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on Una empresa dedicada a la construccién de iInmuebles

INTRODUCCION

Debido a la situacion scondomica que prevale en México, y con el afan de
promover el desarrollo de!l pais es que se llevo a cabo esta investigaciéon, ya

que considero que solamenis con un continuo desarrollo se podradn enfrentar ios
retos.

Retos gque si bien son muy grandes no por elio inaicanzables, podemos
decir, que desde finales de 1994 pareciera ser que vivimos en otro México, un
Meéxico desconocido para todos nosotros, un México que afronta graves
problemas en todos 10s ambitos, potiticos, econdémicos y sociales y que no
ofrece perspeclivas de desarrollo, ni siquiera una seguridad en el futuro
inmediato de estabilidad, es por esto que i0s programas de inversidon se
encuentran sstancados, mas sin embargo existe un rubro en el cual no podemos
dejar de invertir, este rubro es e! de 10s Recursos Humanos, estios deben de
mantensrse en un desarrolio continuo, no podemos permilir que el crecimisnto
de nuestros Recursos humanos se estanque y para esto hay que promover
programas de capacitacion permanentes con el fin de mantener y motivar el
crecimiento de los conocimientos de (08 individuos, Yy el desarroilo de sus
habilidades, s0i0 de esta manera, Ios mexicanos estaremos en condiciones de

competir con 10s grandes Consorcios que se preparan a introducir sus productos
o0 NUestro mercado.

Ademas, la capacitacion y e! adiestramiento resultan indispensables, ya
que con ei tralado de libre comercio, los cambios en ia tecnologia y en los
procesos de produccion se eslan dando de forma vertiginosa, y si no
procuramos mantenernos actualizados en estos dmbitos, legara el dia en que
no seré de interés invertir en México, con el consecuente deterioro de nuestra
ya de por si mermada economia.

Por otro tado es necesario pensar también que no scio las grandes
empresas deberén preocuparse por capacitar a sus persona!l sino que también
iss micro y pequefias smpresas tendran que afrontar ei reto de preparar
continuaments a su personal para poder compelir en ef mercado con productos

de calidad que no estén en desventaja con otros productos de exceiente
calidad en ¢! mercado.
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Otro factor Importante, ya con relacion al ramo de la Indusiria que es de
nuestro Interés ( La construccién), en este aspecto hay que tomar en cuenta
ademas de fos factores anteriores, el tema de ia seguridad, seguridad que
canlieva el aprender 109 métodos nuevos de trabajo para poder llevarios a cabo,
ya que el nivel de accldentes que se presentan en este tipo de compafiias es
realmente atarmante, un grado de enfermedades y accidentes de trabesjo, que
provocan un elevado costo a ias empresas.

Costos que con un buen proagrama de capacitaciéon, mediante el cual se le
ensefiara al los empleados, los métodos correctos de trabsjo, el uso adecuado
de las herramisntas y equipos de trabajo, as( como |a necesidad del uso de los
equipos de proteccién e higlene, se disminuiré de una manera considerabte el
indice de enfermedades, asl como !a incidencia de accidentes de trabajo, con la
consiguiente disminucién de ios costos que esto implica.

Es por todo esto que todas las empresas deberadn considerar (a necesidad
de implementar un programa de seguridad, capacitacién y adlestramiento que
los lleve a mantener un exceiente desempefia, que promueva la cailidad en todos
los aspectos de ia empresa.
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SEGURIDAD CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

MARCO TEORICO

LA ADMINISTRACION Y SU DEPFINICION
En la eactuslidad existen diversas y variadas definiclones de Administracion
correspondients verios sutores, sin embeargo todos tlenen un comun donomln-dor
que consiste en: Le interrelscion de curseos materisies, técni oS Y
fumanos por medio de un Proceso y @ traves de las

s funcionaies.
A 16n se mer

ias siguientes definiciones de Administrecion:

“La Administraciéon puede definirse como un proceso que coordina elementos
materisies, técnicos, finencieros y humanos con herramientas que se conocen
como érees funcionales que persiguen un fin coman®.

La A acion tambié

puede finirse "como fe ciencia que persigue la
odtencion de un objetivo, pars io cuasl se aliege de una estructurs organizacional
coordinade por el efemento humano®.

De hecho, hemos podido observar que {as deflniciones enteriorss, sunqus ¢on une

presentacién diferente son perecides y al trater de interpretar las mismas podemos
menclonar que:

» Todas las definiciones de Adminisiracién, irstan de expresar que esla sigue un
proposito de objetivo.

» La Administracion se logra siempre con los esfuerzos de ias personas,
coordinadas por un jefe, lograndose con esto, que ia solucién a un problems en
grupos o squipos pueden lograrse cusiquler objstivo.

P Pero los puntos anieriores, no se lograrisan si no existiese una personsa con
conocimlentos, aptitudes y practicas pera ser administrador.

OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION

Peare que { un tido de ti st on debe un objstivo. Esto de
propésito al esfuerzo y su logro satisface dicho esfuerzo. Existiesndo pues este
proposito, la Administracién gira airededor de los objotlvos y muchos de los probleamas
de la Administracion se relaci 1 con le reall 16n de objetl a lograr.

Debemos recordar aqul, que para que un objetivo, se pueda llamar asl. necesita dos
caracteristicas genersies, que ie dan su esencia: primeraments.
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tro af la cor ia del

P Que ses reslizable. es decir que este a
mismo, vy

» Que pueds medirse o se refir esto, ® Que el objetivo debe ser
cuantificable para que se compare el resultado y obtener con eiflo un gredo de
svence o no en le obtencion del mismo.

“Una moeta

Es asl como podremos definir los objetivos de la Administracién como
Ia

que se fila, que requiere un campo de acclén definildo y que suglere
orientacién para tos esfuerzos de un dirigente”

LA COORDINACION COMO HERRAMIENTA PARA EL LOGRO DEL
OBJETIVO

La Admlnlslr-clén busce en forma directa preci la obt ién de resultados
¥ solo a traveés de elle, refiriéendose esto a la

en ia coor
o ;pr to de {0s recursos materieles, técnicos y humanos.

La coordineciéon es considerads por ello, como |a esencis misma de Ia

Admlnlﬂncldn Asl pues, de -cuordo al! parrefo anterior, el coordinar implica el
y ar de los diferentes elementos de una

ornnnlzac!on.

insisto en que el termino de “Coordinacién®
Administracién porque: ’

eos el que da ie esencia & la

-~ is on de ar

“~~ Ademsés se firaduce en Ia coordinaciéon de Jjos tres ejementos de Ia

organizeclién

~~ Sobre todo persiguiendo la consecuencia del objetivo.
LA ADMINISTRACION Y SBU IMPORTANCIA

L- Admlnlslr-cldn [ 1] lmpori-nlo porque se da dondequiere que existe un orgenismo
s r jo, en Is dida que ese organismo sea mayor, ademes:
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DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

| - Y iayia ion de éxito, que se traduce en obtener utilidades
En of caso de une empresa priveda -, o eficiencie en el caso de una empresa
publica o peraesiatsl, depende directa e inmedistamente de una buens

Administracién y solo a través de esta, ios elementos materieles, técnicos y
humanos se coordinaran de une mane decuada.

B En sl ceso de los gr i

org ims Administrecion es indiscutibie y
esenci & QUe por su b ided simpl te no podrian actuar s|
no fuer base de una Administrecion s t d d

8 8in embargo les .mpun.s P n Y di : por encontrarse en un

posibilided pare petir con aquellas, es una
Mmlmuroclon cade voz mejor técnicaments.

vy

B vLe .lov-clou de la producllvldld preocupacion quizé de mayor importancia

en ol P podrt Incnm.m-r ia productivided de la
(] i6n ¥y por i de e
o En .ip.elol p.l‘- Ion pal que én d ., quizé uno de los
o8 mejorar e lidad do su A acién. porque.
pon crear l- cepializecion Y o!r.a b.soa esencisles de su desarrolio, es
indisp de coordineclén de todos flos
eslementos,

la que vlonon & seor, por sllo, como el punto de partide de ese
desarrolio.

LA ADMINISTRACION ¥ SUS CARACTERISTICAS

Al igus! que tod las ¢} ia A aclon tiene como carecteristicas de
splicacion:

»8u unlvor-llldld. Por que el s-nﬂdo de ordcn que lleva Iimpilcita la
A aclon se da de quiere que (] lat, porque en ! tiene

slempre que existir uns coordinacién ordon-d. dc tos medios y siementos que la
componen. .

P8u sspecificildad.- Aung 1ia A acién va si ¢ scompafiade de otros
foné de indole disti Yy esto ests jeto @ la organi i6n que sea, fos
) t son los .

)lu unidad temporal.- A se disti tapas, fases y elementos dal

vo, @ste @3 el Gnico y, por o mismo, en todo momento de la vide

de una ompnl. s® an . on v o grado todos @ la mayor perte de
los ¥y pr dimi
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P»Su unided jerirquica.- Todos cusnios tienen caracteres de jefes en una
organizecion sociel, perticipan, en distintos grados y modetidades, de la misma
Administracion.

LA ADMINISTRACION ¥ B8US ELEMENTOS

Al utilizar la Administracion este conste . --considerando su pr de aplii 10|
de dos fases; feses que algunos autores p. sU mayor comprensién, dividen on fases
mecénica y dinidmica, tenlendo c-d- una de estas fases elamentos distintivos que
hacen de cade una de ellas pecifi .

Entendemos pues, por slementos de ll Admlnlltnelén. de aeacuerdo a le
terminologia usede por fFayol, los p -} P ! a través de les cusles se
resliza aquells

Asi pues, en ml caso se haré mencién de los elementos, como & mi ]ulclo. son
en cade une de las fe que posterior

doscrlblr‘ vemente.

EASE MECANICA
PREVISION
PLANEACION
ORGANIZACION
EASE DINAMICA
INTEGRACION
DIRECCION

CONTROL
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LA FASE MECANICA ¥ SUS ELEMENTOS

68 considers que la fase mecanica tiene as! su NOmMbre porque debe segulr un

ui se sienten las bases de lia esiructure de la empresa,
estructure que va desde "que se¢ puede hacer, hasta como va & hacerse®, con los
slomentos que la forman como es: fa prevision, ie planeaciédn y ia organizacion

A)- La previsién que consiste en determiner. 10 que se deses lograr, sus
veloraciones futuras y las diversas siternativas que a, contingencias se pusden optar
por to mismo e prevision comprender tres stapas:

- Objetivos .- El estabilecimiento y su definicion

- investigaciones.- Refiriéndose =l

descubrimiento y ansélisis de
medios con que puede contarse.

fos

* Cursos siternativos .
"

- Concretando los objelivos propuesios para ver
posibilidad de i6n distintas existen.

B).- La plansacién consiste en la determinacion del curse concreto de accidén que
se hebré de seguilr. filendo los principlos que to habrén de seguir u orientar, la
scuencis de operaciones necesaries pare aicenzar s! objetivo,
comprends tres elapas:

por io mismo

* Polfticas.- Normas que orientsn 1a acci6tn

Pr d\ tos.- Secl 1

de operaciéon

Programas.- Planes y la fijacion de tiempos requeridos

comprende teambién 1os presupuestos que son pianes o programas a l0os que se {es
esignan costos. dinero y diversos {ipos de pronoésticos.

C).- La organizaclién que se roﬂoro als es(ruc!ur-clén técnica de Ias relaciones,
que existen entre las jerarquias, f lones y

individusles necesarias en
un orgsnismo soclal pere su mayor eficl ia. la orgeani 16n tiene entonces tres
eotapes:

Las jerarquias.- en donde se fija la autlorided y responsabilidad que
debe tener cads nivel.

* Funciones.- que consisie en la delerminacion de como deben dividirse
ies grendess actividades pecial das, n 185 pere jogrer e fin
general.
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»

Obligaciones .- ias que tienen en concreto cadm unidad de trabajo
susceptible de ser desempefiacdo por una persone,

LA FASE DINAMICA Y SUS ELEMENTOS

Es en esta fase donde se lleva a is practice io que en s fase anterior, _no era mes

que proyectos o Ideas que estaben escrites en pepel. El di lo -] Ios
slementos humenos que se encargen de sjecuter 10 pl d [ 1] t ue
de! an establecer controles par aluer io piensado, con los resultados obtonldos.

Esta fase contiene tres slementos, slendo:

» La integracién, que consiste en los procedimientos para dotsr sl orgeanismo

soclal de todos aquell dil que la anl dmi ativa sefiala como
n.c.s.rlos p.r- su maes eficaz funclonamiento, giena Intro
art y bus do su desarrollo,

Le Integracion comprendes cosas Yy personas stendo mas importante {a integracion de
personas, esta abarce

B (e seleccion. técnicas pera enconirar y
necesarios.

] los tos

Xl L= introduccion, que consiste en el que (08 nuevos eclementos se
articulen 1o mejor y con le mayor rapldez posible a |a organizecién.

X £/ desarrolic, todo elemento necesita ¥ busca progresar y mejorar,
siendo esta la funcién base.

» La direcclén, es impulsar, coordinar ¥y vigilar las acciones de cada miembro y
grupo de la organizacién, con e objeto de que e! conjunto de todas siias reaslice
del modo mas efice= los planes sefiajados, a través de las sigulentes atapas,

&1 Mando o autoridad, es el principic de! que deriva toda ia

Administracién y su elemento principal que os ia direccién, se estudia
como delegaria y como ejerceria

K Comunicecion. lleva al centro de decisiones toda ia informacién que
debe conocerse y de la misma manere & toda la empresa las ordenes
de accién necesarlas, debidamente coordinadeas.
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» =l con!rol en el

de sistemas que nos permitan medir

fos r d d en relacién con los esperedos, con el fin de
saber si se ha obtenido Io que se esperaba, corregir, mejorar y formuiar nuevos

sus etepas son:

O Estadlecimiento de normas: Porque sin elias es impaosible hacer la

comparacion, base de todo control.

= Opomcldn de controles: Esta suele ser una funcion propia de las

P on cads uno de sllos,

K /ntespretacidon de resultados: Funcion administrativa,

constitulr un medio de piansacién.

En resumen ia sintesis de lo anterior es:
FASE MECANICA
Prevision:

Objetivos

Investigaciones

Cursos siternativos
Planeacion

Pollticas

Procedimientos

Programas, pronésticos, presupuestos.
Orgsnizacion

Funciones

Jerarquias

Obligeciones

que vueive a
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FASE DINAMICA

iIntegracion

Geleccion

introducclon

Desarrollo
Direccion

Autoridad

Comunicacién

Supervision
Control

Su establecimiento

Su operacion

Su interpretacion
Es importante mencionar que en ¢l proceso de ta Administrecion, ios elementos no

siguen en muchos casos un orden cronolégico, sino que se pueden dar uno o mas de
los el .

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Cuendo h.blcmos do l- Admlnlnnelon R4 e definimos como una interrelacion de

yh de tres ef ., que a f.ll- de
xlatlrl- una Admlnlslmclén &1 nos pregunt que el de
los tres pueden tener un valor mayor sobre 10s demdés; podriemos afirmar que son (os
siementos humenos; podriamos afirmar que son 105 elementos humanos: ya que los
recursos meteriaies y técnicos si tienen algin vaior s porque el hombre le ha dado su
origen y su veior.

De tal manera qus I importancia de los recursos humenos es irrslevents, es as!
como entonces podromos doﬂnlr e 'Admlnls'r-clén de Recursos humanos como ef
ol acr ito y conservacion de! esfuerzo, las
.xp.rloncl.!. la sa ud los conocimientos y habllidades., de jos miembros de is

.enb ficio dsi individuo, de le propis organizecién y de un pais en

ﬂ.ﬂ.f.l.
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ANTECEDENTES

Le actusl Admlnls'r.clon de Rocursos humanos, como se conoce haste ahore, debe
L} e otras ciencias que posteriormente serén

ste Inicis su desarrolio e pertir de las peticiones o
de su trebajo., os as|{ como grecias el derecho
surgen jos primeros

su deserrollo o
mencionadas, sin .mborgo.

mejores p
laboret v el onloncos suge de ia Administrecion clientifica
a le mi

pr P
Se mencione el derecho laboral porque al parecer este s uns consecuencia de ia
exigencia de la clase trabesjadors, a fin de que s aeglamentara el trabsjo, psnsando
que con i@ Implantecion de 10 preceptos legales en forme fria, obtendrian buenos
resultados pero se 6 que les relaci que se esteblecian requerifen estudio,
entendimiento y elaboracion de une serie de principios p ils buena practica de In
misme; ya que se hablab de pt reiativos a suseldos, presieciones,
coniretaclones y demaés el tos que requerian de aigo mes que ia improvisacion.

is Administracion clentifica con ios prlnclplos de Toylor y dade

1l de

As! mismo,
importancia que este vio en 10s recursos humsesnos creo las
Con la Administracién funcionat se vino la apericion de especialistas en las &reas de
orc.do. ﬂnlnzas. producclén. en donde de iguel forme empiezen & sparecer ios
de industriales, como una necesided de poner en manos de

.xp.no: une funciéon ten importante,

Sin embargo ¢l desarrolio de la industrie daba Indicios de una mayor necesidad de

protocclon b2 soﬂurldld pora ei personal y sl mismo tilempo exiglie la mayor de les
ue para su iogro desarroilo otras disciplinas que contribuyen a

mejoraris y a petfeccionar ios recurso humasnos.

DISCIPLINAS QUE CONTRIBUYEN CON LOS RECURSOS HUMANOS

Dentro de algunes de las ciencias que contribuyeron con los recurso humanos & su
desarrotio y perfecclonamiento estén:

La ingenieria Industrial: Durante le Administracion Clentifica,
buscar Ia eficiencia para |Ias empresas, desarrollaron técnicas que hoy en dle son

velldes entre |as que se sncuentran;

Taylor en su efen de
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El estudio de tiempos

El estudio de mo

Oficinas de selacciéon

Adi de trabsjadores

La Psicéioga: espiracion de conocer y predecir 1a reaccién que tend

porson.s ante minade situacion y la posibilidad de Intervenir en sus |

L. psicologia utilize métodos cientificos para comprender msejor las causas

del P lento h 10, pera medir ias hablilidades y actitudes, encontrer causes
de o 16 flictos v frustrac

Fue Munsterberg, uno de los primeros en [ la lcologie en e} po de la
industria. €n la .clu-lld.d I- participaciéon de e pslcologl- en fes éreas de recursos
[ 1] en pos tales como:

- La seleccion de personal

- Entr ¥

- Ori i6n profesi \
- Test psicolidgico

~ Conceptos y modelos de sctitudes y motivacién

- Red ion de it

La Sociologia: Se ha dicho que !a sociologia industrisl se forjo an los llamados
“Estudios de Hawthormw"* reslizeados por Efton Mayo en Ila Western Electric Company
on Hawthorne Rocordomos que {a iniclactién de estos trabajos se reailzo con objeto de
det. 10 Istent ntre jos factores fisicos del ambiente laboral ¥ le

productividad du los trabajadores.

