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Seguridad C•pach•cl6n y .Adleisuamlento •n una empresa dedicada a la conctruccl6n de Inmuebles 

INTRODUCCION 

Debido a la situaciOn económica que prevale en M6xlco, y con el afán de 
promover et desarrollo del pals es que ae llevo a cabo esta investigación, ya 
que considero que solamente con un continuo desarrollo se podran enfrentar los 
retoa. 

Retos que al bien son muy grandes no por ello inalcanzables, podemos 
decir, que desde finales d• 1994 par•ciera ••r que vivimos •notro M•xlco, un 
M•Jlico desconocido para todos nosotros, un M6xico que afronta graves 
problemes en todos los i6mbltoa, potltlcos, econOmicos y sociales y que no 
ofr•c• perspectivas de desarrollo, ni siquiera una seguridad en el futuro 
Inmediato de ••labilidad, •• por ••lo que lo• programas de inveralOn se 
encuentran estancados, maa sin embargo existe un rubro en el cual no podemos 
d•j•r de invertir, este rubro •• et de toa Recursos Humanos, estos deben de 
mantener•• en un desarrollo continuo, no podemos permitir que et crecimiento 
d• nuestros Recursos humano• se ••tanque y para esto hay que promover 
programas de capacitaciOn P•rmanente• con el fin de mantener y motivar el 
creclml•nto d• lo• conocimiento• d• loa Individuos, y el desarrollo de sus 
habilidades, solo d• ••t• manera, los mexicanos estaremos en condiciones de 
compelir con los grandes consorcios que se preparan a introducir sus productos 
•n -nuestro m•rcado. 

Ad•maa, la capacltaclOn y el adiestramiento resultan Indispensables, ya 
qu• con •I lr•tado de Ubre comercio, los cambios en la tecnologla y en los 
procesos de producclOn se eat•n ·dando de forma vertiginosa, y si no 
procuramos mant•n•rnos actuali~ados en estos imbitoa, llegara el dla en que 
no aer6 de inter•• Invertir en M•xlco, con e1 consecuente deterioro de nuestra 
ya de por si mermada economla. 

Por otro lado ea n•cesarlo pensar tambl•n que no solo las grandes 
empresa• deber•n preocuparse por capacitar a sus personal sino .que también 
las micro y pequenas empresas tendran que afrontar el reto de preparar 
continuamente • su personal para pod•r compelir en el mercado con productos 
de calidad que no est•n en desventaja con otros productos de excelente 
calidad en •I mercado. 
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Otro factor Importante. ya con relacl6n •I r•mo de I• lndu•trl• que es de 
nuestro lnter6s ( L• construccl6n), en este ••pecto ll•Y que tom•r en cuent• 
•dem•• de lo• f•ctores •nterlores, el tem• de I• segurld•d, segurld•d que 
conllev• el •prender los m6todos nuevos de tr•bejo per• poder llev•rlos • cebo, 
Y• que el nivel de •ccldentes que se present•n •n este Upo de comp•IUee es 
reelmente •l•rm•nte, un gr•do de enfermed•des y •ccldentes de tr•bejo, que 
provoc•n un elevado costo a tas empresas. 

Costos que con un buen programa de cap•cltacl6n, mediante el cual se le 
enseft•r• al lo• empleados, los m6todos correctos de trabajo. et uso adecuado 
de lee llerr•mlent•s y equipos de tr•b•Jo, ••I como I• neceald•d del uso de lo• 
equipos de proteccl6n e higiene, se disminuir• de un• m•nere conslder•ble el 
Indice de enrermed•de•. •si como I• lncldencle de •ccldentes de trebejo, con la 
consiguiente dlsmlnucl6n de los costos que esto lmpllc•. 

Es por todo esto que todas las empresas deber•n considerar la necesidad 
de lmplementer un programa de seguridad, cep•cltacl6n y adlestremlento que 
los lleve e mentener un excelente desempefto, que promueve I• celld•d en todos 
lo• ••pecto• de I• empresa. 
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MARCO TEORICO 

LA ADMllH8TRACI091 Y SU DEPllllC1091 

En ta actualidad exlSten diversas y variadas denntctones de AdmtntstraclOn 
correspondiente • verlos eutor•s, sin emb•rgo todos tienen un común denomln•dor 
que consiste en: Le lnterreleclon de recursos mat•rleles. t6cnlcos, ftnencleros y 
hum•nos por medio de un proceso y • tr•v•s de t•s 6re•s funclonetes. 

A cont1nuacl6n se menclon•n l•s siguientes definiciones de Admlnlstr•cl6n: 

•L• Admlnlatraclt/ln puede deflnlrae como un proceso que coordina elementos 
m•terl•I••· t•cnlco•. financieros y hum•nos con herramienta• que se conocen 
como •re•• tunclon•I•• aue peral9uen un fin común•. 

L• Admlnlstrecl6n t•mbl6n puede deftnlrse •como le ciencia que persigue 1• 
olltenclón de un objetivo. para lo cu•I ae allega de un• ectructur• organlz•clon•l. 
coordinad• por el elemento humano•. 

D• hecho. hemos podido obs•rv•r que l•s definiciones enterlores. eunque con un• 
present•cl6n dlf•rente son perecld•s y el treter de lnterpreter l•s mlsm•s podemos 
menctoner que: 

» Tod•• l•• definiciones de Admini•h•cl6n, tr•l•n de expre••r que est• •lguc un 
propOslto de ot>Jetlvo. 

:» L• Admlnistr•clón se logr• siempre con los esfuerzo• de 1•• perwon••. 
coordln•d•s por un Jefe, lograndose con esto. que I• solución • un problema en 
grupos o equipos pueden lograrse cualquier ot>Jetlvo. 

» Pero lo• puntos anteriores, no se lograrlan ai no existiese una persona con 
· conocimientos. aptitudes y pr•ctlces p•ra ser administrador. 

08.ll!TIVO DE LA ADM191t8TRACIOll 

Para Que exista un sentido de satlsfacclOn del>• existir un ot>letlvo. Esto da 
propOslto al esfuer:o y su logro satisface dicho esfuer:o. Existiendo pues este 
proposlto. I• Admlnlstr•clón gira alrededor de los objetivos, y muchos de los problem•s 
de la AdmlnlstraclOn se relacionan con ta reallzactOn de ot>Jetlvos •lograr. 

Debemos recordar aqul. Que para Que un objetivo, s• pueda nemar •si. necesita dos 
caracterlstlcas generales. que le dan su esencia: primeramente. 
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»Que ••• r•efiz•ble: •• dectr que este • nuestro •fcance la consecuencia del 
ml•mo, y 

»aue pued• medir•• o ev•lu•r•e reflrll!ndo•e e•to. • que el objetivo debe ser 
cu•nllnc•bfe P•r• que •• comp•r• •f resuft•do y obtener con ello un gr•do de 
evence o no en I• obtencl6n del mismo. 

Es ••l como podremos definir los objetivos de I• AdmJnlstr•clOn como •una m•ta 
que •• flJ•. qu• requl•r• un c•m po d• acclOn definido y que sugiere Ja 
orlent•clón para los esfuerzos de un dirigente• 

LA COOlllDlllACIÓll COMO HEllllllAMIEllTA PAlllA EL LOGlllO DEL 
OBJETIVO 

Le AdmlnlatreclOn busca en forme directa preclsemente I• obtención de resultedos 
da m•xtm• anclancl• en I• coardln•clon y solo • tr•v•s de ell•. ranrtendose esto • la 
rn6Xlm• enclancl• o •provech•mlanto de los recursos meterteles. t6cnlcos y humanos. 

L• coordln•clón es conslder•de por ello. como I• esencia misma de 1• 
Admlnlstr•clón. Asl pues, de ecuerdo •I p•rr•fo •nterlor, el coordln•r lmpllca el 
ordenamiento almultlllneo y •rmonloso de los diferentes elementos de uua 
ora•nlzacl6n. 

Insisto en que el termino de •cooTdln•cl6n• es el que da le esencia 11 la 
Admlnlstr•cl6n porque: 

fmpllc• I• acción de •dmlnlstrer 

Adem6• •• traduce •n I• coordin•clón de Jos tres •lemenlo11 de Ja 
orgenlzecl6n 

- Sobre todo persiguiendo la consecuencia del objetivo. 

LA ADMl1119TlllACIÓll Y 9U IMPORTANCIA 

L• Admlnlstreclón es lmportent• porque se da dondequl•r• que exista un organismo 
socl•I. siendo m•s neceserlo. •n la medida que ••• org•nlsmo sea mayor, ademits: 

2 
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a L• e•l•tencl• y 1• con•ecuclOn de 6xllo. que se lr•duce en obtener utilidades • 
En el c•so de un• empr••• prtv•d• -. o •flclencl• en el c•so de un• empres• 
publlc• o p•r•e•l•l•I. depende dlrect• e lnmedl•t•mente de una buena 
Admlnlslr•clOn y solo • lr•v•s d• esl•. los elementos m•t•rleles. t6cnlcos y 
hum•nos •• coordln•r•n de un• menara adecuad•. 

D En al ca•o da lo• grand•• organizaciona•. la Admini•traci6n •• indiscutible y 
•••nclel Y• qua por su m•11nltud y complaJld•d •Implementa no podrl•n •ctu•r si 
no fu•r• • b••• de un• Admlnlslr•clOn sum•m•nt• •d•cu•d•. 

a &In e111bargo I•• empr•••• pequ•ft•• y medl•n••= por encontrarse en un 
111erc•do complejo. su Onlc• poslblllded par• competir con aquellas. •• une 
-mlnlstr•cl6n c•d• vez mejor t6cnlc•m•nta. 

D La alevacl6n de la producUvadad. praocupacl6n qulzA da mayor lmportancie 
actu•lmente en al c•mpo acon6mlco. podr6 Incrementar I• productividad de la 
org•ntz•cl6n y por consecuencia da la sociedad misma. 

D En especial para lo• pal••• qua aat6n desanoll6ndoae. qulz6 uno de los 
requisitos subsl•ncl•I•• •• major•r I• c•Hd•d da su AdmlnlstreclOn. porque. 
para crear I• c•pHallzacl6n y otras b•••• •••nclalas de su desarrollo. •s 
lndlspen••bl• la mayor eficiencia t6cnlc• d• coordlnacl6n de todos los 
elementos. I• que vienen • ser. por ello. como el punto de P•rtld• de ese 
dea•rrono. 

Al lgu•l que todas l•s cl•nclas I• AdmlnlstreclOn llene como c•r•cterlstlc•• de 
•PllC•clOn: 

»au unlver•alld•d-- Por que el ••ntido de orden que llev• tmpllclla la 
Admlnlstr•clOn •• da donde quiere que existe un organismo social. porque en el tiene 
siempre que ••latir una coordlneclOn ordenada de los medios y elemento• que 1• 
componen. 

>au e•peclflcldad.· Aunque la Admlnlatract6n va siempre acompaftada de otros 
renOmenos d• lnclole distinta y esto aat• sujeto • la orgenlzacl6n que sea. los 
elemento• •dmlnlstr•tlvos son los mismos. 

>su unidad temporal.- Aunque se d\stlngan etapas. fa••• y alementos del 
fenOmano •clmlnlatratlvo. este •• al .:&nlco y. por lo mismo. •n todo momento de 1• vida 
d• une ampra•• •• ••t•n d•ftando. en mayor o menor grado todos a la mayor parte de 
los elemento• y procedimiento• •dmlnlstr•tlvos. 

a 
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»Su unld•d Jerárquica... Todos cu•ntos tienen car•cteres de jefes en un• 
org•nlz•clOn socl•I, P•Mlclp•n, en distintos gr•dos y mod•lld•des, de I• mlsm• 
Admlnlslr•clOn. 

LA ADMlllt•TRACIÓll Y •U• ELEMEllTO• 

Al utlllz•r I• Admlnlstr•clOn este conste . --consld•r•ndo su proceso de •pllc•clOn 
de dos f•ses; f•s•s que •lgunos eutores per• su m•yor comprenston, dividen en f•s•s 
m ecinlc• y dlnim le•. l•nl•ndo cede une de esles reses elementos distintivos que 
h•c•n de ced• un• de •ll•s connot•clones especlflc•s. 

Entendemos pues. por •l•m entos de I• Adm lnlstracl6n. de •cuerdo • 1• 
termlnotogl• us•d• por fl'•yol. los p•sos o •t•P•• b6slcos • tr•v•s de les cueles •• 
reellZe equelle 

Asl pues. en mi ceso •• h•r• menclOn de los elementos. como • mi Juicio. son 
comClnm•nt• •c•Pl•dos en c•d• une de les f•ses: mismos que posteriormente 
descrlblr6 brevemente. 

l'•UI!!! M!!!!CANICA 

PREVIGION 

PLANEACION 

ORGANIZACIÓN 

..... 111!! DINAMICA 

INTEGRACIÓN 

DIRECCION 

CONTROL 
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LA FASE MECAIUCA y aua ELEMEllTOS 

&e constder• Que •• fese mecentc• tl•n• ast su nombre porque Clebe seguir un 
orden 16glco. porque aqul se sientan 1as bases de l• estructure de le empresa. 
estructure que ve desde •crue •• puede h•cer. h•••• como ve • h•cerae•. con tos 
elementos que te formen como es: I• p1e11l•l6n. I• planeacl6n y la 01genlzacl6n. 

Al.- La prevla16n que consiste en determlner. lo QU• se desee lograr. sus 
valoraclones futuras y las dtversas alternaUvas que a, contingencias se pueden optar. 
por lo mismo la prevls16n comprender tres etapas: 

• Objetivo•.- El e•l•blecimiento y su definición 

tnve•tigacione•.· Refi..-i6ndo•e al de•cub..-imtento y an•ll•is de loa 
medios con que puede conterse. 

Cu..-•oa alternativo• .- Conc..-etando los objetivo• p..-opuestos para ver 
cuantas poslbHld•d•s d• •cclón distintas existen. 

8).- La ptaneacl6n consiste en la determlnacl6n del curso concreto de accl6n que 
s• habr6 d• seguir. ftjando los principios que lo habr•n de seguir u orientar. la 
secuencia de oper•clones necesarias pare alcanzar el objetivo. por lo mismo 
comprenda tres •l•pas: 

• PotlUcas.- Normas que orienlan la acción 

* Proced\mlenlos.- Secuenc\as de operaclón 

• Progr•m••-- Planes y la fijación de tiempos reque.-idoa. 

Comprende tambl6n los presupuestos que son planes o programes e los que se tes 
•signen costos. dinero y diversos tipos de pronOsllcos. 

C).- La organización que se reftere a la estructuración t6cntca de las relaciones. 
que existen antr• tas jerarqutas. funciones y obUgaclonas lndlvldu•les nacesarles en 
un organismo social para su mayor enclencla. la organlzact6n tiene entonces tres 
etapas: 

* Les jerarqulas.- en donde se flja la autoridad y respons11b\Udad que 
debe tener cada nlvel. 

* Funciones.- que consiste en ta determinación de como deben dividirse 
l•s grandes actlvldedes especlellzades. necesarias para lograr el fin 
general. 

5 
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Obligaciones.- las que tienen en concreto ceda unidad de trabajo 
susceptible de ser desempenado por una persone. 

LA FASE DlllÁMICA Y SUS ELEMEllTOS 

Es en ast• fas• donde •• tlev• • la practlce to que en le fase anterior. no era mes 
que proyectos o Id••• que esteb•n escritas en P•P•I. El dinamismo lo Imponen los 
elementos hum•nos qu• •• encargan d• ejecutar lo Planeado. al mismo tiempo que 
deberan esteblecer controles para evaluar lo planeado. con tos resultados obtenidos. 
Esta fase contiene tres elementos, siendo: 

» L• lntagr•clón. que con•l•te en los procedimientos para dotar el organl•mo 
social da todos aquellos medios que le maci6nlc• administrativa seftala como 
necesarios para su mas encaz funcionamiento. escogl6ndose lntroducl6ndolos. 
artlcul6ndolos y buscando su desarrollo. 

La lntegraclOn comprende cosas y persones siendo mas Importante la Integración de 
personas. esta abarca 

D L• :.elección. tecnices para encontrar y escoger loa elementos 
necesarios. 

a L• introducción~ que con•i•le en el que loa nuevos elemento• •e 
ertlculen lo mejor y con l• mayor replde::: po9lble a la organización. 

a El dc311rrollo. lodo elemento necesit• y busca progresar y mejor•r. 
siendo est• la función bese. 

» La dirección. e• Impulsar. coordinar y vigil•r las acciones de cada miembro y 
grupo de I• organización. con el objeto de que el conjunto de todas elles re•llce 
del modo mes eflca: los planes sel'\alados. a trav6s de las siguientes etapas. 

a M•ndo o eutorJd•d. es e1 principio del que deriva toda la 
Administración y su elemento prlnclpel que es la dirección. se estudia 
como delegarla y como ejercerla 

El Comunic•ción. lleva al centro de decisiones toda la información que 
debe conocerse y de 1• misma manera • tod• la empresa las ordenes 
de •cclón necesarias. debidamente coordinadas. 

B 
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> l!I control. con•l•le en el establecimiento de sistemas que nos permiten medir 
los resultados ectu•Jes y pasedos en reJaclón con los esperados. con el fJn de 
seb•r si •• h• obtenido lo que se esperaba. corregir. mejorar y formul•r nuevos 
Pl•nas. 

sus •l•P•• son: 

D E&l•bleclmlenfo de norma&: Porque sin ella• es imposible hacer la 
comparecJOn. bese de todo control. 

a Ope,.c/ón de con,,o/e$: Esta suele ser une función propia de las 
t6cnlces especlellst•• en cad• uno de ellos. 

D Interpretación de re.su/t•do.s: Función adminislrativ•~ que vuelve • 
constituir un medio de plane•clón. 

En resumen ta slntesls de lo anterior es: 

l"A8e MeCANICA 

Pr•Yl•IOn: 

Objetivos 

Investigaciones 

Cursos altern•tlvos 

PlaneaclOn 

PoUtJcas 

Procedimientos 

Progr•m•s. pronósticos. presupuestos. 

OrgenlzeclOn 

Funciones 

.lerarqulas 

Obllgeclones 
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FAlll!! DINAMICA 

lntegrecl6n 

6•1eccl6n 

Dlreccl6n 

Control 

lntroduccl6n 

Autorld•d 

Comunlc•c16n 

6upervlsl6n 

&u est•bleclmlento 

su oper•c16n 

Su lnlerpr•l•cl6n 

Es tmport•nte menclon•r que en et proceso de 1• Admlnlstr•cl6n. los elementos no 
siguen en muc::ho• c•sos un orden cronol6glco. sino que se pueden d•r uno o mas de 
los elementos slmunaneemente. 

LA ADM1•18TllACl611 DE llECUlll.808 HUMAll08 

Cu•ndo h•bl•mos de I• Admlnlslr•cl6n y I• deflnlmos como un• lnt•rr•l•clon de 
elementos meterleles. t6cnlcos y humenos h•blemos de tres elementos. que • felt• de 
elgui'lo de ellos no exlstlrfe une Administración. SI nos pregunt•mos que elementos de 
los tres pueden tener un velor meyor sobre los dem6s; podrl•mos enrmer que son los 
elementos hum•nos; podrl•mos •nrmer que son los elementos hum•nos: ye que los 
recursos m•t•rl•l•s y t6cnlcos si tienen algt.Jn velor es porque el hombre le h• dedo su 
origen y su velor. 

De tel menere que 1• lmpor1encl• de los recursos humenos es Irrelevante. es esf 
como entonces podremos deftnlr le •Admlnlstrecl6n de Recursos hum•nos como el 
proceso •dmlnlstretlvo •Pllcedo •I ecrecentemlento y conserv•cl6n del esfuerzo. les 
experlencles. le ••lud. los conocimientos y h•bllld•d•s. de los miembros de 1• 
orgenlz•c16n. en beneftclo del Individuo. de le prople org•nlz•clón y de un P•fs en 
a•n•r•L 

B 
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A•TECEDE•TES 

La actu•I Admlnlstr•clón de Recursos humanos. como s• conoce hast• ahora. debe 
su de•errollo a elgun•• contrlbucJon•s de otras cl•ncla• qu• posteriormente sor•n 
menctonedes, sin embargo; ••t• Inicia su d•••rroUo • p•rtlr de tas peticiones o 
mejoras posiciones y raal•mantos da su tr•b8jo. es •sr como gr•cles •I derecho 
lebor•I y el entonces auge de la Administración ctentfftc•. surgen tos primeros 
preceptos • la mlam•. 

Se mencione el derecho l•boral porque al p•r•c•r este •s un• consecuencia de la 
exlgencl• de 1• el••• tr•b•J•dor•. • nn de que se reglamentar• el tr•b•Jo. pens•ndo 
que con I• lmplant•cl6n de los preceptos legales en forma frl•. obtendrran buenos 
reauH•dos pero •• encontr6 que fas relactones que s• establecfan requerlan estudio, 
entendimiento y el•boractón de una serle de principios para la buena practica de la 
misma: ye que •• heblab• de conceptos retauvos a sueldos. prestaciones, 
contrataciones y d•m•s elementos que raquerlan de algo mas qua la Improvisación. 

Asf mismo. I• Admlnlstreclón clentfflc• con fos principios de Taytor y dad• I• 
lmportencl• que aste vio en los recursos humanos creo las oftclnas de selecclones. 

Con ta Admlnlstr•cl6n funcional se vino 1• aparición de especlallstas en l•s 6reas de 
mercado. ftn•nzas. produccl6n. en donde de Igual forme empl•:?•n • •parecer los 
departamentos de relaciones Industriales. como una necesidad de poner en menos de 
expertos un• función tan Importante. 

Sin emb•rgo el d•••rroUo de 1• Industria daba Indicios de une mayor necesidad de 
protaccl6n y segurld•d pera el personal y el mismo tiempo exlgle la mayor de les 
eftclanclas. eftclencl•• que para su logro desarrollo otras dfsclpllnes que contribuyen a 
meJorarl• y • perfeccionar los recurso hum•nos. 

DISCIPLl•As QUE co•TRIBUYE• co• LOS RECURSOS HUMA•os 

Dentro d• algunas de las ciencias que contribuyeron con los recurso humanos a su 
d•s•rrollo y perfecclonemlento estan: 

La lngenlerla lndu•trlal: Durante I• Administración Clentlflce. Teylor en su ar6n de 
busc•r la eftclencla p•ra las empres•s. desarrollaron t6cnJcas que hoy en die son 
valides entre l•s que se encuentran; 
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El estudio de tiempos 

El estudio de movimientos 

Slstemes de Incentivos 

Oftcln•s de seledclón 

Adl•stremlanto de tr•b•J•dores 

La Paleóloga: L• ••plr•clOn de conocer y predecir I• re•ccl6n que tendr•n I•• 
person•• ante determln•d• sllu•clOn y I• poslbllld•d de Intervenir en sus Ideas y 
•cclones. L• pslcologla utlll:z:a m6todos clentfftcos par• comprender mejor las ceus•s 
del comportamiento humano. par• medir l•s h•bllld•d•s y •ctttudes. encontrer c•usas 
de motlveclOn. conftlctos y frustraciones. 

Fue Munsterberg. uno de los primeros en epllcer le pslcologl• en el campo de la 
lndustrl•. En I• •ctu•lld•d 1• p•rtlclp•c16n de I• pslcologl• en l•s 6re•• de recursos 
humanos es sumemente v•lios• en c•mpos teles como: 

Le ••leccl6n de person•I 

Entren•mlento y cepecitecl6n 

Orlentacl6n profe•ionel 

Test pslcol6glco 

Concepto• y modelos de actitudes y motivaci6n 

- Reducción de conflictos 

Lllt Soclologla: Se h• dicho que le socloloal• lndustrl•I se forjo en los llamedos 
-estudios de Hewthormw• reellz•dos por EHon Mayo en 1• Western Electrlc Company 
en HllWlhome. Recordemos que I• lnlcl•cl6n de estos tr•b•Jos se reellzo con objeto de 
determinar I• releclOn existente entre los f•ctores ffslcos del emblent• laboral y I• 
productividad de los trab•J•dores. 

A partir de esta lnvestla•clón. las •portaclones m•s Importantes d• la soclologle a 
le Admlnlstr•cl6n de recursos humenos hen sido 

El estudio de grupos formales e Informales dentro de I• empresa 

T6cnlces soclometricas pera Integrar buenos equipos de trabajo 

- An6Usls de autorld•d. burocracia y movitld•d 
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La Antropologla: El estudio d• los m•rcos cultur•I•• y subcuttur•l•s de los 
diversos grupos hum•nos • tr•v•s d• su comportemlento. de les costumbres. los ritos. 
etc. 

El Derecho: Clencl• que h• plesmedo el equlllbrlo • trev•s d• los ord•n•mlentos 
l•sa•I•• entre obreros y p•trones. 

La economia: A trev6s d• la oferte y demande de mano de obra. mercado de 
tr•b•Jo y su lrnp•cto sobre tos procesos productivos. los costos. el Impacto de los 
nlv•I•• educetlVos y t6cnlc•• en I• producción etc. Son solo •l11unes de I•• 
•Por1•ctones de la economla • I• Admlnlstr•cl6n. partiendo de lo anterior. te deftnlcl6n 
de I• economle: "Lo• bien•• y servicios que son neceserlo• p•r• producir y distribuir el 
m•jor eprovech•mlento de los recursos p•r• producir bienes y servicios. 

