursos especiales, pero del
42% que lo hace, sdlo la mitad es atendida y al personal restants, no le ha
sido explicada la razén por la que se ha hecho caso omiso a sus peticiones.

8.y 9.De la muestra elegida solo un 63% conoce Ia existencia de programas
anuales de capacitacion, pero de ese total, solo un 17% conoce el contenido
y los niveles a los que estén dirigidos.

10.Del total de empleados que han asistido a cursos de capacitacion, la
entrega de constancias y/o diplomas ha sido de la siguiente forma:

Comprobante inmediato; 65%

En los siguientes tres meses: 16%
Hasta un afio despues: 17%
Com?robante no recibido: 2%

Cabe seiialar que los empleados que han recibido su comprobante inmediata-
mente, se debe a que los cursos han sido impartidos por instituciones
especializadas y agentes externos,
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4.6 ANALISIS DE RESULTADOS.

1.Debido a la ausencia de cursos Inductivas previos al desempefio de sus
funciones, el personal se ve obligado a aprender sobre la marcha, bajo la
asesoria de los companeros del &rea para desempeiiar el puesto que les ha
sido asignado.

2.Lafalta de un staff o seccidn encargada de la capacitacion y desarrollo de
la empresa, evita llevar a cabo una correcta deteccion de necesidades de
capacitacién, con la cual, se puede conocer oportunamente el tipo de
capacitacién que requiere la naturaleza del puesto.

3.La deficiencia en los canales de comunicacidn se Interpone a que el
personal de la empresa conozca la existencia de los programas de
capacitacién establecidos, por consiguiente, los nivelss a los que se dirige y
contenide,y asi puedan solicitar su participacion en eventos que ayuden a
mejorar la calidad de su trabajo.

4.Por otro fado, esta misma deficiencia bloquea el interes del personal por
capacitarse y actualizarse para elevar la calidad en ef desempeno de su
puesto.
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CAPITULO QUINTO
MODELO PROPUESTO DEL PROCESO DE CAPACITACION.
5.1 MODELO PROPUESTO.

5.2 DIAGNOSTICO,

EXTTO
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5.1 MODELO PROPUESTO

Después de enumerar en el capitulo anterior las deficiencias encontradas en
la empresa objeto de estudio, a lo largo de nuestra investigacion, sitaremos
ahora, el " Modelo del proceso de capacitacion ", que confiamos ayudard a
resolver en gran parte cada una de las situaciones que repercuten en el buen
desarrollo de este.

- Establecimiento de un programa inductivo dirigido al  personal de nuevo
ingreso,

- Deteccién de necesidades de capacitacion, a través de censos que ac-
tualicen la participatién y asistencla de cada empleado, en cursos de
capacitacion.

- Elaboracidn de Planes y Programas de Capacitacion basados en ia
informacién obtenida de los censos, asf como de las sugerencias de los jefes
y de los directamente involucrados.

- Aprobacién de los Planes y. Programas por parte de las autoridades
respectivas.

- Difusién de planes y programas de capacitacion a todo ef personal que
conforma la organizacion.

- Formacidn e integracién de grupos homogéneos que participen en los
Programas de Capacitacion establecidos.

- Ejecucién de Planes y Programas de Capacitacién.

- Evaluacion de los Planes y Programas de Capacitacion.
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5.2 DIAGNOSTICO.

SINTOMA.
Ausencla de cursos inductivos previos al desempeifio del puesto ocupado.
CAUSA,

Dentro de las politicas del proceso de contratacién lievado a cabo en la
empresa, no se contempla un tiempo destinado a la formacion previa del
empleado para ocupar el puesto por el cual es contratado.

EFECTO.

Debldo a o anterior, el personal de nusvo ingreso, se ve forzado a aprender
sobre la marchay con la ayuda de los companeros involucrados en el drea,
las funciones que corresponden al puesto que ocupa,

SOLUCION,
Incluir dentro de las obligaciones del jefe Inmediato, las siguientes:

a) Cuidar que ninguno de sus colaboradores de nuevo ingreso a un puesto
determinado, inicie sus labores sin haber sido capacitado.

b) Planear y programas aquellos cursos afines a la especialidad del area a
su cargo.

¢) Llevar un controi de la capacitacién de cada uno de sus subordinados,
vigilando que la aplicacion de esta sea la adecuada para satisfacer las
necesidades de la empresa, asl como las inmediatas del drea.

'd) Actualizacion constante de la capacitacion que reciben sus subordinados.
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SINTOMA,

Los Planes y Programas de Capacitacidn que se siguen actualmente, no
satisfacen la totalidad de las necesidades de capacitacion de! personal de la
empresa,

CAUSA,

El drea responsable de la Capacitacién en esta empresa, es la seccién
Sueldos y Salarios, la cual carece de la Informacion suficiente para elaborar
Planes y Programas de Capacitacion mds eficientes.

EFECTOS.

Dado que la ‘seccidn Sueldos y Salarios tiene dentro de sus muditiples
funciones, evaluar el desempeiio de los empleados de la organizacion, para
efectos de remuneraciones salariales, los Planes y Programas de
Capacitacion que se aplican hasta el momento, desconcocen el conjunto de
necesidades reales e inmediatas que en cuestiones de capacitacidn requiere
la naturaleza de cada puesto.