A pertir de e3ta investigecion, ies sporisciones mas importentes de la sociclogis &
ia Administracion de recursos humanos hen sido

= El estudio de grupos formaies e informales dentro de Is empresa
= Técnices sociometricas para integrar buenos equipos de irabajo

= Anslisis de autorided, burocracia y movilidad

10



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

La Antropologia: El estudio de los marcos culturaies y subculturaies de los

diversos grupos humeanos a través de su comportamiento, de {@s costumbres, los ritos,
etc.

€l Derecho: Ci ie que ha p do el equilibrio & través de los ordenamientos
legaies enire obreros y pstrones.

La Economia: A través de la oferta ¥ demanda de mano de obra, mercado de
1rlb-]o y su Imp-clo sobro ios procesos productivos, 103 costos, ef Impacto de los
en & prod ion etec. Gon solo algunes de las

apor de fa ia @ la Admi pal ndo de o anterior, la definiciéon
de e le: "Los bl ¥ serviclos que son necesarios pars producir y distribulir el
mejor aprovechamiento de ios recursos pera producir blenes y serviclos.

Las Matem éticas: Partiendo de el uso de ias mi en la t de decisi de
una Mmanera mes .x.cl. por tomer su .poyo on |le informacion on aste tid
ias matemétices perticipan en Y de p de d A on las curvas de

selarios, hablendo en este aspecio todevia un campo ilimitado de uso de las
matemétices a Ia Administracion de Recursos Humenos.

EL OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Al Igual que {a Administrecion; ye que o3 parte de ella; los recurso humanos y su
Admlnlslr-clon tlenen como objetivo fundaments! el doter = la orgenizecién de
de ayudser a Ia misme consecucion de sus propoésitos con

L 1] mlnlmo de 108 recursos.

De tal m " que l. Admlnlslr-clan do Recursos Humanos =l dotar a ias

org-nlz-clon s con los a la mi con las carscteristicas.

[ etc., que s oll- [ gan, asi m} trate de sllegar e los

] L los q de hig . seguridad, capacided y

adlostramionto con el ﬂn do que osos | t h d aporter el mejor de
sus esfy . habilid v t pare bien de I-s empresas.

Por |o que su objetivo es: Desarroliar y administrar politicas, programas y
procedimiento para proveer una estructura administrativa eficlente, a
empleados capaces, con oportunidades de progreso, ofreclendo satisfaccién en
el tradbajo y una adecuada seguridad en ¢! mismo. Asesorando sobre todo lo
anurlor e le linea ¥y a la direccion, ya que estas son el objetivo que redundara en

ficio de le or |} i6n, de los trabsjadores y ia colectividad en la que viven.

Une de les funclones baésicas de e Administracion de recursos humanos es:
lograr que todos los puestos sean cubiertos por personai Idéneo, por o que pas
sallegarse de lo3 mismos lieve @ ceabo sub-funciones de:

11



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

- ; Que iste en b y alrser solicitantes capaces para cubrir
las vecantes que se presenten. Recurriendo siempre a fuentes internes o externas de
reciutamiento.

= Seleccién; Subfuncion en donde se analizan las habilidad Y idad de los
solicitantes & fin de decidir, sobre bases objetivas, cusies tienen m-yor potencial para
o) desempefic de un puesto y posibilidedes de un desarrollo futuro. tanto persona!
como de la orgenizecion.

= La ind ; En d se proporciona la informecion necesaria a! nuevo
iradbaej Yy r todas las wactividedes partinentes pera lograr su raplde
incorporecién a 1os grupos soclaies Quse existan en su medio de trabajo logrando con
esto une identifn ] entre el jembro y la organizecion.

= El Dasarrollo de psrasonal; El que debe brindar oportunidedes para el desarroilo
Integral de ios trebajadores a fin de que logren setisfacer sus diferentes tipos de
necesidades, y para que en o referente al trabsjo pusdan ccupar puesios superiores.

- E} entrenamiento; Proporcionara al trabajsd las opor d para desarrollar
su cepecidad, a fin de que alcance las normas de rendimienio que se sstablezcan, asl
como pare logrer que desarrolie todas sus potenclsildades, en dlen de el mismo y de
los orgeanizacion.

- La aoguﬂd-d Con lo que se pretende desarroliar programas que estén orientados
[ ] 1 R dimlent que prevengan accidentes de trabejo y

pr

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS COMO UNA AREA
FUNCIONAL

El mercado en que se encuenira una empresa, &S un mercado sitamente
competitivo, el que una smprese realice sus operaciones y pueda slevariss a cabo de
unes maners adecusda iImplice toda una serie de actividades, diferentes en aigunos
casos, pero. que el detectar su naturalezs estas se pusden agrupar de eacuerdo & su
funcion.

Asl las empr: deb prar maquines, produclr productos, distribuirlos,
psgerios, cobrarios. crearies Imag en el cor , Invertir los sxcedentes de
dinero, selecclonar el personal adecuado pera todas las actividades, pagaries. callficar
sus méritos, protegerios fisicamente, son solo sigunos de ios miuitipies actividades que
dentro de sus operaciones tienen les empreses.

12



SEGURIDAD CAPACITACION Y

NTO EN UNA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES
Defiriendo en cads empresa ila megnitud y plejidad de les

Recordemos entonces que una funcién, se define como * Une serle de actividedes
de igual neturaieze*

Es asi como se tabl on la A 16

funcionales o éreas por actividedes de una mi
sceptadas:

de tode org.nlz.cmn las &
netur do les mayor mom.

- Vant » a.
o WMiar

- Finsnzes y Contabilidad

- Prod i6n o M

= Recursos ¢ o Retaci

Industrisles.

Mismas que ti s P bilidad de la aplicaciéon correcta del proceso
administrativo, en sus ro:p.euv.s areas.

LA RELACION EDUCACION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

Hasta heace poco se consldor-b- que el desarrollo sconémico podia ser alentado
slmplo y senclil te por de pital sln embargo, el c-plul por sl solo no
que exi deserrollo ico; es 10 que ias personas
sepan como sprovechar adecuadaments los recursos naturolos Yy que conozcen Is
tecnologia suficlente pars que i0os blenes de capit ser p tos = trab de
manere Recordemos que al ] an s la ed 6
dentro de este a Ia capacitacién como ia razén principal de su desarrollo econémico.
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SEGURIDAD CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES
Al splicer este factor de deserrollo econémico y reduciéndolo @ un punto de vista

microesconomico todas las org b n un o en su productividad y es
(] oduc.clon la quo ]u.gl un p.p.l dot.rmln-mo. Y- qu. ademas de ios aspectos
art yh un apr o racional de l1os recursos
de un peis, asi como un Incrom.mo en el nivel de sslud de sus hebitantes. resuita
importante recordar én que el on le productividad es un medio efectivo
pare repsrtir ls riquezs: s! no hay -umonlo on I- producclon ol Incremento en los
selarios solo traeré inflacion que puesd 1] te ol desarrollo econdmico.
T do en ¥y su importancie en el desarrolio econémico,
of fact d 6n es rel . Yo que debemos recordar que la situecién

nuestro pals se ha agudizado en cuanto el pego de uso de patentss y mer

tener une tecnologie propie, y con selio . los slementos humenos c¢

desarroller y trabsjer en slia. En estudios recientes (e falte de personsl capacitedo se
ha scentuado hasta llsger e cifras que hace sigunos afios s¢ psnssbe se lben =
reducir de un 85 % en 1990, 3in embargo on 1993 segun ¢l C:E:E:S:P: " El porcentaje
de necesidades de personal capacitedo llega al 83% del total de las empresas
afiliades » eoilos®

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ¥ 8U RELACION CON
LA CAPACITACION, LA SEGURIDAD Y EL ADIESTRAMIENTO EN EL
TRABAJO

Dentro del punto de vista de una organi 16n, la Administrecion de recursos
humanos. tiene un papel importants, ya que la salud y le seguridad de los empleados
constituye una de las fuerzs de ||‘Ibl]° De modo gon.rlco l. hlglono Yy seguridad en ef
lranjo constituyen dos tivid, pe gerantizar

han per y meterisies de trabajo | ] de t clerto nivel de
e los plead

Segun el concepto emitido por le Org.nlzaclon Mundlal de ia Sajud, con respecto a
la definicion de salud esta: "es un ter fisico, mental y soclal
¥y no consiste solamente en la ausencia de en’ormodad.

Lu.go entonces la higiene en el trebsjo se refieres & un conjunto de normas y
ental del !r.b-]-dor. preservéndolo
s del cargo y al te fisico donde se
del trabajo este r cionada con el diagnostico y con Ia
puvoncldn de fas enfermededes ocupacionaies a partir del estudio y el control de dos
variadbles: ¢l hombre y su amblents de trabejo.
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SEGURIDAD CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

LOS OBJETIVOS DE LA HIGIENE EN EL TRABAJO

Lo higlene del trabajo © higiene ) como 1 o3 1d tisne un
carécler eminentemente entivo, ye que uonon por objouvo ia salud y e! confort del
trabajador y evitea que se enferme o se tr e o definiti del
trabejo. .

Entre los principales objetivos de la higlene estan:

- La 1on de de 1 dad pr ] -

- La red ion de los efect per ] pr por sl trabsjo en personas
enfermas o portadoras de defectos fisicos.

- Pr del P de enfer dad o de

= Mantenimiento de s salud de los b doras y de la productividad, por

maedio del control del medio ambients de trabsjo.

La higiene Incluys también ol estudio y @l contro! de las condiclones de trabejo, que
son las ver de fe que influyen pod en ol P
humeno

gon tres los grupos de condiciones de trabajo:

= Les de naturaleza fisice en d de estén ntenida (a temperatura, eliminacién, o
ol ruido del medio ambiente del trabejo.

~-El tiempo, donde se incluyen horas de trabajo, perlodos de descanso, etc.

=~ EI social dentro de Ia sitluacién del trabsjo como son los grupos informales, el
ostatus y jerarquie en le organizacién.

Dedicandose, como aclerecién, que Ia higiene del trabejo se preocups

exclusivamente de las condicionss fisicas del trabajo. q no d
ims otras condiciones.
Anteriormente § ici de trabajo, mismas que | den le

esenclie de su utllidad e ia hlulono en ol trabejo, y que a continuecién describiremos
brevemente.

Los slemenios mes importentes de Ias condiciones fisicas de trabajo son:
tuminacioén, e ruido y las condiciones atmosféricas.
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SEGURIDAD CAPACITACION Y TO EN UNA

DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

= La lluminacién;

Factor importante que en muchss empresas es deficiente, ya quo se -sl.bl.c- un
mismo llpo de llumln-clen para \odos fos Iug-us o doﬂnlﬂ t
U dares de | 11

(]
v a ol tipo de tares
por el trabajed

Iun‘lln-cwn causa fatige s la vlsl-. perjudica al sistems nervioso, Influye en
d

i meale L] el trabsjo y &8 Tesp on une parte de 105 accidentes
trabaejo.
Un buen sist de It i6n debe las siguient dict :
A)Ber sufl de & que cada foco luminoso proporcione tode ia cantidad
necessria de luz pare cada tipo de trabajo.
B)8er y | { distr peras evitar le fstiga de los ojos,
e 1 on razén de las varlaciones de ia
intensidad de e luz. .
Se deben eviter contrasies vicientos de iuz y de bre y iss opcl de claro y
obscuro.
- @l ruldo;
El ruido os eonlldortdo gononlmomo. como un ido # le, ol ido tienen
dos caracteristicas prl Le fr ¥ la int idad.
Le fr del \do es el o de vlbr-a!onos por sogundo. omllld-s por I-
fuente de ruido y as dide sn ciclos por seg R ] ol as
por decibeles.
] it 1] d an quo ol ruldo provoca disminuciones en sl
dosomp.ﬁo dol tr bajo _sin b . la del ruido sobre (s salud del
¥. princip sobre su audicién es poderosa.

PP 4

a niveles elevados de ruido produce la perdida ds la
-udlclon proporclon-l al tiempo de s sxposicion.

En otras palabres, mientras mayor sea el tiempo de exposicion al ruido mayor es el
grado de perdide de Is audicién.

Disposiciones gubsrnamenialies especifican que e! nivel ]
ruldo en un ambiente fadril de 85 decibeles,

de int idad de
superior @ este, ¢! ambients es

16



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

= Condiclones atmosféricas

D.nlro de este so encuentran I. lomp. ture ¥y (a humedad, siendo Importantes

t Y ia ver ia P ' del mire, ia presiéon barométrice, condiciones
toxicas. Teniendo cenlro de estes condiciones custro variables atmosféricas
Impor pers ls didad en el trabejo y son: Temperatura, humedad, radlacién

(De temperature, de objetos o de cuerpos téxicos o de cuerpos préximos) y sdecuados
y limplas corrientes de sire.

SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Seguridad e higiens en el trabajo son actividedes que estan relacionadas con Is
continuidad de le produccion y la morsl de los smpleados.

s.gurld.d on el tr-b-jo os sl conjunto de medidas técnicas, ed ¥ les, di
y d pers prevenir los saccldentes. el las dicl
lns.gur-s  det .mbl.m. @ instruir o convencer o las sonas sobre le implantacién de

medidas preventivas. Su empleo es Indlspons.b!e pera el desarrolio satisfactorio del
trabejo.

Segun el esquema de organizecion de ta empress, 1os serviclos de seguridad tlenen
i finelldad de estabiecer normas y procedimientos, que ponen en practics [0S recursos
disponibles para lograr la prevencién de accldentes y controlen Jlos resuitados
obtenidos.

Muchos serviclos de seguridad no obtienen buencs rosullldos y sun 'r-c-s-n.
porque no estén spoyados sn directrices basi blen ¢ v prendl por
ia direccidon de le empresa o por que no fueron debldamente desarroiladas en sus
diferentss aspectos. La segurided da el principio que |la prevencién de accidentes es
alcanzads por {a spil 1 de 1d de seguridad adecuadas y que solo pusden
aplicarse acsrtadamente con un squipo de trabsjo. En rigor., la seguridad es une
responsabllidad de 1lnea y una funcién de steff.

La Seguridad en el trabajo o Seguridad Industrial, como algunas también Ila
denominen, tlenen dos éreas principales de actlvidad, siendo:

- La prevencién de accidentes

- Prevencion de robos
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SEGURIDAD CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES
PREVENCION DE ACCIDENTES

Les definiciones que se le otorgen ai concepto accidente son variables.

La organizecién mundisl de la salud define el termino como: "Un hecho no
premeditado del que resuits un dano considerable™

La segurided busca minimizar 1os accldentes de treabajo. Podemos conceptualizar
-ccldomo do trabajo como una consecusncis del trabajo que provoce, directa o
Indirect lssién corporal, perturbaciéon funclonal, o snfermeded que determine le
muserte, la p‘rdld- iotal o percial, permanente o t P . de ja pacidad de trabajo.

CLASIFICACION DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO

Acclidentes sin incapacidad:

Que s0n las situaciones en que después del accidente ol empleado puede continuer
lrlb.]lndo. Eslo tipo de mccldentes no son considerados en los caiculos de acclidentes
de fr y gr dad. aunque debe ser investigedo y anotado en el Informe.

Acclidentes con Incapacidad:

Es la perdida total de la aptitud para e} trabajo durente el dia del accldente o
durants un periodo menor de un sfio. Al regresar ol empleado asumo su funcion sin
reduccion de su capacided. En el caso de un accidente. sin ausencla y ante la
grevedad de ia lesién, se determin incapeacidad e partir del dia en que se comprobé
s enfermedad. El accidents, an o5t aso, sl produjo ls incapacidad iaboral ds retiro.

incapacidad psrmanents parclal

Es 1s reducciéon de la capacidad laboral ocurrida durante un dia, o por un periodo
menor de un ano. la Incapacidad psrmanente parcial es, generalments motivado por:

- Perdida de cusiquier miembro o parte del mismo.

- Reduccion de le funcién de cualquler miembro o parte del mismo.
- Perdide de le visién o reduccién funcional de un ojo.

- Perdida de ia sudicién o reduccién funcional de un olido; y

- Cunlqul.r otr- Ioslbn orgénice, perturbacion funclonal o psiquica que, segun el
P L ] de tres cuertos la capecidad de trabajo.

incapacidad total permanente

Es la pérdida totel, con carécter per; ite, de ia pacidad de trabajo.
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DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

SEGURIDAD CAPACITACION Y Al NTO EN UNA
Lair pacidad totel per te o5 gener tivada por:

- Perdida de vision de ambos ojos

- Perdida de la vision de un olo con reduccion en mas de la mitad . de la vision de)
otro.

- Perdida tomi o Impot is funcional de mas de un miembro en sus partes
esenciales (manos, ples)

- Perdida de ia vision de un ojo simultéanes con le pérdida tomi o imp.
funcional de une de ias manos o de un pie.
- Perdide de le audiclén de embos oidos, o aun, reduccion en mas de Ia mited de su
funcién.
- Cuslq ocn lesio orfgénice, ponurbnclon.s funcl o psiq
t qu [ . la pérdide de tres cuartas
pcn.s o mes de lo capecidad p-r- ‘el trabejo.

IDENTIFICACION DE LAS CAUSAS DE ACCIDENTE

Le meyor parte de los accidentes inciuyen actos y ] guros,
generaimente resuiten de fallas humanas. Sin embargo, ist otras qus
Involucron al eg del idente, o) fact personsl de Insegurided, etc. Los

dad r e A Standars Associstion sobre las causas de

po
los .Gc'd.ﬂ'.! son las siguientes:

A)EI agente es definido como el objeta o la b i el local, o el
equipo que podrien ser adecuadamente protegidos). dir te r ¥ d
con la (esién como una prensa. un martitio, etc.

h ¢ iade o relaci d

B)L- parte del sgente es aquelia que esta estr
con im lesién como el Volente de !a prense, ¢! cabo dei martilio etc.

C)L- condicién (fisica o é ) ir a, es la 1 fIsicea o mecanica
existent o! locel, en la maquina, sn e! squipo, o en la instelecion, (que
podria haber sido prougldn ] corrogldl). y quo lleva Inherente el accidente
como: el piso resb fa ] desprovista de
proteccién o con poleess ° partes moviles des prougld.s. la instalecién
sléctrica con hllos desmechados; ete.
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SEGURIDAD CAFPACITACION Y Al NTO EN UNA DEDICADA A 1A CONSTRUCCION DE INMUEBLES

D)EI tipo d. accidente, es 18 forma o el modo de contacto entre el agente de
Id © aun, ¢l resultado de e3e contacto con los choques,

(]
resbalones, elc,

E)El acto i 0 as 18 vi i del pr 1o ac do como seguro o sea,
dejar de usar e} equipo de proteccion Individual, distreserse o conversar

durante sl clo, fumar en una érea que este prohibida, lubricer & maquine
cusndo este en movimiento.