L•• Mat•m6tlcas: Par11endo de el uso de las mismas en la tomas de decisiones de 
una manera mas ex•cta por tomar su apoyo en I• lnformacl6n cu6ntlca. en esta sentido 
l•s matemetlcas participan en v•lu•cl6n de puestos de desempeftos en las curvas d• 
••l•rlos. heblendo en ••t• ••pecto todevl• un cempo lllmltedo d• uso d• I•• 
metemMlc•• • I• Admlnlstrecl6n d• Recursos Humenos. 

Al lguel que le Admlnlstrecl6n; ye que es p•rt• de elle; los recurso humenos y su 
Admlnlstrecl6n tienen como objetivo fUndem•nt•I el doter • 1• or11•nlzecl6n de 
elementos hum•nos capaces d• ayudar a la misma consecucl6n de sus propósitos con 
•I mlnlmo de lo• recursos. 

De tal manara que la Admlnlstrecl6n de Recursos Humanos al dotar a tas 
organizaciones con los elementos adecuados a 1• misma. con las caracterlstlcas. 
conocimientos, potencia!, •te., que • ella conven11•n. ••I mismo trete d• •ll•ll•r • los 
•l•m•nlo• humeno• los requerimientos mlnlmos de hllll•n•. seguridad. cepeclded y 
adiestramiento con el ftn de que esos elementos humanos puedan •portar •1 mejor de 
sus esfuerzos. h•bllld•d•• y conocimientos p•r• bien d• les empresas. 

Por lo que su objetivo ••: Desarrollar y admlnlstru polltlcas, programas y 
procedimiento• para proveer una e•tructura admlnlatratlva eficiente. a 
empleados capacea, con oportunidad•• d• progreso, ofreciendo satlafacct6n en 
•1 trabajo y una adecuada seguridad en el mismo. Asesorando sobre todo lo 
•ntertor • la Un•• y • la dlrecc16n. ye que est•s son el objetivo que redund•r• en 
beneftclo de I• orgenlzacl6n, de lo• treb•J•dores y I• colectlvld•d en I• que viven. 

Una de les funciones b6slc•s d• la Admlnlstrecl6n de recursos humanos es: el 
logr•r que todos los puestos •••n cubiertos por personal Idóneo, por lo que para 
•llegerse de los mismos neva a c•bo sub-funciones de: 
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- Reclulemtenlo; Que consi•te en buscar y alr•er solicitantes capaces para cubrir 
1•• vmcant•• que •• presenten. Recurriendo siempre e fuentes Internes o externas de 
reclut•mlenlo. 

- Seteccl6n; Subfuncion en donde se analizan las habilidades y capecidades de los 
sollcH•ntes • fin de decidir. sobre b•••s objetivas. cueles tienen m•yor potenclel per• 
el deaempefto de un puesto y poslbllldedes de un desarrollo futuro. lento personal 
como de le oraenlZ•cl6n. 

- La lnducc.16n; En donde ae proporciona la Información neceserla al nuevo 
tr•beJ•dor y r••llzan tod•s las •ctlvtdades pertinentes par• lograr su r6pld11 
lncorporect6n a los grupos sociales que existan en su medio de trabajo logrando con 
••to une ldentlflceclon entre el nuevo miembro y I• organización. 

- El Da•arroHa de per•onal; El que debe brindar oportunidades para el desarrollo 
Integre! de los trebe,ledores • ftn d• que logren setlsfecer sus diferentes tipos de 
necesidad••· y p•r• qua an lo referente •I tr•b•Jo pued•n ocuper puestos superiores._ 

- El entr•n•mienlo; Proporcionar• al tr•bajedor las oportunidades para desarroll•r 
su c•pacld•d. •fin d• que •lcanc• I•• normes de rendimiento que se establezcan. •si 
como p•r• logr•r que d•••rrolla todas sus potenclelld•des. en bien de el mismo y de 
loe org•nlzecl6n. 

- La Seguridad; Con lo que se pretende desarrollar progr•mas que estfl:n orlent•do• 
• mentaner lnstelaclones y procedimientos que preveng•n accidentes de tr•b•Jo y 
anfermededes profeslon•l•s. 

LA ADMl•ISTRAC16• DE RECURSOS HUMA•OS COMO UNA ÁREA 
FU•c•o•AL 

El marcado en que se encuentra una empresa. es un merc•do altamente 
competitivo. el qu• un• empresa r••llca sus operaciones y pueda alaverl•s • cebo de 
un• manar• adecu•d• lmpllca tode une serla de ectlvldedes. dttarentes en elgunos 
c••o•. pero. que •I detectar su n•lurale:za astas sa pueden agrupar da acuerdo a su 
funcl6n. 

Asl las ampr••••· d•b•n comprar mequinas. producir productos. distribuirlos. 
pagerlos. cobrarlos. crearlas lm•gen en el consumidor, Invertir los excedentes de 
dinero. salacclonar al personal adecuado para todas las actividades. pagarles. cellftc•r 
sus m6rltos. protegerlos flslcamente. son solo algunos de los mllltlpfes actividades que 
dentro de sus oper•clones llenen las empr•s•s. 
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Defiriendo en c•d• empres• 1• m•gnltud y complejld•d d• l•s mlsm•s. 

Recordemos entonces que una runcl6n. se define como • Une serle de actlvld•des 
de lau•l naturaleze• 

Es asl como se establecen en la Admlnlstracl6n de toda organlzacl6n las •reas 
funclon•les o 6re•s por •ctlvld•des de un• mtsm• n•tur•lez•. siendo l•s m•yor mente 
aceptadas: 

- Venl•• o Uerc•dat•cnl• 

- Finanz•• y Contabilid•d 

- Produccl6n o M•nuf•ctur• 

- Recuraas Hum•noa o Relacione• lnduatrl•lea. 

Mlsm•• que tienen l• responsabllld•d de 1• apllc•c16n conect• del proceso 
edmtnlstr .. tvo. en sus respectivas Are••· 

LA llELACtO• EDUCACIO• Y ADMl•ISTRACIO• DE RECURSOS 
HUMA•Oe 

H•st• h•c• poco se conslder•b• que el des•rrollo econ6mlco podla ser •lent•do 
•Imple y sanclllamanta por bienes de capllal. sin embargo. el capital por si solo no 
1111ptlc• forzosamente que •xl•l• deserrollo econ6mlco: •• necesario qua l•s persones 
s•p•n como •provech•r •d•cu•d•mente tos recursos netur•l•s y que conozcen I• 
tacnologla suficiente para que los blanas de capllal. puedan sar puestos a trabajar de 
manera eficiente. Recordemos que algunas economlas nombran a la educ•cl6n y 
dentro de ••t• a I• capaclteclOn como le rez6n prlnclpel de su desarrotlo econ6mlco. 
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Al epllc•r este rector d• d•••rrollo económico y reducl6ndolo • un punto de vista 
mlcroeconomlco tod•• 1•• org•ntzectones buscen un eumento en su productlvld•d y es 
1• educ•cl6n I• que Juea• un P•P•I determln•nte. Y• que •d•m•s de los •spectos 
ertl•llco• y humenlsttcos. lembl6n lmpllc• un eprovech•mlento reclonel de los recursos 
de un p•I•. •si como un Incremento en et nivel de selud de sus hebllenles. resulte 
lmport•nt• recorder l•mbl6n que el aumento en le producllvld•d es un medio efectivo 
pere repartir la rlqueze: si no hey eumenlo en le produccl6n el Incremento en los 
••l•rlos solo lreerA lnftaclón que puede desqulcler lol•lmente el deserrollo económico. 
Tomando en cuente el elemento humeno y su lmport•ncle en el d•••rrollo económico. 
el '8clor educecl6n •• relevente. ye que debemos recordar que I• sltu•clón actu•I de 
nuestro pels se h• •audtz•do en cu•nto •I pago de uso de p•tentes y marces por no 
tener une tecnologte prople. y con ello • Jos elementos humenos c•p•c•s de 
d•••rroller y tr•b•J•r en •11•. En estudios recientes 1• falte de person•I c•p•cltedo se 
h• ecentuedo heste Ueger • clfr•s que hece elgunos enos se pensebe se Iban e 
reducir de un 85 ,. en 1880, sin emb .. go en 1883 seglln el c:E:E:S:P: • El porcent•J• 
d• necesld•d•• de person•I cep•cltedo ll•ae el 83., del tot•I de les empres•s 
eflll•d•• ...... . 

LA ADMl•18TlllllACl0• DE lllllECUlllll808 HUMAlllllOS V SU lllllELACIÓlllll COlllll 
LA CAPACITACIÓlllll, LA SEGUllllllDAD Y EL ADIEBTlllllAMIElllllTO Elllll EL 

TRABAJO 

Dentro del punto de viste de une organlz•clOn. I• Admlnlstr•clOn de recursos 
humenoa, tiene un P•P•I lmportente, ye que I• selud y le segurlded de los empleedos 
constHuye une de 1•• fuer.:• de trebejo. De modo gen6rlco, le higiene y segurlded en el 
tr•b--.lo constituyen dos ectlYld•d•s lntlmemente releclonedes per• gerentlzer 
condiciones personeles y meterleles de trebejo cep•c•s de mentener cierto nlvel de 
selud de los empleedos. 

Seglln el concepto emitido por le OrgenlzeclOn Mundlel de la Salud, con respecto " 
I• deftnlcl6n de •elud ••t•: •es un esl•do completo d• blenester flslco. ment•I y socl•I 
y no consiste solamente en I• •usencl• de enfermedad. 

Luego entonces la higiene en el trebejo se renere a un conjunto de norm•s y 
procedimientos que protegen le lnlegrlded ffslce y mentel del tr•b•J•dor. preserv6ndolo 
de los rtegos de selud Inherentes • l•s lere•s del c•rao y •1 emblente rrslco donde se 
ejecut•n. Le higiene del tr•b•jo este raleclon•d• con al dlegnosllco y con le 
prevencl6n de les enfermed•des ocupeclon•les • P•r11r del estudio y el control de dos 
v•rlebla•: el hombre y su emblente d• lr•b•Jo. 

, .. 
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LOS OB.IETIVO• DE LA HIGIEllE Ell EL TRABA.10 

L• higiene d•I lr•b•Jo o higiene lndustrl•I, como t•mblen •• conocld•. llene un 
c•r•cter eminentemente preventivo, ye que llenen por objetivo I• selud y el confort del 
trebmjador y evtt• que •• enferme o se eusente transHorta o deftnltlvemente del 
lr•b•Jo. 

Entre los prtnclp•I•• objetivos d• I• lllal•n• ••16n: 

- L• ellmln•cl6n de c•u••• de enferm•d•d•• proreslon•I••-

- L• reducc:l6n de loa erec:lo• perjudlc:i•I•• provoc:edos por el trebejo en per•onea 
enfermes o port•dor•• de defectos flslcos. 

- ~revencl6n del empeor•mlento de enr•rm•d•d•• o de leslon••-

- Mentenlmlento de la aelud de lo• tr•b•Jedor•• y •umanto d• I• producllvided. por 
medio del control del medio embl•nt• d• lr•b•Jo. 

L• higiene lncluy• tembl•n el estudio y el control d• I•• condiciones de lr•b ... o, que 
son l•s -rl•bl•• d• I• snueclOn que lnftuyen poderos•m•nt• •n •I comport•ml•nto 
tlumeno 

&on tres los grupos de condiciones de tr•b•Jo: 

- L•• de n•tur•l•z• Hale• en donde est6n c:ontenid• I• temperature. ellmlneci6n. o 
el ruido del medio •mblenle del lr•b•Jo. 

-·Et tiempo. donde se Incluyen hor•• de tr•b•Jo. periodos de desc•nso. etc. 

- El aoc:l•I dentro de Ja situeción del trabajo como aon loa grupos Jnform•lea. el 
estatus y J•r•rqul• en I• orgentz•cl6n_ 

Dedlc6ndose. como •cl•r•clOn. que I• higiene del tr•baJo •• preocupe 
exclusivamente de les condiciones flslces del lr•b•Jo. aunque no descuide tot•lment• 
••• otras condiciones. 

Anteriormente menclon•mo1 las condiciones de trab•Jo. mismas que I• dan la 
•••ncl• de su utllld•d • I• higiene en el tr•b•Jo, y que • conllnueclOn describiremos 
brevemente. 

Los elementos mes lmportentes de las condiciones flslcas de tr•b•Jo son: 
llumln•clOn, el ruido y I•• condiciones etmosf6rlc•s. 
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- L• llumln•cl6n¡ 

F•ctor lmport•nte que en much•• empres•s es deftclente. Y• que se ••teblece un 
mismo tipo de llumlnecl6n per• todos los lugeres o deflnltlwimente no existe slqulere 
Humln•cl6n. El estebleclmlento d• ••t6nderes de Humlnecl6n considere el tipo de teree 
vl•u•I •l•cut•d• por •l lr•b•)•dor. 

L• m•I• llunalneclOn c•u•• fellg• • I• viste. perjudlce •I sistema nervioso. lnnuye en 
I• m•I• c•lld•d del trebejo y •• respons•ble en une buene pel1e de los eccld•nt•s d• 
trebejo. 

Un buen slstem• de llumlnecl6n debe poseer les siguientes condiciones: 

A)8er suftclente de m•ner• que cede foco lumlnoso proporcione tod• le centld•d 
nece••rle de luz P••• cede Upo de trebe)o. 

B)8er constante y unWormemente distribuid• par• evitar I• fellg• de los ojos, 
consecuencl• de sucesivos ecomodemtentos. en r.:6n de I•• verl•clones d• I• 
Intensidad de le luz. 

Se deben evitar contr••tes violentos de luz y de sombre y les opciones de clero y 
obscuro. 

- ••ruido; 

El ruido •• conslderedo generelmente. como un sonido lnd••••bl•. •l sonido tienen 
dos c•r•cterlsllc•• prlnclpeles: Le frecuencle y I• Intensidad. 

Le frecuencle del sonido •• el numero de vlbreclones por segundo. emitid•• por I• 
fuente de ruido y es medida en clclos por segundo. L• lntensld•d del sonido •• medid• 
por declbeles. 

lrwestlgecton•• reallZ•d•• muestren que •l ruido provoce disminuciones en el 
desempeflo del lrebe,lo, sin embargo, le lnnuencla del ruido sobre la salud del 
emple•do y. prlnctpelmente. sobre su eudlcl6n ••poderos•. 

Le exposlclOn prolong•d• • niveles •l•Vedos de ruido produce 1• perdld• de la 
eudlcl6n, proporclon•I •I tiempo de I• exposlcl6n. 

En otras palabras, mientras mayor ••• el tiempo de exposlclOn al ruido m•yor es el 
grado de perdida de la eudlcl6n. 

Disposiciones gubern•m•nlales especlflc•n que •I ntv•I m6xtmo de Intensidad de 
ruido en un •mblent• f•brll d• 85 declb•les. superior • este. el •mblente es 
considerado Insalubre. 
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- Condiciones •tm osfirlcas 

Dentro de este se encuentran 1• temperatur• y le humed•d. siendo lmport•ntes 
tambl6n I• ventll•clOn. 1• composlclOn del •Ir•. I• presión b•rom6trlce. condiciones 
tóxlc•s. Teniendo centro de estes condiciones cu•tro v•rl•bles •tmosf6rlc•s 
lmportentes p•r• I• comodidad en el trabajo y son: Temperatura. humedad. radiación 
(De temp•r•tura. de objetos o de cuerpos tóxicos o de cuerpos próximos) y edecuedos 
y limpies corrientes de elre. 

SEGURIDAD E• EL TRABAJO 

Seguridad e higiene en el trabajo son actividades que est6n relacionadas con la 
continuidad de la producción y la moral de los empleados. 

Segurld•d en el tr•b•jo es el conjunto de medidas t6cnlcas. educaclon•les. medicas 
y pslcol6glcas. empleadas P•r• prevenir los accidentes. ellmlnar las condiciones 
lnsagur•s del ambiente e Instruir o convencer • las personas sobre la lmplantaclón de 
medidas preventivas. Su empleo es Indispensable para el desarrollo satisfactorio del 
trebejo. 

SegLln el esquema de organización de la empresa. los servicios de seguridad tienen 
la flnalldad de est•blecer normas y procedimientos. que ponen en pr•ctlca los recursos 
dlsponlbles para lograr I• prevención de accidentes y controlan los resultados 
obtenidos. 

Muchos servicios de seguridad no obtienen buenos resultados y aun fr•cesan. 
porque no est•n apoyados en directrices bllllslc•s bien dellneadas y comprendidas por 
la dirección de la empresa o por que no fueron debidamente desarrolladas en sus 
diferentes •spectos. La seguridad da el principio que 1• prevención de accidentes es 
alcanzada por la apflcaclón de medld•s de seguridad adecuadas y que solo pueden 
aplicarse acertadamente con un equipo de trabajo. En rigor. la seguridad es una 
respOns•blllded de Hnee y une función de ste". 

Le Segurld•d en el trebejo o Seguridad Industria!. como algunas tambl6n le 
denominan. tienen dos llllreas prlnclpeles de actividad. siendo: 

- La prevención de accidentes 

- Prevención de robos 
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PREVENCION DE ACCIDENTES 

L•s deftnlclones que se I• otorgen •l concepto ec_cldente son varl•bles. 

L• org•nlzmicl6n mundial de I• selud define el termino como: •un hecho no 
premedltedo del que resulte un d•fto considerable• 

L• segurld•d busc• mlnlmlZer los accidentes d• tr•b•Jo. Podemos conceptuallzar 
accidente de trabajo como una consecuencia del trabajo que provoca. dlrect• o 
lndlrectemente. lesión corporal. perturbación funclonel, o enfermedad que determine le 
muerte. la perdida total o parcial. permanente o temporal, de le cepeclded de trebejo. 

CLASIFICACIÓN DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO 

Accidentes sin Incapacidad: 

O.u• son las situaciones en que despu6s del •ccldente el empleado puede continuar 
trebejando. Este tipo da •ccldantes no son considerados en tos c61cutos d• accidentes 
da frecuencia y gravedad. aunque deba ser Investigado y anotado en el Informe. 

Accidentes con Incapacidad: 

Es la perdida total da la aptitud para el trabajo durante el dla del accidente o 
durante un periodo menor de un •no. Al regresar el empleado asumo su funclon sin 
reduccl6n de su capacidad. En el caso de un accidente. sin eusencla y ente le 
gravedad de la 1••16n. se determina la lnc•pecld•d •partir del die en que se comprobó 
I• enfermedad. El accidenta, en este caso. si produjo le lncap•cldad laboral de retiro. 

lncepacldad permanente parclal 

Es l• reduccl6n de la cepeclded laboral ocurrida durante un die, o por un periodo 
menor de un afto. la Incapacidad permanente parcial es. generalmente motivado por: 

- Perdida d• cualquier miembro o parte del mismo. 

- Reducción de la función de cualquler miembro o parte del mismo. 

- Perdida de la visión o reducción funclonel de un ojo. 

- Perdida de la audlclOn o reducción funcional de un oldo: y 

- Cualqul•r otra laslOn org6nlce. perturbación funcional o pslqulca que, segtJn el 
concepto medico. reduzca •menos de tres cuartos la capacidad de trabajo. 

Incapacidad total permanente 

Es la p6rdlda total. con car6cter permanente, de le capacidad de trabajo. 
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Le lncep•cld•d totel perm•nente es gener•lmente mottv•d• por: 

- Perdlde de visión de embos ojos 

- Perdlde de I• vtsl6n d• un oJo con reducción en m•s de I• mlt•d • de le visión del 
otro. 

- P•rdlde •netómlc• o lmpotencl• runclon•I de m•s de un miembro •n sus P•rl•s 
esencl•l•s (m•nos. ples) 

- P•rdlde de I• Visión d• un oJo slmult6ne• con le p6rdld• •netómlc• o lmpotencl• 
funclonel de un• de l•s m•nos o de un ple. 

- Perdlde de le •udlcl6n de embos ofdos. o •un. reducción en mas de I• mlted de su 
función. 

Cu•lquler otr• l•sl6n org6nlc•. perturb•clones funclon•l•s o pslqulc•s 
perm•nentes. que oc••lonen. s•oün concepto medico. I• p•rdld• de tres cuartas 
perles o mes d• I• c•P•cld•d p•r• el tr•b•Jo. 

IDE•TIFICACIO• DE LAS CAUSAS DE ACCIDE•TE 

La mayor parte d• los accidentes Incluyen acto• y condiciones Inseguros. ambos 
gen•r•lmente reautten de 1•11•• humanas. Sin embargo. existen otras causas que 
Involucren el •a•nt• del •ccldent•. •I rector person•I de lnsegurld•d. etc. Los 
conceptos recomendados por I• American St•ndars AssoclatJon sobre las causas de 
los accidentes son I•• siguientes: 

A)e1 •gente •• definido como el objeto o I• •ubstancia(I• maquine. el local. o el 
· equipo que podrl•n ser edecu•d•menl• protegidos). dlr•ct•m•nle r•l•clonedos 

con I• lesl6n como un• prensa. un martlllo. etc. 

B}L• P•rfe del egente e• aquella que a•ta estrechamente ••ocl•d• o rel•cJonada 
con le l•sl6n como •1 \lol•nt• de I• pr•n••· el c•bo d•I m•rtlllo etc. 

C)L• condición (rr•ic• o mec6nlc•) in•egura. e• I• condición fl•ica o mec6nica 
existente en el loc•I. en I• m•qulne, en el equipo, o en I• lnsl•l•cl6n, (que 
podrl• lleber sido protegld• o corregid•). y que ll•v• Inherente el accidente 
como: el piso resb•l•dlzo. •c•lloso. moJ•do. I• m•quln• desprovlst• de 
protección o con pol••s o p•rl•s m6vlles des prolegld•s: 111 lnsl•l•clón 
el6ctrlca con hllos desmechados: etc. 
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O)EI tipo de •ccldente. e• 1• rarm• o el modo de contacto entre el agente de 
•cclclent• y el •ccldent• o •un, el result•do de ••• cont•cto con los choques. 
r••D•lonos. ole. 

E)EI •eta ln•eauro •• I• vial•ci6n del procedimiento eceptado como •eauro o •e•. 
d•J•r do usor ol equipo d• proloccl6n lndlvldu•I. dlstroorso o conversor 
dur•nl• ol servicio. fumor en uno •••• que ••I• prohibid•. lubrlcer I• m•quln• 
cuendo ••t• en movimiento. 

F) El f•ctor per•on•I d• ln•eaurlded •• cualquier carecterlsllca, denctencle o 
•tt•r•clOn 111ent•I. pslqulc• o flslc•. •ccldentel o perm•nente que permite el 
•cto Inseguro. Son problem•• como lo vlsl6n defectuoso, lo fetlg•, o I• 
lntoxlc•clon. probl•m•• del hog•r. desconocimiento de l•s normas y de las 
•••I•• do sagurtdad. · 

L•• prlnclp•les condiciones Inseguras que c•u••n los •ccldentes son: 

- P•r•dos, techos y pisos que no ofrecen nlngun• seguridad. 

- Fen• do llmpleza. 

- E•c•l•r•• sin barandel 

- Tepot•• d•fl•dos on el piso o ••c•l•ras. 

- P•nc•rt••· avisos, ospoJos on les ••c•l•r•s que distraen • quienes por •111 P•••n. 

- F•n• do dofon••• on pl•l•formes y pozos 

- Tr•nsno m•I ortonl•do 

- llumlnecl6n deflclon1o. 

- Tomp•r•ture m•I control•d•. 

- Ruido excesivo. 

- Conl•mln•cl6n del medio •mblont• 

- M•quln•• mel prol•gld•s 

- Acumul•clOn do m6qulnH y d• porson•s. 

- No utlllz•cl6n do soflellz•clOn edocu•d•m•nt• 

- F•"• do m•t•rl•I do proloccl6n porson•I 

- Herramientas defectuosas 

- Objetos o m•qulnas m•I colocad•• 
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- Felt• d• m6quin•• p•r• elev•r o trensportar materl•I••. 

- ln•l•l•clon•• •16clrlc•• en m•I esl•do. 

- F•ll• d• unlOn • I• ll•rr• de equipos que runclon•n con •11• tenslOn. 

- C•r•ncl• de metert•I•• preventivos como: extlnguldores o mengueres. 

- Obstruccl6n de ••c•leres. corredor•• y pu•rt•s. 

- F•ll• de b•nc•• y de •111•• P••• los oper.,los cuyo tr•b•Jo pued• y debe h•c•r•e 
senl•do 

- F•H• d• gente entren•d• en I• prevención de Incendios. 

- Ausenela de uniformes •decuedos. 

- Comedores. b•tloa prtvedoa u otros local•• con •cceaorlo• en mel eatedo y pisos 
r••b•l•dlzo• 

- F•H• de personal entrenado pare prestar los primeros auxlllos. 

- Destino ln•d•cu•do de los r•slduos y b•sur••· 

- Au••ncl• d• norm•• de segurld•d. 

Lo •nlerlor •• solo un• concr•t• de•crlpclOn de I• rel•clOn entre lo• Recursos 
Hum•nos y I• lmporl•ncl• d• I• higiene y segurld•d del lr•beJo con los mismos 
recursos. 

No obstent• mes situaciones que comprometen le ••lud del personel. son creedos o 
solueloned•• por •I mismo. por este razon I•• persones conathuyen et recurso mes 
dln6mlco de I•• org•nlz•clones. lo• r•cur•o• hum•nos presenl•n un• lncrelbte mctllud 
pare deserrollar nuev•• h•bllld•d••· obtener nuevos conocimientos y modlftcar 
•PtHudes y comport•mlentos. 

siguiendo con I• rel•clOn de I• hlglen• y •egurld•d lndustrl•I. dentro d• los 
recursos flumenos. los do• •nterlor•• elementos no podrl•n d•rse. si •I personel no 
esta como en muchos casos. correctemente entrenedo. c•pecH•do. educ•do per• 
re•llZ•r o deJ•r de h•c•r un• •cllvld•d. •cllvld•d que puede P•rJudlc•r o en muchos 
c•so• ben•ftcl•r I• segurld•d del personel. 