SOLUCIONES.
Ya que la responsabilidad de Capacitacién corresponde ala
seccién Sueldos y Salarios, entonces péra lograrel

desarrollo y aplicacién éptimos en los Planes y Programas gue elabora,
incluiremos dentro de las obligaciones de cada jefe inmediato, las siguientes:

a) Detectar las necesidades de capacitacion tanto encublertas, como
manifiestas de lodos y cada uno de sus colaboradores, persiguiendo su
satisfaccion a la brevedad posible.
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b) Vigilar y controlar el cumplimiento del sistema de capacitacion, sugiriendo
las mejoras pertinentes en el contenido de los cursos programados por el drea
responsable.

Lo anterior, con el objeto de informar oportunamente sobre las necesidades
especificas del drea a su cargo, renovando y manteniendo actualizados los
sistemas y procedimientos de capacitacién y desarrollo vigentes.

SINTOMA.

Se ignora en la mayorfa delos casos la existencia de Planes y Programas de
Capacitacion,

CAUSA.
Deficiencia en los canales de comunicacion de niveles intermedios,
EFECTO.

Desconocimiento de la existencia, contenldo y niveles a los que se dirigen los
Planes y Programas de Capacitacion actuales.

SOLUCIONES.

a) Promover la comunicacion interna y el desarrollo intelectual del personal,
b) Ampliar la difusion de Planes y Programas de Capacitacién a través de:
*Periédico interno.

*Publicacién de calendarios en lugares visibles a todo el personal.

*Cartelones, folletos, memorandums
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SINTOMA.

Ausencia de patticipacion en Planes y Programas de Capacitaclc"m es-
tablecidos.

CAUSA.

Falta de motivacion y estimulo para que el personal desee aprender un poco
mas de fo que ya sabe.

EFECTO,

Desinterés y ausencia a los cursos contenidos en los Planes y Programas de
capacitacién establecidos.

SOLUCIONES.
a) Despertar y fomentar el interés por la Capacitacién a través de incentivos,

b) Desarroliar al personal con cualidades deliderazgo para ser jefe en el futuro
por medio de la delegacidn,

c) Vigilar la calidad de las técnicas empleadas en el dssarrollo de los cursos,
con el objeto de lograr una retroalimentacion satisfactoria tanto para el
instructor como para el empleado que participa.
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ESTA TESIS Mo ppp

SAR pE
CONCLUSIONES GENERALES{‘ SRLIOTEC

Es claro que las normas juridicas han establecido obligaciones a los
Empresarios, tendientes a proporcionar capacitacion a todo su personal
también es claro que sl no cumplimiento de esta obligacion se traduce en una
sancién econdmica, que en ningtn caso libera de la obligacion.

E! trabajador ha obtenido la oportunidad de solicitar que se le proporcione
capacitacién adecuada y el derecho ds exigir que esta disposicidn se cumpla,

Cuando se habla de derechos, obligaciones y sanciones, surge larebeldiay
la resistencia activa o pasiva al cambio. Es conveniente en tal momento,
gfectuar una pausa y reflexionar, enfocando la esencia del problema, como
una oportunidad,

Vivimos un momento social, en el cual se nos presenta una oportunidad. La
oportunidad de ser mejores y lograr que los que nos rodean alcancen un
mayor nivel socio-cultural, ' !

Nos encontramos ante la oportunidad tnica, de decidir que es lo que
deseamos como futuro de nuestro pals.

A los Empresarios, se les presenta la oportunidad de lograr por medio de fa
capagitacion, que su personal se integre a la Empresa, incrementandose la
productividad.

El hombre ya no se estratifica por titulos nobiliarios, ya no existe el rechazo
por diferencias econdmicas. Ahora el hombre vale como ser humano, asi
coma por su capacidad generadora de satistactores.

El ser humano ha dejado de ser algo mds que un productor o un consumidor,
puesto que cuenta con los Instrumentos indispensables para conocerse, para
conocer la realidad en que forma parte y para actuar conclente y creadora-
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mente en funcién de una interaccién su actividad y su ambiente, logrando
entonces su plenitud en el entorno,

Y esto solo se alcanza cuando se lleva a cabo una formacién integral que
comprenda el desarrollo de toda la personalidad del hombre.

Esta, es la oportunidad ante la que nos encontramos, pudiendo ser objeto o
sujeto de un programa adecuado de capacitacion,

La capacitacion constituye un factor de progreso y representa el medio més
eficaz para adaptarse a los camblos que genera la realidad soclal.

La decisién podrd ser: Capacitarse o no capacitarse.

El derecho y la obligacién jurfdica nace y se extingue.

El derecho y |a obligacién moral, vive en la sociedad.

La oportunjdad que se da y se toma trasciende en el ser humano.

Capacitar es ofrecer una opertunidad a los que nos rodean, obteniendo la
doble satisfaccion de contribuir a mejorar el nivel de vida y aumentar la
productividad en nuestras empresas, sobre la base de una inversién reditu-
able a corto plazo,
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GLOSARIO.