F) El factor parsonat de Inseguridad es cusiquiar caracteristica, deficiencis o
alteracion mentel. psiquica o fisice. \d |l o per te que permite ol
to lnl.guro. Son problemas como le vislé 1 ia

-]
Int del hogar. desconocimiento de las normas y de I-s
regias de s.cuﬂd.d.

Les principal dicl | Q que los dentes son:
- Paredes, techos y pisos que no ofrecen ninguna segurided.
- Falte de limpleze.

s sin barandsl

- Tapetes deflados en el piso o0 escaleras.

- Pancartas, avisos, espejos en las escaleras que distraen s quienes por ailf pssan.
- Falte de defenses on plataformas y pozos

- Transito mal orlo.nlodo

- 7Y e land,

- Tomperstura mel controlada.
- Ruldo excesivo.
- Cont 160 del dt blant

- Maquinas mai protegidas
a 18

- de méqul Yy de personas.
- No utiiizecion de sefelizaclo d o4

- Fatte de materiat de proteccion persons!
- Herramienias defectuosas

- Objetos o mal 1] d




SEGURIDAD CAPACITACION ¥ AL ITO EN UNA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES
- Falte de méqui peara el o transportar meateriales.

- instalaciones eléctrices en mal estado.

- Felta de union a la tierra de equipos que f ) Y con alte tension.

- Carencie de meteriaies preventivos como: extinguidores o -] as.

83, cofredores y puertas.

-~ Obstrucclon de escal

- Falta de bances y de sillas pars los opererios cuyo trabejo puede y debe hacerse
sentado

- Faita de gente entrenada en ia prevencion de incendios.

- Ausencia de uniformes adecuados.

- Comedores, bafios privados u otros | ] con jos en mal tedo y pisos
resbaladizos

- Falta de personal entrenado para prestar ios primeros auxilios.

- Destl, inad do de los resid y basures.

- Ausencle de normas de segurided.

Lo anterior es solo una concreta descripclon de le relacion entre los Recursos
Humanos y Ia Importencie de la higiens y segurided del trebsjo con jos mismos

recursos.

No obstante mas sit 1 qu ten la salud del personal,. son creados o

o por ol mi . por .stt razén las personas constituyen ¢l recurso mas

dinémico de las or 1 los recursos humanos pros.m.n una lnerolblo actitud
h-blll“ d L) y modificar

para deserroller
y

higiene y segurided Iindustriel, dentro de los

igulendo con la r de
recursos humenos. los dos enteriores slementos no podrian derse, s! el personsl no
este como en . corr entrenado, p d educed para
realizar o dejar de hecer une actlvided, actividad que puede perjudi o en
casos beneficiar Ia seguridad del personal.
Les per ituyen el recurso air de Ias

organizaciones.

Los recursos humaenos prosom-n une Increible eptitud pars deserroliar nueves
habilidad nuevos y modificer aptitudes y comportamlientos

En la tualidad iste une pila veriedad de modlos disponibles que Ilas
or i [ utllizer pars deserrolio de los recursos h os y su bl tar.
LA cepecitecion, el desarrolio organizecional y el desarrolio de personwel; como
podemos observer son bastantes ya.
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La capeacitecion es en nuos'ro caso 8l el to fund tal & utillzar. L- palabre
cepecitacion tlene significed Al en ls
cepaciecion como un medio pare desarrollar la l’uor'. de trabejo dentro de un cargo

pearticuler. Otros autores
persone psre el puesio, y hscen la
preparacién de la persona pare ctros niv

Y que le cep ion significa e preparacién de la
ciéon de adiestramiento pera Indicer (e
superiores.

Definliremos pues, la cepa clon, como el proceso educativo a corto plazo que
utifize un procedimiento sistemdtico y organizado por el cual el personsl no
gerencial aprende conocimientos y habiiidades técnices pars un propdsito

Asi autores delimi la tacion como el slemento que
se orlente @ loa lr-b.j.doros mientras que &} desarrolio se dirige sl personal sjecutivo.

Los cursos de cepecitecién son proyectados a corto plazo y busc. un propbsl(o
definido y especifico, mientras que e! deserrolio | a une m
con propositos mas genéricos s largo plazo.

Geg los principl de la Nati ) I Conference Boord, la cepacitacion
tlens por fi d ayud a ol los objetl de ia empresa. proporcionando
portunidades a todos los pleados de todos ‘los niveles.

un imiento practico y la ducte d. de por la orgent 16
situscion aigunos autores an le itacién como une Invcrllbn
destinade a P & un equipo de trabejo para reducir o eliminer la
enire of actual d pefio y 108 objeth v resiizacl prop tas.
En otres pslabres y en un mes plio, la Racion es un esfuerzo
dirigido en equipo. pare gulr los objeti omi de la empresa.
De aste modo. I. clp.cn.clon. no &s un gasto, so nNo una inversién cuyo precioso
retorno es alt P pera ta organizacion.
En resumen, los propositos de la cepacitecié P d cuatro tipos de camblo,
@ saber:

- Transmision de Informacién;

El n programas de enirensmiento es el contenido:
repartir lMorm.elon on(ro fos entrenadores como un cuerpo de conocimientos.
] 1] ias Infor son gendrices de preferencia sobre e! trabsjo. tales
como Informaeciones sobre la empresa. sus product y serviclos, su org 6n y
politicas etc.

- Desarroiio de habdilidades:

Principeal 1] heblliided. b2 tmi s dir e relac) d con
ol d.l.mpono dol e.rgo tue!, o de [[] paciones futures. Se trata de un
ontr direct. te ai f trebejo.
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- Desarrollo o modificaclén de actividades:

Genaralmente cambio de actitudes negativeas por actitludes mas fevorables entre
tos trabejadores, mento de motiveciéon, desarroilé de Ia sensibilidad del personel de
supervisién en cuento a los sentimientos y rescciones de las otras personas. La
mayorie de iss orgsnizaciones se enfrentae con la necesidad de renovaciéon constante
en unw época de Intensc cambio @ Innovacion.

El suto - andlisis es e medio mas eficaz pare obdtener is renovacién o el cambio
planeado. En este sentido, sl entrenemientoc es considerado como una de ias
principaies fuerzas capeaces de cambiar & naturalezas de Ia socledad.

- Desarrollo del nivel conceptual;

pecitacion puede ser llavads arroller un aito nivel de abstraccién, y
facllitar ie aplicacién de conceptos en la prectica administrativa o para elevar o! nivel

de generslizecién que forme gerentes que puedan penser en términos globales y
emplos.

Por io anterior los objetivos de la capacitacion pueden ser definides como:

A)Prep-r.r persanal para la ejecucidn inmediata de las diversas tareas peculiares
de la organizecion.

B)Proporcion-r oportunidades para el continuc desarrollé personsl en sus cargos
actuales, como en otras funciones pare !as cuales ls persone puede sor consideradsa.

C)C-mbi.r ia actlitud de Ias personas, con varias finalidades para cresr un clima

mas satisfactorio entre empfeados, aumentar [a motivaclén y hecer los mas receptivos
a las técnicas de supervision y gerenclsel.

. EL CAMPO DE ACCION DE LA CAPACITACION

Dasde el punto de vista de la Administracién. el entrenamiento siempre constituye
una responsabiiided administrativa.

En otros términos. las actlvidades de entrenamiento se cimsntaran en una politica

que reconoce &l entrenamiento como responsabilidad de cada administrador y
supervisor.

A los sdministradores se les da {a asistencia especializada que ellos deben tener
para enfrentar esa responsabllidad.

P.ra re-ll ar ia poll!lca se pueden conseguir capacitadores de Staff y divisiones de

. En su sentido mas amplic, @l concepto de capacitacién
esl- Impllcl!o en ia teree gerencial a todos los niveles.
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Le tacio ! e @] bl lo: instructor por aprendiz. Los aprendices
o cendidatos a c.p.cn-rso son las personas sltuadas en cueiquler nivel Jerarquico de
ia Yy que it aprender, o eventuaimente mejorar sus conocimientios
sobre oluun. ncllvld.d o trabajo.

ORIGENES DE LA CAPACITACION

£l hombre en sus primeras formas de org-nlz-clon (Comunlsmo primitivo). se vic en
la necesided de proporcionar sus con ¥ hebllided que tenia, tanto pera ia
ceZe y la pesce, @ cada uno do los Integrantes de su tribu, ademés de determinar las
tividad: [ limres pert it @ le mujer y al verén.

Le aborecién de hachas, flechas, cuchillos y otros tipos de Herramientas
indispensables para su supervivencis, necesarilamente sxigian que deberian exislir un
tipo de capecitacion pars su efective fabricacién.

El hombro :Iguo evolucionando, pero no se manifiestan rormns de capacitecion mas

o idas. sino h ie época del! feudalismo, donde jos aprendices y
tros titui une forma de ensefanza - sesprendizaje, bésicamenie en
tivided ort ] ¥ como un tipo de cepacitacién ya estructurada. Mas tarde,

eparece el modo de produccién cepitalista, en [a llamads are Industrial (primera mitad
dol siglo XVill), las escuelas Industriales se gensran sn gran numero, tienen como
objetivo principel, jograr meyor y mejores resultados en un tiempo y costo menores.
diante la pacitacién pere i desempernio de un puesto.

En nuestro sigio, por 1915 on los Estados Unidos de Norteamérice, se emplea un

de Za direct te ai entranamlento militar, conocldo como

m‘lodo de cuestro pasos, quo consiste en mostrar, decir, hacer y comprober {o que se
esta snseflando.

Con sl sufrimiento de las dos guerras mundisies, aeparecen inmuebles técnicas de
entrenamiento y ceapacitacién que sn su origen estaban ocrlentadas a actividades
militeres, ahora se le enfoca a le actividad Industrial.
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LA CAPACITACION EN MEXICO

Remonténdonos a ia época de nuestras ar.ndos cuituras y en espeacial & I. de los
ezteces (por ser una de las mas Iimp obser que une
anizacién social bien estratificada y definide. D.n(ro de sus estratos soclaies
tenemos a ios pullls (casa grande). clanes estructurados pars la producclon y
especializeados en elgun erte u oficio. Algunos ejemplos de celpulllis son: @) de los
or de la pl . ol de los telledores de piedra, sl de ios orfebres, etc. También
los carpinteros y pintores, proporcionaban Jjos conocimientos & sus hljos desde
temprane edad, de meaners general, ia cepacitaclién comenzaba & impartirse entre ios

trece y cetorce sfos de edad.

Dentro de! cslpulil se encontraben, por lado, el telpochcslili que entrenabe pa ol
servicio milltar y el trabsjo publico y, por el otro, el calmecac, en donde se formaban
sacerdotes y sdministradores.

Podemos iIndicar que durante la conquista de México y hasta antes de su
Independencia hubo influencia extranjers en todos los sentidos, tenliendo que aprender
nuevas costumbres y formas de produccién.

Es hasta la época de independencia que surge ls n ided de it para
beneficio de la nueve nacién. Mas tarde, el 5 de diciembre de 1938, al crearse el

Estatuto de {0os Trabsjadores sl Servicio de |a Unién, nace la primera forme de
capacitacién con su basse legel, con la finelidad de proporcionar ascenso a los

trabajadores y conforme al escelafén.

El 28 de diclembre de 1970 se crea o} Centro Naci lde C itecién (C.N.C.A)
con ef fin de capacitar técnica y culturalmente ai trabajador at sarvlclo del estedo.

El 26 de junio de 1971, en una reforms administrativa, se dispone que {os

organlsmos del Ejecutive Federa! pro! idos por el ISSSTE, procuraria mejorar !a
stive s sus trabsjedores. En ebril 5 de 1973 mediante decreto
.u fd iat, se tabl ia formacién de orgeni de pacitacién del Ejecutivo y
que serian Inlogr.dos con representantes de |- Secreteria de Educaclién Publice, de la
Secreteria del Trabejo y Previsién Social, del os sindicatos de |la dependencia y de}
Instituto de Seguridad y Serviclos Soclales de los trabajedores de! Estedo., y que el

mismo ejecutivo designera.

A fln de crsar un modelo de servidor publico técnica, administrativa y
profesionaimente cepacitado, existe esta disposicién para los organismos ptblicos.

Hay otras disposiciones establecidas hsce aigunos anos, pero por ser mas de
cardcter legel que histérico, se contempian en el punto correspondiente al marco legal

de la capacitacion.




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

Con ja finalidad de contar con un marco teérico que me permita elaborar ia
propuesta del presente trabajo, en este apariado se ansliza que es la capacitacién
cual es su ob].llvo s través de que medios y procesos se da, as! como su
T 1 58 tudian elguncos factores que influyen an el éxito de las

1 de tecld

FUNDAMENTO DE LA CAPACITACION

El fund to de la pacl 16N se refiere a le base de la misme, es decir, que s,
que objetivos tiene, cue! 3 su alcance y cual s su merco iegal. Por 1o que o
continuacion se heré mencion de todos estos aspectos.

A.- LQue 83 la capacitecion?

Algunos sutores definen ia funcion de capacitaclién como:

"El pr de ensefi

- sprendizajs que pretende modificar la conducta en
forme planseds Yy conform. [} ohlotlvos espeacificos con base en necesidades
especificas para Incr cor t desarrollar habllidades y modificar
actitudes pars ol correcto d de un p to determinedo, para actuslizer a los
trabsjadores en ie eplicecién de “nueva tecnologia, para ocupar nueves posiciones vy,

on generel! para &l desarrolio de les personas y el mejoramiento de las orgenizaciones”
(Roberto Pinto, 1990).

"El proceso mediante e cuel se tllevan e cabo uns serie sistematizads de
actividedes enceminedas & proporcionar conoclmientos

. desarroilar hebllidades y
mejorar aptifudes en os trabajadores, con el propésito de conjugar por una parte la
resiiZacion (ndividus! que se refisjara en la satisfaccién de! Individio y en la
productividad de ls empresa.” (Magall Chain, 1982)

s tacio 1

en uns actividad planeada y b de en idad
resles de uns empresa, orlentada hacia un camblo en 1os conoclmlentos, hnbllld-des Y
actitudes del colaborador®. (Alfonso Siliceo, 18980)

Otros sutores afirman que la capacitacion desarrolia s cepacidad de fos individuos
peara tomer decisiones para desempefiar funciones cada vez mas compilcadas y menos

rutinarias. para incrementar su motivacién haecla el trabajo promoviendo su crecimiento
te y de la cién.

Cusndo se habia de capacitaclon, podemos referirnos a varios aspectos como son:
el fin e persigus, su atcance en ia organizacion, el tipo de logros que se esperan
al . quien is Imparte etc., de tai forma que esta puede clasificarse de 1a siguiente
maners:
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- Por el tipo de logros que pretende:

A) inductiva; Se da al personal de nuevo Ingresoc para
Integrasios a la empresa y pars famHiarizarios con su trabejo y
compafieros.

8) Formativa Se da para instruir al personal para el mejor
desempeno de las labores especificas det puesto

C) Desarroilc Se de pars incr t: cuslided: del
personal, fomentaries su motivacién hacis e} progroso individual y

soclal.

- De acusrdo al fin que persigue:

A) Provomlv..

se da pera cubrir necesidades futuras, pera prevenir posibies

las y para implanter nuevos procedimientos o tecnotogia.

o conting

| d al personel a los camblos en jos

B) Corrocllva P.r- corregir defici -3 P

tos, tecnologlia otc.

- Segun qulen la imparte:

A) Interna Cuando la impart

!a empresa con instructores internos o externos.

B) Externa Cuando Ia imperten instituciones y universidades ajencs a ilea empresa.

- Dependiendoc de su alcance:
A) Vertical Cusndo se cepacite a un aree, departamento o seccién determinada

B) Horiz

do se capacita a grupos ocupecionales o fniveles Jerérquicos.

OBJETIVOS QUE PERSIGUE LA CAPACITACION

De ies definiciones y andiisis anteriores se puede observar que la capacitacién
tienen como principales objetivos:

orlentar empleados de nuevo ingreso
Mejorer el desempefio del personal sn su puesto actual

- Preparar al personal para ocupar otro puesto por motivo de promoclén o rotacién

Implementar cambio de procesos, tecnologia, etc.

Estos objetivos se buscen a través del proceso ensenanczas - aprendizaje dirigido &
deserroliar las aptitudes y actitudes del empleado, teniendo come resultado un cambio
en su conducta que se vera reflejado en su desempeno.

27
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En este sentido la cepacitecién transmite conocimientos, desarrolla habilidades y
modifica ectitudes de acuerdo a fos requerimienios del puesto y nescesidades
organizacioneles, e través del proceso snsefianza aprendizaje, en donde las
consecusncias del aprendizeje son un cambio en {a conducie o cuando menos en la
posibliidad de actuar.

BENEFICIOS Y LIMITACIONES DE LA
CAPACITACION

Como se ha visto haste o] momento se puede afirmar que la capacitacion
proporciona los medios necesserios pars que el psrsonal reslice su trabajo en forms
sficiente, mo]oundo los grupos de trabajo y cumpllendo con tos lineamientos

ieclidos porle | .

Por (0 tanto, esta funciéon resuita ser une Inversién para las empresas ya que
contribuye al Incremento de e productividad y al logro de 105 objetivos institucionales.
Por otra parte ademés de ser un factor para el desarrolio de los Individuos, le

capeacitacion o3 ia base pare la superacion personal ya que les permite aumentar las
oportunidades de mejorar sus niveles de vida.

Adiclonaiments de e3t0S beneficios, tamblén se pueden obtener los sigulentes:

mp a s maniiene vanguardia en o1 mercado a través de |a sctuslizacién
dael porlonal on cuanto s nuevas tecnologias, procesos y técnicas
- Disminucién de e rotaclén de personal, logrando que et tra
msjor con su lebor.
- Go fortalece e cultura organizacional.

- Les personas y los grupos adquieren ealtos niveles de cepacidad pars interactusr @
integrarse sn aquipos de trabsjo cusndo le capacitacion se realiza a través de técnicas
vivencisies y con estiio particlpativo,

- Crea una conclencle de auto desarrolico en {os emplsados.
- Un adecuedo programs de capacitacién puede sensibllizar al personal

1l e,

conv an un dio pare apoyer el cambio.

Es importante mencionar que sun bsjo !as condiciones mas fevorables existen
{imiteciones para la capacitacion ys que esta:

jador se identifique

- No suple pectos y car i originadas por malos sistemas estructurales,
sueldos y motivacion,

- No produce buenos resultados si no se involucra a 10s gerentes y sus supervisores
on su disefio y contenido.