L•• persones 
org•nlz•clone•. 

constituyen el recurso eminentemente dln•mlco de l•s 

Los recur•o• hum•nos presenl•n un• lncr•lble •Plllud P.,• deHrroller nuev•• 
h•bllld•d••· obt•ner nuevos conocimientos y modlftc•r •plltudH y comport•mlentos 

En I• •clu•lld•d •xlste un• •mpll• v•rl•d•d d• medios dlsponlbles que l•s 
org•nlz•clones pueden uUll:er per• deserrollo d• los recursos humenos y su blene1ter. 
LA cep•cHecl6n. el d•s•rrollo orgenlzeclon•I y el deserrollo de personel: como 
podemos observer son be•t•ntes Y•. 
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L• c•p•cH•cl6n •• en nuestro c•so el elemento rund•m•nt•I • utlll::er. L• P•l•br• 
cepecltecl6n tiene muchos slgnlftcedos. Algunos especlellstes consld•r•n 1• 
c•P•cHecl6n como un m•dlo pere deserroller I• ruer::• d• tr•b•lo dentro d• un cergo 
pertlculer. Otros eutores consideren que le cepecll•clOn slgnlftc• I• prep•r•clOn de I• 
per•one par• el puesto, y hac•n la ••P•r•cl6n de adiestramiento p•r• lndlc•r la 
preparacl6n de la persona P•r• otros nlveles sup•rlores. 

Deftnlremo• pues, I• cepecH•clOn. como el proce•o •duc•tlvo • corro Pl•1to que 
ulllllf• un procedl•fenro alalem•flco y or••nl1t•do por el cu•I el peraon•I no 
••••ncl•I •P••nd• conoclmlenroa y hebllld•de• rtcnlc•• p•r• un propóalfo 
d•llnldo. A•I ml•mo, •l11unos •utor•• d•llmlten I• c•p•clt•clOn como el elemento que 
•• orienta a los trebeJedores. mientras que el desarrollo •• dirige at personal ejecutivo. 

Los cursos de capacitación son proyecl•dos • corto plazo y busca un prop6slto 
cletlnldo y especifico. mlantr•s que el desarrollo lnvolucr• una educación mas amplfa 
con propO•ltos m•• gen•rlcos • l•r110 plezo. 

&egOn los principios d• I• N•llon•I lndu•trl•I Confer•nce eoord, I• c•p•clt•clOn 
llene por ftn•lld•d eyud•r • •lc•nz•r los objetivos de I• empres•. proporclonendo 
oportunld•de• • todo• los •mple•dos de todos los niveles. 

P•r• obtener un conocimiento pr•ctlco y I• conduct• dese•d• por I• org•nlz•clón, 
•n •et• •Hu•cl6n •l11unos •utor•• con•lder•n I• c•P•clt•clOn como un• lnverslOn 
•mpr•••rl•I d••tln•d• • cep•clt•r • un equipo de tr•b•jo P•r• reducir o ellmlner I• 
cllferencl• entre •I •ctu•I de•emp•flo y lo• obJ•tlvo• y r••llZ•clones propuest•s. 

En otr•• p•lebr•• y •n un ••ntldo m•• •mpllo, le cep•clt•clón •• un esfuerzo 
dirigido •n •quipo, p•r• conseguir los objetivos econ6mlcos de I• empres•. 

D• este modo. la capecHacl6n, no es un gasto, so no una lnversl6n cuyo precioso 
retorno•• aHamente compensador para la organización. 

En resumen. los prop6sltos de la capacitación comprenden cu•tro tipos de cambio • • ••b•r: 
- Tranam lal6n de lnform aclOn; 

El elemanto esencial en muchos progr•m•s de entr•n•mlento es el contenido: 
rep•rtlr lnformacl6n entre los entrenadores como un cuerpo de conocimientos. 
Norm•lmante, I•• lnformeclones son gen•rlc•• d• preferencl• sobre el tr•b•Jo. t•l•s 
como Informaciones sobre I• empresa. sus productos y servicios. su organización y 
polHlc•• etc. 

- Deaarrollo de habllldadea: 

Prlnclp•lmente •quenas habllldades y conocimientos directamente r•l•clon•dos con 
el desempefto del cargo •ctual. o de poslbles ocupaciones futur•s. Se trata de un 
entrenamiento orientado dlrect•mente al tr•b•Jo. 
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.. Desarrollo o modlflcacl6n de actividades: 

Gener•lm•nte c•mblo de •ctltud•s neg•tlv•s por •ctltudes mes revorebtes entre 
tos tr•b•Jadores. aumento de motlvecl6n. desarrolló de 1• sensibilidad del personel de 
supervisión en cu•nto • los sentimientos y re•cclones de l•s otres person•s. La 
meyorl• de les org•nl::eclones se enfrente con le necesld•d de renov•clón con1tente 
en un• 6poce de Intenso c•mblo e lnnoveclón. 

El auto - •nllllsls es el medio m•s encaz par• obtener I• renovación o el cambio 
Pl•n••do. En este sentido. el entren•mlento es conslder•do como une de les 
prlnclpeles fuerzes c•peces de c•mbl•r la n•turel•z• de la socled•d . 

.. Desarrollo del nivel conceptual¡ 

L• c•p•cltaclón pu•d• ser nevad• pera des•rroner un •lto nivel de •bstracclOn. y 
faclllt•r I• ep11cacl0n de conceptos en la practlc• administrativa o par• elevar el nivel 
de generallzaclón que forme gerentes que pued•n pens•r en t6rmlnos glob•les y 
empllos. 

Por lo •nterlor los objetivos de 1• capaclt•c16n pueden s•r deftnld•s como: 

A)Prep•r•r personal per• l• ejecuci6n inmedl•l• de l•s diversas t•re•s peculiares 
de la org•nlz•clón. 

B)Proporcionar oportunid•dcs P•ra el continuo des•rroll6 personal en sus cargos 
ectueles. como en otras funciones par• les cueles le person• puede sor considerada. 

C)cambiar la ectttud de las personas. con varias finalld•des para crear un clima 
m•s s•tlsf•ctorlo entre emple•dos. eumentar la mottv•clón y hacer los mas receptivos 
• las t6cnlces de supervisión y gerenclal. 

EL CAMPO DE ACCIÓll DE LA CAPACITACIÓll 

Desde el punto de vista de ta Administración. el entrenamiento siempre constituye 
une responsabllld•d administrativa. 

En otros t6rmlnos. les actividades de entrenamiento se cimentaran en une politice 
que reconoce et entrenamiento como responseblllded de cede administrador y 
supervisor. 

A los •dmlnlstradores se les da te asistencia especlallzada que ellos deben tener 
para enfrentar esa responseblllded. 

P•re roall:ar le polltlce, se pueden conseguir capacitadores de Steff y divisiones de 
cap•cltaclón especlallzades. En su sentido mes amplio. el concepto de capacitación 
esta lmpllclto en le teree gerencia! a todos los niveles. 
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Le cepeclteclón supone siempre el binomio: Instructor por 11prendJ%. Los aprendices 
o cendldetos • cepecltarse son l•s personas situadas en cualquler nlvel Jerérqulco de 
I• empres• y que necesiten eprender. o eventualmente mejorar sus conocimientos 
sobre elgun• •cllvld•d o lr•beJo. 

OltiGENEll DE LA CAPACITACIÓN 

El hombre en sus prtmer•s formes de orgenlzeclón (Comunismo primitivo). se vio en 
la neeesldad de proporelonar sus conocimientos y habllldedes que tenla, tanto pera la 
ceze y le pesca. • cede uno de los lntegr•ntes de su tribu. edem6s de determln•r las 
•ctlvldedes peculiares pertenecientes e la mujer y al varón. 

Le el•bor•cl6n de hach•s. ftechas, cuchlllos y otros tipos de Herr•mlentes 
lndlspensebles p•r• su supervivencia. necesarl•mente exlgfan que deberlan exlsllr un 
tipo de c•P•cltacl6n p•r• su efectlv• febrlc•cl6n. 

El hombre sigue evolucionando, pero no se manifiesten formas de capecltaclón mas 
o menos deftnldas. sino hasta le •poca d•I feudalismo, donde los aprendices y 
maestros constltutan una forme de enseft•n%• - •prendl%aje, blllslcamente en 
actividades artesen•l•s y como un tipo de capacltacl6n ya estructurada. M•s tarde._ 
ep•rece el modo de producción capltallsta, en la llamada era Industrial (primera mitad 
del slglo XVIII), las escuelas Industriales se generan en gran numero, tienen como 
objetivo prlnclpal, lograr mayor y mejores resultados en un tiempo y costo menores. 
mediante ta capacitación par• el dasempeno de un puesto. 

En nuestro slglo, por 1915, en los Esl•dos Unidos de Norteam6rlca, se emplea un 
slstem• de ensenanz• epltcado directamente al entrenamiento mlllter. conocido como 
m6todo de cuetro pasos. que consiste en mostrar, decir, hacer y comprobar lo que se 
esta ensaftando. 

Con el sufrimiento de las dos guerras mundiales. aparecen Inmuebles t6cnlcas de 
entrenamiento y capacitación que en su origen estaban orientadas e actividades 
mllltares. ahora se le enfoca 11 la actividad Industrial. 
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LA CAPACITACION EN MEXICO 

Remont•ndonos • I• 6poc• de nuestras grandes culturas y en espect•I • la de los 
azteces (por ser une de las m•s Importantes). observamos que poselan una 
organización social bl•n estratlftcada y daftntda. Dentro de sus estratos sociales 
tenemos • tos calpullls (casa grande). clanes estructurados para la producclOn y 
espaclalfzados en •lgían arte u oftclo. Algunos ejemplos de calpullls son: •I de los 
artesanos de la pluma. el d• los talladores de piedra. el de Jos orfebres. ate. Tamb,.n 
Jos carpinteros y pintoras. proporcionaban los conocimientos • sus hijos desde 
temprana edad. d• man•r• general. la capacitación comenzaba a Impartirse entre tos 
trace y catorce eftos da edad. 

Dentro del calpulll se encontraban. por lado, el telpochcam que entrenaba para el 
servicio mllltar y el trabajo publlco y, por el otro. el calmecac. en donde se formaban 
sacerdotes y administradores. 

Podemos lndlc•r que dur•nte I• conqulsl• de M6xlco y hesl• •ntes de su 
Independencia hubo lnftuencle extranjera en todos los sentidos. teniendo que aprender 
nu•v•s costumbres y formes de producción. 

Es hasta 1• 6poca de Jndependencl• que surge 1• necesidad de c•P•cJtar par• 
baneftclo de la nueva nación. Mas t•rd•. el 5 d• diciembre de 1938. al cre•rse el 
Est•tuto da los Trabajadores al Servicio de Ja UnlOn. n•ce Ja primera forma de 
c•pacltaclOn con su b•s• legal. con la flnalld•d de proporclon•r escenso a Jos 
tr•baJ•dores y conforma •I escalafón. 

El 28 de diciembre de 1970 se cree el Centro Neclonel de C•P•cll•clón (C.N.C.A.) 
con el nn de capacitar t6cnJca y culturalmente •f trabeJador al servicio del estado. 

El 26 de Junio de 1971. en una reforma admlnlstretlv•. se dispone que los 
organismos del Ejecutivo Federal protegidos por el ISSSTE. procurarfa mejor•r la 
cepacltaclOn •dmlnlstratlve • sus trabeJadores. En abrll 5 de 1973, mediante decreto 
prasldenclel. se estabfece 1• form•clón de organismos de capacitación del Ejecutivo y 
que serian Integrados con represententes da 1• Secretarla d• Educación Publica, de I• 
Secr•l•rl• del Tr•b•Jo y Previsión Soclel. del os sindicatos de le dependencl• y del 
Instituto de Segurld•d y Servicios 6ocleles de los lrebeJedores del Estado. y que el 
mismo ejecutivo designare. 

A ftn de crear un modelo de servidor publico t6cnlca. administrativa y 
profesionalmente capacitado. existe esta disposición para Jos organismos públlcos. 

Hay otras disposiciones estabfecldas hace algunos e.,os. pero por ser mas de 
carlllcter legal que histórico. se contemplan en el punto correspondiente al merco legal 
de la capacitación. 
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LA f'UllCION DE CAPACITACIOll 

con I• nn•lld•d de cont•r con un m•rco te6rlco que me permite elaborar la 
propuest• del presente trabe)o. en este apartado se anall::a que es le capac\tact6n, 
cu•I •• su ob)•tlvo, • trav6s de que medios y procesos se da, asl como su 
r•gl•m•nt•c•6n. T•mb16n se estudian algunos factores que •nnuyen en el •xlto de tas 
•cclones de cepacltec16n. 

f'UllDAMEllTO DE LA CAPACITACIÓN 

El fundemento de ta capecltac16n se refiere e 1• base de 1• misma, es decir. que es. 
que objetivos tiene. cuel es su alcance y cu•I es su merco legal. Por lo que a 
contlnuecl6n se h•r6 mencl6n de todos estos aspectos. 

A.- ¿.Que •• 1• cepacltacl6n? 

Algunos autores definen I• función de capacitación como: 

-et proceso de enseftanza - aprendl%e]e que pretende modificar la conducta en 
forma planeada y conforme a objetivos espectncos con base en necesidades 
especlftcas p•r• Incrementar conocimientos, desarrollar heb111d•des y modtncar 
•cUtudes para el correcto desempef\o de un puesto determinado, para actu•Hzar a los 
treb•Jadores en te •pllc:•cl6n d• nueve tecnologfe. pare ocuper nueves posiciones y, 
en general para el desarrollo de les personas y el mejoramiento de les org•nlzaclones• 
(Roberto Pinto, 1990). 

"El proceso mediante •1 cual se nevan a cabo una serle slstemetl%ade de 
actlvld•des encaminadas a proporcionar conocimientos • deserrolter h•bllldedes y 
mejorar eptltudes en los tr•b•l•dores. con el prop6sllo de conjugar por une parte la 
reattz•cl6n lndlvlduat que se reflejare en le s•tlsfaccl6n del Individuo y en la 
producllvld•d de I• empres•.• (M•g•ll Ch•ln. 1992) 

•La capacitación consiste en una actividad planeada y basada en necesidades 
reales de une empresa, orlent•da hacia un cambio en los conoclmlentos. habllldades y 
•ctlludas del colabor•dor•. (Alfonso Slllcao, 1990) 

Otros sutores aflrmen que le cepeclteclOn desarrolle la cepecldad de los Individuos 
par• tomar decisiones pera desempet\ar funciones cede ve:: mas compllcedes y menos 
rutln•rl•s. para Incrementar su moUvacl6n hacia el trabajo promoviendo su creclmlento 
constante y de la Institución. 

Cuando so habla de capacneclOn. podemos referirnos a varios aspectos como son: 
el ftn que persigue, su alcance en la organización. el tipo de logros que se esperen 
atcan:ar. quien la Imparte etc .• de tal forma que este puede claslflcerse de la siguiente 
m•n•re: 
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- Por el Upo de logros que pretende: 

A) Inductiva: Se da al personal de nuevo Ingreso para 
Integrarlos • le empres• y pere femlllerlzarlos con su trebejo y 
competteros. 

B) Form atlva Se de para Instruir el person•I pera el mejor 
desempefto de l•s lebores especlflces del puesto 

C) Desarrollo se de pare Incrementar les cuelld•d•s del 
person•I. romenterles su motlv•clón hacia el progreso Individua! y 
socl•I . 

.. De acuerdo al fin que persigue: 

A) Preventiva. se da pera cubrir necesidades futuras. pera prevenir posibles 
eventuelldedes o contingencias y pera Implantar nuevos procedimientos o tecnologl•. 

B) Correctiva Pare corregir deflclencles o •depter al personal • los cambios en los 
slstemes. procedimientos. tecnologla etc • 

• Según quien la Impute: 

A) Interna cuando I• Imparte le empresa con Instructores Internos o externos. 

B) Externa Cuando le Imparten Instituciones y universidades ajenos e le empresa. 

- Dependiendo de su alcance: 

A) Vertlcel Cuando se capacita a un 6rea. deper1amento o sección determln•d• 

B) Horl:ont•I Cu•ndo se c•p•clt• • grupos ocup•clonales o niveles Jer6rqulcos. 

OBJETIVOS QUE PERSIGUE LA CAPACITACl6• 

Oft l•S denntclones y •n611sls anteriores se puede observ•r que la capecltacl6n 
tienen como prlnctp•les objetivos: 

- orientar empleados de nuevo Ingreso 

- Mejorar el desempe.,o del personal en su puesto actual 

- Prepar•r el personel pare ocupar otro puesto por motivo de promoción o rotación 

- Implementar cambio de procesos. tecnologle. etc. 

Estos objetivos se buscen a trav6s del proceso ense.,en:a - aprendizaje dirigido a 
desarrollar les aptitudes y actitudes del empleado. teniendo como resultado un cambio 
en su conducta que se vera reneJado en su desempetto. 
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En este sentido le c•peclteclón transmite conocimientos, desarrolla habllldedes y 
modlftc• •ctltudes de •cuerdo • los requerimientos del puesto y necesidades 
organlz•clon•les. • tr•v6s del proceso enseftanza aprendl::aJe. en donde las 
consecuencl•s del •prendl::eJe son un cambio en la conducta o cuando menos en la 
poslblllded d• ectuer. 

BE•EFICIOS V LIMITACIO•Es DE LA 

CAPACITACIÓ• 

Como s• h• visto hast• el momento se puede afirmar que la capacitación 
proporclon• los medios neces•rlos para que el person•l reallce su trebejo en forma 
eftclent•. m•Jor•ndo los grupos de trabajo y cumpliendo con los llneamlentos 
esteblecldos por le ln111tucl6n. 

Por lo tanto. esta funcl6n result• ser una Inversión par• les empresas Y• que 
contribuye •I Incremento de 1• productividad y al logro de los objetivos lnstltuclonales. 

Por otr• p•rt• •dem6s de ser un factor pare el d•s•rrollo de los Individuos. le 
capacH•clOn es I• b•s• para 1• superación personal ye que les permite aumentar las 
opo11unldades de mejorar sus niveles de vid•. 

Adlclon•lment• de estos benenclos. tembl6n se pueden obtener los siguientes: 

- L• empres• se mantiene • 1• venguardle en el mercado • trev6s de Ja •ctuallzecl6n 
del per•onel •n cu•nto e nueves tecnologles, procesos y t6cnlces. 

- Dlsmlnucl6n de la rotación de personal. logrando que el trabajador se ldentlflque 
mejor con su lebor. 

- Se fortelece I• culture orgentzaclonal. 

- Les person•s y los grupos edquleren altos niveles de cap•cldad par• Interactuar e 
lntearerse en equipos de trabajo cuando I• c•paclt•clón se reallz.• • trav6s de t4cnlcas 
vtvencleles y con ••lllo pertlclp•tlvo. 

- Cr•• un• conciencia de auto desarrollo en los empleedos. 

Un •d•cuedo progr•m• de capacitación puede senslblll%ar al personal 
convlrtl4ndose en un medio para apoyar el cambio. 

Es lmpor1ante menclon•r que aun bajo las condiciones mas favorables existen 
llmlt•clones p•r• I• capaclt•cl6n ya que esta: 

- No suple espectos y carencias originadas por malos sistemas estructurales. 
sueldos y motivación. 

- No produce buenos resultados si no se Involucra e los gerentes y sus supervisores 
en su diseno y contenido. 

- No ofrece resultados en forma Inmediata. 

- No puede aumentar el potencial de aprendl::aje. La capeclteclón puede estimular 
un uso mas optimo y amplio de las capacidades Innatas. pero no puede crearlas. 
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- No suple el hecho de que el olvido se produce con mas faclllded y mayor rapidez 
que el eprendlz:•J•. El olvido solo puede combatirse mediante I• practica continua de 
las destre;?as o conocimientos adqukldos. 

- No pu•d• enseftar cualquier cosa e cualquier persona. L• c•pacttaclOn 
llnlcamente pone los medios para hacer posible el aprendl%aJe. si los participantes 
desean aprender. puede asegurarse que aprenderlllln. pero si no lo deseen no lo harlllln. 

No obstante estas llmltaclones. •I beneflclo que se obtienen con la capacitación es 
contundente ye que esta Incremente la producttvld•d y consecuentemente reduce 
costos. 

EFECTIVIDAD Ell EL PROCESO E119EÍÍAllZA - APREllDIZAJE Ell EL 
ADULTO 

Como se menciono al principio. la capacitación se lleva a cabo • tr•v6s del proceso 
enseftanz:a aprendiz•)•. En est• proceso la •ctlvldad del partlclp•nte •• da en forma 
activa y creativa, lo que propicia una modlflcaclOn d• la conducta originada del 
aprandlZ•J•. 

Este apart•do tiene como prop6slto an•llz:ar los factores que Influyen en I• 
efectividad de la capacitación. es decir. aquellos elementos que Intervienen en et 
proceso enseftanz:a - eprendlzaJe. y que condicionen I• c•lld•d en el mismo. 

Por lo •nt•rlor, s• requiere en primer• lnslencla comprender el alc•nce d• los 
termlnos enseftenze y aprendlz•J•. 

L• enseftanza es un fenómeno predominantemente colectivo. en tento que el 
eprendtz.ae es un hecho lndlvlduel. Esto slgntnca que un• persona puede enseftar • 
much•s otras •1 mismo tiempo pero no quiere decir que tod•s y c•d• una de enes lo 
eprend•n. por lo tanto. este proceso requiere de la lnvolucreclbn e lnter6s tanto de tos 
pertlclpantes como de los Instructores o facllltadores de I• enseftenze. 

A·contlnuacl6n se estudian por separ•do cad• uno de estos conceptos solo con el 
propósito de d•t•rmln•r Jos fectores que Influyen en cada uno de ellos. sabiendo de 
entemeno que en et proceso est6n presentes en forma slmult6nee. 

COllSIDERACIOllES SOBRE EL APREllDIZAJE Ell EL ADULTO 

El aprendizaje es un proceso lntrlnseco •1 hombre. es un proceso del pens•mlento 
que se refiere a la modlflc•clón selectlv• que hacemos de las conductas presentes 
hacia otras que tienen mas 6xlto pera nuestra adeptecl6n. Frecuentemente tal 
modlflc•cl6n es el resultado de la experiencia (h6bltos) aunque en ocasiones surge de 
une relación cognosclUva que se establece entre un medio y un fin (discernimiento). 
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En el •prendl.::•J• se •dqulere la capacidad de responder edocuademente a una 
sltu•clón que puede o no haberse enfrentado entes. es un proceso mediante el cual el 
Individuo •dqul•r• destre::• y hebllld•des • Incorpora contenidos o actuall:::a nuevas 
estretegl•s del conocimiento o acción. 

En este c•mpo h•Y verles teorlas del •Prendl=:aJe que tratan de explicar sus 
procesos b6slcos. entre l•s cuales se encuentran aquellas que anrman que el 
•prendlzeje se d• por: ens•yo y error. •condlclon•mlento. Instrucción, Imitación o 
d•scernlmlento. 

LA CAPACIDAD DE APREllDIZAJE Ell EL ADULTO 

Re•pecto • la c•P•Cld•d de •Prendlz•Je en el adulto. se menciono anteriormente que 
I• c•p•clded puede estlmul•r un uso m•s optimo y amplio de tas capacidades Jnnetas 
pero no puede cr••rl•s. En el c•so de los empleados. aunque estos hayan llegado a la 
ed•d edulta. tienen una personalidad que est• en desarrollo ar•du•I •d•m•s da I• 
c•P•cld•d des•rroll•d• pu• comp•r•r sllu•clones y r•l•clon•r renomenos en el 
proceso de enseft•nz• - aprendizaje. lo cuel f•ctllta su aprendizaje. 

Existen •lgunos elementos que contribuyen a que el •dulto aprenda. como son: 

- L• percepción: S• entiende como Ja función por la cual Ja person• est•blece un 
cont•cto con objetos o caracterfstJc•s del medio. a trav6s de le estlmuteclon que recibe 
d• los receptores sensoriales. 

- L• atención: Es I• habflldad de la persona p•r• concentrarse en una Información 
espec1nca del medio emblente. En general. 1• •tenclón Jmpllc11 que la persona primero 
uUllce un c•nal sensorial por encime de los dem6s y despu6s que sea capa:: de 
dlscrlmlner lo que es mes slgntfJcetlvo d• tod• la Información que recibe. 

- comprensión: Es 1• capacidad de la person• para descubrir y aslmJlar el sentido, 
rel.clon y slgnlflc•do d• I•• co•••· 

- M•morl•: Se denne como Ja capacidad de la persona para retener Información. 
Esta capecld•d este constituida por el alm•cenamlento, que es el proceso pare retener 
I• Información y por el recuerdo que es fe poslbllldad de usar la Información dlsponlble 
cu•ndo el Individuo 1• requl•r•. 

- Renexl6n: Es un proceso Interno mediante el cual la persona no solo comprende 
los hechos. sino qua se h•ce consiente de su propia posición frente a ellos en un 
contexto determinado por su historia y su entorno polftlco, económico y social. 