ACTIVIDAD. El trabajo necesario para terminar un trabajo particular en una
red P.E.R.T. en donde se emplean tres cilculos de tiempo para cada
actividad, un tiempo optimista, otro pesimista y un probable,

ACTITUD. Tendencia arraigada, adquirida o aprendida a reaccionar en pro o
en contra de algo o alguien.

ADMINISTRACION. El proceso de coardinar la actividad individual y grupal
haclia las metas del grupo.

ADIESTRAMIENTO: Proceso por medio del cual los individuos aprenden las
habilidades, conocimientos, actitudes y conductas necesarias para cumplir
con las responsabilidades de trabajo que se les asigna.

APRENDIZAJE: Proceso por medio del cual, nos permite adquirir el-
conocimiento de algo por medio del estudio o de la experiencia.

APTITUDES: Capacidad para obtener o ejercer un empleo, cargo,etc.

CAPACITACION: Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador
con el propdsito de prepararlo para desempeiar eficientemente determinado
nivel de calificacién y responsabitidad.

CONDUCTA, CAMBIO DE. Cambio planeado en las actitudes, habilidades y
conocimientos del personal de la organizacion.

CONSTANCI!A DE HABILIDADES: Documento que expide |a entidad instruc-
tora como comprobante de aprobacion en examenes de capacitacion y
adiestramiento a los empleados o trabajadores.

CURSO: Conjunto de actividades de ensefianza-aprendizaje para la
adquisicion o aclualizacién de las habilidades y de los
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conocimientos relativos a un puesto de trabajo, y cuya reunion conforma un
programa de capacitacidén y adiestramiento.

DIRECCION. Subfuncion del control que se refiere al hecho de interpretar las
ordenes para un subordinado.

EDUCACION: Conjunto de actos, por los que un grupo social o institucion se
constituye en un ambients suscitador de experiencias (contenidos diversos:
conocimientos, habitos, apreciaciones, etc.) en los sujetos, a quienes al liberar
asi.sus tendencias activas o potenciales, las transforma en disposiciones de
conducta y se convierten en miembros, segun el modelo de valores,de esa
sociedad o institucién.

EJECUCION. Accionar un plan.

ENSENANZA: Cuando el proceso de instruccidn se sistematiza o
planifica y tiene un reconocimiento oficial, realizandose en
lugares establecidos para ello.

ENTRENAMIENTO: Es aquel que esta dirirgido hacia el mejoramiento de las
habilidades que se detectaron como necesarias para elevar la calidad o
cantidad de cualgquier empresa que se desee superar.

EVALUACION: Trata de analizar los resultados de una planeacion y ejecucion
de objetivos, para comprobar las bondades de una prévia organizacion.

EVENTO: Actividad de ensefianza-aprendizaje de duracion minima y de
ejecucion normalmente unitaria,

FORMACION: Se refiere cuando se quiere subrayar el desarrollo del hombre
en sociedad.
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INCENTIVO. Lo que Incita, mueve excita o impulsa a una cosa.
Compensacién complementaria otorgada a los trabajadores para su mayoer
rendimiento o produccion.

a

INSTRUCTOR: Institucién o escuela que deseen impartir capacitacién o
adiestramiento, asf como su personal docente, quienes deberan estar
autorizados porla S.T.y P.S.

MOTIVACION. El estado interior que activa o mueve, Se puede describir
como las condiciones impuisivas internas que conducen fa conducta humana
hacia las metas.

NECESIDADES (DETECCICN DE): Procedimiento que permite identificar las
diferencias medibles o cuantificables existentes entre los conocimien-
tos,habilidades, y aptitudes establecidas en los objetivos de un puesto y los
que una persona tiene,

OBJETIVOS, Fin de un sistema, razdn de ser de una organizacién.

PERSONALIDAD. La suma general de resgos y caracteisticas de una per-
sona. ‘

PLAN:(DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO): Documento que con-
tiene los lineamientos y procedimientos a seguir en materia de capacitacion
y adisstramiento, respecto de cada centro de trabajo y que supone una
ordenacién general de actividades, para presentar una visidn integral de los
programas que lo componen.

PROCESO. Serie de acciones u operacionas de acuerdo con un plan, que
hacen pasar un elemento por un procedimiento de una fase a otra, para
obtener un fin.
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PROGRAMA: Se define como la parte de un plan de capacitacién y
adlestramiento que contiene en términos de tiempo y de recursos y de una
manera pormenorizada, las acclones de capacitacion y adiestramiento que
el Patrén efectuara en relacion con los trabajos de un mismo puesto o
calegoria ocupacional.

SISTEMA: (GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO):Conjun-
to de actividades de ensefanza-aprendizaje integrado por médulos y
materias, para la adquisicion, complementacion o actualizacion de las
habilidades, y de los conocimientos relativos a una ocupacién o puesto de
trabajo especifico y al cual se puedan adherir los Patrones. '

UCECA: Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento.
Organismo recientemente desaparecido, encargado de regir lo relacionado
con la Capacitacién y el Adiestramiento de los trabajadores.
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