- No ofrecs resultados en forma Inmediata.

- No puede sumentar el potencial de aprendizaje. La capacitaclén puede estimuler
un uso mas optimo y amplio de las capacidadsas innatas, pero no pueds crearias.
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- No suple el hecho de que el olvido se produce con mas faciiidad y mayor rapidez
que el aprendizeje. El clvido solo puede combatirse mediante la practica continua de
las destrezas o ¢conocimientos adquiridos.

- No puede ensefiar cuasiquier cosa a cusiquier persons. La cepacitacién
anicamente pone l0s medios para hacer posiblie el aprendizaje, s| ios particlpentes
desean aprender, puede esegurarse que aprenderan, pero si no 1o desean no lo harén.

No obstante estas iimiteclones, el b ficlo que se obti 1 ¢con |la taclén es

contundente ya que este incrementa la productivided y consecuontomenle reduce
costos.

EFECTIVIDAD EN EL PROCESO ENSENANZA - APRENDIZAJE EN EL
ADULT

Como se menciono el principio. la cepecitacién se lieva a cabo a través del proceso
ensefianza eprendizaje. En este proceso la actividad pearticipante se da en forme

activa y crestive, I0 qus propicis uns modificacion de la conducta origineda del
sprendizaje.

Este apertado tiene como propésito analizer 1os factores que
efectivided de la c

procesc enssnanzs

influyen en la
citacion, es decir, aquelios elementos que Iinterviensn en et
prendizeje, ¥ que condicionen le celidad en ¢! mismo.

Por (o anterior, se requlere en primera instancia comprender e! alcance de los
1erminos snsefianzs y aprendizaje.

La ensefianze o5 un fenémenc predominantemente colectivo, en tanto que el
aprendizaje s un hecho Individual. Esto significe que una persona pusde enseflar &
muchas otras sl mismo tlempo pero no quiere decir que todas y cede una de eilas 1o
aprendan, por o tanto, este proceso requiere de la Involucracion e interés tento de ios
panticipantes como de los instructores o fecliitadores de |as ensefianza.

A cont 16n se estudl

por separado ceda uno de estos conceptos solo con sl
propésito de determinar los factores que influysn en cada uno de ellos. sablendo de
sntemanc que en ¢l proceso estén presentes en forma simulténes.

CONSIDERACIONES SOBRE EL APRENDIZAJE EN EL ADULTO

El aprendizaje es un procaso lnlrinsoco al hombre. es un proceso del pensamiento
que se reflere e Ia modifi que de ias conducias presentes
hacis otras que tienen mas éxito Plf. nuestra adeptacién. Frecuentemente tal
modificacién es sl resultado de la experiencia (habitos) aunque en ocasioneas surge de
une relacion cognoscltive que se astablece entre un medio y un fin (discernimiento)
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En el sprendizaje se adquisre la capacidad de responder adecuadamenie a una
situscion que puede o0 no haberse snfrentado antss. es un proceso mediante el cusal el
Individuo adquiere destreza y habdllidades , Incorpora contenidos o actlualize nuevas
estrategles det conocimiento o accidn.

En este campo hay verias teorias dei aprendizeje que tratan de explicar sus
procesos baésicos., entre las cusies se encuentran aquellas que afirman que el
aprendizsje se da por: enseyo y error, econdicionamiento, Instruccién, imitacién o

discernimiento.

LA CAPACIDAD DE APRENDIZAJE EN EL ADULTO

R to & la pacidad de aprendizeje en el adulto, se menciono antariormente que
1a c-plcld.d pus estimular un uso mas optimo y amplio de Ias capacidades Innetas
pero no puede crearias. En el caso de 10s empleados, aunque estos hayan llegado & {a
edad edulte, tienen una personeaiidad que este en deserroilo gradual ademés de la
capacidad desarrollade pere comperer situeciones y relacioner fenémenos en a8l
proceso de n - sprendizaje, 1o cual facliite su aprendizaje.

Existen slgunos slemesntos que contribuyen & que el adulto aprenda, como son:

Le percepcion: Se entlende como Ila funcién por ia cual la persona establece un
contacto con objetos o ce teristicas del medio, a través de la estimulacion que recibe
de {os receptores sensorisles.

- Le stencién: Es ia habilidad de la persona pare concentrarse en una Informecion
especifica del medio amblents. En general, la atencién Implica que |la persones primero
utllice un canal sensoria) por encime de los demés y después que sea capaz de
discriminar lo que es mes significetivo de toda la Informacién que recibe.

-C P i6n: Es la pacidad de la persons para descubrir y asimilar el sentido,
relacion y significado de ias .

- Memoria: Se deflne como ja capacidad de Is persona para retener informacioén.
Esta capacidad esta constituide por elmacenamiento, que es &! proceso para retener
la Informacién y por el recuerdo que os la posibilidad de usar la informacién disponible
cuando el individuo (a requiers.

- Reflexién: Es un proceso interno medliante e cual la persona no solo comprende
los hechos, sino que se heace consiente de su propia posiclén frente a ellos en un
contexto determinado por su historis y su entorno politico, econémico y social.

Alg! tat en capacitacién han enfocado gran parte de sus esfuerzos en

busc-r ia m-n.r- de gnr-mlz-r el .pronﬂlz-jo on el adulto; de tal forma gue como
resuitedo de las en el proceso de enseftanza -

r
eprendizej ra Que la c.p.cll-clon sea ofice=, se requieren ios sigulentes principios
de sprendizes,

- La participacién: Por io general, el aprondizaje es mas ré4pido y perdura mucho mas
cusndo el aprendiz puede participar activamente. Lea participacién hace mejorar la
motivacion y evidentemente, utiliza mas sentidos que contribuyen a raforzar el proceso
de eprendizaje.
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- La repeticlén; Aunque no suele resulitar divertide, ia repeticién parece ser gque
graba un patron en nuestra memoris. Este principlo consiste en [a repeticién de las
ideas pare posterlormente recordarias.

- Le pertinencia; €1 eprendizaje se facllita cuandeo los temas que deben aprender
tisnen un significado. Por eJemplo, tos Instructores suelen Indiceries a 10s aprendices
ieas finelideades genoraies de un empleo, antes de sxpiicer tareas especificas. Esta
Introduccion ayuda a los trnb.j.doros e comprender la pertinencia de cada taree y la

Importencia de gulr jos pr lent correctos.
- Le transferencie; Cuanio mes coinciden [es demendes del programa de
ceapacitacién con las ig ] de un pleo, tanto mas répidaments aprenderé una

persone su trabejo.

- Le retroslimentacion: Da e los aprendices Inlorm-clén sobre su progreso. Con
retroalimentacion, los aprendices motivedos pueden sjustar su conducta para eicenzer
ie curva de aprendizaje con mayor repidez.

En ol pr de retroall unclon considero Indispensable ta perticipacién de los

supervisores en el bio de la te aprendida ya que ellos pueden reforzaria
diariamente en el desempefio del trabajo.

La observacion do as!os prlnclplos en los program-s de capacitecién syuds a que se

desarroiten ad e y se 1 oS ¢ esperados, sin embargo, no
hay que olvidar que la c.p.cllnclbn no puodo -umonhr o) potencial de aprender.

ALGUNOS FACTORES QUE INFLUYEN EN EL APRENDIZAJE

Por otra parte, existen otros factores que Influyen an los resuitados de Iia
capecitacién, sigunos de astos son el nivel de conocimientos y las experiencias en
procesos anteriores en ios pesrticlpantes, as!{ como la actitud que tengan hacia la
capacitacion,

Heay que tomar en cuenta que el aduito llega a los programas de cepacitacién con un
csudel de conocimientos y hasbilildades que son producte tanto de sus estugdios
formaies, como de las enseflanzas obtenidas de sus experiencias, esto hace quse trate
de concillilar en contenido de jos programas ¢on sus propias experienclas.

Sl les experiencias en e! aprendizaje fueron positives, las personas estarén
dispuestas a colaborar con e! Instructor v con sus compaferos an el desarrolio de
progremas; si fueron desegradables, iniciaran con recelo la relaclén con e! Instructor y
opondréen esquemas individualistas y competitivos con ef resto del grupo.

Asimismo, todas ijas persones tlsnen una actitud hacie el aprendizaje. en este
sentido entiénda por actitud "la disposicién que tlenen ias personas pers
comportarse de una manera sspecifica, ya sea predominantements positive o0 negativa®

a1
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Algunas ceracteristicas principsles de ias actitudes son jas siguientes:

- impulsan a las personas e comprometerse de una manera especifica por lo que son
anteriorss e ia conducta.

- Se adquieren y desarrollan a través de las experiencias en el medio social.
- Tlenden a mantenerse une vez adquiridas,

- Son bsebtibl de bio mediante nuevas experiencias

- Giempre se dirigen hacia un objetivo o situacién externa s nosotros

- Tienen une graduacion en su Intensidad.

Respscto 8 Ia ectiiud que pueden tener los participantes hacla {a capacitacién,
Horm-n E. Z-cc- . realizo una lnvostlg-cwn sobre la efectividad de esta en la que
1te ol iento de los participantes segun su actitud y su

grado d. conoclmlonlos Los rosul'ldos de dicho estudio son los siguientes:

1.- Buene actitugd / poco conocimiento del trabejo. La capaciteclén puede ayudar
significativamente.

2.- Buena ectitud / mucho conocimiento del puesto. En este caso, la capecitacion
pueds ayuder slempre que exista el ttempo adecuado.

3.- Mala actitud 7 poco conocimiento del puesto. En esta situecién lo mas aproplaedo
seria que se signaran funciones al empieado, ia capacitacién no puede ayudar si ia
persons que ecesita no asta Interesada sn eprender.

4.- Mala actitud 7/ mucho conocimiento del puesto, Este empleado podria hacer su
trabsjo con une actitud apropiada, pero si no is tiene la capacitaclén no disminulrd el
problema.

CONSIDERACIONES EN LA ENSENANZA PARA EL ADULTO

En o] proceso de ensenanza {a actividad del perticipante se da en forma activa y
creative, [o Que propicla une modificacién de la conducta originade de! eprendizaje.

Cabe mencionar que la capacitacién no debe ser tomada como la ensefianza
eiemental y superior, sino como mcciones que modifican de manera importente el

portamiento de un pleado, tenlendo como misién contribuir at desarrollo de ia
orger 16n por dlo ds la educacion de adultos.
P eleccién de técnicas de snsenanza y el disefic de ios contenidos de los

programas de capacitacién, deben consliderarse los aspectos que condiclonan el
eprendizaje en el eduito analizados en el punto anterior, debiendo Identificarse los
siguientes aspectos en cusiquier programes de cepacitacién.,

B El "QUE", que se refiere a ia teorim bésica, es decir, contendré los conceptos
referidos y tendré por objetivo la comprensién conceptual del participante y Ia
captacion del érea cognoscitiva de ests.
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B El "COMO" . que considera ias scciones especificas que el participante debera
conocer y practicar pare mejorer sus habillildades.

o El *PARA QUE" o "POR QUE", con |0 que se buscars capiar el irea emocional
(snfoque de la actitud) de! participants pera convencerio de venisjes o beneficlos
que le reportara mejorar en los referents sl teme de que se trate.

Todm técnica Instruccions! deberd cubrir las sigulentes caracteristicas:

>Decir explicilamente como se debe estructurar un msterial o un cuerpo de
conocimiantos para que el que aprends |0 pusda dominsr con ia mayor facilidad
posible. Por lo tento, estructure debe responder el nivel cognoscitivo del que
aprende.

>Determinar con toda claridad el orden 0 sucesion en que se han de preseniar los
materiales para un aprendizaje eficaz.

?Describir Is natursleza y jos movimienios en que se deben premiar o castigar pars
facilitar ol aprendizaje.
A continuacion se describen las técnicas de capacitacion mes conocldas y utilizadeas,
Pinstruccion sobre la marcha

Esis capacitacion se recibe directamente en o) trabsjo y se utliiza sobre todo, pars
snsefier a 1os trabajadores e reslizer sus tareas actusles, El Instructor s un supervisor
o un compafiero de trabajo.

P Rotmcitn de empleos .

Pare proporcionar una capacitacién cruzade & 10s trabajadores en diversos empleos,
se transflere al trabajador de un puesto a otro. Ademas de darles e 10s trabsjadores
variedad en sus empleos, la capacitacldén cruzade permite cubrir vacaclones vy
ausenciss.

P Conferencias y presentaciones en video

Estas técnicas son muy utilizedas debldo a que ofrecen una economia relativa.
Algunos autores plensan que son especialmente util para presentar material nuevo & un
grupo, cuando ol tiempo es limitado o cuando se trabaja con un grupo NuUMereso,

Estas técnicas también pueden ayudar a reducir la ansiedad acerca de progremas
de enirenamiento y camblos organizacionales que se van a realizar.

M Capacitacién de vestibuio
Con el fin de que la capacitacién no trastorne las operaciones normales, aigunas

orgenizeciones utilizan ia capacitacion por vestibulo. Se establecen vestibulos o zonas
separadas, con jos mismos tipos de equipos que se utilizan en el trabsjo real.
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PRepresentscion de papeles

Le representacion de papelas permite a los aprendices adoptar distintas identidades,
Es una técnice que trata de modificar las aclitudes de los participanties, con el fin de
mejorar selgunos puntos de fricciéon: también ayude a desarrollar capacidades
interpersonales.

» Estudio de casos

Al 1]

une [} ién praclica los aprendices descubren lo relative a
cifcunstencias reales © hipotéticas y el modo en el que actisn otiros en esas
circunstancias.

Esta técnica syuda @ desarroliar sus habllidades de ldentificar y
snellzar problemss complejos, esi como desarrollar su capacidad para la tome de
decisiones.

W Simulacion

Los ejerciclos de simulacion se presenian sn dos formes. Una de ellas incluye un
simutlador fisico que presenia una duplicacién de las caracteristicas principales de ia
situacién de trabsjo, la otre forms consiste en simulaciones en computadora; esta
técnica adopia con frecusncia le forma de juegos, 10s jugadores toman una decision y
is computadore determine 10s resuitados dedes las condicionss en que se programa

® Auto estudio

Peare esta

técnice se deben utilizar materisies de Instruccién cuidadosamente
planeados pare cepacitar & los smplesados. Son perticularmente utlles cuando los
empleados estén dispersos geograficemente o cuando el sprendizaje requleres poca

Interacclén. Las técnicas de auto estudio van desde los manuales hasts los video tapes
° ttes pregrabad

Los materisies de aprendizaje programado son otre forma de auto estudio. por lo
genersl, se trate de follelos Impresos o© programas por computadora con
presentaciones vlsu-l.s que contienen una serie de preguntas y respuestas. El
aps je progr la de tres funcliones baslicas:

~~ Presentsr informacion, preguntas o problemsas al aprendiz
~ Permitirie responder

~ Suministrar resultados sobre la carreccién de sus respuestias.

» Adiestramiento en laboratorios

Es una forma de Instrucclén en grupo que se utiliza primordiaiments para realzar la
capacidade:

interpersonsies. También se pusade usar para desarrollar conductas
deseadas para responsabilidades futuras de trabejo. Este método incluye compertir sus
experl " h

v los 11} ntos, ia conducts,
resacciones que se producen.

las percepcionss y las
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Waerther Wlliam y Davis Reith, analizaron las condiciones que reunen jas técnicas
anterlorments mencionadas para un eprendizeje efectivoe, comparéndolas con los
prin¢iplos de eprendize] participacion. repeticion, pertinencia, transferencla, y
retromlimentacion. A continuacién se presenta dicha Informacion.

B Capacitaciton de instruccion de empleos; también conocida como instruccién sobre
la marcha. Este método incluye todos los principlos de aprendizeje. La inclusién de los
cinco principlos de aprendizsje se produce porque esta capacitacion se proporciona
mediante una serie de etepas plansadas cuidadosamente,

» Rotacion de ; La parti

ipacion de los sprendices y la elevada capacided
de transferencia entre empleos. son les ventsjas de sprendizele de la rotecién de
puestos.

»Confer Y pr taciones en video; La parlicipacién de la retroalimentacion,
ls trensferencia y la repeticion susles ser bejas. Le retrosiimentacion y la particlpacion
pueden mejorarse permitiendo sesiones de preguntas dursnte o el final de las
conferencias o presentaciones de videos.

» Capacitacion de vestibulo: Esta técnica permite que haya transferencia, repeticién

y penticipaclén. También son posibles ia orgenizaclén significativa de Jos temas y la
retroalimentacion.

P Representacion de papeles; Aunque hay participacién y retroali

Inclusioén de otros principlos de sprendizaje depende de la situecién.

tacion, la

MEstudio de casos; Cuando los casos son significativos y similares a situaciones
relacionedas con e trabajo, hay cierta cantidad de transferencia. Tembién existen la

ventaja de l& particlpacién mediante 105 debetas relativos al caso. Por 105 general no
hay retroalimentacion, nl repeticién.

»Simulaci6on; Esta forma es similar s Ia capacilacion de vestibulo con Ias excepcion

de que el simulador proporclona mas a menudo una retroalimentaclon Instantdnea
sobre el rendimiento.

P Auto esiudio; Los maleriales programados proporcionan s los saprendices:

particlpacién, repeticion, pertinencla y retroalimantacion. Sin embargo, la transferencia
tiende & ser baja.

En lo referente a! aprendizaje programado, 1os particlpantes en {os que se basa esta
técnica son la minimizacion del rissgo de error, reconocer que aprender haclendo es la
mejor manera de aprender, suminlstrar refuerczo Inmedidto y reconocer que cada
persona aprende mejor a su propio ritmo.

M Adiestramiento en iaboratorio; El procesoc depende de

la participacian, tla
retroslimentacion y la repeticién,




SEGURIDAD CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRE SA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION.
Le pecitacion se reall & través de actividades que responden & un orden légico
y Que persigus un objetivo definido, las ] se P tan entre si. En este
sentido, la funcién de capeacitaciéon debe realizarse por el personal especializado, bajo
unl sstructura organizecional y funclonsl que le permita optimizar los recursos y logrer
[ de cep

itacion efectivos.
habl de e ad acion de Is capecitaclién me refiero s ia plsneecién,
om.nlz-clon. ol.cuclon ¥ control de proceso ensefienze - aprendizaje; todas astas
deo i6n se reall on el siguiente orden:

A.- PLANEACION

Este elapa comprende la deteccién de necesidades y el disefo de programas de
cepeacitacion.

1.- Deteccién de 1 idmd de pacitacion:

El objetivo de la detecclén de necesldades es determinar en forma cuantitative y
cuaiitativa las carencias en los conocimientos o habllidades de los Individuos, que
puod-n ser satisfeches o cubiertas madiante la capacitacién paras obtener su deserrollo
p y la oficl la on @l g pefio de su puesto.