Algunos especl•llstas en capacitación han enrocado gran parte de sus esfuer.:os en 
buscer la manera de g•rantlz•r el •prendlzaje en el adulto; de tal forma que como 
resultedo de varias tnvestlg•clones realizadas en el proceso de enseft•nza -
eprendlzaJe. P•ra que I• cap•cltaclón sea eftcez, se requieren los siguientes principios 
de •pr•ndlz•J•: 

- L• pertlclpacl6n: Por lo general, el aprendl:::•Je es mes r6pldo y perdura mucho mes 
cuendo el aprendlZ puede participar activamente. Le participación hace mejorar la 
motlvacf6n y evidentemente. utmza mas sentidos que contribuyen a reforzar el proceso 
d• •prendlz•J•. 
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- La repetición; Aunque no suele resultar divertid•. le repetición parece ser que 
gr•b• un P•tr6n en nuestra memoria. Este principio consiste en le repetlclOn de les 
lde•s par• posteriormente record•rlas. 

- L• penlnencle: El aprendizaje se fecllll• cuando los l•m•s que deben aprender 
llenen un s1gnmcado. Por eJemp10. los Instructores suelen lndlc•rles a los aprendices 
les nnelldedes generales de un empleo. entes de expllcer tareas especificas. Esta 
Introducción ayuda • los trabajadores • comprender I• pertinencia de cada tarea y 1• 
lmportancl• de seguir los procedimientos correctos. 

- La transferencia: Cuanto mas coincidan las demandes del programa de 
capacltec16n con las exigencias de un empleo. tanto mas r6pldamente aprender• una 
persona su trabajo. 

- La retroaltmant•clon: O• a los aprendices lnformacl6n sobre su progreso. Con 
retro•llmentaclon. los aprendices motivados pueden •Justar su conducta pare alcanzar 
la curve de aprendizaje con mayor rapidez. 

En el proceso de retroellmentaclon. considero lndlspensebte le participación de los 
supervisores en al cambio de le conducta aprendld• ye que ellos pueden reforzarla 
dl•rl•mente en el desempefto del tr•b•Jo. 

L• observ•clón de estos principios en los programes de cep•Clt•clón ayude • que se 
desarrollen •decuedemente y se obtengan los resultedos esper•dos. sin embargo. no 
hay que olvld•r que I• c•p•clt•clón no puede eumentar el potencl•I de aprender. 

ALGUll08 FACTORES QUE lllFLUYEll Ell EL APREllDIZAJE 

Por otra p•rte. existen otros factores que lnnuyen en los resultados de le 
cep•cltacl6n. algunos de estos son el nivel de conocimientos y les experiencias en 
procesos enterlores en los pertlclpantes. esf como le ectltud que tengan hacia la 
c•paclt•clOn. 

Hay que tomar en cuente que el adulto llega • los programas de capacitación con un 
caudal de conocimientos y hebllldades que son producto tanto de sus estudios 
formeles. como de les ense,,enzas obtenidas de sus experiencias. esto hece que trate 
de conclll•r en contenido de los programas con sus propias experiencias. 

SI las experiencias en el aprendizaje fueron positivas. les persones estar6n 
dlspuestes • colaborar con el Instructor y con sus compefteros en el desarrollo de 
programes; si fueron desagradables. lnlclar•n con recelo la relecl6n con el Instructor y 
opondr6n esquemas Individualistas y competitivos con el resto del grupo. 

Asimismo. todas las persones tienen una actitud hacia el eprendlzaje. en este 
sentido •ntl•ndese por actitud •1e disposición que tienen las persones pera 
comport•rse de una manera especifica. ya sea predominantemente positiva o negativa• 
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Algunas ceracterlstlcas prlnclpeles de les actitudes son las siguientes: 

- Impulsan • las persones e comprometerse de una menera especifica por lo que son 
anteriores • la conducta. 

- Se adquieren y desarrollen • trev6s de las experiencias en el medio soclal. 

- Tienden • mantenerse une va= adquiridas. 

- Son subsebUbles de cambio mediante nuevas experiencias 
- Siempre se dirigen hacia un objetivo o situación externa a nosotros 

- Tienen una graduación en su Intensidad. 

Respecto a la actitud que pueden tener los participantes hacia la capacitación. 
Herman E. Zeccerelll. reall::o una Investigación sobre le efectividad de este en la que 
considere precisamente el comportamiento de los pl!llrtlclpantes según su actitud y su 
grado de conocimientos. Los resultados de dicho estudio son los siguientes: 

1.- Buena actitud I poco conocimiento del trebejo. La cepeclteclón puede ayudar 
slgnlftcatlvamente. 

2.- Buen• actitud I mucho conocimiento del puesto. En este caso. le cepecltaclOn 
puede ayudar siempre que exista el tiempo edecu•do. 

3.- M•I• actitud I poco conocimiento del puesto. En este situación Jo mas •Proplado 
serla que se re•slan•r•n funciones •1 empleado. la c•pacltaclón no puede ayudar si la 
person• que 1• necesRe no esta Interesada en aprender. 

4.- Mala •ctltud I mucho conocimiento del puesto. Este empleado podrle hacer su 
tr•b•Jo con une actitud apropiada. paro si no le tiene la capacitación no disminuiré el 
problem•. 

co•••DERACIO•E• EN LA E••EiiANZA PARA EL ADULTO 

En el proceso de enseft•nze la actividad del participante se da en forma activa y 
creatlv•. lo que propicia un• modificación de la conducta originada del eprendl:?aje. 

Cabe mencionar que la capaclt•clón no debe ser tomada como la ense,,en:a 
element•I y superior. sino como acciones que modlflc•n de manera lmpor1ente el 
comportamiento de un empleado. teniendo como misión contribuir al desarrollo de la 
or11•nlzacl6n por medio do Ja oducoclOn de adullos. 

P•ra le eleccl6n de t6cnlcas de enseft•n:?e y el dlset\o de los contenidos de los 
program•s de cepacltaclOn. deben considerarse los aspectos que condicionan el 
aprendlzeje en el adulto anallzedos en el punto anterior. debiendo Identificarse los 
siguientes aspectos en cualquier programa de capacitación. 

a El •aue•. que se reflef"e a la teorf• b6sica. es decir. contendré los conceptos 
referidos y tendrlli: por objetivo la comprensión conceptual del participante y la 
c•pt•cl6n del lli:rea cognoscitiva de este. 
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a El ·coMo· . que consider• las •cciones especific•s que el participante deberá 
conocer y precttcar p•ra mejorar sus nebllldedes. 

J:I El •PARA aue· o -POR aue·. con lo que se busc•ra c•ptar el 6rea emocional 
(•nfoque d• 1• actitud) d•I p•rtaclpant• par• convencerlo de las ventajas o b•n•flclos 
que te report•r• mejorar en los referente al tema de que s• trata. 

Tod• t6cnlce 1nstrucclonel deber• cubrir las siguientes carecterlsUces: 

>Decir expUcit•mente como se debe e•tructur•r un material o un cuerpo de 
conocimientos par• que el qua aprenda lo pueda dominar con ta mayor factlldad 
posible. Por to tanto. la estructura debe responder al ntval cognoscitivo d•I qua 
aprande. 

>Determinar con tode claridad el orden o sucesl6n en que se han de presentar los 
materiales pere un •prendlzaJe encaz. 

>Describir la n•turaleza y los movimientos en que se deben premiar o castig•r para 
racltltar el •prendlzaJe. 

A contlnu•clOn se describen las t6cnlcas de c•p•clt•clOn m•s conocidas y utlllz•d•s. 

Jt Instrucción sobre la m•rch• 

Esta c•p•clteclOn s• recibe directamente en el tr•b•Jo y se utlllza sobre todo. para 
ens•ft•r • tos trebeJ•dor•s a re•llzer sus tareas actuales. El Instructor es un supervisor 
o un compaftero de trabajo. 

»Rotación de empleos 

P•r• proporcionar una capacitación cru::ada a los trabajadores en diversos empleos, 
se transn•r• al trabajador de un puesto a otro. Adem6s de darles e los trabaj•dores 
variedad en sus empleos, la cepacltacl6n cruzada permite cubrir vacaciones y 
ausencias. 

>.conferencl•s y presentaciones en video 

Estes t6cnlcas son muy utlllzadas debido e que ofrecen una economle relativa. 
Algunos autores ptensan que son especl•lmente útll para presentar material nuevo a un 
grupo. cuando el tiempo es llmlt•do o cuando se trebeja con un grupo numeroso. 

Estas t•cnlc11s tambl6n pueden ayudar a reducir la ans\edad acerca de programas 
de entrenamiento y cambios organlzaclonates que se van a realizar. 

»C•p•cit11cl6n de vestfbulo 

Con el fin de que le cepeclteclón no trastorne las operaciones normales. algunas 
organizaciones ut111%an la capacltaclón por vestlbulo. Se establecen vestlbulos o :!!:onas 
separadas, con los mlsmos tipos de equtpos que se utlltzan en et trabajo real. 



SEGURIDAD CAPACfTACION Y ADIESTRAMiENTO EN UNA EMPRESA OEDICAOA A LA CONSlRUCCION DE INMUEBLI=:S 

ltRepresent•ci6n de p•pe1es 

Le representecl6n de pepeles perml\e a los aprendices adoptar distintas tdenUdedes. 
Es une t6cnlc• que tret• de modtncer les actltudes de 1os par11clpentes. con el fln de 
m•Jorer •lgunos puntos de frtccl6n: tamb16n ayude • deserronar capacidades 
lnterperson•l•s. 

»Estudio de casos 

At ••tudler una s"uacl6n precUcoe los aprendices descubren lo releUvo a 
clrcunstencl•s r••l•• o h1pot6Uces y el modo en •l que actúan otros en esas 
ctrcunstancles. Esta t6cntca ayuda a desarronar sus h•bU\dades de 1dent\flcer y 
anatlzar problemas complejos. ast como desarrollar su cepecld•d pare le tome de 
d•clslones. 

»a•mulacl6n 

Los e)erclctos de s1mutact6n se presentan en dos formas. Une de enes Incluye un 
slmutedor flslco que presenta una dupUcacl6n de las caractertstlcas prtnclpales de la 
sltuecl6n de trabajo. la otra forma conslste en slmulaclones en computador•: este 
t6cnlc• adopta con frecuencia ia form• de Juegos. los jugadores toman una declsl6n y 
I• computedora determine los resultados dadas las condiciones en que se programe. 

»Auto estud\o 

Pera este t6cnlc• se deben utlU%ar materl•les de Instrucción cuidadosamente 
pl•n•ados pera c•pacltar a los empieedos. Son pertlcutermente Otlles cuando los 
empleados est•n dispersos geogr•flcemente o cuando el aprendizaje requiera poce 
Interacción. Las t6cnlcas de auto estudio van desde 1os manuales hasta los vtdeo tapes 
o cessettes pregrabados. 

Los m•t•rlales de aprendizaje programado son otra forma de auto estudio. por lo 
gener•i, se trete d• foUetos Impresos o programas por computadora con 
presentaciones vlsu•l•s que contienen una serle de preguntas y respuestas. El 
aprend&zeJ• programado conste de tres funciones b6slcas: 

- Presentar informacl6n. preguntas o probletnes al aprendiz 

- Permltlrle responder 

- Suminl•lrer resultados sobre la correcci6n de sus respuestas. 

» Adleslr•mlento en leboratorios. 

Es una forma de Instrucción •n grupo que se uUUza primordialmente para realzar ta 
capacidades interpersonales. Tambl6n se puede usar para desarrollar conductas 
deseadas pare responsabllldades futures de trebejo. Este m6todo Incluye comper1lr sus 
experienclas y examinar los senUmlentos. la conducta, les percepciones y las 
reecclones que se producen. 
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Werther Wllll•m y D•vls Relth. enellzeron l•s condiciones que reLlnen tas t6cnlcas 
•nterlormente menclon•d•s pare un eprendlze)e efectivo. comper6ndol•s con los 
principios de aprend!Z•J•: partlclpeclOn. repetición, pertinencia. transferencia. y 
retro•llmenteclon. A cont1nuac16n se presenta dicha lnformaclOn. 

»C•p•clt•ción de instrucción de empleos: tambien conocida como Instrucción sobre 
la m•rche. Este m6todo Incluye todos los principios de aprendiza) e. La Inclusión de los 
cinco principios de aprend!Ze)e se produce porque esta c•pacltaclón se proporciona 
mediante une serle de etapas planeadas culdados•mente. 

»Rol•ción de empleo•; Le perticipaci6n de loa aprendices y la elevad• capacid•d 
de tr•nsferencl• entre empleos. son les vente)es de aprendizaje de la rotación de 
puestos. 

»conferenci•• y presentaciones en video; L• perticipaci6n de la retroalimentacion, 
le transferencia y le repetición sueles ser bajes. Le retroallmenteclon y le participación 
pueden mejorarse permitiendo sesiones de pregunt•s durante o el flnel de les 
conferencies o presentaciones de videos. 

»C•pacilaci6n de vestlbulo; Est• t6cnic• permite que h•Y• transferencia. repetlción 
y pertlclpeclón. Tembl41in son posibles le organización slgnlncatlve de los temes y la 
retroallmenteclon. 

»Representación de papeles; Aunque hay partlcipacl6n y retroelJmentaclon. la 
Inclusión de otros principios d• eprendlzeje depende de le sltuecl6n. 

»Estudio de casos; Cuando Jos casos son significativos y slmil•res • situaciones 
relaclon•das con el tr•b•Jo, hay cierta cantidad de tr•nsferencla. Tambl6n existen le 
ventaja de I• partlclpeclOn mediante los deb•tes relativos el ceso. Por tos general no 
hay retroellmentaclon. ni repetición. 

»stmuleci6n; Esta forme es similar a la capacitación de vestlbulo con la excepción 
de que el simulador proporciona mas a menudo una retroallmentaclon lnstant6nee 
sobre et rendimiento. 

»Auto estudio; Los materiales programados proporcionan e los aprendices: 
participación, repetición, pertinencia y retroellmentaclon. Sin embargo. la transferencia 
tiende a ser baja. 

En lo referente al aprendizaje programado. los participantes en los que se basa esta 
t6cntce son la minimización del riesgo de error. reconocer que aprender haciendo es la 
mejor manera de aprender. suministrar refuer-o lr.mecii.ito y reconocer que cada 
persone aprende mejor • su propio ritmo. 

»Adiestramiento en laboratorio; El proceso depe1':de de la participación. la 
retroellmenteclon y le repetición. 

as 
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ADMl•l&TRACIÓN DE LA CAPACITACIÓN. 

L• c•p•clt•clOn se re•tlza • tr•v6s de actividades que responden e un orden 16glco 
y que persigue un objetivo definido, tas cueles se complementen entre si. En este 
sentido, I• funclOn de c•peclt•cl6n debe realizarse por et personal especlellzedo. bajo 
un• estructur• organtz•ctonal y funcional que te permite optlmlz•r los recursos y lograr 
pl•n•s de capacltaclOn efectivos. 

Al hebler de la admlnlatr•clOn d• la capacttacl6n me refiero • la planeacl6n, 
ora•nlZ•clOn. aJecuclOn y control de proceso ansenanz• - eprendlzeJe: todas estas 
acciones d• capacltecl6n se reallzen en el siguiente orden: 

A.- PLANl!ACION 
Esta etapa comprende I• deteccl6n de necesidades y el diseno de programas de 

c•p•cltacl6n. 

1 .- Detección de necesidades de capacitación: 

El objetivo de la detección de necesidades es determinar en forme cuentUetlve y 
cuatHatlv• las carencl•s en los conocimientos o hebllldedes de los Individuos. que 
puedan ser ••tlsfech•s o cublert•s mediante I• cap•clt•clón p•r• obtener su desarrollo 
potencial y I• eftclencl• en el desempefto de su puesto. 

Al realtz.r un• detección de necesld•des de capacitación se deben considerar 
especmcem•nte los conocimientos y h•billdades que se requieren para cubrir dichas 
necesidades. 

Referente • estas necesidades. estas se pueden cleslflcer en los siguientes tipos: 

- Conocimientos y h•bllldades t~cnlcas especializadas 

• Conocimientos especificas del puesto 

• Conocimientos de t6cnicas para ejecutar tareas concretas 

• ApUcacl6n de conoclmlenlos y m6todos. 

- HabiUd•des •dmlnlstralivas 

• Comprensión y logro de oblelivos 

• Organización del propio trebejo y et de los demés 

•Capacidad para armonizar y utilizar tos recursos, a través de la planeaci6n y et 
control de resultados 

- H•billdades en relaciones humanas 

• Capacidad para relacionarse 

• Habilidad para h"abajar en equipo 

Ejercer liderazgo. comprender. motivar. seleccionar y desarrollar 
colaboradores. 

-
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- H•bllid•des conceptuales 

• Facllid•d p•r• comprender I• complejidad del trabajo 

• An•llsls y soluciones de problemas. 

- H•blUd•de• de logro de re•ultados 

• C•racterlatic•• de personalidad 

•Estilo de •ctu•ci6n. empuje, persistencia. Independencia y responsabilidad. 

• logro de re•unadoa 

En muchos c•sos l•s nec•sld•d•s • cubrir pueden ser claras o evidentes y 
requieren solo de sentido comün par• ser detectadas. 

En este sentido. las necesidades de capacltaclOn se cleslftcan en: 

» Neceaidade• manifiestes; Surgid•• por un cambio en I• estructura organizacional. 
cambio de poUtlces. movllldad de parsonel o como respuesta el •v•nce tecnoJOglco; 
son baslc•mente evidentes y observables. 

> Necesidades de la empresa: 

En les n•c•sld•d•s de le empresa de destacen les arees de oportunidad. los 
problemes y se enellzan sus causes pare daftnlr cuelas son susceptibles de corregirse 
o cubrirse • trav•s de I• capaclt•clOn. 

> Necesidades de un lllre•: 

Corresponden el nivel oper•llvo. donde lo tmport11nte es et puesto. con •ctlvldades y 
funciones simples y acordes • los procesos correspondientes. en el que se seftalen 
est•nderes de rendimiento y enclencl•. esl como normas precises de trabajo. 

Este enfoque nos permite poner 6nfasls no en el debe saber o poder contra lo que 
se sebe y se puede. sino que en lo que debe lograr. debe alcanzar o debe hecer contra 
lo que logr• alcanzar o hece. 

ASJmlsmo I• detección de necesidades de cepeclteclOn tiene como propósito. 

a Proporcionar bases pera nuevos planes y programas en toda la empresa y en sus 
diversos sectores. 

D Proporcionar bases para revisar y mejorar planes y programas ya existentes. 

a Fecilitar la toma de decisiones sobre distribución y asignación de los recursos 
dlsponlbles pare la capecltacJOn. 

a Justificar o bien. cuestionar la aplicación de recursos a ciertas necesidades 
supuestemente prlorlt•rl~s. 
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2 .. - Disefto de programas de capacit•ción. 

Una vez detectedes las necesidades de cepacltecl6n se determine si se requiere 
aleborar un plan. programa o curso especlftco, en este sentido. se parte de la base de 
que: 

- Un plan ••li•f•ce las necesidades de toda I• empresa 

- Un proar•ma. I•• de un grupo ocupacional 

- Un cur•o. la• da un pua•to y 

- Un modulo. la• de una •ctivldad. 

Po•t•rlormenta •• proceda a I• deftnlclón da los objetivos genereles de dichas 
accionas da capacltacl6n. los cuales requieren da ser precisos y claros, para lo cual se 
requiera qua •• redacten da la slgulent• manera. 

D En acciones que los participantes deben cubrir 

D En termino• de conductas ob•ervables preferentemente 

D E11Presados en innnitlvo o en I• forma futura de los verbos correspondientes 

Y por ulllmo se salacclona ta t•cnlca de capacllaclOn. 

3.- Prasupueatos 

Todo pl•n o programa de capacitación debe contar con un presupuesto. y es 
precisamente en le fas• de planaec16n en donde asta se elabora. 

Un presupuesto par• c•paclt•clOn mfnlmo debe considerar, en grandes rasgos, de 
les siguientes P•rtld•s: 

a Servicio de person•I interno 

Son los su•ldos y pres1aclones del personal que se dedique de tiempo completo a 
admlnls1rer I• c•p•cltaclOn, esf como el sueldo d• Instructores Internos especlall::ados, 
si los h•Y· 

a Servicios externos 

Eroa•clones qua la empresa hag• por concepto de consultarla o asesorla con 
lnstltuclonas capacltador•s y especlallstes en 1• materia • capacitar. asf como el 
sueldo • posibles Instructores externos y por rente de salas de capaclteclOn. 

D Uateri•les did6cticos 

Las cotizaciones por la elaboracl6n Impresión y reproducción de manuales, apuntes, 
audlovlsuales, material dld6ctlco y aspeclallzado etc. 
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a Apoyos dld6c1Jcos 

El costo de posibles Inversiones en le compre de equipo y muebles pera Je 
Instrucción. por ejemplo; portafolios. mesas. plz•rrones y proyectores. 

•·· O"GANIZACION 
Este et•P• tiene por objetivo elebor•r el plan de trab•Jo par• conjug•r los recursos 

hum•nos. t•cnlcos. y meterl•les neceserlos pere des•rroll•r los progrem•s de 
cepeclt•cl6n y llev•r e c•bo el proceso ensenan:• - eprendl:eje en el tiempo estimado. 

Entre les ectlvldedes • reallz•r en este etapa est6n: 

- lntegr•r el equipo de trebejo 

- Proaremar las actividades. 

- Asignar responsabllldades a Jos miembros del equipo de trabajo. 

- Integrar y •signar los recursos materiales. 

- Establecer los mecanismos de retroalfmentaclon y los dispositivos de control. 

••f mismo p•r• poder llevar • c•bo la organización de la capacitación es necesario 
tomar en cuent• los siguientes aspectos: 

• Con respecto • Jos pertlclpantes 

• Criterios d• seleccl6n y numero de p•rtlclpantes 

• Horarios de trabajo 

• Perftl del puesto del pertlclp•nte 

• Con respecto al ambiente flslco 

• Ubicación de l•s aulas, temano, flumJnaclón. ventlfaclón. acOstlce y moblllerlo 

»Con respecto a los Instructores 

a BIJsqued• del eprovechamtento m•xrmo de los consultores y/o Instructores 
Internos. pero abrl•ndosa con emplltud • la experiencia superior de los especlellstas 
m•s ·conocidos dentro del medio. 

a Par• selecclonar consultores y/o Instructores externos h•Y que poner en I• 
b•lenza las competencias especleflz•d•s y de •lto.nlvef, su prestigio. le necesidad de 
evlt•r Je contaminación de persones lmpllcades en los problemas que se viven en le 
empresa y la conveniencia, por lo tanto de basarse en la acción de personas 
lmpJlcedas y neutrales. 

•Con respecto a los costos 

• Hast• donde la empresa pueda afrontar los honorarios de Instructores famosos 
y caros. Desde este punto de vista, • menudo la solución optima es una combinación 
de los Internos con los externos, en diferentes momentos y •reas. 

•Con respecto • 1• comunicación 

• Hey que buscar el mejor modo de Informar del evento que este por realizarse a 
los jefes y a los p•rtlclpentes del mismo. Puede requerirse todo un proceso de 
negociación y una fina labor de persu•slón. 
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•Con respecto • 1• •t•nclOn dur•nte el evento 
• Preperectón de cerpetes con el meterlal pera ceda participante 

• Servicios de c•r• y te p•r• recesos 

• Eventu•lmente comides 

• Dlplom•s o reconocimientos. 

C.- l!""l!CUCION 

Est• etep• consiste en I• contratación d• servicios. elaboración de los programas de 
c•p•cll•clOn y I• coordln•clOn de los eventos. 

1 .- Eleboraclón de progr•m•s de cepecltaclón 

Per• elaborar un programa de capaclteclón. primeramente se requiere conocer: 

- El numero de trab•Jadore• que nece•il•n c•p•citación 

- L• deacripci6n completa de I•• actividades en que requieren ser capacitados 

- L•• caraclerlstlcaa de loa trabajadore• que necesitan capacitación. 

Cu•ndo I• t•cnlca seleccloneda de enseftanza es lnstrucclonal. una buen• 
costumbre en esta •tepe es considerar le par11clpaclón de los futuros Instructores en 1111 
el•bor•clOn del p•quete dld6CllCO. 

De lguel forma se redactan los objetivos especfflcos del programa. los cuales deben 
ser elcanzebl•s y medlbtes. ya que al final de la capacltaclOn el Instructor y los 
partlclp•nles deben poder decir en que gr•do se elcanz•ron l•s met•s esteblecldes. 

Generalmente un progr•m• de capaclteclón comprende el siguiente meterlal. 
lambl•n conocido como p•quete dld6ctlco: 

a L• gul• did6ctlc• 

En donde se especlncan los objetivos gener•les, p•r11culares y especlncos en los 
cuales se precisan les conductas que se pretenden de los partlclpentes. en 
delermlnedas condiciones: el Indice tem6tlco y I• especlnceclOn de las t6cnlc•s de 
enseft•nz• - •prendlzeJe. 

a El material p•r• el participante y para el instructor 

Cuyo contenido consiste en los conocimientos, habilidades y actitudes que el 
participante debe adquirir par• logr•r Jos objetivos. 

a El material de apoyo 

El cual tiene como funciones expflcar. demostrar. Ilustrar. dar realce y colorido a la 
lnform•cl6n: racllltar la comunicación del Instructor con los per11clpentes y acercar a los 
per11clpantes lo mas posible a I• realidad y llevar esta a ellos. 