Al realtz una det 16n de 71 ldades de cepacitacién se deben considerar

especificamente 105 conocimientos y habilidades que se requleren para cubrir dichas
necesidedes.

Referente a sstas necesidades, estas se pusden clasificer en los sigulentes tipos:
~ Conocimientos y habilidad técnicas ializad

P

*c

tos pecificos del puesto
Conocimientos de técnicas para cjecutar tareas concretas

* Aplicacion de conocimienlos y métodos.

~ Habilidades administrativas

- Comprensién y logro de objetlivos

* Organizaci6n de! propio trabajo y el de 1os demas
Capacidad para armonizar y ulitizcar 1os recursos, a través de ia planeacion y el
control de resultados

-~ Habilidad

en r iones he as

*c idad para relacionarse
-

Habilidad para trabajar en equipo
*  Ejercer liderazgo, comprender., motivar,
colaboradores.

seleccionar vy dessrrollar



SEGURIDAD CAPACITACION Y ADIES NTO EN UNA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

~ Habilidades conceptuales

* Facilidad para P d i plejidad del trabaj
-

Analisis y soluciones de problemas.

~ Habilidades de logro de resultados

* Caracteristicas de personalidad

* Estilo de sctuacion, empuje, persistencia, independencia y responsabitided.

* jogro de resuliados

En muchos las r idad & cubrir pueden ser claras o evidentes y
requieren solo de sentildo comun para ser detectadas.
En este sentido, las r Idad: de pacitacion se clasifican en:

» Necesidades manifiesias; Surgidas por un cambio en la estructure orgsnizacional,
c.mblo de polmc-s. movllld-d de personat o como respuesta al avance tecnolégico;
son basi ite @ y observables.

> Necesidades de is empresa:

€En las necesidades de la empresa de destacan las #éreas de oportunidad, los
probt Yy se | 1 Sus causas para definir 1] son ptibl de corregirse
o cubrirse @ través de s capecitecion.

> Necesidades de un area:

Corresponden el nivel operativo, donde io Importante es el puesto, con actividades y
funciones simples y scordes a los procesos correspondientes, en ol que se ssaftalen
estandares de rendimiento y oficiencis, asf como normes precisas de trabajo.

Este enfoque nos permite poner énfasis no en el debe or o poder contra lo que
se sabe y se puede, sino que en lo que debe lograr, debe aicanzar o debe hacer contre
lo que iogra alcenzar o hace.

AsIimismo le dataccléon de necesidades de capacitacion tiens como proposito.

B Proporcionar bases para nuevos planes Y programas en todas la empresa y en sus
diversos sectores.

X Proporcionar bases para revisar y mejorar planes y programas ya existenies.

X Facilitar la toms de decisiones sobre distribucién y asignacién de los recursos
dispontbles pare la capacitacion.

B Justificar o bien, cuestionar la aplicacion de recursos 8 ciertas necesidades
supuestamente prioritarias.

a7
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2.- Disefio de programas de capacitacion.

Une vez detectad las r idad de capacitacién se determina sl se requiere
elaborar un plan, programas o curso sspecifico, an este sentido, se parte de la base de
que:

-~ Un plan

lasr idad de foda la empresa
~ Un progrema, las de un grupo ocupmcional
-~ Un curso, las de un puesio y

~ Un modulo, Ias de una actividad.

Po-lorlormom. 3e procodo = ie definicién de los objetivos generales de dichas
! requieren de ser precisos y claros, pars o cual se
requiere quo se redacten do l. siguiente meners.

A En i que los partici t cubrir

| En tér de observables preferentemente

K Expresados en infinitivo o en la forma futura de los verbos correspondientes
Y por ultimo se selecciona la técnica de capacitacién.

3.- Presupuestos

Todo pian o programa de capacitecliéon debe contar con un presupuesto, v es
precisamente en la fase de planeacién en donde este se elabora.

Un presupuesto para capacitacién minimo debe considerar, en grandes rasgos, de
lss sigulentes partid

M Servicio de personal interno

SOn Ios sueldos Yy prosl-c!onos del personal que se dedique de tiempo completo a
trer le cap . msf como ei sueldo de Instructores internos especlalizados,
sl los hay.

Ki Servicios externos

Erogaclones que l. omprosu hage por concepto de consultoria o asesoria con
bY en ia materia & capacitar, asi como e
sueido @ posibles Instructons externos y por renta de salas de capacitacion.

O Materiales didécticas

Les cotizaclones por ls slaboracién impresion y reproduccion de manuaies, apuntes,
audiovisusies, materisl didéctico y sspecializado etc.
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& Apoyos didéclicos
El costo de posibles Inversiones en la compra de equipo y muebles para la
Instrucclién, por sjemplo; poriafoiios, messs, plzarrones y proyectores.

®.- ORGANIZACION

Este etape tiene por objetivo alaborer sl plan de trabajo pars conjuger [os recursos
humanos, técnicos, y meateriaies necesarios para desarroller los programes de
cepecitacion y llavar a cabo 6! proceso snsenanze - aprendizaje en ¢! ttampo estimado.

Entre las actividades a resliZer on esta etapa estén:

= Integrar el equipo de trabajo

-~ Programar ias actividedes.
~ Asigner responsebdliidades e |0s mismbros del equipo de trebejo.

~ integrar y asigner (os recursos materiales.

~E b tos I de retrosli 1 ¥ los disposith de control.
asi mismo para podor llo ar & c-bo ta or | i6n de |a pacitecién es r io
on fos sig :

= Con respecto a los panlclpamos
= Criterios de seleccién y numero de particlpentes
= Horarios de trebesjo
« Perfii del puesto del perticipante

» Con respecto ai ambiente fisico
= Ubicacion de les aulas, temano, iluminacion, ventliaclén, acustice y mobliiario

»Con respecto a los Instructores

= Basqueda de! eprovechamiento maximo de los consuitores y/o Instructores
interncs, pero abriéndoss con amplitud a la experlencla superior de los aspeclalistas
mas conocidos dentro del medio.

r Para s.loccloncr consullor.s y/o instructores externos hay que poner en I
bal las des y de sito.nivel, su prestigio, la necesidad de
evitar la con(nmlnncldn de personas impliceadas en Ios problemas que se viven en la
empress y la convenlencla, por lo tanto de basarse en la accién de personas

implicadas y neutrales.

»Con respecto a los costos
= Hasta donde ia empresa pueda afrontar ios honorarios de instructores famosos
y caros, Desde este punto de vista, a menudo la solucién optima es una combinacién
de los internos con los externos, en diferentes momentos y éreas.

aCon respecto a la comunicacién
u Hay que buscar ¢! mejor modo de Informar del evento que este por reslizarse a
los jefes y e los participantes del mismo. Puede requerirse todo un proceso de

negoclacién y une fina labor de persuasion.
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»Con respecio & is stencién durante el evento
= Preparecion de carpetas con ¢l material pera cada participente
= Servicios de café y te pare recesos

= Eventual t

= Dipiomas o reconocimientos.

C.- BJECUCION
Este stapa consisie en la contratacléon de servicios, slaboracién de 1os programas de
capacitacion y la coordinacion de los eventos.

1.- Efsboraciéon de progremas de capacitacion

Pars sladborar un programa de [ ), primer te se reguiere conocer:

~ El numero de trabajadores que 1
~ La descripcion complieta de las actividades en que requieren ser capacitados

~ Las caracteristicas de jos trabajadores que necesitan capacitacién.

c do Is técni ) b da de ensenanza es instruccional. una buena
costumbre en esta etaps o35 considerar is participacion de los futuros instructores en la
elaboracion del paquete didéctico.

De igusl forma se redactan Ios objetivos especificos del programa, los cusies deben
ser slcanzables y medibles. ya que al finel de la capacitacion e! instructor y los
perticipantes deben poder decir en que grado se aicanzaron las metas estabiecidas.

Generalmente un programa de cepacitaclén comprende e} siguiente material,
también conocldo como paquets didactico:

o Le guls didéclica

En d se pecif 1 los objetivos genera perticuiares y especificos en los

] se preci las duct que se pretenden de los perticlpentes, en
determinadas condiclones: el indice t atl y ls pecifi ion de las técnicas de
snseftanze - aprendizaje.

B £1 material para e! participante y para e} instructor

Cuyo contenido consiste en los conocimlentos, habllideades y actitudes que el
perticipente debe adquirir para logrer los cbjetives.

B El material de apoyo

E1 cuel tlens como funciones explicar, demostrar, {lustrar, dar reaice y colorido a la
informacion: facilitar la comunicacién del Instructor con los participantes y acercar a los
participantes |0 mas posible a la realidad y lievar esta a ellos.

® Los instrumentos de evaluacién

Los cusles so dissfiaran de acuerdo con la natureieza del curso. Un instrumento de
evaluecién es une serie de reactives que llevan aj perticlpante a emplear la
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informacion, ias habllidades y Iss actitudes pare is tuciéon de determinad
problemas.

2.- Coordinecién de sventos

En este etape se formalize la participacion de los d en {os e as!
como, el manejo de los recursos hum-no:. m.t-rl.los. “cnlco: y finencleros al

ejecutarse los @
Las actividades que se
~ Lm formalizacion de los servicios, como son: ia contrataciéon del juger pare ai
evento, de servicios de cafeteria. del aiquiler del equipo de apoyo etc.
~ E! registro de los participantes. Consiste en hacer las lisias de asistentes y
slaborar invitaciones e Iinscripciones de los participantes.

tos de cap .

van a cabo en esta ota son:

~ Lm elaboracion del registro de control.

3.- Imparticion de la capacitacion

Esta eotapa consiste en jievar a cabo el proceso ensefanza - aprendizeje el cuel se
estudio en & artado anterior; con io que se puede afirmear que la imparticion de |a
c.pncn-clon s {a contribucion ol desarrollo del individuo a través ds! mejoramiento y
perf { to de sus habilided y actitudes.

Es Impon.nlo ncord-r que el aprendizaje efectivo depende fuertemente de Ia
d del vdo y no solo de sus eaptitudes, de tai forma qgue s! la técnica de

itacto inste I, ol Instructor debe propiclar, enceusar y dirigir el
-prondlz.]o do los particlpantes de acuerdo sl programe esteblecido.
Pare lograr una actitud determineda en los pecitedos, se deberé poner énfesis en:

wEstablecer una atmésfera de compafierismo y amistad entre el instructor y los
integrantes det grupo.

»lUsar un lenguaje sencillo ¥ directo para lograr una comunicacion efectiva, evitando
el uso de expresiones como: "es obvio", "es triviel®, que solo entorpece la
comunicacién.

»Convertir “las pr-cllc-s en un problema simple, pero retador, Que los capacliados
deben rasolver reali 1do experl t

»Basar !as actitudes del isboratoric en encontrar respuestas a Ilas preguntas y
soluciones & 10s problemes propuestos.

»Desarrollar en ilos capacitados aquellas capacidades Que mejoren sus
posibliidedes de mejorer en su trabsjo. como individuos con iniclativa y creatividad.

»Fomentar el trabejo en equipo y en grupo.

Como se has visto haeste ei momento, la posibilidad de sprender requiere de la
existencia de un ambito de libertad donde ef individuo este en condiciones de conducir
su propio proceso de aprendizaje.

Por otra perte, {a Imparticién de la capecitacion debe realizarse en forma paraieia
con is etepe de controi, la cuea! se describe  continuacién.
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DO.- CONTROL
‘ st 1] los instrumentos de medlclou peare comprob-r sl los

pearticipantes o lnstruc!or.s -lc-nzoron los objetivos de ~ apr

Le svaluecion del persons! puede realizerse en tres diferentes fases:

= Ant del curso, que sirve para detectar ef grado de conocimientos y habilidades
que tienen el perticipante el llegar al curso.

8 Durante el curso, nos permite conocer disriamente si se estén cumpliendo los
objetivos, con ¢! Ain de tomar did correcti de | dl

B Al final! det curso, para determinar la eficiencis de la instrucclion.

De Igual meners deben aluarse los contenidos. Ia metodologia, y los apoyos
didécticos usados por parte del instructor, el igual que ¢l desempefio de este.

Asimismo es en estes et se obti $ ] fic) pare
1 tar y act los progr.mls de cnpncll.clén.
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MARCO LEGAL

Le sdministracién de Recursos Humanos como un tro. funci 1y d. 1 de
la administracion s General, r las 1 § de ® j0os el tos hi 108

para obtensr un mejor eprovechamiento de sus habliidades, conocimi ¥y eptitud
a través de la capacitacion.

Cusndo hablamos de las ciencias que hen eportado conoclml.mos e Ila

administrecion, es sl derecho el que interviens pera establ le ion como
una necesidad lege! que beneficie a ia smpresa, al empleado y ai pals‘
Le

pecitacion en México se rige principeimente por: la Constitucion Politica de
dos Unldos Mexicanos, ia cusl esteblece y formula de manera generst s
importancie d . por otra perte en ls Ley Fed | del Trabejo se ntea de una
forma mes de I-d. tea normatividad por |l que se debe regir la ctp.cl'.clon y el
adiestramiento tanto para e pstrén como pars el trebsjsdor, esta como ¥
qulen debe impertiria. asi como las caracteristicas que deben de presentar les
instituciones dedicades & eoste, slempre y cusndo se sncuentren registrades ante la
Secreteria del Trabejo y Previsiéon Soclel, duracién de los cursos, luger y horarios
escordados, perlodicided con que deben impartirse 1os cursos, on qu. ordon se va @

r al persons! do un mismo puoslo. 1es caracter! que d
contener las de = ] ton, la Imogr.clon y formacién de las
comisiones de c-p.cll.cwn Yy adi iento de la reama Industrial, asimismo de
las Isiones de pacitacién y adi to, la forma como se debe regir a
nivel locel ¥ federal, @ que instanclias acudir cuando se susciten problemas, las
Institucliones coordinadas y sncargades de la pacitacion y sdi to, asf{ como
sus funciones y etribuciones. sanciones a que se hacen acreedores los patrones en
caso de no cumplir correctamente con esta. asl como las obligaciones que tienen ei
trabejador al presentarse a tomer los cursos de cepacitacién.

A través de ita Loy se jleva un control de los planes y programas de capacitaciéon y
adiestramiento, los contenldos de estos ya que dichos cursos deben impertirse a
todos tos trabajadores y en todes las empreses, ademas se deberé Incluir en et
contreto de trabejo puntos referentes a la cepacitaclon.

Do osta manera la Ley Federal de! Trabajo trata de manera ampiia y detaliada todos
los puntos en cuanto a ia capacitacion y adiestramiento se reflere, no descuidamos
ningdn punto déndole la importancia que esta tlene tanto pare el trabajador que le
permite slsvar su nivel de vide, asl como para el patrén & inclusc para sl pais ya que a
través de esta se iogra un nive! de productividad y catldad en el trabajo.
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En la Ley Organice de !a& Administracién Publica se enmarcan las funciones y
otribuciones de le Secretaria del Trebsjo y Prevision Social, como érganc rector an
meteria de cepacitecién y adiestramliento, {a cual es una nstitucion que apoya y vigila
ol cumplimiento de la iey Federal del Trabajo, por io que ofrece un amplio programa de
las funciones que esta tie tales como coordinar y aprobar los cursos y programas
que presenten las emp s, extender las constancias de capacitacion y

adiestramiento, esf como r 1), iones referentes a

jizer l@s correspondientss in I°]
esta, en coordinacion con ia Secretaria de Evaluacién publice.

Le capacitecién encuentra sus bases legajes en:

1).- Le fracciéon Xii apertado "A”® del articulo 123 de la Constitucién Politica de los
Estados Unldos Mo:lclnor establece "Las empreses. cusiquiera Qque sea su
ectivided, estarédn bli proporci & sus trebajadores, capacitacién o
adiostramiento pare o !r-bojo.

cclon XXX| establece: "Es de competencie exclusiva de las sutoridades

fed: s la ampliecion de las disposiclones dcl tr.b.jo‘ omro otr.s. la relative a ja
amient que para ello

obligecién de 10 patrones & Impartir la
contare con el suxilic de las estatales cuando se trate de ramas o acuvldados de

Jurisdiccion locel.

Por lo cuei la capacitacién y ei adiestramiento fueron elevados a garantfa
constitucional, con la finalided de Incrementar /a productivided nacionsl, el 9 de enero
de 1978 se decreto ia ediclén de la fracclén Xil y XXXI ambas del spertado "A" del
erticulo 123 constitucional y fue publicado en e! Diario Oficlal de {a Federacién

Le Loy Regiamentaria determina los sistemes, métodos y procedimientos conforme a
los cuales los petrones deberén cumplir con diche obilgacién.

2).- En la Ley Federal del Trabajo de 1870. se enmarce [o referente a loas
obligaciones tanto de los patrones como de los trabsjadores en (o referente a Ia
capacitacion,

Art. 3: Es de interés social promover y vigilar la capacitacién y el adiestramiento de
ios trabajadores.

Art. 7: E! patréon y los trabejadores extranjeros tendran la obligacién de capacitar a
los trabejadores mexicenos en la especialidad de que se trate.

Art. 25 Fracclion Vii; El trabsjsdor seraé capacitado o adiestrado en los términos de
jos planes y programas que se sstablezcan en la empresa.
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en el articulo 132, fraccién XV y XXVIii:

*Organizar permanente o periédicaments cursos y enseflanzes de capacitacién
profesional o de adiestramlento pars sus trabajadores, de conformided con los planes
Yy programas que., de comun acuerdc elaboren con los sindicatos o trabajedores.
informando de elios @ ia Secreteria del Trabajo y Previsién Social, o e les autoridades
de Trabejo y Prevision soclasl de los estedos, territorlos y Distrito Federal. Estos
podran implanterse en cada empresa O pare varias, en uno o pare varias, en uno o
verios establecimientos o dep.n.monlos o seccionss del mismo, por personal propio o
por profesores té te contratados o por siguna otra modaiided. las
autoridades de trabejo vlgll-r-n im ejecucién de los cursos o enseflanzas.

El mismo articulo 132. en su freccléon XiV, habia de la
empiean mes de clen y menos de mil trabsjadores, os gast indk bt para
sost.nor eon form- decorosa los estudios técnicos. industriales y pr.cllcos en Centros
o sxtranjeros, de unos de sus trebejadores o de uno de sus
hljos de estos. designendo en atencién s sus eptitudes, lidedes y dedi ion, por
los mismos trabejadores y el petrén.

Le Ley Federal de! Trebsjo conjunte, con ei capltulo Ii-bis, une serie de

disposiclones sobre materia de cspecitacion. Mencionéndose Gnicaments las mas
Importentes, y las dividimos de acuerdo al carédcter que presenta ceda una de slles.

LOS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

Art. 537.- El Servicio Nacional del Empleo. Cepacitecién y Adiestramiento tendré los
siguientes objetivos:

- Estudiar y promover ia generacién de smpleos

- Promover y supervisar la colocaclén de los trabajadores

- Organizer, promover y supervisar ia capeciteclon y el adlestramlanto de los

trabejedores.
- Registrar tas constancias de habllidades laborales

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS PATRONES

Ar! 153-A. Todo tr-b-].dor tiene ol derecho a que su patron le proporcione
en su trabejo que le permita elevar su nivel de vide y

producllvld.d conforme a los pl-nos y programas formulados de comun scuerdo, por
o! patrén y el sindicato @ sus trabaj eS Yy aprobados por la Secretaria del Trabajo v
Prevision Sociel.

Art. 153-M.- En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas reiativas a i1a
obligacién patronal de proporclonar cepacitacion y adiestramlento e los trabajadores,
conforme a planes y programas que satisfagen los requisitos sstablecidos.
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SOBRE LA IMPLANTACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION

Art. 153-D.- Los cursos y programas de pacitacio v di T lento de los
trebsjadores, podrén formularse respecto a cade establecimiento, una empresa, verias
de elles o respecto & una remea industriel o actividad determinade.

Art. 153-N.- Dentro de 105 quince diss, siguientes e ia celebracién, revisién o
prorroge del contrato colectivo, los patrones deberén presentar ante la Secretarie dsl

Trnbnjo b2 Provl:lorn Soclel, pare su aprobacion., los planes y programes de
que se heya acordadoc establecer. o en su caso. ias

modificaciones que se hayan contenido acerca de los planes y programas ya
Iimplantados con aprobacion de ie autorided laborai.

Art. 153-Q.- Lorplanes y programes deberan cumpiir los sigulentes requisitos:
- Referirse a periodos no mayores de cuatro afios

existentes en la empresa

- Comprender todos jos puestos y nivel

- Precisar les etepas durante las cuales se Impartira (e capacitacién y el
adiestramisnto af total de 103 trabsjadores de ie empresa.

- Geflalar el pr dimiento de |} i6n, a través del cual se estableceré el orden
on que serén cepacitados {os trabsjadores de un mismo puesto y cetegorie.

Especifi o bre ¥ numero de registro en ia Secretaria del Trebsjo y
Ptovlslbn Gocial de las sntidades Instructores: y

- AQuelios otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria del Trabeajo
y Prevision Soclel que se publiquen en el Dierio Oficlal de la Federacion.

EL OBJETIVO DE CAPACITAR
Art. 153-F.- Le capacitacion y el adiestramiento deberén tener por objeto:

- A y perf I los imientos y hablilidad de! trabajad en su
actividad; asi como, proporcionsrie Informecién sobre ia aplicaclén de nueva
tecnologie en elis,

- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creaclén.
- Prevenir riesgos de trabasjo

- incrementar Ia productividad y

- En general. mejorer ias aptitudes de las Comisiones Mixtas de Cepacltacion y
Adiestramiento
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Art. 153-1.- En ceds empress se constituirén C i M de C. itacio
Adilestremiento. Integradas por igual numero de representantes de jos tnb.}.doros v
los cuales viglieren la instrumentacion y operacion del sistema y de ios

que implenten para mejorer la capacitacién y el adlestramiento ds los
madidas tendientas a ccionario; todo esto conforme

dores, y sugeriran I,
s necesidades de {os trebejadores y de las empresas.

dei patréon,
pr prYYuly

t
-

. Art. 183-J.- Las autoridedes laborales cuidaran que las Comisiones Mixtas de
C.p.cll.clon y Adlosiramlemo se integren y funcionen oportune y normalmente,
af 1o de !as obligacién patronal de capaciter y sdiestrer s ios

lr: jadores.

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 538 E] Servicio Neciona! del Empleo, Capecitacion y Adiestremiento, os(.ri ]
cargo de la Secretaria dei Trebejo y Previsién Sociel, por cond de les unid
administretivas de e misme. & las que pet les fi correspondientes, en
los terminos de su R.gl.mon(o interior.

Art. 994 Se Iimpondra multe, cualificads en fos términos de! erticulo 992 por el
equivelente; de 15 a 315 veces ol salerio minimo generail, al patrén que no cumpia con
lo dispuesto por la fraccién XV del srticulo 132, !l multe se duplicars, si la
irregutaridad no es subsanada dentro del plazo que se conceda para elio.

Ademés también se cuents con los siguientes articulos:

Art. 153-B: Le cepucitacién se podrt lmp.nlr domro o fuera do la empresa por
perscnal sproplado, instructores u organismos
los slsum-s generales que seo

especializados. contratedos o blen mediante
establezcan y que se registren en la Secretaria del Trabejo y Previsién Sociel.

Art. 153-C: Las Institucionss y escueies que deseen Iimpartir cepacitacién, o
ediestramiento. asi como su personal docente deberén estar autorizadas y registradas
por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

153-E: La capacitacion o adiestramiento, debers impartirse al trabejador,
saivo que (& nestursieza de los servicios,

patréon y trabesjador convengen que podr& Iimpartirse de otra me s/ como en el
caso en que el trabajedor desee capacitarse en una sctividad distin a la ocupacién
que dessmpefie, en cuyc supuesto la capacitacion se resliizara fuera de ia jornada de

Art.
durante ias horaes de su jorneds laboral,

trabajo.

Art. 153-G: Cuando e! personal de nuevo Ingreso requiera capacitacién Iniclal para
ol empleo que ve a desempenar.

Art., 153-H: Los trebejadores a qulenes se impearta capacitacién o adiestramiento
deberén esistir puntusimente a los cursos, a las ind! iones y cumplir con los
progreamas respectivos asl como presentar examenes de evaluacion y conoclmientos y

de actividedes.
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Arl. 153-K: Le Secretaria del Trabsjo y Previsién Social podrd convocar a los
patrones, sindicatos y trebsjadores libres que formen pearte de las mismas ramas
industriasles o actividades, para constitulr comités naclonsles de capacitacién vy
adiestramiento como 6rgenos auxiliares de le propla Secretaria para:

1 Perticiper en Ia determinecién de los requerimientos de capacitacion y
adiestramiento.

1l Colaborer sn la eiaborscion del cetelogo nacionei de ocupaciones.

1t Proponer st de it ' v adiestramiento
IV Formuler rocomondlclonos de planes y programas de capacitaciéon.

VvV Evaiuer 10s efectos de capacitacion y adiestramiento de la productivided dentro
de 183 remes Industrisies especificas.

Vi Gestionar el registro de las constancies de conocimiento o habilidades de las
personas capacitedas.

Arl. 153-L: La Secretaria de Tradbejo y Previsién Social fijara las bases para
determiner la desi i6n de los miembros de los comités naclonales de ceapacitacion y
adiestramiento; asl como las relatives s su organizeclén y funcionamlento.

Art. 153-0O: Las smpresas que rijan con contreto colectivo de trabsjo deberén

someterse aprobacion de la Secretarie de Trabajo y Previsién Soclal dentro de los
primeros sesenta dias, los planes y prog -s de c-paclucwn y adlioestramiento, asf{
como Informer de e Integracién y b de iento de sus isl mixtas.

Art. 153-P; Comprobar que quienes capaciten o adlestren a (05 trabajadores estén
preparados profesionasiments en la rama industrlial o actividad.
a Acreditar satisfactoriamente a Juiclo de la Secretarla del Trebajo y
Previsién Socle sner conoclmientos sobre ios procedimientos tecnolégicos
proplos de la rama industriel o actividad
= No ester iigados con personss ¢ Instituclones que propaguen algin
credo religioso.

E) registro podra ser revocado sl no se cumpien jos términos de la presente ley,

Art. 153-R: Se deberén presentar ante !a Secretaria del Trabejo y Previsién Soclal
los planes y progre s de capecitacién y adlestramlento para hacerle las
modificaciones pertinentes dentro de ios sesenta dlas sigulentes a su presentacién.

Art. 153-T: Los trebajadores que haysn sido aprobados en los exémenes de
capecitacion y adiestramiento tendrén derechc a que se les expidan las constanclias
respectivas, tentificad porla C ision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de
is empresa, se herén del conocimiento de la Secretaria del Trabejo y Previsién Social,
por conducto del correspondliente comité nacional o a falta de este, a través de las
autoridedes del trabejo, a fin de que !os registre y considere al formular el padrén de
trabejadores capacitados.
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Art. 153-U: Si un trabajedor considera que tiene los conocimlentos necesarios para

el desempenc del puesto y por eiioc se nlege a capacitarse, deberé comprobar
! e esa pacidad o presentar y acreditar ante la eutoridad instructora

docum
un examen de suficlencia como lo establece la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, ¥y de sar aprobado proporcionarie una constancia.

Art. 153-V: La constencie de habllidades [aboral es constancia de que el
trabsjedor llevo y aprobé el curso de capacitacién, las empresas deberén envier la
constancias que se hayan expedido a sus trabasjadores para su registro y control; las
cuaies serviréan pere [0S casos de mscenso dentro de la empresa; si existen verios
niveles en relacién al puesto, la comisién mixta practicars un examen para determinar
o! nivel de actitud de! trabe}ador.

Art. 153-W: Los certificados, diplomas o grados que expidan |as instituciones
publices o privadaes con reconocimiento oficltal, serén Inscritos en los registros de
trabajadores cepscitados cuendo el puesto y categoria formen parte en e} csteiogo
nacionel de ocupeciones, o en simllares en al.

Art. 153-X: Los trebejadores y patrones tendrén derecho a ejercitar las acclones
Individuales y colectives que se deriven de la cepecitecion y adlestramiento.

Art. 158: Cuando exista une vacants seré ocupada escalefonariamente por e}
trabejedor de |a categoria Inmediata Inferior del respectivo oficlo o profesion, siempre y
cuando se hayan capacitado a todos sus trabajadores, de no ser asl se tomara en
cuenta /a antigledad de! trabejador.

Art. 180: Los patrones que tengan a su serviclo a menores de 16

bligados & f

los.

anfos estén

Art. 391: El contrato cclectivo de trabajo debera contener:
» Las ciéusulas relativas a la capacitacion o adlestramiento

» Disposiclones sobre ia capacitacién o adlestramiento iniclal que de deba
impartir a quienes vayean e ingresar a ja ampresa o establecimlento. asi como
las bases sobre la Integrecién y funcionamiento de las comisionss mixtas que

deban integrarse,
Art. 412: Ef Contrato Ley deberéa contener las reglas relativas a formuiar |os planes y
programas pars {a implantaciéon y el adlestramiento en [a rama de le Indusiria de que se
trate.
Art. 523: Le aplicacién de
jurisdicclones:
I A la Secretaria de! Trabajo y Previsién Social
Il A la Secretarie de Haclenda y Crédito Publico
I A las Autoridades de las Entidades Federativas y a sus Direcciones o
Departamentos de Trabajo
IV A |la Procuradurla de la Defensa de! Trabajo
V Al Servicio Nacionei de Empleo y Capscitacién y Adiestramliento

VI A la Inspeccién del Traba)o
Vil A la Comisién Nacional de jos Selaerios Minimos

las normas de! trabajo compete en sus respectivaes

a8
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Vill A Ils Comisidén Neclonal pare la Particlpacién de los Trabajadores en las
Utilidades de i smpresa

IX A tas Juntas Federales y Locales de Conclliacién
X A ls Junta Federa! de Conciliacion y Arbitraje, y
X! A§ Jurado de Responsabllidades.

Art. 526: Ahor. ia vlgll.nc!a detl cumpllmlenlo de las obligaciones en maeteria de
educecién, ¥ te a |la Secretaria de Haclenda y
Crédito Publlco Yy a l. Secretarta de Educaclén Publica en coordinecién con la
Secretaria de! Trabejo y Prevision Sociat.

Art. 527: Corresponde a las autoridades federales también, viglier las normas de
trebsjo en cuanto al cumplimiento de 105 patrones en materia de capacitacion y
adiestremiento de sus trabajadores.

Art. 527-A: Seren auxiliades de ias autoridades loceles
blecimient que tén sujetos a la Jurisdiccion de sllas.
Art. 529 Las autoridedes de |a Entldad Federativa deberen:
= Proporcionar informaciéon a 1s8s dependencias del Ejecutivo que se solicite.

m  Participar en ls integracién y funcionemiento de
sdlestramionto.

las empresas o

la capacitacién y

= Reportar & !e Secrsilaria de! Trabajo y Previsién Social ias violsciones

referentes a la cespacitacién y adiestramiento e interventir en la ejecuciéon de las
medides que se adopten.

= Coadyuvar con fos correspondientes Comités Naclonales de
Ceapacitacion y Adlestramionto.

= Colaborar en la reall fon de los tr relativos a constancias de
habilided laborales.

Art, 537 El Servicio Naclonal de Empleo, Capacitactén y Adiestramisnto tiene como
objetivo: orgenizer, promover y superviser la capacitacién y el adiestramiento de ios
trabsjadores y registrar ias constencles de hablildades laborales. y diche serviclo
estard @ cargo de je Secrsterie del Trabajo y Previsién Soclal

Art 539 Alﬂbuclonos de la Secretarie del Trabsjo y Previsién Soclal,

en materia de
P y to:

= Vigilar y cuidar la formacion y el funcionamiento de las comisiones mixtas de
capacitacién y ediestramiento.

= Estudisr y sugerir Ia expedicion de convocatorias para formar Comités
Nacionaies de Ceapacitecién y Adiestramiento; en las ramas industriales que se
considers conveniente;

= Estudl.r ios raqulsltos gque deben cumplir los planes y programas de
d y udlestr

que presenten los patrones; para su eprobacion,
aifi 1én o rech segun el caso;
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= Planear y sugerir ol adiestramiento de sistemas generaies para capecitar o
adiestrer a {os trabajadores;

u En coordinacién con la Secretaria de Educecién Pubilca se implentaran los
planes y programas de cepacitacion o adiestramiento s los trabejadores; es!
como ia expadicion de certificados en meteria de habllidedes taboraies.

Art. 539-A: Peara las ramas industrisles o actividades de jurisdiccién Federal,
la Secretaria de) Trabajo y Previsién Soclel seré esorada por un Consejo
Consultivo, integrado por cinco representantes de! Sector Pubilico, de Ilas
organizaciones Nscionsles de Trabsjadores y cinco de las Orgenizaciones
Nacionales de Petrones

. €on sus respectivoes supientes. jos representantes de las organizeciones
serén designados por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, e} consejo
seré presidido por la misme secreteria y designara a! funclonario que considere
conveniente como secretario de! Consejo.

Su funcionemiento se normars por el reglamento del mismo consejo.

Art. 539-B: Cuando se trate de empresas sujetas a Jurisdicciéon locel, se asesoraran
de! Consejo Consultive Estatal de Capaecitacion y Adlestramiento, que seré dirigido por:

E! goblerno del ia entidad federstiva correspondients, un representante de Ia
Secretaria del Trabajo y Prevision Soclal que se desempefiars como secreterio y
asimismo un representante de la Secretaria de Educacién Publice, unc de! Instituto
Mexicano de) Seguridad Soclal y tres representantes de ias organizaciones patronales.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social en coordinacion con el Gobernador
expidiera les bases para designerse los representantes de ios trabajadores y petrones
en los Consejos Consultivos, asimismo formularén las inviteciones que se requieren.
Dlchos consejos consultivos se sujetaran en {o que se reflere a su funcionamiento
interno se regiré bejo las normas que elios mismo expidan.

Art. 539-C: La secretlaria del Trabajo y Previsién Soclal se auxiliara de Jlas
autoridades iasborales estatales pare ol desempefio de sus funciones.

Art. 699: Los conflictos que surjan en materie de cepacitacién y sdiestramliento
ser&n competencia de ia Junta Federal de Concillacién y Arbitraje de acuerdo & su
Jurisdicclion;: y cuendo se trate de problemas locales sa le deberan notificar
Inmediatements & esta.

3).- Ley orgénica de la administracion publica federal.

Art. 40: Se deacreto ol 29 de diciembre de 1976, sefialando la responsabilidad de la
Secreteria del Trabajo y Previsién Soclal pare promover el desarrollo de la
capscitaciéon y el adlestramiento en el trabajo, asf como Ila vigllancia de la aplicacién
de |las disposiciones retativas al articulo 123 y deméas de la Constituclén Federal, en |a
Ley Federsl del Trabajo y Prevision Sociel y en sus reglamentos. Asl como realizar las
investigaciones, proporclonar easesoria e Impartir cursos de capacitacién pare
Incrementar la productividad en el trabajo. requerida por los sectores productivos del
Peis en coordinacidén con la Secretaria de Educacién publice,
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SEGURIDAD CAPACITACION Y ADIEST NTO EN UNA

4).- En el Regiamento de Construcciones para el Distrito Federal, en ol cual se
mencions en los articutos 250, 251, 252, 253, 254 las medias que deberén ser
observadas en rejacion a Ia seguridad e higiene para evitar accidentes dentro de las

obres.
5).- Existen ademas el reglamento de medidas preventlvas de accldentes de

lraba.Jo Yy
8) Reglamento de higiene del trabajo.

LA FUNCION QUE TIENE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
BOCIAL EN RELACION A LA SEGURIDAD E HIGIENE EN MEXICO.

E! érgano encargado de reguiar lo referents a la seguridad e higiene en nuestro palis
es Is Secretaria del Trabsjo y Previsién Sociel, como o marca la Ley Orgénica de la
on sy art. 40, donde hace mencién a cada una de las

Administraciéon Publice derai,
etribuciones que [e corresponden. Y o referante a |la Segurided e Higlena jo determine

on este mismo articulo en ef apartado XI:

Estudiar y ordenar les medidas de seguridad e higlene Industrieles, para ja
protaccién de los trabajedores y vigilar su cumplimiento.

De acuerdo s nuestra éres de interés debemos considerar a la Direcclén General de
Medicine y Seguridad en el Trabajo, esta direccién tiene como objetivo:

Contribulr & ie disminucion de los riesgos de trabsjo y promover ja mejorifa de las
condiciones en que se desemperian les iabores en {os centros de trabajo

FUNCIONES:

Promover Ia mayoria de las condiciones fisicas y ambientales en que se desempena
el trabejo y establecer ias normas en materia de medicina, seguridad e higiene en el
trabsjo, sin perjuicio de las fecuitedes de Is secretarie de salud

Promover el establecimiento, registro y funclonamiento de Comislones mixtas de
Segurided ¢ Higiene, y respecto de las registradas efectuar ai seguimlentc necesario
p-r- su valuacion y contro!, deblendo proporclionar a tos Integrantes de dichas

. t 'Y (LH

Organizer y proporcionar cursos de capacitaclén pare el personal técnico de nivel
medio sn Mmedicina. seguridad e higiene en ef trabajo, con la Intervencion que proceda
s dependencias de] Ejecutivo Federal, asl/ como promover el desarrolio de
as de Informaclién y dlvuigacién sobre seguridad e higlene, nutricién y salud en

general de ios trabsjadores.
Iimpuiser y promover la Investigacién y difusién en materla de medicina de! trabajo

el trabejo, y ergonomia asf como proponer ias modificaciones a
incapacidades

de nfermedades profesionales y de veluaciéon de
esmblocldns on la Ley Federal del Trabajo.
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Precti @ de petencia o jefes de planta, operadores y gruas,
montecerges, fogoneros y extender los certificados y/o licencies respectivas y
promover servicios de rehabiiitecion para trabajadores disminuidos.