• Lo• in•trumentos de evaluación 

Los cuales se dlsettiaran de acuerdo con le naturalez• del curso. Un Instrumento de 
evaluacl6n es una serle de reactives que neven al pertlclpante • emplear la 
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lnform•clón. l•s h•bllldedes y l•s ectltudes p•r• 1• solucl6n de determln•dos 
problem•s. 

2.- Coordln•cl6n de eventos 

En est• et•P• se form•llz• I• pertlclpeclón de los emple•dos en los eventos asl 
como. el m•n•Jo de los recursos hum•nos. materleles. t•cnlcos y fln•ncleros •I 
•Jecut•rse los ev•ntos d• c•p•cltecl6n. 

Les actlvldedes que se llevan • c•bo en est• •t•p• son: 

- L• formaliz•ci6n de loa aervlcio•. como aon: I• contretaci6n del lug•r p•r• el 
evento. de servicios de c•feterl•. del •lquller del equipo de •poyo etc. 

- El regialro de loa P•r11cip•nles. Conalste en hacer laa 11•1•• de ••l•tente11 y 
•l•bor•r lnvlt•clones • Inscripciones de Jos participantes. · 

- La elaboración del registro de control. 

3 .- lmp•r11cl0n d• I• c•p•cll•clOn 

Este •l•P• consiste en Jlev•r • cabo el proceso ens•"•nza • aprendizaje el cual se 
••tudlo •n el •P•r1•do •nterlor; con lo qu• se puede •nrm•r que I• lmp•r11cl0n d• I• 
c•p•cll•clOn •s le conlrlbuclOn el deserrollo d•I Individuo • trev6s d•I mejoremlenlo y 
perfecclon•mlento de sus conocimientos h•bllld•d•s y actitudes. 

Es Importante record•r que el •prendlz•Je efectivo depende fuertemente de 1• 
•ctltud del c•p•cltando y no solo de sus •ptltudes. d• t•I forme que si 1• t6cnlc• de 
c•p•clt•cl6n •• lnstrucclonel, el Instructor debe proplcl•r. enc•user y dirigir el 
•prendlz•Je de los partlclp•ntes de ecuerdo el progr•m• esteblecldo. 

P•r• logr•r un• •ctltud determln•d• en los c•p•clt•dos. se deber6 poner •nf•sls en: 

»Establecer une •tmósfera de compafterismo y amistad entre el instructor y los 
Integrantes del grupo. 

»Ua•r un lengueje sencillo y directo para lograr una comunlc•clOn efectlv•. evitando 
el uso de expresiones como: •es obvio•. •es trlvlel•. que solo entorpece la 
comunlceclOn. 

»Convertir ·••• pracllcas• en un problema simple. pero retador. que los capacitados 
deben resolver re•llzando experimentos. 

»Basar las actitudes del laboratorio en encontrar respuestas a las preguntas y 
soluclones • los problemas propuestos. 

»De••rroll•r en los c•P•citados aquellas capacidades que mejoren sus 
poslbllld•des de meJorer en su trebejo. como Individuos con Iniciativa y creatividad. 

»Foment•r el tr•b•Jo en equipo y en grupo. 

Como se h• visto h•ste el momento, la poslbllld•d de aprender requiere de la 
existencia de un •mblto de llbert•d donde el Individuo este en condiciones de conducir 
su propio proceso de eprendl::•Je. 

Por otra parte, 1• lmpartlclón de la cepacltaclOn debe realizarse en forma paralele 
con le et•p• de control. la cual se describe • continuación. 
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D.- CONTl'lOL 

E•I• •l•P• consiste en epllcar los Instrumentos de medición pere comprober si Jos 
pertlclp•ntes • Instructores elc•nz•ron los objetivos de enseftenze - eprendlzeje. 

L• evelueclon d•I personet puede reellzerse en tres diferentes f•ses: 

• Ante• del cur•o. que •irve P•r• detect•r el gr•do de conocimientos y h•bilid•des 
que tl•nen el P•rtlclp•nte el llegar al curso. 

a Dur•nte el cur•o. nos permite conocer di•rlemente si se están cumpliendo los 
obJ•llvos. con el nn d• tomer medid•• correctlv•s de Inmediato. 

•Al fin•I del cur•o. p•r• determln•r I• eficlencl• de I• Instrucción. 

De lgu•I m•n•r• deban av•lu•rse los contenidos. 1• metodología. y los apoyos 
dld•cllcos u••dos por parte del Instructor. at Igual que el dasampafto d• este. 

Asimismo •• en ••••• •t•P• cuando s• obtienen elementos suflclantes pera 
retroallmantar y actu•Hzar los programas de capaclt•clón. 



SEGURIDAD CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES 

MARCO LEGAL 

L• •dmlnlctracl6n d• R•curcoc Hum•nos como un •r•• funclon•I y fundamental d• 
la admlnlstracl6n es Gen•r•I. reall::• las funciones de educar • los elementos numanos 
pare obtener un mejor aprovechamiento de sus h1111bllld•des. conocimientos y aptitudes 
• tr•v•s de la capacitación. 

Cuando h•blamos de l•s ciencias que h•n eport•do conocimientos • I• 
admlnlstraclOn. es •I derecho el que Interviene pera establecer la capacitación como 
una necesidad legal que beneficie • 1• empresa. al empleado y al pels. 

L• c•paclt•cl6n en M•xlco se rlge principalmente por: la e onstltuclón Polltlca d• 
lo• estados Unidos Mexicanos, ta cual establece y formula de manera gener•I la 
Importancia de este: por otra parte en le L•Y Federal del Trabajo se plantea de una 
forme mas detallad• 1• norma11vldad por 1• que se debe regir le capacitación y el 
adiestramiento tanto para el patrón como p•r• el trabajador, esta menciona como y 
qul•n d•b• Impartirla. asf como las c•r•cterfstlcas que deben de presentar las 
Instituciones dedicadas • esta, siempre y cuando se encuentren registradas ante la 
Secretarla del Trabajo y Previsión Socl•I. duración de los cursos. luger y hor•rlos 
acordedos. perlodlclded con que deben Impartir•• los cursos. en que orden se ve a 
c•peclt•r al personal de un mismo puesto. les carecterfstlc•s establ•cldes que deben 
contener l•s const•ncles de I• c•paclteclón. 1• lntegreclón y formecl6n de l•s 
comisiones de capacitación y adiestramiento de le misma reme Industrial. asimismo de 
las comisiones mixtas de capacitación y adiestramiento. la forma como se debe regir a 
nivel local y federal. a que Instancias acudir cuando se susciten problemas. las 
Instituciones coordinadas y encargadas de la cap•cltaclón y adiestramiento, asl como 
sus funciones y atribuciones. sanciones • que se hacen acreedores los patrones en 
caso da no cumpllr correctamente con asta. asl como las obllgaclones que tienen el 
trabeJador al presentarse a tomar los cursos de cepacltaclón. 

A trav6s de le Ley se lleva un control da los planes y programas de capacltacl6n y 
adleStr•mlento, los contenidos de estos y• que dichos cursos deben Impartirse a 
todos tos trabaJ•dores y en todes las empresas. adem•s se deber• tnctulr en el 
contrato de tr•b•Jo puntos referentes • la capacitación. 

De esta maner• 111 Ley Federal del Trabajo tr11t11 de menere empile y detelled11 todos 
los puntos an cuanto a la capacitación y adiestramiento se refiere, no descuidamos 
nlng(ln punto d•ndole la Importancia que est1111 tiene tanto para •I trabajador que le 
permita •levar su nlval da vida, asl como pare el patrón e Incluso para el pals ya que a 
trev6s de esta se logra un nivel de productividad y calld1111d en el trabajo. 
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En 1• Ley Org6nlc• de I• Administración Publica se enmarcan las funciones y 
•trlbuclones de le Secretarla del Treb•jo y Previsión Social. como órg•no rector en 
met•rl• d• cepeclt•clón y •dlestremlento. la cuel es una lnstltuclOn que •poya y vlglla 
el cumpllmlento de le l•y Federal del Trebejo, por lo que ofrece un amplJo programe de 
les funciones que este tiene, teles como coordinar y aprober los cursos y programas 
que presenten les empres•s. extender las constancias de capacitación y 
•dlestramlento. asf como reellz•r las correspondientes Investigaciones referentes e 
••••· en coordinación con le Secretarl• de Evaluación publica. 

L• capacitación encuentra sus bases legales en: 

1) •• L• fr•ccl6n XII •P•rt•do "A" d•I •rtlculo 123 d• I• Conslllucl6n Polltlca de los 
eetadoe Unidos Mexicanos: est•blace •tas emprases. cualquiera que sea su 
actividad. est•r•n obligadas • proporcionar a sus trabajadores. capacitación o 
edJestramlento para al trebejo.• 

L• fraccJOn XXXI est•blace: -es de competencia exclusiva de fas autoridades 
rederel•• I• empllacJOn d• l•s disposiciones del trabajo; entre otras. I• relativa a la 
obllaeclón de los petrones a lmp•r11r le capacitación y edlestr•mlento y que pera ello 
contare con el euxlflo da las est•t•l•s cuando se trate de ramas o actividades de 
Jurlsdlccl6n loc•I. 

Por lo cu•I la cap•clt•clón y el •dlestramlento fueron elevados a garanua 
constltuclon•I. con I• nnaUdad de Incrementar I• productJvld•d nacional. el 9 de enero 
de 11178 •• d•cr•to 1• •dlcl6n d• I• fr•cclOn XII y XXXI amb•s del •pertado "A" del 
•rtlculo 123 constlluclon•I y rue publlc•do en el Olerlo oncl•I de 111 Feder•cl6n 

La Ley Reglamentarla determina ros sistemas, m6todos y procedimientos conforme a 
los cuales los patrones deber6n cumpllr con dicha obllgaclOn. 

2).- l!n la L•V f'adaral del Trabajo de uno. se enmerca lo referente a Joas 
obUgeclones tanto de los patrones como de los trabajadoras en Jo referente a la 
c•p•cHecl6n. 

Art. 3: Es d• lnter6s social promover y vlgllar la capacitación y el adiestramiento de 
los tr•b9J•dores. 

Art. 7: El p•trón y los trebaJadoras extranjeros tendr6n la oblfgaclOn de capacJtar a 
los trabajadores mexicanos en le especlelldad de que se trate. 

Art. 25 Frecclón VII: El tr•b•Jador ser6 capacitado o adiestrado en los Utrmlnos de 
los planes y progr•m•s que se establezcan en la empresa. 
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en el ertlculo 132, fracción XV y XXVIII: 

•organizar permanente o perl6dlcemenle cursos y ens•ftenzes de capecllaclón 
profeslonaJ o de adlestremlento p•r• sus lr•b•J•dores. de conformlded con los planes 
y programas que. de comün acuerdo elaboren con los slndlcetos o lrab•Jadores. 
lnformendo d• ellos • I• Secr•l•rle del Trabajo y Prevl916n Social. o • les eutorldedes 
de Tr•b•jo y PrevtslOn socl•I de los est•dos, territorios y Distrito Federal. Estos 
podr6n Implantarse en cada empresa o par• varias. en uno o para varl•s. en uno o 
varios estableclmlentos o depertamentos o secciones del mismo. por personal propio o 
por profesores 16cnlco especialmente contratados o por alguna otra modallded. les 
autoridades de trabajo vlglfaran la ejecución de los cursos o enseftanzas. 

El mismo articulo 132. en su fr•cclOn XIV, hebl• de le conceslOn de becas: cuando 
emplean mas de cien y manos de mll trabajadores. los gastos Indispensables par• 
sostener en forma decorosa los estudios t•cnfcos. Industriales y pr6ctlcos en Centros 
aspeclalas. nacionales o extranjeros. de unos de sus trabajadoras o de uno de sus 
hijos de estos. designando en atencl6n a sus aptitudes. cuelldedes y dedlcaclon. por 
los mismos trabajadores y el p•trón. 

L• Ley Federal del Trabajo conjunte, con el cepltulo 111-bls, un• serle de 
disposiciones sobre materl• de capacitación. Menclon6ndose únlc•mente las mes 
Importantes. y fes dividimos de acuerdo el c•r6cter que present• c•d• una de ellas. 

LOll OISJl!TIVOll DI! LA CAPACITACION 

Art. 537.- El Servicio Neclon•I del Empleo, Cepacltaclón y Adiestramiento tendr6 los 
siguientes objetivos: 

- Estudl•r y promover I• generación de empleos 

- Promover y supervisar la colocaclón de ros treb•J•dores 

- Organizar. promover y suparvls•r la c•p•cltacJOn y el adlestr•mlento de los 
trabajadores. 

- Registrar ras constancias de h•bllldades laborales 

DI! LAll OBLIGACIONES DE LOS PATRONES 

Art. 153-A.- Todo trabaJ•dor tiene el derecho a que su patrón le proporcione 
c•p•clteclOn y adlestremlento en su tr•b•Jo que le permlt• elevar su nivel de vid• y 
productividad. conforme a tos Pl•n•s y progr•m•s formul•dos de común acuerdo. por 
al patrón y el sindicato a sus lr•b•J•dores y aprobados por la Secret•rl• del Trabajo y 
Prevlslon Social. 

Art. 153-M.- En los contratos colectlvos deber6n Incluirse cl6usulas relativas a la 
obllgaclOn patron•f de proporcionar capacitación y •dlestramlento a los trabajadores. 
conforme • planes y programas que satlsfagen los requisitos establecidos. 
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808111E LA IMPLANTACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

Art. H53-D.- Los cursos y progremes de c•p•clt•c16n y •dlestremlenlo de los 
tr•b•J•dores. podr•n formul•rse respecto • c•d• estebleclmlento, una empresa, varias 
de •11•• o respecto • un• r•m• lnduslrl•I o actlvld•d determln•de. 

Art. 153-N.- Dentro de los quince dfas, siguientes • 1• celebración. revisión o 
prorrog• del contr•to colectlvo, los patrones deber•n presentar ante 1• Secretarla del 
Trabajo y Prev1•16n Soctal, para •u aprobacl6n, los planes y programas de 
c•p•cltaclOn y adlastr•mlento que se haya acordado establecer. o en su caso. las 
111odlftcaclonas que •• hayan contenido acerca de los planes y programas ya 
l•plentedos con eproDeclOn de I• eutorlded l•Dorel. 

Art. 1!53-Q.- Lo,.. planes y programas deber6n cumpllr los siguientes requisitos: 

- Referirse • periodos no m•yores de cuatro anos 

- Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa 

- Precisar las atep•s durente l•s cuales se lmpartlr6 la cap•cltacl6n y el 
edl•stremlento •l totel de los tr•D•J•dor•s de le empres•. 

- Gaft•lar el procedimiento de seleccl6n, e tr•v6s del cuel se establecer• el orden 
en que ••r•n c•p•clt•dos los tr•b•J•dores de un mismo puesto y cetegorfe. 

- Especlftc•r el nombra y numero de registro en te Secreterl• del Trabajo y 
PreYlslOn Goclel de les enlld•d•• Instructores: y 

- Aquellos otros que est•blezcan los criterios genereles de la Secreterie del Trebejo 
y Previsión &oclel que se publiquen en el Olerlo Oftclal de le Federación. 

EL OBJETIVO DE CAPACITAR 

Art. 153-F.- L• cepeclleclOn y •I edlestremlento deDer6n tener por oDJeto: 

- Actuellz•r y perfeccionar los conocimientos y habllldedes del trabajador en su 
•ctlvldad: •si como. proporcionarle Información sobre la apllcaclón de nueva 
tecnologl• an ella. 

- Pr•p•rar •I trabaJ•dor para ocupar una vacante o puesto de nueva creación. 

- Prevenir riesgos de trabajo 

- lncremenl•r la productividad y 

- En general. mejorar las aptitudes de las Comisiones Mixtas de CapacltaclOn y 
Adlestremlento 

-
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Art. 153-t.- En c•d• empres• se constltulr•n Comisiones Mixt•s de C•p•cltecfón y 
Adlestr•mlento. Jntegr•d•s por lgu•I numero de represententes de los trabajadores y 
del petrón. los cuales vlgll•ren la lnstrumenteclón y operación del ststeme y de los 
procedimientos que lmpl•nten pera meJor•r I• cepeclt•cl6n y el edlestr•mlento de los 
trabajadores. y sugerlrllln las medidas tendientes a perfecclonerlo: todo esto conforme 
a las necesidades d• los trabajadores y de las empresas. 

. Art. 153-J.- L•s •Ulorld•des l•bor•l•s culd•r•n que l•s Comisiones MlxtH de 
C•p•cll•clón y Adiestramiento se Integren y funcionen oportun• y normalmente. 
vfgll•ndo el cumpllmlento de le obllg•clón P•tron•I de capacitar y •dlestrer • los 
lr•b•J•dor•s. 

Dl8P081CIONE8 GENElllALES 

Art. 538 El Servicio N•clon•I del Empleo, C•p•clt•clón y Adleslr•mlenlo, esl•r6 • 
c•rgo de le Secret•rla del Trab9jo y Previsión Soclal. por conducto d• tas unidades 
administrativas de la misma. • las que competen las funciones correspondientes. en 
tos t•rmlnos de su Regl•mento Interior. 

Art. 994 Se lmpondrlll mult•. cuaffflcada en los t6rmlnos del artlculo 992 por et 
equivalente; de 15 • 315 veces el salerlo mfnlmo gen•r•I. •I p•trón que no cumple con 
lo dispuesto por I• rr•cclón XV d•I •rtlculo 132, I• mult• se dupllc•r•, si le 
lrregulerldad no es subsen•d• dentro del pfezo que se concede p•r• ello. 

Ademllls tambf6n se cuente con Jos siguientes artfcufos: 

Art. 153-B: L• c•p•clteclón se podr6 Impertir dentro o fuer• de 1• empres• por 
person•I apropiado. Instructores especlalfzados. Instituciones. escuelas u organismos 
especlallzados. contrat•dos o bien mediante los slstem•s gener•fes que se 
est•blezcan y que se registren en la Secretarla del Trabejo y Previsión Social. 

Art. 1!13-C: L•s Instituciones y escuel•s que d•seen lmp•rtlr c•P•cll•clón, o 
adiestramiento. asl como su personal docente deberllln ester autorl~adas y registradas 
por I• secret•rl• del Tr•b8)o y Previsión Socl•I. 

Art. 153-E: L• c•p•clt•clón o •dlestr•mlento, deber6 lmp•rtlrse el lr•b•)•dor. 
dur•nte l•s horas de su Jorn•d• laboral, salvo que I• naturaleza de Jos servicios, 
p•trón y trabajador convengan que podr6 Impartirse de otr• m•nera. •si como en el 
caso en que el trabajador desee capacitarse en une ecllvldad distinta a la ocupación 
que desempefte, en cuyo supuesto le capacitación se reefl:!::era fuere de fe Jornada de 
tr•b•JO. 

Art. 153-G; Cuando el personal de nuevo Ingreso requiere capacitación lnlclel pare 
el empleo que v• a desempe,,ar. 

Art. 153-H; Los tr•b•J•dores e quienes se Imparte c•p•clteclón o adiestramiento 
d•b•rlln •slstlr puntualmente e tos cursos. •tender a les Indicaciones y cumpllr con Jos 
progremas respectivos asl como presentar ex6menes de evelu•clOn y conocimientos y 
de •cllvld•des. 
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Ar1. 153-K: L• Secret•rl• del Tr•b•Jo y Previsión Social podr6 convocar a los 
petrones. slndlc•tos y tr•b•j•dores libres que formen parte de las mismas ramas 
lndustrl•les o ectlvld•des. pare constituir comlt6s naclonales de capacltaclOn y 
•dlestramlento como órganos auxlllares de le propia Secretarla pare: 

1 Participar en 1• determln•clón de los requerimientos de capacitación y 
adiestramiento. 

11 Colaborer en I• elaboraclOn del catalogo naclonel de ocupaciones. 

111 Proponer sistemas de cepacltaclón y adiestramiento 

IV Formular recomend•clones de planes y programas de cepecltaclOn. 

V Evaluer los efectos de cepeclteclón y edlestremlento de la productlvld•d dentro 
de tes ramas lndustrleles especlncas. 

VI Gestionar el registro de les constancias de conocimiento o habllldedes de las 
personas cepecltedas. 

Art. 153-L: L• Secreterl• de Trebejo y Previsión Soclal fijara les beses par• 
determinar la designación de los miembros de los comlt6s nacloneles de capacitación y 
•dl•stramlento: esl como l•s rel•tlvas •su organl~•clón y funcionamiento. 

Art. 153-0: Les empresas que rijan con contrato colectivo de treb•jo deber•n 
som•l•r•• • la aprob•clón de ta Secret•rla de Trab•jo y Previsión Soclal dentro de Jos 
primeros sesenta dfas. los pl•nes y progremas de capacitación y adiestramiento, asl 
como Informar de 1• Integración y bases de funclon•mlento de sus comisiones mlxt•s. 

Art. 153-P: Comprobar que quienes capaciten o adiestren a los trabaj•dores est6n 
preparados profeslon•lment• en la r•m• Industrial o actividad. 

• Acredlter setlsf•ctorlamente • juicio de la Secretarl• del Trebejo y 
Previsión Social. tener conocimientos sobre los procedimientos tecnológlcos 
propios de Ja rama lndustrl•I o ectlvld•d 

• No ester llg•dos con persones o Instituciones que propaguen algOn 
credo rellgloso. 

El registro podr• ser revoc•do si no se cumplen los t•rmlnos de 1• presente ley. 

Art. 153-R: Se deber•n presentar ante la Secretarla del Trabajo y Previsión Social 
los pl•nes y progr•mas de capacitación y adlestr•mlento pare hacerle las 
modlnceclones pertinentes dentro de los sesenta dlas siguientes a su presentación. 

Art. 153-T: Los trabajadores que heyan sido aprobados en los ex6menes de 
c•pacltacl6n y adiestramiento tendr•n derecho a que se les expidan las constancias 
respectivas. autentificadas por la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento de 
la empresa. se har•n del conocimiento de la Secretarla del Trabajo y Previsión Social. 
por conducto del correspondiente comlt6 naclon•I o a falta de este. a trav6s de las 
autoridades del tr•b•jo. a nn de que los registre y considere al formular el padrón de 
tr•b•J•dores capecllados. 
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Art. 153-U: SI un trabaJ•dor conslder• que tiene los conocimientos necesarios para 
el desempetto d•I puesto y por ello se niega e cap•clt•rse. deber• comprobar 
documentalmente esa c•P•Clded o presentar y acreditar ante la eutorldad instructora 
un examen de suficiencia como 10 est•blece Je Secretarl• del Trabajo y Previsión 
Socl•I. y de ser •probado proporclonarle un• constencla. 

Art. 153-V: La constancia de habllldades laborales es constancia de que el 
trabajador llevo y •probó el curso de capacitación. las empresas debarllllln enviar la 
constancias que se hayan expedido a sus trabajadores para su registro y control: les 
cueles servlren pare los c•sos de ascenso dentro de Ja empresa: si existen verlos 
niveles en relación el puesto, le comisión mixta practicare un examen par• determinar 
el nivel de actitud del trabajador. 

Art. 153-W: Los certificados, diplomas o grados que expidan las Instituciones 
publlces o prlvad•s con reconocimiento oflclal. ser6n Inscritos en Jos registros de 
trabajadores c•p•cltados cu•ndo el puesto y categorfa formen p•rt• en el catalogo 
naclon•I de ocup•clones. o en slmlleres en el. 

Art. 153-X: Los tr•b•J•dores y patrones tendr6n derecho a ejercitar las ecclones 
lndtvldU•les y colectlv•s que se deriven de 1• c•paclt•clón y adlestr•mlento. 

Art. 159: Cu•ndo exista une vecante ser6 ocupad• escalefonarl•mente por el 
trabaj•dor de I• categorfa Inmediata Inferior del respectivo onclo o profesión. siempre y 
cuando se hayan capacitado • todos sus trabajadores. de no ser esf se tomar• en 
cuente 1• •ntlgUeded del treb•J•dor. 

Art. 180: Los patrones que tengan a su servicio a menores de 16 anos est6n 
obllgedos e cap•clt•rlos. 

Art. 391: El contrato colectivo de trabajo deber6 contener: 

• Las cr•usulas relativas • 1• cepacltecron o •dl•stramtento 

• Disposiciones sobre la capacitación o adiestramiento lnlclel que de deba 
Impartir a quienes vayan a Ingresar a I• empresa o estableclmlento. esl como 
les bases sobre le Integración y funcionamiento de les comisiones mixtas que 
d•b•n Integrarse. 

Art. 412: El Contrato Ley deber6 contener las regles relatlves •formular Jos planes y 
programes pere la fmplantacJ6n y el •dlestramlento en le rama de la Industria de que se 

•••••• 
Art. 523: La •Pllcaclón de las normas del trabajo compete en sus respectivas 

Jurisdicciones: 

1 A la Secreterl• del Trabajo y Previsión Soclal 

11 A le Secreterl• de Hacienda y Cr6dlto Publico 

111 A las Autoridades de las Entidades Federativas y a sus Direcciones o 
Departamentos de Trebejo 

IV A la Procur•durla de la Defensa del Trabajo 

V AJ Servicio N•clonal de Empleo y Capacitación y Adiestramiento 

VI A Ja lnspecclOn del Trebejo 

VII A la Comisión Nacfonel de los Selerios Mlnlmos 
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VIII A 1• ComlslOn N•clon•I pare le PartlclpeclOn de los Trebejadores en les 
Utllld•des de le empresa 

IX A las .Juntes Federeles y Loc•les de Conclllacl6n 

X A la .Junta Federal de ConclllaclOn y Arbltreje. y 

lU Al Jur•do de Responsabllldedes. 