Emitir los dictémenes que !es soliclten la Junte Federal de Conciliacién y Arbitraje vy
le Procuraduria Federal de |la Defensa del Trabajo, establecer con la Secrataria de
Saelud, la coordinecién referide a ia selud ocupacional previste en le ley Orgénica de Ia
Salud ¥y resolver las consultes que en e &mbitc de su competencis e sean formuladas
por les autoridades del trabajo.

Collbor.r y coordinar junto con !a Direcclén General de inspeccion Feders| dei

r jo en la progr fon de las visites de Inspeccién, en materta de seguridad e
higiene y otorger Ilas sutorizaclones que correspondsn por el funcionamiento da
maquinaria, de equipo y de generadores de vapor y reciplentes sujetos e presion, de
conformidad con les disposiciones respectivas.

Promover eventos académicos o clentificos de caracter naclonal o internacional,
sobre medicine del trabajo y seguridad e higiene industrisles, y ol estabjecimiento de
convenio o acuerdos de Intercambio técnico y clientifico con instituciones nacionales e
internacion s. en coordinacion con las unidades administrativas compaetentes,

Autorizar los libros de registro medico y registrar los titulos de los medios para

ejercer como médicos de eampresas previc examsn de competencia, de conformidad con

as disposiciones legales respectivas. En relacién con los medios autorizados, efectuar

[ 1] sogulml.mo necessario para su esveluacién y control, debiendo proporcionaries
[+ 6ny is.

Promov.r ol dos.rrollo de los serviclos de Seguridad & Higiens en las empresas
el 9 to de sus actividades y proporcionaries asesoria y cnpacltacldn
apoyer el N 1 lento de las C islones Consullivas Naclionates y Estatales de
Seguridad e Higlene en e} trabajo, en donde el Director General fungira como
secretario técnico de ia Comision Consultiva Nacional de Segurided e Higiene en el
trabajo
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MARCO CONCEPTUAL

Es necesario establecer la diferenciea entre cepacitacién y adiestramiento, ademés
de algunos conceptos que son utllizados muy comiunmente.

APRENDIZAJE.- Modificacién hsbituel y relativamente permanente
comportamiento de las personas, que ocurre como resultado de le experiencia.

del

APTITUD.. Potencialidad del Individuo para prender: condicién o seris de
caracteristicas que le psrmiten adquirir. mediante algin entrenamiento especifico, un

conocimisnto o habllided.
HABILIDAD.- Destreze y precision necesarlas pare sjecuter las tareas propias de
una ocupecion de acuerdo con sl grado de exactitud requeride.

ADIESTRAMIENTO.- Accion destinada a desarroliar las habllldades y destrezes del
trabsjador, con el propésito de Incrementar Ia oficiencia en su puesto de trabsjo.

CAPACITACION.. accién destinada & desarroilar las aptitudes de trabajador con el
prop6sito de preperario para desempefier eficlentemente una unidad de trabsejo

especifica e impersonal,

HIGIENE INDUSTRIAL.. Es el conjunto de conocimientos y técnicas dedicadas a
reconocer, evaluar y controlar aqueilos factores del! amblente, psicolégicos o
tenslioneiles, que provienen del trabejo y que pueden causar snfermedades o deteriorer

fa selud,

SBEGURIDAD INDUSTRIAL.- Es el conjunto de conocimientos técnicos y su
aplicacion para la reducclén, control, y ellminacién de accidentes de trabejo, por medio
de suUs causes, se encarge iguaimente de las regias tendlentes a evitar este tipo de

accidente.

ENFERMEDAD PROFESIONAL.- Estado patolégico que sobreviene por una causa
repetide durante largo tiempo, como obligada consecuencia de la clase de trabajo que
desempefia la persona, o del medio en que tiene que trabajar ¥ que produce en el
organismo una !lesién o perturbacién funcional, permanente o transitorie, pudiendo ser
originade por agentes quimicos, fislcos, biolégicos, de energia o psicolégicos.

ACCIDENTE DE TRABAJO.- Toda lesién o perturbacion funclonal Inmediata o
posterior, recibide repentinamente en ejsrcicio o con motivo del trabajo. en cualquier
momsanto o lugar en que se presente. Se Incluyen las que se ocasionan al trasladarse
el trabejador de su domlicitio, al tugar de trabajo o viceversa.
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GUIA PARA ELABORAR UN PROGRAMA DE
CAPACITACION

EI enhsls dado .l dos.rrollo de los Recursos Humanos como procedimienios para

ol d .led de de personal preperado pars puestos que requieren

de une meyor y mojor pr.p.r.clén técnica, y otros factores, se han conjuntado pare, de

aigune U otra forme, requerir a las empresas, ¥ en uitime instancis a sus directivos, a

que se produzcen procesos de capacitaclén, que deberén proporcionar una lnslrucclén
que debe resiizerse conforme a l1os criterios y iineamientos de enseftanza.

Cconforme a nuestra Investigaclién, nosotros lant un pr de

P 16n, que t pla los sigulentes aspectos s doa-rro".r.

Det 16n de idad

Seflalamisnio de 105 objetivos

Definicién del tenido de cepacitacié
Seftelamlento de {03 métodos de capacitacion
Eilaborecion de programas

Ejecucion del programs

Evaluacion

Seguimiento y 1 i6n de la itacion.

» Deteccién de necesidades

Les necesidedes de capscitecién estan integradas por habllidades, actitudes y
conocimlentos esenclales pera que ios individuos superen los problemas y eviten {e
cr 16n de situac! critices.

La I 16n puede r t dichas sit 1 . como las de personas inutiles al
ejecutar ‘las tareas indispensables pare que |a organizecién sicance sus fines; s por
elio que todo Individuo debers experimentar un cambio para que la organizaciéon pueds
alcanzer is meta propuesta. Este camblo se refleja en el Individuo cuando aprende
nulo\:-s r;.bllld-dos. reemplazs hébltos, modifice actividedes y adquiere conocimientos
edicionsles.

Por lo tento une necesidad de capacitacién es el reclamo de una carencla que
puede satisfacerse mediante une accién de ensefianze - aprendizeje.

Al rar im organi i6n. a través del numero de trabasjadores que tiene, y de la
diversided de pu.slos ¥ funciones que desempefis, se considera conveniente ronllzar
une investigacién tomando en cuenta los niveles de n idades de itacion

P




DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

SEGURIDAD CAPACITACION Y ADI NTO EN UNA
o N .a nivel org zacional; En este nivel se traia de encontrar

limitacl o prob) generales que se presenten en la organizacién.
2 Necesidades a nivel departamental; En este rubro no referimos B

limitaciones o deficienclas de conocimientos, hebilidedes y actitudes que
presenta un grupo de personas de un mismo puesto y ocupacion.

@ Necesidades a nivel individual; Aqu! se tratan las deficiencias particulares
que pr ta un trabajador con r to a la descripcién de un puesto.

Por io tento, resulte svidente que I- Investigacion de necesidades de capacitacion
d ] ] gque existen en los individuos y que

es un pr para detectar ias
p it se con |a itacién; por tal motivo, proponemos un procesc de
di tico de idad de capacitacion que contempia los siguientes puntos:

~ Busqueda de evidencias: Para poder localizar Ias evidencias se debe
establecer un merco teérico que sirve de punto de partida para si andlisis,
determiner las 1u¢nlls necesarias pars ja obtencléon e Informecién documental
Yy ionar las teécnicas de meyor utilidad y elaborar Jos
Inslrumonlos necesarios.

= Localizacién de tareas criticas: Con la finatlidad de precisar e! area critica
donde ocurren los problemas.

= Preseniacién de soluciones que tliendan a resolver los problemas
detectados, se propone un andlisis comparativo de resultados obtenldos en
dos etapas anteriores, para encontrer jlas causas que originan problemas y
proponer soluciones.

- Seal 6n de técni

y diseflc de instrumentos: Se delimitara el método,

las técnices y los lns!rumontos do Investigacion que determinaran a las
personas con I6n, cuyas deficlencias en el trabajo

d
originan problemas en el érea Iocallz.dn Y que se pueden resolver mediante
lea capacitacién.
= Aplicacion de instrumentos: Para Ia aplicacién de los instrumentos se
llevara & cabo un estudio ensiftico de la eficlencla de los recursos, siguiendo
o! modelo previamente preparado y utifizendo {as técnices & Instrumentos

disenados.

-~ Recoleccidon e interprelacién de dastos: Se resumirdn, de manera
organizada, los resultados obtenidos por los Instrumentos de investigacion, a
fin de que Sirvan pera formular siternativas de accion.

~ Diagnostico de necesidades de capacitacian: Dentro de ests etapa se
d.t.rmln.rn qulonos raqul.ron capacitaclén, en que actividades y cuando

ser cap
» Seftalamiento de los objetlvos
Ls capacitacién de jos individuos se puede realizar a través de diferentes medios;
pero la manera en que se lieve a cabo exige una correcta fijacién de objetivos y un
programa bien planteado y dirigldo & un fin i6gico.
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Los objetivos definen Ia direcclén de la capacitacion; sirven como metes de
mejoramiento e i organizacion; permiten ls evaiuacién de los rosull.dos. Se deben
sstablecer entre el departamento o direccién y los ] d por el
problema: e! responsabie del entrenamiento deber& buscar las i(deas sobre las
soluciones que puaeden lagrarsea con ia capacitacion.

Le decision sobre los objetivos de un programa de capacitacién se ve afectado por
diversos olemenlos. como: factores de dcsempeﬂo. habllidades y cepscidedes de las
per [ , CL tiones de ti po,

v Definiciédn del contenido de capacitacion

Despu#és de haber precisado las Idad de it 1 ¥ fjar los objetivos. se
debe desarrolier {a definicién d.l contenido de c.p.cll.clbn. donde es necesario
programar previamente la marche y estructureclién del trabsjo a desarrollar, con la
finalided de no caer en iImprovisaciones de ies que no obtendriamos resultados
positivos.

En Mrmlnos genereles empezamos @ concretar sl contenido de un progreame de
o en que helilamos la diferencia entre lo que los sujetos son
es de nacer después de [a
empefio en el
|rtbljo' y debe ser el punto de p.md. de las doclslonos sobre e] contenido dsei
programa de cepecitecién,

= Seflalamisnto de los métodos de capaclitacién.

Los métodos pusden ser usedos de manera individual o grupsal; unos se ajustan f
adiastramiento en el trebejo, sigunos requieren que el participante deje e! area de
labores, otros sirven pera un propésito especifico y, finalmente, hay los que son
précticos en cusiquler situacién.

e clasifican con ol propésito de describirios y evaluarios; y se utllizean en el érea
de capacitacién con fines de comprensién en el uso de las técnicas:

>Capascitacion vestibular: Dirigida & conocimientos y en ocesiones a
habilidades, cuando se cuenta con salones sspeaciales.

»Capacitacion en aulss: Se dirige a conocimientos y en ocasiones =a
N heabilidades, cuando se cuenta con salones aspsaciales.

>Capacitacion dentro del trahajo: Esta designado a los mandos intermedios,
es decir, a los supervisores; se basa en el andiisls ds hablliidades y
conocimientos que requlere un supervisor, como son: Dominlo del! trabejo,
nocién de ias responsabilidedes, hablildades para Instruir, disposicién pare
mandar,

>Capacilacion externa: Se efectuas a través de centros educativos
especializados. ies técnicas empleadas en este tipo de capacitacién, incluyen :
asambless, corrillos, conferencias, debstes, diglogos, diseno de eficiencia sn
equipo, ejerciclos vivencliales, foro, mesa redonda, seminarios, tormentas de
ideas, otc,

c® .COS d.
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Les fases que Integren el proceso de instruccién son:

B Preparar al irabajador.- Para despertar el interés por el irabajo en el
individuo y ganarse su conflenza.

2 Impartir Je instrucciéon.- En forma clara, paciente, compiels, tomando en
cuenta sspactos como: la comprensién del instructor, ia disponibilidad a recibir
le Instruccion, se apego el trabejo, otc.

2 Comprobar el asprendiz ~ Mediante actividad como hacer que el
trabsjedor sjecute ias operaciones y corrija los errores que comets; pedirle, al
mismo tiempo. que explique los puntos clave, haciéndole preguntas acerca de
ia Instruccion.

B Obsérvaie en |a praclica.- Con el fin de comprobar une vez mas su
cepacidad. se le hace trabejar independientemente, se le indica a quien
preguntar en caso de duda; se le revisa ei trabejo con frecuencias paras
disminuir progresivamente la syuda y vigllancia hasta lleger a le supervisién
normat.

o Elaboraclén del programa

Se acepta que un programa, por muy bien estructurado que este, no es una garantia
de éxito en el proceso didéctico; por lo tanto, considero que !s discusion, el enalisis, ls
revision culdadosa del contenido del progremes, y la eficlencie dej Instructor y del
participante, son elementos necessrios para partir de una base sélida en la

itacid Las tap para elaborer un programe de ceapacitacién son tlas

slg’ul-n(cs:

o Red i6n de objeti

Conslst. on oxprosar fa conducta que manifestaran ios particilpantes al
su ‘. se les conoce como objetivos en términos de
conducta y pa r dactarios el pr: dimiento es:
Enlistar las actividedes en donde se requlers capacitaclon, redactar los
objetivos y wverificar que no felte ninguna tarea dentro de los objetlvos
determinados.

® Estructuracion de cantenidos

£l contenido es el conjunto de conocimientos que el participante debe
comprender, dominer y aplicar pare lograr ios objetivos,

La funcion primordial de la estructurscién de! contenido es la organizaclién
de los elementos que (o constituyen, estableciendo su interrelacion, en
unidedes de Instruccién.

Para ordenar Jos contenidos cuyas actividades se realizan en forma
in abie, se deben sjustar los elementos de acuerdo con la naturaleza de la
t{area que se¢ va & desempefiar. La Integracién del contenido en unidades de
instrucclén, es agrupar los slementos en secclones afines que construyan una
totalided, y determinaries una seacuencle logica.
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= Diseffo de actividad

Pere que los participantes eprendan es ndispensable que el Instructor
domine ia tarea sn que va @ ¢ citar, y que sepa gularios pare que realicen
iss actividades personales necesarias peare aprender. Afin de lograr ese
objetivo, el instructor debe asuxilierse con técnicas de instruccion que permiten
al particlpante alcanzer los obletivos deseados, y faclliiter actitudes de
cooperacién, responsabilidad o independencia sn e}l trabaj al mismo tiempo,
las combin c¢on materiales didécticos adecueados a ias cteristicas de las
técnicas que emplea. le funcién que debs cumplilr, el numero y caracteristicas
de los participantes, los costos y la dursbllided de ios materiaies y et tiempo de
slaboracién. Los materiaies didécticos mas usados son: impresos, pizarrén,
maquetas, fiimes, grabaciones, transpearencias.

= Elaboracion de instrumentos de evaluacion

Pare controlar y reglstrar las ectividedes que se desarrollan en una
situacion de evaiuacién, se selaboren Instrumentos compuestos por varios
reactivos que le permitiran el perticipante empiear la Informacién reclbide
dursnte ia cepacitaclén, en ls solucién de situaciones especificas.

Todo lnslrgmonlo de evaiuacion esta constituido por:

tnstrucciones, que Nos dan unas breve explicacion de las ectividades de debe
Hever @ cabo el sujeto; Reactivos que son preguntas o problemas que se je
plantesan atl mismo y ie clave que es una liste de respuesiss esperadas pare los
reactivos.

Insirumentos de evaluscion:

B Pruebas subjetivas: Cuando se trate de conocimientos o habilldades
intelectusies que pueden ser suminisiro y de selecclon, (falso-verdadero-
opcion),

= Pruebss de ensayo: Son Ia ejecucion de Ilas operaciones que le han sido
ensefanza al participants y que son propias para eveluar destrezas manuaeles.
se realizan en los horerios sdecuados, y seré la misma para todos los
participantes.

® Ejecucion del programa

La ejecuclén del programea se llava a cabo cuando se pone en practica las
otapas plenificedas en e! disefio, para que &l progreme sea eficaz debe
cumplirse con los objetivos que conducen a las personas a adguirir nuevos
conocimientos, o desarroliar nusevas habilidades.

El éxito de un programa estribas en | a claridad y grado de comprensién de
ios objetivos generaies, que expresan |0 que el cspacitado sabré hacer el
terminar la cepacitacion: sl desgliosar estos objetivos se determinen ias
actividades detallad que es r io dominar para alcanzar los objetives
generaies.

por los tanto ei éxito de e ejecucién del programas puede. ya sea de la
forma en que esta plansedo y prepsrado, como de ia forma en que sea
conducida la actlividad de los particlpantes para llegar & l10s objetivos.




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

Es Imponente flal que no pre puedan conducirse sesiones de le
misme manera ye que cade perticipante es diferente y cada grupo presente
actividades distintas pero sl puede sefalarse sigunas caracteristicas que
debe tener el instructor.

* Evaluacion

Le funcién geners! de la evaluacién es la de conocer cuantitetiva y
usiitativa nte fos bio que se hen producido en los perticipantes, como
resultado de un programae de capacitacién. En sl, la evaluacién consiste an
observar, apreciar y analizar !os cambio de los participantes dentro de un
programae de capacitaclén, 1os cusies permiten:

o

B Pader determinar ta eficiencia del programa de capacitacion y de
cada uno de 103 elementos que {o Integran.

@ Locslizar los aspectos positivos y negativos que nos permitan
corregir y superar 10s programeas de capacitacion,

B Conocer |la eficiencia de los participanies para poder determinar su
“real” cepacidad dentro del programe y de su trabsjo: eveiuando al
principlo y el finel dei proceso.

B Detlecisr las deficiencias de los parlicipantes para poder corregirlas,
is svaluacién debe ser plansade y estructurade durante e! proceso de
L] oracion del programa, para [0 cual se necesiia, que !a situacion de
evealuacién see la misma para todos los participante, para que comparen
los resultados, que tel forma de calificar sea la misma para todos, sin que
Influye en alla & personalidad, que se prevea una formea de registro de los
resuitedos, pars poder controiar ias respuestas de 105 participantes.