Art. 526: Ahora le vlg11ancle del cump11mlento de los obllgeclones en materia de 
educ•cl6n. capacltacl6n y edlestremlento compete • le Secretarla de Haciende y 
Cr6dlto Publico y a 1• Secretarla de Educación Publlca en coordinación con la 
S•cr•t•rl• d•I Tr•b•Jo y Prevls16n Socl•I. 

Ar1. 527: Corresponde • las autoridades federales tembl6n, vlgllar las normas de 
trabajo en cuanto al cumpllmlento de tos patrones en meterla de capacitación y 
adiestramiento de sus tr•b•J•dor•s. 

Art. 527-A: Ser6n auxllledes de les autoridades locales les empresas o 
estableclmlentos que est•n sujetos • la jurisdicción de elles. 

Art. !129 L•s •utorld•des de I• Entidad Federativa deberilln: 

• Proporcionar Información a las dependencias del Ejecutivo que se solicite. 

• Partlclp•r en la Integración y funclonamlenlo de la capaclt•clón y 
adlestr•mlento. 

• Reportar • le Secretarla del Trabajo y Previsión Social las vloleclones 
referentes a 1• capaclt•clón y adiestramiento e Intervenir en la ejecución de las 
medidas que se adopten. 

• Coadyuv•r con los correspondientes Comltills Necloneles de 
C•p•clt•cl6n y Adlestr•mlento. 

• Colaborar en I• realización de los tramites relativos a constancias de 
h•bllld•d l•bor•les. 

Art. ~37 El Servicio Neclonal de Empleo. Capacitación y Adiestramiento tiene como 
objetivo: organizar. promover y supervls•r le capacitación y el adiestramiento de los 
trabaJador•s y registrar tas constancias de habllldades laborales. y dicho servicio 
estar• a cargo de la Secreterla del Trabajo y PrevtslOn Soclal 

Art. 539 Atribuciones de le Secretarla del Trebejo y Previsión Social. en meterla de 
cap•cltaclón y adiestramiento: 

• Vlgller y cuidar la formación y el funcionamiento de les comisiones mixtas de 
capacltaclOn y adiestramiento. 

• Estudiar y sugerir la expedición de convocatorias para formar Comlt6s 
Nacionales de CepaclteclOn y Adiestramiento: en les ramas Industriales que se 
considere conveniente: 

• Estudiar los requisitos que deben cumplir los planes y programas de 
capacltecl6n y adiestramiento que presenten los patrones; p•r• su aprobación, 
modlftcecl6n o rechezo seglJn el caso: 
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A Pl•n••r y sugerir el adiestramiento de sistemas gen•r•les pare capacitar o 
adiestrar• tos trab•jadores: 

• En coordinación con 111 Secreterl• de EducaclOn Publica se Implantaran los 
planes y programas d• capacitación o adiestramiento • los trabajadores: asf 
como la expedición de cenlncados en materia d• habllldad•s laborales. 

Ar1. 539-A: Pera les remes lndustrleles o ectlvld•des de jurlsdlcclOn Federal. 
la Secreterla del Trabajo y Previsión Soclal ser• asesorad• por un Consejo 
Consultivo. Integrado por cinco representantes del Sector Publico. de las 
organizaciones Nacionales de Trabajadores y cinco de las Organl%aclones 
Naclonales de Patrones 

, con sus respectivos suplentes. los representantes de las organl%aclones 
ser•n designados por la Secretarla del Trabajo y Previsión Social. el consejo 
ser6 presidido por la misma secretarla y designare al funcionario que considere 
conveniente como secreterlo del Consejo. 

Su funcionamiento se normara por el reglamento del mismo consejo. 

Art. 539-B: Cuando se trate de empresas sujetas a jurisdicción local. se •sesoraran 
del Consejo Consultivo Estatal de Cepacll•clOn y Adiestramiento, que ser• dirigido por: 

El gobierno del la entld•d feder•tlv• correspondiente, un representante de 1• 
Secreterl• del Trabajo y Previsión Social que se desempettara como secreterto y 
asimismo un represent•nte de le Secretarla de Educación Publlce. uno del Instituto 
Mexlc•no del Seguridad Soclal y tres representantes de las orgenl%111clones patronales. 

L• Secret•rla del Trabajo y Previsión Soclal en coordinación con el Gobernador 
expidiera las bases para designarse los representantes de los trabajadores y patrones 
en los Consejos Consultlvos. asimismo formular•n les Invitaciones que se requieren. 
Dichos consejos consultivos se sujetaren en lo que se refiere a su funcionamiento 
Interno se reglr6 bajo les normas que ellos mismo expidan. 

Ar1. 539-C: L• secretmrle del Trebejo y PrevlslOn Socl11I se euxlllara de les 
autoridades laborales estatales para el desempel'\o de sus funciones. 

Art. 699: Los connlctos que surjan en materia de capacitación y adiestramiento 
ser6n competencia de le Junta Federal de Conclllaclón y Arbitraje de acuerdo a su 
JurlsdlcclOn; y cuando se trate de problemas locales se le deberán notificar 
Inmediatamente • esta. 

3).- Ley orgánica de la adm lnlstraclón publica federal. 

Art. 40: Se decreto el 29 de diciembre de 1976. seftalando la responsabllldad de la 
Secretarla del Trabajo y Previsión Social pare promover el desarrollo de la 
capacitación y el adiestramiento en el trabajo, asf como le vlgllancla de la aplicación 
de les disposiciones reletlves al articulo 123 y dem6s de la Constitución Federal. en la 
Ley Federal del Trabajo y Previsión Soctel y en sus reglamentos, Asl como reall%ar las 
lnvestlg•clones. proporcionar asesorle e Impartir cursos de capacitación pera 
Incrementar Ja productividad en el trebejo. requerida por los sectores productivos del 
paJs •n coordinación con la Secretarla de Educación publica. 
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4).• En el lteglam ento de Construcciones para el Distrito Federal. en el cual se 
menclon• en los artfculos 250. 251, 252, 253, 254 las medies que deberén ser 
observ•d•s en rel•clón • le seguridad e higiene para evitar accidentes dentro de tas 
obras: 

5).• Existen •demllls el reglamento d• m edldas preventivas de accidentes de 
tr•b•Jo y 

8) ,.egl•m en to d• higiene del trabajo. 

LA FU•CIÓ• QUE TIENE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISIÓN 
SOCIAL EN RELACIÓN A LA SEGURIDAD E HIGIENE EN MÉXICO. 

El órg•no enc•rgado de regular lo referente a la seguridad e higiene en nuestro peirs 
es I• Secretarla del Trabajo y Previsión Social. como lo marca Ja Ley Orgatinlca de la 
Administración Publlc• Federal, an su art. 40. donde hace mención a cada una de las 
etrlbuclones qua Je corresponden. Y Jo rererente e la Seguridad e Higiene lo determina 
en este mismo articulo en el apartado XI: 

Estudl•r y ordenar Jas medidas de seguridad e higiene Industriales. para la 
protección de los tr•baJedores y vlgfler su cumplimiento. 

D• acuerdo •nuestra 16rea de lnter6s debemos considerar e le Dirección General de 
Medicine y Seguridad en el Trebejo. esta dirección tiene como objetivo: 

Contribuir • le disminución de tos riesgos de trebejo y promover la meJorfa de fas 
condlclon~s en que se desempet\an fes lebores en los centros de trebejo. 

FUNCIONES: 

Promover I• m•yorl• de l•s condiciones "slces y emblentales en que se desempena 
el treb•jo y establecer les normas en malerla de medicine. seguridad e higiene en el 
tr•bejo. sin perjuicio de l•s recurtedes de le secretarla de salud. 

Promover el estebleclmlento. registro y runclonemfenlo de Comisiones mixtas de 
Segurlded a Higiene. y respecto de les regfstredes efectuar el seguimiento necesario 
pere su ev•lu•clón y control, debiendo proporcionar • los Integrantes de dichas 
comisiones. c•P•Clteclón y esesorfe. 

Org•nlzar y proporclon·ar cursos de capacitación pare el personal t6cnlco de nlveJ 
medio en medicina. segurlded e higiene en ef trabajo, con Je Intervención que proceda 
de otres dependencl•s del Ejecutivo Federal. asf como promover el desarrollo de 
programes d• rnrormeclón y dlvulgaclón sobre seguridad e higiene. nutrición y salud en 
general de los tr•b•j•dores. 

Impulsar y promover le Investigación y difusión en materia de medicina del trabajo, 
segurld•d • higiene en el lr•b•jo. y ergonomle esl como proponer l•s modlrlcaclones a 
las tebl••s de enrermededes proresfon•fes y de velu•clón de Incapacidades 
est•blecldes en Ja Ley Feder•I del Trebejo. 
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Pr•ctlcar ex6menes de competencia a jefes de planta. operadores y grúas. 
mont•c•rges. fogoneros y extender los certificados y/o licencies respectivas y 
promover servicios de reh•blllt•clOn para trabajadores disminuidos. 

EmlUr los dlct6menes que les soliciten le Junte Federal de Conclllaclón y Arbitraje y 
I• Procuradurla Federal de la Defensa del Trabajo. establecer con la secretarla de 
Salud. la coordlnacl6n referida 11 la salud ocupaclonel previste en le ley Org6nlca de la 
Salud y resolver las consultas que en el llllmblto de su competencia le sean formuladas 
por les eutorlded•s del trebeJo. 

Colaborar y coordinar junto con le Dirección General de Inspección Federal del 
Trabajo en la programación d• las visitas de Inspección. en materia de seguridad e 
higiene y otorgar las autorl%eclones que corresponden por el funcionamiento d., 
mequlnarla. de equipo y de generadores de vapor y recipientes sujetos a presión. de 
conformidad con las disposiciones respectivas. 

Promover eventos acad6mlcos o clentlflcos de cer6cter nacional o lnterneclonel. 
sobre medicina del trabajo y segurld•d e higiene Industriales. y el estableclmlento de 
convenio o ec:uerdoa de Intercambio t6cntco y cl•ntfflco con Instituciones nacionales e 
Internacionales. en coordinación con las unidades admlnlstraUves competentes. 

Autorizar los libros de registro medico y registrar los tltulos de los medios para 
ejercer como m6dlcos de emprases previo examen de competencia, de conformidad con 
les disposiciones legales respectivas. En relactón con los medios eutorlzados. efectuar 
et seguimiento necesario pera su evaluaclOn y control. debiendo proporcionarles 
capac:ltacl6n y asesorla. 

Promover el desarrollo de los servicios de Seguridad e Higiene en les empresas. 
efectuar el seguimiento de sus actividades y proporcionarles esesorle y c11pec1t11clOn. 
apoyar el funcionamiento de las Comisiones Consultivas Nacionales y Estatales de 
Segurlded e Higiene en el trebejo. en donde el Director General fungiré como 
secretarlo t6cnlco de la Comisión Consultiva Nacional de Seguridad e Higiene en el 
trebejo 
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MARCO CONCEPTUAL 

Es necesario establecer la diferencia entre capacitación y adiestramiento. adem6s 
de algunos conceptos que son utlllzados muy comúnmente. 

APl'U!NDIZAJI!.- Modificación hebllual y relatlvemente permanente del 
comportamiento d• tas personas, que ocurre como result•do de I• experiencia. 

APTITUD... Potencl•Jld•d del Individuo p•re prender: condición o serle de 
c•racterlstlces que le permiten adquirir. mediante algítn entrenamiento especifico. un 
conocimiento o h•bllld•d. 

HABILIDAD.- Oestr•z• y precisión neces•rl•s pare ejecutar las tareas propl•s de 
une ocup•clón d• •cuerdo con el gr•do de ex•ctltud requerid•. 

ADIESTRAMIENTO.· Acción destinad• a desarrollar les habllldades y destrezas del 
tr•b•J•dor. con •1 propósito de lncrement•r la enclencla en su puesto de trebejo. 

CAPACITACIÓN.- acción destinada a desarrollar las aptitudes de trabajador con el 
propósito de prepararlo pare desempeftar enclentemente una unidad de trebejo 
especlftca e Impersonal. 

HIGll!!NI! INDUSTIUAL.- Es el conjunto de conocimientos y t6cnlcas dedlc11d11s 11 
reconocer. ev•lu•r y control•r •quellos r•ctores del ambiente, psicológicos o 
tensloneJes. que provienen del trebejo y que pueden causar enfermedades o deteriorar 
1• salud. 

Sl!GUIUDAD INDUSTRIAL.- Es el conjunto de conocimientos t6cntcos y su 
•pllcaclón P•r• la reducción, control, y ellmlneclón de accidentes de trabajo. por medio 
de sus causes. se encarga Igualmente de las reglas tendientes a evJtar este tipo de 
eccJdente. 

l!NFERMl!DAD PROFESIONAL.- Estado patol6glco que sobreviene por une cause 
repetid• durente largo tiempo. como obllgada consecuencl• de ta clase de trabajo que 
desempe,,a le persona. o del medio en que tiene que trebejar y que produce en el 
organismo une 1esJ6n o perturbación funcional. permanente o transitoria, pudiendo ser 
originada por •gentes químicos, ffslcos, blológlcos. de energle o pslcológfcos. 

ACCIDENTE DE TRAl!IAJO .- Toda lesión o perturbación runclonal Inmediata o 
posterior. recibida repentinamente en ejercicio o con motivo del trabajo, en cualquier 
momento o lugar en que se presente. Se Incluyen las que se ocasionan el trasladarse 
el tr•b•j•dor de su domlclllo, al Jugar de tr•bajo o viceversa. 
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GUIA PARA ELABORAR UN PROGRAMA DE 
CAPACITACIÓN 

El 6nf•s1s dedo •1 des•rrollo de los Recursos Humanos como procedimientos pera 
comb•tlr al d•s•mpleo. le demend• de personal prep•redo per• puestos que requieren 
de un• meyor y mejor preper•clón t6cnlc•. y otros fectores. se h•n conJuntedo per•. de 
elgune u otre form•. requerir • l•s empres•s. y en ultlm• lnst•ncl• • sus directivos. • 
que se produzc•n procesos de c•p•clteclón. que deber6n proporclon•r une Instrucción 
que debe re•llzers• conforme • los criterios y llneemlentos de enseftenze. 

conforme • nuestr• lnvestlg•clón. nosotros plente•mos un proceso de 
c•pecltacl6n. que contempl• los siguientes ••P•ctos • deserrotlar: 

• Detención de necesldedes 

• Se,,•l•mlento de los obJ•tlvos 

• Dennlcl6n del contenido de c•p•clt•clón 

• Seft•l•mlento de los m•todos de cepecltaclón 

• Elebor•cl6n d• progr•mas 

• Ejecución del pro11r•m• 

• Evaluecl6n 

• Seguimiento y contlnu•clón de I• c•p•cltacl6n~ 

» Detección de necesidades 

L•s necesld•d•s de c•p•cltaclón estllllln Integradas por habllld•des. •ctltudes y 
conocimientos esencl•les p•r• que los Individuos superen los problem•s y eviten fe 
cre•cl6n de sHu•clones crltlc•s. 

Lill c•pecllecl6n puede resolver dlches sltu•clones. como l•s de person•s lnútll•s el 
eJecut•r l•s terees lndlspens•bles pera que I• orgenlz•cl6n •lcence sus nnes: es por 
ello que todo Individuo deber• experlment•r un cemblo pare que le organl:aclOn pued• 
•lcenz•r I• mete propuesta. Este cambio se refl•J• en el Individuo cuendo aprende 
nueves hebllldedes. reempl•za h6bltos. modlnce actividades y adquiere conocimientos 
•dlcloneles. 

Por lo tento una necesidad de cepecltecl6n es el reclamo de une carencl• que 
puede s•tlsf•cerse medlente une acclOn de enset\anz• - eprendlz•Je. 

Al examln•r I• org•nlzec16n. a trev6s del numero de trabajadores que tiene. y de la 
dlversld•d de puestos y funciones que desempefte. se considera conveniente reallzer 
un• lnvestlgeclón tom•ndo en cuente los niveles de necesldedes de capacitación: 
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a Necesld•de• .a nivel organizaclonal; En este nivel se trala de encontrar 
llmlt•clones o problemas generales que se presenten en la organización. 

a Necesld•des a nivel departamental; En este rubro no referjmos e 
lfmlt•clones o deftclencl•s de conocimientos. hebflldedes y actitudes que 
present• un grupo de persones de un mismo puesto y ocupación. 

a Necesidades e nivel Individual; Aqul se 1ratan les deficiencias particulares 
que present• un tr•b ... edor con respecto a Ja descripción de un puesto. 

Por Jo tento. resul1• evidente que le Investigación de necesidades d• cepecJtaclón 
es un proceso p•r• detectar las deficiencias que existen en los Individuos y que­
pued•n ellmlnarse con I• capaclt•clón: por tal motivo. proponemos un proceso de 
dl•gnostlco de necesld•des de cepeclt•clOn que contempl• los siguientes puntos: 

- Búsqueda de evidencias: Para poder localizar las evidencias se debe 
establecer un merco teórico que sirva de punto de partida para el an611sls. 
determlner Jas fuentes naceserl•s para la obtención • lnformeclón documental 
y humeno. ••l•cclon•r les t•cnlces de mayor utllldad y elaborar Jos 
Instrumentos necesarios. 

- Localización de tareas criticas: Con la finalidad de precisar el &rea critica 
donde ocurren los problemas. 

- Pre•ent•ci6n de solucione• que tlend•n • resolver los problemas 
detectados. se propone un •n•Jlsls comparativo de resultados obtenidos en 
dos etapas anteriores. pera ancontr•r tas causas que originan problemas y 
proponer soluclones. 

- Selección de t~cnlc•s y dlse.,o de instrumentos: Se delimit•r• el mf:todo. 
tas t•cnlc•s y Jos Instrumentos de Investigación que determinaran a las 
personas con necesidades de Investigación. cuyas deficiencias en el trabajo 
originen problemas en el 6rea locallzada y que se pueden resolver mediante 
I• c•p•cll•clOn. 

- Apllc•ción de instrumentos: Para Ja aplicación de Jos Instrumentos se 
llev•ra • cebo un estudio •nalftlco de le eficiencia de los recursos, siguiendo 
al modelo previamente preparado y utUJzando las t6cnlcas e Instrumentos 
dls•ft•dos. 

- Recolección e interpretación de datos: Se resumirán, de manera 
organizada. Jos resultados obtenidos por los Instrumentos de lnvestlgacJon. a 
nn da que sirvan para formular alternativas de ecclón. 

- Diagnostico de necesid•des de capacit•ción: Dentro de esta etapa se 
determinar• quienes requieren capacitación. en que actividades y cuando 
deben ser capacitados. 

n Seftalaml•nto de los objetivos 
Le capacltacfOn de Jos Individuos se puede reaflzer e trav6s de dtrerentes medios; 

paro le manera en que se lleve • cabo exige una correcta nJaclón de objetivos y un 
progr•m• bien Pl•nl••do y dirigido •un fin 16glco. 
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Los objetivos defJnen I• dirección de I• c•p•clt•clón; sirven como met•s de 
mejoramiento a I• organlzeclOn; permiten le ev•lu•clón de los resultedos. Se deben 
establecer entre el dep•rt•mento o dirección y los emple•dos •fect•dos por el 
problema: el responsable del entren•mlento deber6 buscar las Idees sobre les 
soluciones que pueden logr•rse con la cap•ctt•clón. 

La decisión sobre los objetivos de un programe de capacitación se ve afact•do por 
diversos elementos. como: f•ctores de desempeno. hebllldedes y c•p•cld•des de l•s 
persones c•p•clted•s. cuestiones de tiempo. costos. 

u Definición d•I contenido de capacitación 

Despu6s de haber precls•do l•s necesld•des de capacitación y njar los objetivos. se 
d•b• desarrollar I• definición del contenido de capacitación. donde es nec•s•rto 
programar previamente la marcha y estructuración del tr•bajo • d•sarroll•r. con la 
ftn•lldad de no caer an Improvisaciones d• las que no obtendrlamos result•dos 
positivos. 

En t6rmlnos generales empezamos a concretar el contenido de un programa de 
capacitación en el momento en que h•llamos 1• diferencia entre lo que Jos sujetos son 
capaces d• h•cer •ntes. y lo que se ofrece que se•n c•paces de nacer despu•s de 1• 
c•p•cltacl6n: a esto le podemos conoc;er como •otrarencl• de desempetlo en el 
trabeJo•. y debe ser el punto de p•rtlda da les decisiones sobre el contenido del 
progr•m• de capacitación. 

• Seftalamlento de los m•todos de capacitación. 

Los m6todos pueden ser usedos de m•nera lndlvldu•I o grupal: unos se ajusten al 
•dle1tremlento en al trabajo, algunos requieran que el participante deja el 16re• de 
labores. otros sirven pera un propósito especifico y. flnalmente. hay los que son 
prl6ctlcos en cualquier situación. 

Se claslflcen con el propósito de describirlos y evaluarlos: y se utlllzen en el 16rea 
de capaclt•clón con fines de comprensión en el uso de las t6cnlces: 

>C•P•cit•ci6n vestlbul•r: Dirigida a conocimientos y en ocasiones • 
h•bllldades. cuando se cuente con salones especlelas. 

>Capecttación en aulas: Se dirige a conocimientos y en ocasiones a 
hebllldades. cuando se cuente con salones especiales. 

>C•pacitación dentro del tr•b•jo: Esta design•do • los mandos intermedios, 
es decir, • los supervisores; se b•s• en el en611sls de hebllldedes y 
conocimientos qua requiere un supervisor, como son: Dominio del trebejo, 
nocl6n de las responsabllldedes. hebllldades para Instruir, disposición para 
mendar. 

>Capacil•ción externa: Se efectúa a través de centros educativos 
especfallz•dos. les t~cnlcas empleadas en este Upo de capacitación. incluyen : 
•s•mbleas. corrillos. conferencl•s. deb•tes, dll61ogos, dlsel'\o de eflclencla en 
equipo, ejercicios vlvenclales. foro. mesa redonda. seminarios. tormentas de 
Ideas. etc. 
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Les t•••s que Integren el proceso de Instrucción son: 

a Preparar al trab•jador .- Para despertar el Interés por el trabajo en el 
Individuo y ganarse su connenza. 

a lmp•rtir I• instrucción.- En forma clara. paciente. complete, tomando en 
cuent• •spectos como: la comprensión del Instructor, la dlsponlbllldad a recibir 
I• Instrucción. se •pego al tr•bejo, etc. 

a Comprobar el •prendiz•je.- Mcdi•nle •clividadcs como hacel" que el 
treb•J•dor ejecute las opereclones y corrija los enores que comete: pedirte, al 
mismo tiempo, que explique los puntos eleve, hecl6ndole preguntas acerca de 
1• Instrucción. 

D Obs6rv•le en la p1"ec1ica.- Con el fin de comprobar una vez mes su 
c•pecld•d. se le hece trebejar Independientemente, se le Indica a quien 
preguntar en ceso de dude; se le revise el trebejo con frecuencia para 
disminuir progresivamente le ayuda y vlgllancla hasta llegar • Ja supervisión 
normel. 

D Elaboracl6n del programa 

Se ecept• que un progrem•. por muy bien estructurado que este, no es un• gerentfa 
de 6xlto en el proceso dld6ctlco: por lo tanto. considero que la dlscuslOn, el an611sls, la 
revlsl6n culd•dos• del contenido del progrem•. y le eficiencia del Instructor y del 
P•rtlclpente. son elementos necesarios para partir de une base sOlld11 en la 
capacltecl6n. L•s etapas pare eleborer un programa de cepecltaclón son les 
siguientes: 

• Redacción de objellvos 

Consiste en expresar 1• conducta que manifestaran los participantes al 
flnallzer su capecUaclOn. se les conoce como objetivos en t6rmlnos de 
conducta y pare redactarlos el procedimiento es: 

Enllstar las •ctlvldades en donde se requiere capacltaclon. redactar los 
objetivos y verificar que no falte ninguna tarea dentro de los objetivos 
detarmlnedos. 

• Estructuración de contenidos 

El contenido es el conjunto de conocimientos que el participante debe 
comprender, domlner y epllcar para logrer los objetivos. 

La función prlmordlal de la estructuración del contenido es la organización 
de los elementos que lo constituyen. estableciendo su lnterrelaclon, en 
unidades de Instrucción. 

P•r• ordenar los contenidos cuyas actividades se reallzan en forma 
lnvarlabl•. se deben aJuster los elementos de acuerdo con la naturale:a de la 
tarea que se v• a desempeft•r. La Integración dal contenido en unidades de 
Instrucción, es egruper los elementos en secciones •fines que construyan una 
totallded, y determinarles une secuencie lógica. 

58 



SEGURIDAD CAPACrTACION 'f ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES 

• Diseno de actividades did6ctic•s 

Per• que los p•rtlcJp•ntes •prenden es lndlspenseble que el Instructor 
domine la tare• en que va • capacitar. y que sepa guiarlos pera que realicen 
les actividades personetes neces•rlas pera aprender. A.fin de logrer ese 
objetlVo. el Instructor debe auxlllerse con t6cnlcas de Instrucción que permiten 
el p•rtlclpante elcen::er tos objetivos deseedos. y t•clllter ectltudes de 
cooperación, responsablllded o Independencia en el treb•Jo: el mismo tiempo. 
les combinare con m•terlefes dld•ctlcos edecuedos • les c•r•cterfstlces de les 
t•cnJces que emplee. la runclón que debe cumplir. el numero y cerecterrstlces 
de los p11rtlctpentes, los costos y le durebllld•d de los meterleles y et tiempo de 
elebor•clón. Los m•terleles dld•ctlcos mes usados son: Impresos, pizarrón. 
maquetas, ftlmes, grabaciones, transparencias. 

• El•boreción de instrumentos de evaluación 

Pere controlar y reglstrer les •ctlvldedes que se desarrollen en una 
sltu•clón de evaluación, se elaboren Instrumentos compuestos por verlos 
reactivos que le permltlr6n al p•rtlclp•nte empleer la Información recibida 
durente le cepecltacJón, en la solución de sltueclones especlnces. 

Todo Instrumento de evelueclón est• constituido por: 

tnstrucclones, que nos d•n una breve expllcaclón de las ectlvldedes de debe 
Hever • cebo el sujeto: Reactivos que son preguntas o problemas que se le 
pl•ntean al mismo y ta eleve que es une llsta de respuestas esperadas par• los 
reactivos. 

lpstrumtntqs dt 1yelueclón· 

a Pruebes subjetivas: Cuando se trate de conocimientos o habllldades 
Intelectuales que pueden ser suministro y de selección. (falso-verd•dero­
opclon), 

a Pruebas de ensayo: Son Ja ejecución de las operaciones que le h•n sido 
ense.,enze el participante y que son propias para evaluar destrezas manuales. 
se realizan en los horarios edecu•dos. y ser6 la misma pare todos los 
p.,tlclp•ntes. 

• Ejecucitan del programe 

La ejecución del programa se lleva a cebo cuando se pone en practica las 
et•p•s plenlflcades en el dlsel'lo. para que el programa sea eflca::: debe 
cumplirse con los objetivos que conducen a les personas a adquirir nuevos 
conocimientos. o desarrollar nuevas habilidades. 

El 6xlto de un programa estriba en 1 a claridad y grado de comprensión de 
los objetivos generales, que expresan Jo que el capacitado sabr6 hacer al 
terminar la c•pacltaclon: •I desglosar estos objetivos se determinan las 
actividades detalladas que es necesario dominar para alcan::ar los objetivos 
generales. 

por los tanto el 6xlto de la ejecución del programa puede. ya sea de la 
forma en que esta plene•do y prepar•do. como de la torm• en que see 
c.onduclda le actividad de los participantes par• llegar a los objetivos. 
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Es Importante seft•l•r que no siempre pueden conducirse sesiones de le 
mlsm• m•nere ye que c•d• P•rtlclpente es diferente y cada grupo presente 
actlvld•d•s distintas pero si puede seneilarse algunas caracterlstlcas que 
debe tener el Instructor. 

• Ev•luaclón 

Le función general de la evalueclOn es la de conocer cuentltatlva y 
cualltetlvemente los cemblo que se hen producido en los p•rtlclpantes, como 
resultado de un programa de capacitación. En si. la evaluaclón consiste en 
observar. apreciar y enanzar los cambio de los participantes dentro de un 
programe de capacitación, los cuales permiten: 

D Poder determinar la eficiencia del programa de capscitaciOn y de 
cada uno de los elementos que lo Integran. 

a Localizar los aspectos positivos y negativo• que nos permitan 
corregir y superar los programas de cap•cltactOn. 

D Conocer la eficiencia de los participantes para poder determinar su 
.,.ea1• c•pacld•d dentro del progrem• y de su trebaJo: evaluando el 
prln~clplo yª' nnal del proceso. 

D Oetect•r les deficiencias de los participantes para poder corregirlas. 
I• ev•luecl6n debe ser plan•ada y estructurada durante el proceso de 
elaboraclOn del programe. pare lo cual se necesite, que la situación de 
evelu•cl6n sea la mlsm• pera todos los participante, pare que comparen 
los resultados. que t•l forma de calificar sea la misma para todos. sin que 
Influya en •11• I• person•lldad. que se prevea une forme do registro de los 
resultados. par• poder controlar las respuestes de los participantes. 

Asimismo. que recalcamos la función. la nnalldad y los cambios que trae 
consigo I• evaluaclOn de 1• c•paclteclOn, es Importante senaler que se puede 
aplicar diferentes tipos de evaluaclón, dependiendo de su complejidad y 
v•rledad y según su amplitud y •1 momento en que se apllquen. 

Seg(ln su amplitud se establece de acuerdo a las finalidades del curso y lo 
que se pretende con el programa de cap•cltaclón. la amplitud depender6 de la 
forma en que se va a efectuar la evaluación: 

D L• evaluación general. debe estimar los resultados del programa y se 
plante• en función de sus objetivos generales. 

a La ev•luación parcial, se aplica para estimar los resultados de cada 
una de les fases Importantes del programe. 

D La evaluación por el momento de aplicación. Es de acuerdo al tiempo 
y pu•d• ser medleta o Inmediata. 

En forma lnmedlete es 1• evelueclOn parclel o general que se efectüa 
durante el des•rrollo del programe de cepeclt•clOn y este ofrece Información 
sobre I• eficiencia del progr•ma. 

La form• medlat• de evalu•clOn. se reellz• cuando esta. evalúe le 
eficiencia del programe une vez que he concluldo el programa. consiste en 
apreciar la •pllceclOn de los conoc1mlentos reeles del trabajo. 
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Siendo 10:1 objetivos la baso par• pleneer y eleborer le evefu•clón, es 
necesario aneflzer y determinar los tipos de conducta que Incluyen Jos 
objetivos y de acuerdo con eso. prever fes actividades que ser6n 
convenientes para evaluar la capacitación. 

En les formes mas convenientes pere la evelueclón de la conducte de los 
programas es conveniente considerar; las actitudes. los conocimientos o 
habllldedes Intelectuales y fas destre;;:as. 

u S•gufm l•nto y continuación de Ja capacitación. 

Desde I• pJeneaclón de los objetivos generales especificas. deber• de pens•rs• en 
el sistema que se deber• d• seguir para llover el control del avene• d• l•s acUvld•d•s 
a desarrollar. Una ve::: que se h•n derlnldo Jos objetivos. estos se deber6n enall:ar 
par• ver I• proyección y profundidad de los mismos ya quo como mencionemos 
enterlormente. es conveniente cont•r con Jos objetivos alcanz•bles. concretos· y 
cleros. ya que si no cuenta con estas caracterfstlcas la runclón se perder6 y tomarle 
cursos equfvocedos por I• falte de precisión. 

El seguimiento de le cepecfleclón lmpUce vlgller que lodes les ecllvldedes " 
deserroUer. deber6n estar b•s•d•s en objetivos y poHtfcas derlnldes. 

Une vez que se empiece a reell:::ar la lnvestlgeclón de necesidades, se llevare a 
cebo un reconocimiento con Jos objetivos que deseamos obtener; de Ja vlgJlencle y Je 
observación se determinaran Jos cursos alternativos de acción y de corrección. Este 
aspecto es Importante. ya que les bases. toda ve: son demasiado pequenes y muy 
leborJosas pero si se tiene presentes los llneemlentos seguir. el trabajo seré f6cll. ya 
que sabremos a donde vemos a llegar porque previamente s• han establecido las 
metes a lograr. 

PRINCIPIOS DE UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN 

En cuelquler organismo, la Idee de contar con un programa de cepeclteclón es con 
el fin prlnclpal de •levar el nlvel de rendimiento y de vida del trabajador. asl como 
elevar Ja productividad y un mejor desarrollo a le empresa. 

Pare que un programa de capecUaclón logre los objetivos requeridos. debe 
desarrollarse de una manera sistemática y ordenada. y no solo eso. sino con1ar con 
una serle de ceracterlstlces para que pueda ser apllcado con mayor eficacia. 

Cualquier programa de cepacltecfOn debe observar Jos siguientes principios. 

UNIDAD Los objetivos partlcuteres deber'-n estar 
orientados al objetivo general 

CONTINUIDAD Todas las actividades debentin de seguir 
une secuencia uniforme. 
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FLEXIBILIDAD Las actividades particulares pueden 
modlftcarse. pero sin desviarse del objetivo general. 

OB.JETIVIDAD Debe elaborarse de acuerdo a 
necesidades reeles y no e les que se piensa. 

PRECISION Debe ser claro y conciso. 
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MODELO PARA EL DISEfiíO E IMPLANTACIÓN DE 
PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

El en611sls que se llevo • cebo en el presente trabajo. conflrma el requerimiento 
eminente de dls•ftar e Implantar programas de capacitación que contribuyen • mejorar 
1• candad •n las operaciones de la empresa. 

Para el caso especlflco de la Institución en donde se reallzo 1• Investigación de 
campo y de acuerdo con los resultados obtenidos, esta capacltacl6n debe orientarse a: 

• Cubrir I•• carencia• de conocimientos y de habilidades para reaUzar 
eficientemente el trebejo. 

• UnifiC•r criterios p•r• el desempe"o de I•• funciones. 

• Elimin•r di•crepanci•• entre lo que lo• obreros h•cen y lo que deben hacer 
en las funciones cotidianas. 

• Tr••mitir y reforzar una cultura de seguridad de lal forma que las 
opereclones se reellcen beJo un enfoque de cellded y de prevención oponune 
del riesgo. 

De Igual manara debe evitarse el allo Indice de rolacl6n que se de en esta rama de 
la Industria. generando en los empleados mayor ldentlftcaclon y satlsfaccl6n en el 
trebejo. 

Lo anterior. me da la pauta pera presentar a contlnuacl6n la propuesta da un modelo 
pere el dlsetlo e lmplentecl6n de progremes de cepecllecl6n dirigidos e elever le 
calidad en las operaciones de construcción de Inmuebles. 

D Pl'ltl!!MISAS 

a Facture• crlllcos de 6xilo en las acciones de c•pacit•ciOn 

Para que tos progr•m•s d• c•pacltaclOn dlseftados e Implantados en asta modelo 
generen un cemblo de conduele en los penlclpentes. es lndlspenseble que est6n 
consientes da I• necesidad de mejorar su desempet\o y qua adem6s tengan la voluntad 
pera h•carlo. 

Estos dos aspectos son Importantes porque si los Individuos no ven necesaria I• 
capacltacl6n, podrlan conslderarle como un medio para evaluar sus capacidades. 
pudl6ndose desvlnuer los objetivos de 1• mlsme en el momento de su ejecución, 
g•n•r•ndo en los par11clpantes solamente el lnter6s por aprobar los programas y no por 
aprender. 

Adam6s. tal y como se anall::o. uno da los factores qua Influye en el aprendizaje as 
la dlsposlcl6n qua se Uene pera aprender. por lo tanto. los empleados a cepecllerse 
deben participar en el proceso de su capacitación. 

La partlclpacl6n de los supervisores es Importante en el dlsefto e lmplantacl6n de los 
programas para rafor::ar el cambio de conducta, y retroallmentar tas acciones de 
capacltacl6n. da tal forma que estas siempre est6n orientadas al trabajo. 

Otro factor Importante es el apoyo y compromiso de le Dlreccl6n ya que si no se 
cuent• con aste. slmplamente no serla posible reellzer la capacitación . 

.... 
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Por otr• p•rt• los respon••bles del 6re• de cap•citeclón deben: 

• Conocer •mpll•ment• las t•cnlc•s de lnvestlgaclOn y de capecltaclOn 

• Tener experlencl• en 1• función de capeclt•clón 

• Tener h•bllld•d en el m•neJo de grupo lnterdlsclplln•rlos y h•blllded de 
llderezgo. 

• Comprender en que consiste el lr•b•Jo de los c•p•cll•dos 
• Conocer le estructure d• las 6rees que Interviene en I• oper•clón de 1• 

empres• 

• Ester ldentlftc•dos con l• función de cepeclt•clón. 

E• lmport•nt• m•nclon•r qu• los respons•bles del 6re• de c•p•cll•cl6n deber6n 
tener h•bllld•de• de promoción y negocl•cl6n per• senslblllz•r e los mendos medios y 
•ttos d• le empres• respecto • I• lmport•ncl• d• I• c•p•cllecl6n. 

En lo que respecte • I• c•p•cltecl6n en si. est• debe pl•ne•rse •tendiendo •: 

• L•s necesld•d•• re•I•• de los pertlclp•ntes y de I• empres•. 
• Los principio• de enseflenz• - •prendlz•J• 
• El estebleclmlento de m•l•s el•••• y que pued•n medirse en los progr•m•s 

en funcl6n de resultedos esperedos en I• operecl6n de I• empresa. que 
permlt•n ev•luer I• efectividad d• I•• •cclones de cepecltacl6n. 

D Llneemienla• 

La c•peclt•cl6n en este modelo ser6 efectiva si genera un cambio de conduele en 
los partlclpent•• que mejore cuantlftcablemente los resultedos de la operación de la 
empres•. por tenlo: 

• Parte del an611sls de I• forma en que se reellza el trabajo compar6ndol• 
con I• form• en que debe reellzerse y los requerimientos del mismo. 

Para ello lnvolucr• en el dlsefto de programas de c•p•cltecl6n a l•s 6reas 
de I• empresa que establecen que y como debe reellzers• el trabajo y e los 
r .. pons•bl•• que I• reellzen. 

• Conslder• I• deftnlcl6n de f•clores de medición de mejor•s en I• operecl6n 
desde I• pl•n••clOn de los progr•m•s de c•p•cllecl6n. 

• Atiende I• retroellmenteclon permanente de l•s ecclones de cep•clt•cl6n 
en el mismo proc:eso. 
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"FUNDAMENTOS 

a Caraclerh1Ucas del modelo 

El modelo debe ser: 

• Permanente 
El personal se enfrenta de manera constante a nuevos' requerimientos y 

exlgencl•s de su medio lebor•I y soclal. por lo que los programes de 
capeclt•clOn deben h•bllltar a los partlclp•ntes para responder adecuada y 
oportun•m•nte a est•s dem•ndas. 

• Orl•ntecl6n •I tr•b•Jo 
Debe orientarse a mejorar el desompet\o de los empleados en t6rmlnos de 

contrlbuclOn • 1• c•lld•d en Ja función credltlcl•. atendiendo • las prioridades 
de 111 lnslltucl6n y de los p11rtlclp11ntes. 

• lntegrel 

L• capacitación Impartida a tr•v6s de este modelo debe atender al 
Incremento de conocimientos. al desarrollo de habllfd•des y •I cambio de 
actitudes en el personal. esf como e Incrementar y mantener Ja armonfa en el 
lr•b•Jo. 

• Progresivo 

Los empleados neceslt•n adquirir nuevos y superiores niveles de 
capacitación del 6rea de conocimientos. o de la función que han escogido de 
acuerdo a sus capacidades. Intereses y motivaciones: lo que afirme que 
deben dlseftar~e e Implantarse programas de capecltacJOn progresivos. 

• Funcional 

Adem6s de proporcionar al personal niveles de capacitación cada ve:: mos 
altos. el modelo conslder• une c•pecltaclón gr•duef 1 sistematizada de 
acuerdo al nlvel de •duc•clón y e las experiencias de los c•p•cltados: deben 
ponerse a su disposición diversas alternativas y formas de aprendl::aje 
conforme a sus Intereses. poslbllldades y necesld•des. 

Esto Implica que los contenidos de le capeclteclón deben ser extr•ldos de 
le propia reelldad del adulto trabajador. deben ser funcionales: el proceso de 
funcionalidad abarca tambl6n la Idea de que los medios y t6cnlcas dld6ctlcas 
que se utlllcen deben ser los propios del aprendl::aje par• adultos 

a Niveles de c•p•c:itaciOn 

El mercado de cepecltaclOn en las 6reas que operan en le empresa •s muy diverso. 
por lo que les necesidades de capeclteclOn pu•den segmentarse seg(Jn el grado de 
especlall::aclón requerido, <Ent16ndase por grado de especlall::eclOn el nlvel de 
requerimientos para desempefterse en un determinado campo de conocimientos) 

Tambl6n es posible cleslflcar las necesidades de trasmitir y/o Implantar poHUcas, 
objetivos, estrategias, procedimientos, tecnologla etc. de acuerdo al grado de 
profundld•d. (Entl6ndase por grado de profundidad el Impacto que tiene el cambio en la 
forma de trabajo. y en función a la complejidad del cambio de conducta que se requiere 
en el Individuo). 
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Por lo tanto. este modelo contempla los cuatro niveles de capacitación siguientes: 

DE ACUERDO AL GRADO DE ESPECIALIZACIÓN 

• los ntveles base y de actuellzeclon pare satisfacer necesidades que surgen 
el compar•r el perfil de los Individuos con los requerimientos de aptitudes pera 
el desempefto de d•t•rmln•d•s funciones. 

DE ACUERDO AL GRADO DE PROFUNDIDAD 

•Los ntveles de difusión y de perfeccJonamlento. para cubrir necesidades de 
trensmltlr y/o lmplent•r c•mblo en Je lebor de los empleados. 

- Qt ecuardo ego •I grado da •sp•cleltzoclón requerido 

Los nJvefes bese y de ectuallzacJOn contemplan progr•m•s de capacitación que se 
ortenlen • proporcloner conocimientos y desarrollar habllldedes para cubrir un perfil de 
•ptlludes determln•do y pera meJorer el desempeno del personal. 

El nlvel bese tiene como objetivo cepecltar a los empleedos que no tienen el perfil 
de eptltudes determinado y pera mejorer el desempe.,o del persone!. 

El nlv•I de eclu•llz•clón este dirigido el desarrollo del personal que si cubre el perfll 
de aptitudes d•f puesto con le flnalldad de abatir cerencJes provocadas por la 
obsolescencl• da conocimientos o por avances tecnológicos. Este nivel tambl6n 
contemple fe h•bllfteclón de personal para fines de promoción. 

L• definición de necesidades de capacitación claslflcadas en estos dos niveles. se 
re•lfza con base en le evaluación del desempe.,o de los empleados y el perfJI del 
puesto. 

El parfll del puesto da los empleados de la construcción deberé ser: 

• En cuento • conocimientos: 

- Saber l••r y escribir 

• En cuanto • conocimientos t•cnJcos: 

- Herr•mlentas y t6cnlces pare IJeveir a cabo 
estructuración da un Inmueble 

la cimentación y 

- Herramientas y t6cnfces de construcción y detallado de un Inmueble. 

• En cu•nlo • h•bllldedes 

- Lldar•zgo par• toma de decisiones 

- Que reconozca les ceracterfstlcas mfnlmas de seguridad. y los 
requerimientos necesarios para acepteclón del trabajo por parte del 
reglamento de construcción. 

En cuanto a fa evaluaclón del desempeno. esta puede reallzarse considerando lo 
siguiente: 
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RANGO DEFINICIÓN 

Excepclonel 

Muy bueno 

Bueno 

lnsatlsfectorlo 

Denclente 

Person• que cumple con los requisitos de 
su puesto y que const•ntemente super• los 
result•dos esperedos. 

Persona que cubre en forme not•ble los 
requisitos de su pu•sto. cumple con sus 
11ctlvld•des y l•s supere en ocasiones. 

Person• que cubre d• m•n•r• normal Jos 
requisitos de su puesto y su rendlmlanto tlane 
verl•clones leves por en cima y por debajo de lo 
esper•do 

Persona que apenas •lcanza los requisitos de 
su puesto y que frecuentemente requiere ayuda 
P•ra lograr sus resultados 

Persona que deftnltlvamente no cubre su 
puesto, de rendimiento Inferior • lo esperedo y 
que sus denclencl•s obllgen • esler 
control•ndo en forma directa pr6ctlcamente 
todo fo que se le encarg•. 

Por lo lento el nivel bese este orlentedo • cubrir les necesldedes de cepecltecl6n en 
empleados con desempefto deflclente o lnsetlsfectorlo y • aquellos que no cubren el 
perftl mlnlmo de conocimientos. 

Por consiguiente. et nlvel de actuall:ecl6n este orientado • aquellos que tienen un 
desempefto del bueno a excepcional y que requieren mejorar su nlvel de conocimientos 
con· le nneltded de ectuellzerse 

- Q• ecyerdo con los cemblos en le forme de trebelo 

Los nlveles de difusión y de perfeccionamiento. tal y como se mencJon• 
enterlormente. considere los progr•m•s d• cepaclt•clón que est6n orlent•dos a 
trasmitir y/o Implantar cambios en normas. polltlcas. sistemas. procesos. herramlent•s. 
~te. 

El nlvel de difusión. tiene como ffn•lldad transmitir y fomentar una cultura de trabajo. 
con este nivel se pretende establecer un medio de comunicación permanente y 
periódica entre les llilreas responsables de la obre, y el personal que la realiza. 
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El nivel de perfecclon•mlento. contemple I• cap•clt•clón en herramientas, 
procedimientos, etc. que surgen por cemblos en maquinaria, reglamentos y requisitos 
legeles. 

• D!!PINICICIN DEL MODELO 
Este mod•lo comprende l•s siguientes fases: 

• Diaefto de program•• de c•p•ctl•ción 

El dlsefto de progr•m•• de c•P•cltecl6n comprende t•nto I• deftnlcl6n d• las 
necesidades como •I d•s•rrollo de los progr•m•s. 

- Qeftnls16n de esstpnta dt sepeslteclOn 

Est• función tiene como objetivo determln•r cueles son tos espectos en los que se 
requiere capectter el personel Y• se• para mejorar su desempefto o pare mejorar la 
tuncl6n en general. 

Le metodologte per• determln•r les •cclones de c•p•elt•clón es la siguiente: 

• Reellzer un dlegnosllco de necesld•d•s de cepeclleclOn 
Este actlvlded consiste en Investigar los requerimientos de capecltacl6n 

gener•dos por el desempefto del personal. y por los cambios en dicha función en 
los cueles le C•P•clteclOn pu•d• contribuir P•r• su lmPl•nt•clOn. 

El trae de capacitación es la responsable de llevar a cabo esta •ctlvtdad. p•r• 
lo cuet requiere del compromiso por parte de lo•s 6re•s dlrectlv•s y supervisores, 
y d• les 6rees que lo oper•n. de proporcionar la siguiente lnform•clón. 

• De las Areas directivas y supervisores: 

- ObJeUvos. estrategias. politices. proeedlmlentos etc. 

- Diferencias entre los resultados esperedos y los obtenidos 

- Descripción d• posibles problemas g•n•r•dos por el desempefto del 
personal 

• De l•s •re•s que oper•n: 

- Diferencies entre et perfil del person•l en t6rmlnos de conocimientos, 
h•bllld•d•s y •ctltudes contr• el perfil del puesto. 

- Ev•lueclón del desempefto en aspectos cuantitativos y cu•lltatlvos. 

- ld•ntlftcaclon de denctenclas y problemas en la operación. Inherentes 
•I desempefto de empleado. 

.... 
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Este necesld•des se claslflc•ran en los cu•tro nlvetes de c•p•clt•clón del 
modelo. es decir •QU•ll•s que tengan que ver con cubrir o m•Jor•r el perftl de tos 
puestos s• cl•slftc•ran en el nivel base y en el nivel de actuall%aclón. segt:an 
correspond•: y •quenas que se originen de la función en gener•I se claslflcaran 
en los niveles de difusión y de perfeccionamiento. segt:ln sea •I caso. 

La seleccl6n de t6cnlcas de lnvestlg•cl6n en la detección de necesidades se 
d• en funcl6n de: 

• El numero de sujetos • Investigar 

• El nivel J•r•rqutco y puestos que ocupen 

• El tiempo y los recursos dlsponlbles 

Las Investigaciones que se realicen deber•n Incluir como mtnlmo dos t6cnlc•s. 
un• P•r• los empleados • quienes se esta evaluando. y otra para el Jefe 
Inmediato. con la nnalldad de asegurar que la Información obtenida sea objetiva. 

De entre las t6cnlcas que se pueden utilizar est6n: 

• L• entrevlst• dirigid•. semldlrlgld• o •blert•. 
• La observación 

• L• encuesta 

• La lluvia de Ideas. 

• T6cnlc• de corrmos 

• T6cnlca de an•llsls de la relación causa-efecto de problemas 
entre otras. 

Un• vez obtenld• I• lnformacl6n. se enallza I• situación ectu•I de cada aspecto 
contr• I• situación que debe ser y se est•blece cuales de estos •spectos son 
suscepllbles de cubrirse o m•Joruse e trev6s de le c•p•cll•cl6n. 

C•d• necesld•d de c•p•clt•cl6n ldenllflc•d• deber• describirse Incluyendo: 
Su alcance. es decir. el numero de •mpleedos que se requiere 

c•paclter 

El Impacto que tiene en los resultados de las operaciones de la 
empresa 

• Jerarquizar y definir tes ecctones de capaclteclOn. 

Par• llevar a cabo este actividad. se Integra un comlt6 de cepaclt11cl6n. el cual: 

• Evalúe cueles de los requerimiento de capacitación detect•dos se 
cubrlr6n 

• Determine le prioridad que se Uene para satisfacer cada 
necesidad y deflne las acciones de cepaclteclón que se llevaren 11 cebo. 

Los requerimientos detectados por el 6rea de capacitación deber6n entregarse 
e los p•rtlclpantes del comlt6 previamente a la sección. 

69 



SEGURIDAD CAPACrTACION Y ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES 

En l•s sesiones. por cada requerimiento se ev•luar• se requiere llevar acabo 
un• •cclón de c•p•clt•clOn y se est•bleceré su prioridad. 

Como resultado de las sesiones de comlt6s se obtiene les acciones de 
capaclteclOn que se ll•var•n a cebo. 

Es lmport•nt• que conste por escrito los •cuerdo• del comlt6 especlncendo el 
nombre de l•s 6rees que penlclparen pare el des•rrollo de cada •cclOn de 
c•p•clt•clOn y sus respons•billd•des. 

• El•borer un plan m••stro de trabajo 

C•d• •cclOn de c•p•cllaclOn ser6 un proyecto • das•rroller por parte del 6rea 
de capacltaclOn: eslmlsmo. por cada proyecto deber• dlse.,arse un plan de trabajo 
al cuel se I• conocer• como plen maestro. 

El plan maestro contendra: 

• Los objetivos generalas del proyecto 

• La descripción y objetivos generales del programe o 
program•s d•- capacitación que lo conrorman 

• L• estrategia Jnstrucclonal para cada programe 

• Los tiempos aproximados par•. raallzar •1 o los programas. 

• El presupuesto par• cede progr•m• 

L• estretegla lnstltuclonal se determln• en función de: 

• El numero y c•r•cterlstlcas de los empleados que se 
requiere cep•clt•r 

• L• etectlvlded de las t6cnlcas de acuerdo con los objetivos 
del program• 

• El costo que lmpllca 

• Los recursos dlsponlbles 

• El tiempo dlsponlble 

Por otra perte debe ev•lu•rae si es neces•rlo I• contratación de especlallstes 
externos. tanto para el d•s•rrollo de los progr•m•s como pare 1• Instrucción en su 
caso. 

Un• vez: elaborado el pl•n maestro. este se presenta • los directivos pare su 
eprobecl6n. Le eprobacl6n del plan y del presupuesto son Indispensables para 
des•rroll•r los program•s. 

- paaerrqllp dal prgqreme de cepesltes!6n 

Este fUncl6n tiene como objetivo el dlsetlo y eleborecl6n de p•quete dld6ctlco de 
c•d• progrema de capacltaclOn y le formación de los Instructores en su ceso. 

La metodologfa a seguir p•ra el desarrollo de programas es 1• siguiente: 

• Integrar el equipo de tr•beJo 

Por cede programe de cep•cltaclOn se lntegr•r• un equipo de trebejo con: 

• Especlallstes en I• materia especifica del programe 

• Especlellstas en capeclteclOn 
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• Ols•"'•r el pl•n de tr•b•jo det•ll•do 
Una vez lnt•gr•do el equipo de trebejo. este debe elaborar el plan de trebejo 

d•t•ll•do en donde se: 
Definen los objetivos generales de aprendizaje del 

programa 

Programen las actividades para el•borar el paquete 
dld6ctlco y para la formación d• Instructores en su caso .. 

.. Determina los tiempos dlsponlbl•s para cada actividad 

"' oennen las responsabllldades de cada miembro del equipo 

• Espec1t1Cen los recursos materl•l•s. t6cnlcos. y financieros 
necesarios en cede ectlvld•d • 

.. Dlsefter el programe de capacltacl.ón 

Esta ectlvlded consiste en : 

·Redactar los objetivos especlflcos del programe 

• Desarroller la estructura conceptual de contenido tem6Uco 
del programa. 

En cuanto • los objetivos del programa, estos se redactan con base a la 
conducta terminal que se pretende generar en los participantes: por lo tento. 
deben considerar el Incremento de conocimientos. el desarrollo de habllldades y 
el mejoramiento de actitudes de acuerdo con los aspectos que se deseen 
lmpl•nl•r o m•Jor•r de I• oper•cl6n de cr6dllo. 

Los objetivos deben ser que pueden medirse ye que al final de la cepaclteclón 
los participantes y los Instructores o facllltadores en poder decir en que gredo se 
•lcenzeron l•s metas establecld•s. 

L• determlneclón de I• e1tructur• tem6tlc• se h•c• con b•s• en los objetivos 
generales y especfftcos del progrema. 

En resumen. este actividad consiste en definir que se ve • enseft•r, que se 
pretende al enseft•r dicho teme y pere que se Incluye este en el contenido del 
programa • 

.. Valld•r el programe con les 6reas especl•llzadas de le Institución y con el 
6rea cliente. 

Est• es I• ultlma actividad que se lleve a cabo respecto el dlsetlio y pleneacl6n 
del programe de cepacltacl6n. le cual consiste. como el titulo lo Indice: 

Validar la estructura tem6tlca del programe con las 6rees 
especializadas en 1• materia del progreme. 

• Obtener el visto bueno del programe por parte del 6rea cliente. 

La V•lld•clOn de la estructura tem6tlce con les 6rees especlell::edas de le 
Institución es con le flnelldad de gerentlzer que lo que se pretende enset\er sea 
congruente con lo que la Institución determina. 

71 



SEGURIDAD CAPACJTACION Y ADIESTRAMIENTO EN Utu\ EMPRESA DEDICADA. A LA CONSTRUCCION DE INMLIEBLES 

Est• f•se es muy Importante porque. e parte de que Involucra a las llllreas 
especl•llz•d•s de le Institución, es Je oportunidad pare obtener el compromiso por 
P•rte de est•s pera que proporcionen le Información necesaria pare el desarrollo 
de los contenidos. 

• Efeborer el pequet• dld6ctlco 

Los pesos mJnlmos • seguir pera elabor•r un p•quete dldillctlco que 
comprende la gul•. los meterleles del P•rtlcJpente y del Instructor, y los 
Instrumentos de evetuacJón son los siguientes: 

• Recopll•cl6n de lnform•clón 

• Red•cclOn y edición de los meterleles y apoyos dldillctlcos. 

• Diseno y elaboreclón de Instrumentos de evelueclón. 

SI le t•cnlc• de c•peclteclón es le Instrucción, en este actividad se debe 
considerar I• selección y heblllteclOn de los Instructores en el progrem•. 

En este caso. el Instructor debe cubrir cierto perfll, que garantice que sea un 
feclllt•dor del eprendl.zeJe, lo cual Implica que tenga cepeclded pare trensmfllr 
conocimientos. pera conducir grupos y p•ra sembrar Inquietudes. despertar 
lnlcletlves. proyectar sentimientos y motivar a las persones • que adopten nueves 
rormes d• proceder. de trebejar. de pensar y de senllr. en función de los objetivos 
d• le capecll•clón. 

El desarrollo de cede producto que comprende un paquete dldllctlco puede 
r••flzars• sfmull6neemente. 

El meterlal del pertlclp•nte deber6 someter al empleado a situaciones reales a 
las cu•les se enfrenta o puede enfrentarse en el que hacer cotidiano de tal 
manera qua Jo que se aprenda lo epllque en su trebejo. 

• Raallz•r le prueba plloto del programa y hacer ajustes al mismo. 

Esta actividad no debe faltar •ntes de Iniciar le lmpl•ntaclón de los programas. 
y• que al plloteer un programe se detectan posibles desviaciones del mismo. y se 
recibe retroallmentaclon sobre 1• efectividad del programe. 

D IMPLANTACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

L a lmplanteclón de programes comprende le epllceclOn de los mismos y le 
ev•lueclón d• la capacitación. A continuación se describe ceda une de estas funciones: 

- Apllpeslén dt 191 prggreme:a 

Esta función tiene como objetivo ejecutar le capaclteclOn: las actividades que 
se reeltzan en este fase dtpende de la t•cnlca de capacitación selecclonll!!llde, no 
obstante las actividades que deber•n reellzerse como mlnlmo. 
Independientemente • I• t6cnlca seleccionad• son las siguientes: 

• Elabor•r el calendario de I• capeclteclón 

SI le cepecll•clOn se ve e reallzer en grupo se determinen fechas. horarios. 
lugar. numero de Inscripciones por grupo. expositor. etc. 
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SI 1• c•p•clt•clón es • tr•v6s de ensetten~• delegad•. se deflne I• form• y 
fech•s en que •• dlstrlbulr6 •I meterl•I. 

• S•n•lblllz•r • los futuros p•rtlclp•ntes y supervisores 

Est• ectlvld•d consiste en der • conocer los progr•m•s de c•p•clt•clón, sus 
objetivos y los ben•flclos que se obtendr6n con los mismos, a los futuros 
partJclp•ntes con la flnalldad de gen•r•r un• actitud positiva hacia fas acciones 
de c•p•cll•cl6n y proplcl•r su P•rllclp•cl6n. 

Lo• progr•m•• de cap•cltacl6n •• pueden d•r • conocer • trav6s del medio 
edltorlal eatablecldo por el 6ree de cepeclteclón par• satisfacer n•cesld•des • 
nlv•I de dlrusl6n, ••P•cJnc•ndo su objetivos. • quien v• dirigido y prerrequl1Jto1 
p•r• I• Jnscrlpcl6n •I mismo. 

T•mbl6n •• Importante que los supervisores motiven y apoyen al personal par• 
qu• P•rtlclp• en Jos progr•m•• de c•P•cll•cl6n. 

• Coordinar la capacitación 

Cuando I• capacltacl6n es obllgatorl• para un numero determln•do d• 
•mPl••dos, I• prtm•r• •cllvtd•d ser6 r••llz•r I• reproducción d• m•t•rl•l•s, si no 
es obllgatorla. esta actividad •• realizar• una vez determinado el numero d• 
p•rtlclp•n•••. 

SI la capacttacl6n serlll en grupo, las actlvld•des • realizar son: 

• Preparar lnstalaclon•• pera los cursos 

• Inscribir al personal en los cursos 

• Formul•r controles y registros 

• Supervisar los servicios 

• R•glslr•r y •rchlv•r los result•dos d•I curso y d• c•d• p•rllclp•nte 
SI fa cap•cltaclón se re•llza • trev4is de 1• ensenenz• delegada. l•s •ctlvldades 

a reattzar son: 

• Determinar le fogfstlca pere mejorar los pequetes 

• Dlseftar Jos reportes y controles 

• R•alfzar I• cap•clt•clón 

Esta es la parte active del proceso de c•p•cltaclón. que consiste en 1• 
utlllzaclOn y apllc•clón de las t•cnlc•s y m6todos de ens•ft•nze, esr como de los 
meterl•les y recursos dldlllctlcos. 

SI I• enseftanza es del•g•d•. se aslgn•r• un tutor por r•gl6n o pera cada 
numero determinado de funcionarios pare que los asesore y resuelve sus dudas. 
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TRABAJO DE CAMPO 

P~NTODELP~OBLEMA 

El pl•nte•mlento del probl•m• objetivo. es el de determlner en que manera lnnulr6 
en el Indice de •ccldentes, asl como en le productividad de 1• empres•. el epllcer 
cursos de c•pacltacl6n y adiestramiento • los trab•Jadores de las empres•• dedlc•d•s 
a la construccl6n de Inmuebles. 

OBJETIVO 

Determinar en que porcentaje dlsmlnulrA el Indice de accidentes, asl como el 
nlVel de Incremento en le producllvlded. 

HIPDTEISllS 

Considero qua llevando • c•bo un buen program• de capacitación y 
edlestremlento, el Indice de •ccldentes disminuir• en un 80 "'· ••I mismo considero 
qua el nivel de productividad podr6 lncrement•rse hast• en un 30 11. 

Para determinar la muestra se procedió en primer lugar • Investigar ta pl•ntflle 
del P•r•onal da la emprase para determinar el universo• Investigar. resultando de esta 
los siguientes d•tos: 
Se cuenta con una plantille de personal distribuido en seis diferentes proyectos de 
Inmuebles en construcción con un total de 854 personas, compuestos de la siguiente 
menera: 

307 oftcl•l•s maestros (atbatHles, carpinteros y nerreros) 
323 •irud•nte• 
18 supervisores de obra 
e arquitectos residentes 

Asr mismo se cuenl• con 8 person•s encargadas de personal en oficina. 
P•r• I• •l•boraclón del cuesllon•rlo prlnclp•I se considerara como universo de lnler6s 
• 830 person•s; oftcleles meestros y eyudentes. 

El dem•s person•I ser6 esludl•do con otro cuestlon•rlo destinado a supervisores y 
respons•bles de tas obras. 

Por lo que siendo un universo ftnlto y en consideración e el temano de este se tuvieron 
las siguientes conslder•clones: 

Se determino el gr•do de confianza con el que se re•ll:::ar• 1• lnvestlg•clón, 
resultendo ser d• un 95.,. 
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Se plenteo I• probebllldad en contr• o • favor que •• d•s••. esl tenemos 50 ... 
de prob•bllld•d en contr• y 50 '11> de prob•bllld•d • f•vor. 

Se determino que el error m6xlmo que puede ser aceptedo serlll del 5 ., 

Se epllco le siguiente formule 

n = ----------------------------
•2 (N - 1) + 02 p q 

En donde: 

O coeficiente de confl•nz• 
N Unlvereo o pobl•cl6n 
p Prob•bllld•d • f•vor 
q Prob•bllld•d en contr• 
• Error de eetlm•clOn 
n T•m•fto de I• muestr• 

Llev•ndo • c•bo el de••rrollo de I• formul• ee obtiene lo elgulente: 

02N pq 

Donde: 

• N 
p 
q 
e 
n 

n :;;; ------------------------

115'11> a1.98 
830 person•s 
50'11> 
50'11> 
5'11> 

X 

e2 (N - 1) + 02 p q 

Suetltuy•ndo: 

1.982 X 830 X 0.5 X 0.5 
n = -------------------------------------

0 .052 X (830 - 1)+ 1.982 X 0.5 X 0.5 

3.84 X 630 X 0.25 
n = --------------------------------------

0. 0025 X 629 + 3.64 ·X .025 
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3,84 X 157.5 
n = ------------------------------------------------

1.5725 - 0.96 

1104.8 
n = -----------------

2.5325 

n = 238 cuestionarlos por epllcer 

Ml!TODO DE MU1!8TREO 

Debido el t•m•fto de 1• muestr•. y dedo que est• es muy pequefte. se opto por 
el uso del muestreo • Juicio por lo cu•I •• tom•ron en cuent• l•s seis obr•s 
utlllz•d•• dividiendo I• mueslr• en P•rl•• lgu•I•• lo cuel nos dio 40 
cuesllon•rlos por ollr•. de •••• I• mllad se ullllz•r• pare lo• oncl•I•• meeslros y 
I• otra mll•d P••• los ayudenl••· 

De est• m•n•r• considero que 1os resultados ser6n mes objetivos ya que se 
considere un valor Igual P•r• todos los elementos. 

CUESTIONARIO PARA EMPLEADOS 

1.- LH•sta que grado estudio en I• escuel•? 

NO TIENE ESTUDIOS 

PRIMARIA INCONCLUSA 

PRIMARIA TERMINADA 

SECUNDARIA INCONCLUSA 

SECUNDARIA TERMINADA 

2.- ¿S•ll• l•!lr y escribir? 
LEER Y ESCRIBIR 

SOLO LEER 

NINGUNA 
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3.- ¿Cuento tl•mpo tiene tr•b•J•do en l•s obres? 
DE 1 A 3 Af'IOS 

DE4 A 8 A.-ios 
MAS DE 8 Ai'!OS 

4.- ¿A tomedo •lgún curso en I• empreae? 
SI 

NO 

5.- ¿Conoce el menejo de todos los equipos y herremlentes? 

si 
NO 

8.- ¿Le gusterl• •prender • mene)erlos? 

SI 

NO 

7 .- ¿Cree que si le ensetteten podrl• hecer mejor su trebejo? 

SI 

NO 

8.- ¿A 1ufrldo elglln eccldente en el trebejo? 

SI 

NO 

9.- ¿A sufrido elguna enferm•d•d • caus• de su trabajo? 

SI 

NO 
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1 O.- ¿A estedo lncepecll•do? 

SI 

NO 

11.- L!'º' que ceuses? 
ACCIDENTE 

ENFERMEDAD DE TRABAJO 

AMBAS 

12.- ¿Cuento tiempo? 

1 DIA 

2 DIAS 

3 DIAS 

DE 3 A 10 DIAS 

MAS DE 10 DIAS 
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CUESTIONAIUO A SUPIEftV180RES Y ftESIDENTIES 

1.-¿Conald•r• usted neces•rl• I• c•p•clt•c16n • los trab•J•dor•s? 
SI 

NO 

2.- ¿cree que •••• m•Jor•r•• •I desempeno de los tr•b•J•dores? 
SI 

NO 

:s.- ¿Con•ld•r• ustecl que le felle ele cepeclt•clOn 1nnuye en el Indice d• 
•ccldentes? 

SI 

NO 

4.- ¿Cree usted que los empleados est6n dispuestos • tom•r los cursos d• 
c•p•cttecl6n? 

SI 

NO 
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TAllULACION DE LA INFOl'tMACION 

CUESTIONARIO A EMPLEADO& 

1.- H•sl• qu• gr•do estudio en le escuela 
No tiene estudios 14 % 

Primaria Inconclusa 63 '11> 
Primaria terminada 18 '11> 
Secund•rl• lnconcluse 4 ... 

Secundarle termln•d• 

2.- Sabe laar y ••crlblr 
S•be leer y escribir 72 ._, 

Solo laar 13 ., 

No ••b• leer ni escribir 1S .., 

3.- Cuanto tiempo llana trabajado an las obras 

Da 1 a 3 ellos 72 ., 

Da 4 a 11 ellos 24 ., 

Mas da 11 ellos 4 ... 

4.- A tom•do •lgCln curso •n 1• empres• 

SI O ... 

No 100 ... 

5.- Conoce el manejo de todos los equipos y herramientas 

SI 13 '!(. 

No 117 ... 

6.- Le gustarra aprender e man•J•rlos 
SI 97 ... 

No 3 ... 

7 .- Cree que si Je ensenaran podrle hacer mejor su tr•b•Jo 

ao 
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Si 

No 
9B 'tlo 

2 .. 

11.- A sufrido elgün eccident• d• lr•b•Jo 
Si 87 '11. 

No 13 .. 

9.- A sufrido •tgun• enfermedad • ceusa d•I trabajo 
SI BB .. 

No 32 .. 

10.- A ••l•do lnc•peciledo 
SI 

No 

11.- Por que causas 
Accidente 

Enferm•d•d 
Ambes 

12.- Cuento ll•mpo 
1 di• 

2 di•• 
3 di•• 
3 • 10 dl•s 
Mes de 10 dl•s 

91 .. 
9 .. 

57'11. 
33 .. 

88 .. 
o .. 

17 .. 
14 .. 

10 .. 

1 .. 
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CUEISTIONAIUO A loUPE .. V180"E8 Y RESIDENTES 

1.- Conslder• usted neceserle 1• capacitación e los trabajadores 

SI 100 '11> 

No o ... 

2.- Cree que este mejorarle el desempefto de los lrebeJedores 
SI 100 '11> 

No o ... 

3.- Considere que I• f•lt• de c•p•clteclOn Jnnuye en los Indices de accidentes 

SI 100 '11> 

No o '11> 

4.- Cree usted que Jos empl••dos ••t•n dispuestos • tomer los cursos de 
cepecllecl6n 

SI 80 'llo 

No 20 ... 
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GRAFICOS 

Hest• que gr•do estudio en I• escu•I•: 

.... . .... . ................. .. 
.... • ................... ª ... 

·-111•rt• .. nwind•1ll"" g __ .......... ~, ... __ ....._. ............. ,,. 
ª' 

S•b• leer y escribir 

... .... ._... .. •r•--~••., 
._. ..... aaara ... 

•-•Ml..,.•l_..lr•'I. 

Cu•nto tiempo tiene tr•b•J•ndo en l•s obr•s 

,..,. 
• •• • •8 •A-71% 
lild• 4 •••• .. ZA% •rn•••• •A-•% 
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A tom•do •lgün curso en 1• empresa 

.. , ." ... ,.,,. 

Conoce el m•neJo de todo• lo• equipos y herr•mfent•• 

Le gusl•rfe •prender • m•n•J•rlos 

•Sl87,. •••3% 
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Cree que sJ le ensenaran podrla hacer mejor su trabajo 

A aufrldo •falln •ccldente de tr•b•Jo 

.... 
•Sl9"' 

DNo 13'% 

A surrtdo alguna enrermedad a causa del trabajo 

... 



SEGURIDAD CAPACJTACION Y ADIESTRAMIENTO EN UN.A. EMPRESA DEDICADA A LA. CONSTRUCCION DE INMUEBLES 

Cree que si le ense.-.ar11n podrla hacer mejor su treb•Jo 

A •ufrldo •lgún •ccldenle de trabajo 

.... 
•s1~ 

DNo13% 

A sufrido alguna enfermedad e causa del trabajo 

.,. 
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A est•do lnc•P•clt•do 

Por que c•u••• 

.... 

Cu•nto tiempo 

.... ... 
... 
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CUESTIO.AIUO A SUPERVISORES 

Consld•r• usted n•c•s•rl• 1• c•p•clt•c16n 

Cree que eato meJor•rfa el deaempefto 

•st­---

•Sl100% 

a Ne O% 
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Considera que I• falta de c•pecltecl6n lnftuye en los Indices de accidentes 

•s110D"JI, .. _.,,. 

Cree u•t•d que lo• emple•dos est•n dispueatoa • tom•r loa curaos de 

c•p•cllac:i6n 

·--... 
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CONCLUSIONES 
Los d•tos que se obtienen de este lnvestlg•clOn son los ·siguientes: 

L•s empres•s que se d•dlcen • la construcción de Inmuebles no poseen nlnglJn 
tipo de progr•m•s de c•p•cltaclOn. tampoco se cuenta con progr•m•s de 
seguridad e higiene. esto nos lleva • pensar que esto oc•slone el Indice t•n 
elevedo de eccldentes y enfermededes de trebejo que estes presenten. 

En 1a lnvestlg•clón se pudo observar como en los lnmuabl•• en construcción. 
los empleedos trebejen sin nlngOn tipo de equipo de protecclOn (cescos. botes. 
uniformes etc.) Incluso en •lgunos casos l•bor•b•n con ropas que podrt•n 
oc•slonarles alguna leslOn o accidente. 

Otro aspecto que se observo de una menera constente en todos los Inmuebles 
visitados. es el hecho de que pocas personas asen uso de los equipos Y 
mequlnes desllnedos e reclllter y e le vez eglllzer el trebejo de los empleedos, 
como son el c•so de los picos hldr6ullcas. y las herramientas conocidas como 
ballarlnas. que sirven para comprimir I• tierra •1 rededor de los cimientos. para 
llevar a cabo esto. los emple•dos •sen uso de unos Instrumentos elaborados por 
ellos mismos que se llaman pisones. 

SI consideramos esto nos daremos cuente que te c•P•tlt•clón en est•s 
empres•• es neces•rle. y que debe ser aplicada de form• lnmedl•t•. 

Ahore bien el enellzer le lnformeclOn obtenida de le convers•cl6n con los 
duetlos. se observe le lndlferencle por perle de ellos el uso de un progreme de 
capaclteclón. pero esto se debe • que en este •r•• de la lndustrl• no l•bor•n 
admlnlstredores o elgtln profeslonlsl• del •rea que pueda Implementar este Upo 
de actividades. los Ingenieros y arquitectos que llevan • cabo estos proyectos. 
desconocen este tipo d• programas, mas al plante6rseles I• necesld•d de 
fmplementerlos. muestr•n un lnter6s b•stante considerable. que durante el 
proceso de lmplementecl6n del program• de c•pacllacl6n podrl• elevarse •1 
Involucrarlos en este y generar en ellos un compromiso 

Como se observa el las gr6flcas el numero de accidentes es demasiado 
elevado. asl como el porcentaje de enfermedades de trabajo. lo mas preocupante 
de esto es que muchas veces son accidentes que podrt•n evitarse de una 
manera muy sencllla, (Con el uso de cascos. correcl• coloc•cl6n de 
setlelemlentos) 

El m•yor porcentaje de empleados desconoce el manejo de los equipos y 
herr•mlentas, asf mismo desconocen las norm•s estabtecldas por el 
Oep•rt•m•nto d•I distrito Federal en relaclOn al Reglamento d• Construcción para 
el Distrito Federal, lo cual ocasiona que muchas veces. trabajos que ya fueron 
realizados, deban de ser ellmlnados y volver• realizarlos. 

Ambos aspectos provoc•n un elevado aumento en los costos d• les empresas, 
el ser planteado esto. y comperilllndolo con el costo que tendrre un programe de 
seguridad, capacitación y adlestr•mlento, se les demostró a los duettos que el 
costo benencto que esl progr•ma redltuarla es rentable. de este maner• el apoyo 
por parte de los due,,os • el des•rrollo del plan es total. 
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Ahor• bien otro ••pecto lmport•nte • considerar es el lnter•s de los empleados 
• p .. tlclp•r •n •I progr•m• d• c•p•cll•cl6n. Los duetlos conslder•b•n que I• 
gente no podrl• ni querrf• participar en un des•rrollo de un progr•m•. pero •1 
elebor•r al cuestlon•rlo a los tr•b•Jadores •• obtuvo lo siguiente: como •• netur•I 
en un principio se muestran renuentes •I c•mblo, pero •1 hablar con ellos y 
expllc•rseles el motivo d•I lr•b•Jo, se muestr•n lnleres•dos y p .. tlclp•tlvos, c•sl 
•I 100., de los emple•dos est•n de •cuerdo • P•rllclp•r en uri progr•m• de 
capactt•cl6n que les permita conocer el manejo de todos los equipos y 
m•quln•rl•s Y• que conslder•r que esto podrl• bene"c1 .. 1os. 

Tomando en cuenta que se treta de capacitar • P•rson•s con bajos 
conoclmlantos. y con un nlvel cultural muy diferente al nuestro se elebor• una 
gula P•r• la oapacltacl6n de los emple•dos tomando en cuenta l•s 
c•r•cterlstlc•s del tr•b•J•dor promedio que l•bor• en los proy•ctos. 

A.si mismo •• elaboro un modelo para Implementar los progr•m•s de 
c•p•cll•cl6n. 
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