Asimi . Que r 1 la funcién, ta finelldad y los cambios que trae
consigo Ia aluacion de ia capaclitaciéon, es importante sefalar que se puede
aplicar diferentes tipos de eveluaciéon, dependiendo de su complejidad vy
verieded y segun su smplitud y el momento en que se apliquen.

Segun su amplitud se establecs de acuerdo a i{as finslidades del curso ¥ lo

que pretende con el programs de cepsacitacién, 1a amplitud dependeré de ia
forma en que s ve & efectuar {a svaluacion:

o La evaluacién general, debe estimar los resultados del programa y se
plantes en funclén de sus objetivos generalss.

S La evalumncién parcial, se aplica para estimar ios resuliados de cadsa
une de las fases importantes del programa.

o s eval ion por el 1ito de apli i6n, Es de acuerdo al tiempo
¥ puede ser mediasta o Inmediate.

En forma inmediata es ta evaluacién parclal o general que se efectia
durante el desarrolio de) programa de capacitacion y este ofrece Informacion
sobre la eficiencie de! progre

La forma mediata de eveaiuacién, se reallza cuando esta, svelua le
aficiencia del programa uns vez que ha concluldo el programae, consiste en
epreciar )s apll i6n de los cor ientos reales del trabajo.




SEGURIDAD CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES
Siendo los objetivos la base para planear y olaborar e eval ién, es
necesario snailzar y determinar los tlpos de conducta que Incluyen los
objetivos y de acuerdo con eso, prever ias activideades que serén
convenientes para evaijuar la capacitaclén.
En las formas mas convenienies pare la eveiluacion de la conducte de los
programas es conveniente considerar; las actitudes, los conocimientos o
habllidades Intelectuaies y (as destrezas.

n Segulmljento y continuacidén de la capacitaclon.

Desde ia planeacién de jos objetivos generaies especificos, deberé de pensarse en
eberé de seguir para lievar o] control de! avance de las actividedss

el sistemea que se d
& desarrollar. Una vez que se han definlde los objetivos, estos se deberan analizar
para ver |@ proyeccién y profundidad de los mismos ya que como mencionamos
anterlormentes, es convenlente conter con |os objetivos alcenzables, concretos y
claros, ya que s! no cusnte con estas caracteristices la funcién se perdera y tomaria
cursos equivocados por ie falta de precisién.

El seguimlento de la cepacitacién implica vigiiar que todas las actividedes a
desarrollar, deberédn estar basades en objetivos vy politicas definides.

Unea vez que se emplece a reslizar la Investigacién de necesidades, se ilevara a
cabo un reconocimlento con los objetivos que deseamos obtener; de ia vigilancia y la
observacién se determinaran los cursos alternativos de acciéon y de correccion. Este
aspecto es importante, ya que las bases, toda vex son demasiado pequenas y muy
laboriosas pero sl se tiene presentes los {lneamlentos segulr, el trabajo serd facli, ya
que sabremos a donde vamos a ilegar porque previemente se han establecido las

metas a lograr.

PRINCIPIOS DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

En cualquier organismo, ia ides de contar con un programe de capacitacién es con
el fin principal de elevar &! nivel de rendimiento y da vida del trabajador. asi como

elevar le productividad y un mejor desarrollo s !a empresa.

Para que un programa de capacitacién logre los objetivos reguarldos, debe
desarrolierse de uns menera sistemética y ordenada, y no solo aso, sino contar con
una serle de caracteristicas para que pueda ser aplicado con mayor eficacia.

Cualquler programa de capacitacion debe observar jos sigulentes principlos.

UNIDAD Los objetivos particulares deberan estar
orilentados al objetivo general

CONTINUIDAD Todas ias actividades deber&an de ssguir
una secuencia uniforme.

s1
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FLEXIBILIDAD Las actividades particuiares pueden
modificarse, pero sin desviarse del objetivo general.

OBJETIVIDAD Debe elaborarse de acuerdo a
necesidades resi®s y no & las que se plensa.

PRECISION Debe ser claro y conciso,
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MODELO PARA EL DISENO E IMPLANTACION DE
PROGRAMAS DE CAPACITACION

El andlisis que se lisvo @ cebo e
sminante de disefiar & impiantar progre
(e celidad en ias operaciones de (a emprese.

Para ol caso especifico de la institucion en donde se reslizo la investigacion de
campo y de acuerdo con los resuitados obtenidos, esta capacitacién debe orientarse a:

® Cubrir las cerenciss de conocimientos y de habilidades para realizar
sficientemente el trabajo.

@) presente trabejo, confirma el requerimiento
de capacitecién que contribuyan a mejorar

® Unificar criterios para e} desempefio de ias funciones.

= Eliminar discrepancias entre lo que los obreros hacen y lo que deben hacer
en ias funciones cotidianas.

* Trasmitir Yy reforzar una culiura de seguridad de tal forma que las
operaciones se reslicen bejo un enfoque de lidad y de pre i6n oportuna
dei rlesgo.

De igusl man dabde evitarse el sito Indice de rotacion que sa de en esta rama de
le industria., generando en los empleados mayor identificacion y satisfaccion en el
trabajo.

Lo .morlor mo ds s p-u!- pera presentar @ continuacién la propuesta de un modelo
pera ef dl de prog de c.pacn-clen dirigidos a elever la
celidad en las opor.clonos de 16n de Ir

» PREMISAS
B Factores criticos de éxilo en !as acciones de capacitacion

Para que 10s programes de capacitacion dls.ﬂ-dos [ ] lmpl-n(.dos .n aste modelo
gene un camblo de conducte en los perticip que estén
consisntes de la necesidad de mejorer su desempefio y qu. .domts tengen la voluntad
para hacerlo.

Estos dos aspectos son importantes porque si {os individuos no ven necesarie la
capacitaciéon, podrian considererie como un medlo p-r- ov.lu.r sSus cap dades,
pudiéndose desvirtuar los objetivos de la | ol to de su ecucioén,
generando en los participantes soiamente sl interés por aprobar los programas y no por
aprender.

Ademeés, tal y como se analizo, uno de los factores que Influye
la disposicion que se tlene pare sprender. por lo tento, los pl
deben participar en el proceso de su capacitacion.

rticipacion de los supervisores es Importants en ol disefio e Implantacién de los
s pera reforzer el cambio de conducts, y retroalimentar ias acciones de
capacitacion, de tal forma que estas slempre estén orientadas sl trabsjo.

Otro factor Importante es el apoyo y compromlso de la Dlrecclcn yu que si no se
cuenta con este, simpiements no seria p la
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Por otra parte los responsables del érem de capacitacién deben:

» Conocer amplismente las técnices de ir tigacién y de pacitacion

« Tener experientia en ia fi i6n de pacitacio

« Tener hablliidad en ¢! manejo de grupo Interdisciplinerios y habillded de
fiderezgo.

« Comp der sn que ol trabejo de los capacitados

« Conocer la estructure de las éreas que iInterviens en ia operacion de is
empresa

« Estar identificados con la funcion de capacitacion.

Es importante mencionar que tos rospons.blns del érea de capecitacién deberén
tener habllided de pr pera sensibliizer @ los mendos medios y
eltos de la empresa r Impon-ncl. [ 1 capacitacion.

€n o que respects a la cap i6n en si, esta debe planeearse atendiendo a:
- Las necesidadss reeles de 103 participantes y de la smpresa,
« Los principlos de ensefienze - aprendize]e

- £l tabl de clares y que puedan medirse en los programas
on f i6n de d esperados en s opseracién do la empresa, que
permiten ovoluar e ofectividad de las ] de it

= Linesmientos

Le cepacitacion sn este modelo seré
los perticipantes que mejore cuantifi
SmMPpress, por tanto:

- Parte del andiisis de ls forma en que se resliza el trabejo comperéndola
con ia form n que debe reaiizerse y los requerimientos del mismo.

Pere slio Involucra en el diseflo de programas de capecitacion a las areas
de le empress quol establecen que y como debe reslizarse el trabmjo y a los
resp bles que le r

ective si gensrea un ceambio de conducta en
los r tad de la opearacion de ia

. o definicld

e | de fectores de medicion de mejores en Is operacion
desde la plnno-clon de los programes de capacitecion.,

« Atlende ia retroslimentecion permanente de iss acciones de capacitacién
on ¢l Mismo proceso.
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n FUNDAMENTOS
o Caracteristices del modelo
El modeic debe ser:
« Permanente
El personal se snfrenta de mansra constante a nuevos’ requerimientos y
exigencias de su medio leborei y social. por loc que los programas de
capecitaclon deben habliitar a los participantes para responder adecuada y
oportunamente & ostas demandas.
- Orlentacion st trabajo
Debe orientarse a mejorar el desoampenio de {os empleados en términos de
contribucién e la calldad en la funcién crediticla, atendlendo a las prioridades
de la Institucién y de los participantes.

+ Integral

Les capacitacién impsertida a través de este modeio debs atender al
incremento de conocimientos, al desarrolioc de habllidades y al cambilo de
actitudes en el personel!, asf como a Incrementar y mantener s armonfa en of
trabejo.

- Progresivo

Los lead T itan edquirlr nuevos y superiores niveles de
c.p-cnaclén del area de conocimlientos. o de la funclén que han escogldo de
acuerdo @ sus capeacidedes, Intereses y motivaciones: o que efirma que
deben disefiarse e Implantarse programas de capacitacién progresivos.

- Funcional

Ademas de proporcionar al personal niveles de capacltacléon cada vex mas
altos, el modelo considera une capeacitecion gradue! (| sistemetizeada de
scuerdo al nivel de educeciény e la xperiencias de los capacitados;: debean
ponerse & su disposiciéon diversa ternativas y formas de aprendizsje
conforme a sus intereses, posibilidades y necesidades,

Esto implica que jos contenidos de la capacitacion deben ser extraldos de
la propla realidad del adulto trabajador, deben ser funcionales; el proceso de
funcionalldad abarca también la idea de que los medios ¥ técnicas didécticas
que se utliicen deben ser ios proplos de! aprendizaje para adultos

2 Niveles de capacitacion

E! mercado de cepacitaclén en las éreas que operan en ja empress s muy diverso,
por lo que las necesidades de capacitaclén pueden ssgmentarse segun el grado de
especlalizacion requerido, (Entléndase por grado de especializacién al nivel de
requarimientos para desempeafiarse an un determinado po de conocimientos)

Tamblén es posible clesificar las necesidades de trasmltir y/o Implantar polltices,
objetivos, estrategias, procedimientos, tecnologlia etc. de acuerdo ai grado de
profundidad. (Entiéndase por grado de profundidad at impacto que tiene el camblo en la
forme de trabajo, ¥y en funclién a la complejldad del cambio de conducta que se requisre
en el individuo).
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Por lo tanto. este modelo contempla los cuatro niveles de capacitacién sigulentes:

DE ACUERDO Al GRADO DE ESPECIALIZACION
- los niveles base y de actuslizaclon para satisfacer necesidades que surgen
af comparar ol perfil de los individuos con los requerimientos de aptitudes para
el desempefio de determinadas funcliones.
DE ACUERDO AL GRADO DE PROFUNDIDAD
- Los niveles de difusion y de perfeccionamianto, para cubrir necesidades de
transmitir y/o implanter cambio en la iabor de fos empleados.

= DRe acuerdo con el grado de ezpecializacién cequerido
Los niveles base y de ectualizecién contemplan progr as de capacitacién que se
orientan & proporclionar conocimientos y desarroliar hebllidades para cubrir un perfii de
aptitudes determinado y parea mejorar el desempero del personal.
El nivel base tiene como objetivo capacitar @ 10s empleados que no tienen el perfil
de aptitudes determinado y pera mejorar e! desemperio del personal.
El nivel de actualizacion ssta dirigido al desarrolio del personal que sl cubre ef perfil
de aptitudes de] puesto con la finaiided de abatir cerencies provocadas por la
Este nivel también

obsol.sconcl. de conocimientos o por avances tecnolégicos.
is i® habllitacion de personal parae fines de promoclén.

e definicion de necesidades de cepacitacidn clasificadas en estos dos niveles, se
reslizea con base en la evaluaclén del desemperfio de los empleados y al perfii del

puesto.
El parfll del puesto de los empleados de la construccelén debera ser:

cor

- £En cuanto a conocimientos:
- Saber leer y escribir
- En cuanto @ conocimientos técnicos:

- Herremientas y técnicas para
estructurecion de un inmueble
- Herramientas y técnicas de construcclén y detaliado de un inmueble,

levar & cabo la cimentacion y

« En cuanto a habliidades

- Lidereazgo pare tome de declisiones
- Que reconozce las ceracteristicas minimas de seguridad. y los
requerimientos necesarios para aceptacién dei trabejo por parte del

reglamento de construcclén.

En cuanto a ia esvaluacién de] desemperic, esta puede reaillzarse considerando lo
sigulente:
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RANGO DEFINICION
Excepcional Persona que cumple con [os requisitos de
su puesto y que constantemente supera los
resultados ssperedos.

Muy bueno Persona que cubre en forme notable los
raquisitos de su puesto, cumple con sus
mctividades y las supera en ocasiones.

Bueno Persona que cubre de manera normal los
requisitos de su puesto y su rendimiento tiene
variaciones {eves por en cime y por debejo de lo
esperado

Insatisfactorio Persona que spenas sicenza jos requisitos de
SU puesto y gque frecuentemente requisre ayuda
pars logrer sus resultados

Deficlente Persons que definitivamente no cubre su
puesto, de undlmlonto Inurlor ® fo esperedo y
que  sus a aestier

controlando en forma directa précticamente
todo io que se Ie sncergs.

tdad. de 1Hacld

Por io tento el nivel base este orientado s cubrir las
d con d Ao deficiente o Insatisfactorio ¥y a aquelios que 'no cubren .I
porﬂl minimo de eonoclmlomos.
Por consiguiente. of nivel de actualizacién esta crientado a aquellos que tienen un
desempefrio del bueno a excepcional ¥ que regulsren mejorar su nivel de conocimientos
con le finalldad de actualizarse

=DRe asuerde con los cambics on Ie forme de trabalo

Los nlveles de difusion y de perfeccionamiento, tel y como se menciona
anteriorments, considera los programas de cepacitacion que estén orlentados a
trasmitir y/o implantar cambios en normas, poifticas, sistemas, procesos, herramientas,
etc.

EIl nivel de difusién, tiene como finalidad transmitir y fomentar un. culture de trabejo,
con este nivel se pro!ande establscer un dio de i6n permanente y
periédica entre las éreas responsables de la obra, y el parsonal que ia realiza.
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El nivel de perf I 1} cont [l la capacitecién en herramientas,
procedimientos, etc. que surgen por cambios en maquineria, regiamentos y requisitos
legeles.

DEDICADA A tA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

» DEFINICION DEL MODELO
Este modalo comprende ias sigulentes fases:
& DisefNo de programas de capacitacion

El disefio de progreames de cepacitacion comprende tanto is definicién de las
necesidades como si deserrolio de los programaes.

~Dafinicién de acclones de capacitacion

Este funcion tiene como objetivo determinar cueles son 1os espectos en 10s que se
requiere capeciter ! personsi ya ses paras msjorar su desempefio o pars mejorer la
funcién en general.

Le metodologia pare determiner tas acciones de cepacitecion es s siguiente:

¥ un tico de idedes de pacitecién
Este activided Iste en | g los requerimienios de capacitacion
generados por el d pefio del per 1. y por los cambios en dicha funcién en
ios les la capacitacion puedas contribuir pera su implantaciéon.

El éres de capacitacion es la responsable de lievar & cabo ests actividad. para
1o cual requiere del compromiso por parte de loes éreas directivas y supervisoras,
Y de las dre que io operen, de proporcionar ia sigulente Informacion.

- De los dreas directivas y supervisoras:
- Objetivos. esirategias, politicas, procedimientos etc.
- Diferenclas entra {08 resuitados esperados y los obtenidos

Ipeio bl
P de p

- D problemas generados por ef desempefio del
personei

+ De los grems que operan:

- Diferencias entre e! perfil del personal en términos de conocimientos,
habilidades y actitudes contra el perfii de! puesto.
~ Evaluacion del desempefio sn aspectos cuantitativos y cuslitativos,

~ ldentifl lon de defnict 1 ¥ probl en la operacién, inherentes
1 a fio de leado.




SEGURIDAD CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A tA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

Esta necesidades se clasificaran en los cuatro niveles de cepacitacion del
modelo, @S decir aquellas que tengan que ver con cubrir o mejorar el perfil de ios
puestos se clasificaran en el nivel base y en el nivel de actuslizacién, segun
corresponde: y aquelias que se originen de la funcién en general se clasificaran
on los niveles de difusién y de perfeccionamiento, segin sea el ceso.

La seleccién de técnicas de investigacion en la det on de r ided se
da en funcién de:

« El numero de sujstos a investigar
- El nivel jerarquico y puestos que ocupen
- El tlempo y ios recursos dispontibles

Las investigeciones que se realicen deberén incluir como minimo dos técnicas.
une para los smpleados a quienes se esta evaluando. y otra para el jefs
inmadiato, con la finalidad de asegurar que la Informeciéon obtenida sea objetiva.

De antre las técnicas que se puedsen utiliizer estén:
< Le entreviste dirigida, semidirigida o ablerta.
+ La observacion
* Le encussta
* La ltuvie de ideas.
- Técnice de corrilios

+» Técnice de andlisis de la relacién ceusa-efecto de probl

entre otras.

Una vez obtenide is informacién. se ansliza e situecién actual de cada aspecto
contra ls situacion que debe ser y se establece cusles de estos aspectos son
suscepiiblies de cubrirse 0 mejorarse a través de la capacitacion.

Cadan ided de pacltacion ldentificads debe

+ Su sicance, es declir, ef

describirse incluyendo:
o de p! dos que se reqguiere

capeciter
- E! impacto que tilene en los resultados de ias operaciones de ia
empresea

* Jerarquizar y definir las acciones de capacitacién.
Para llevar a cabo esta actividad, se Integra un comité de capacitacion, sl cual:
- EvelUa cueales de 10s requerimisnto de capacitacion detectados se
cubrirén
« Determina (e prioridad que se tiene para satisfacer cada
necesidad y define las acciones de capacitacién que se llevaran a csbo.

Los requerimientos detectados por e! area de capacitaclon deberén entregarse
a los participantes del comité previamente a la seccién,

e
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En las sesionss, por cada requerimiento se evaluara se requiere llevar acabo
uns accién de capacitecion y se establecera su prioridad.

Como resultedo de las [ de ités se obtiene las acclones de
capecitacién que se lleva a cabo.

Es importante que conste por escrito ios acuerdos del comité especificando el
nombr. de fes érees que p.nlclp.ran para el desarrolioc de cada accién de

16
Y SuUs resp bilid .

. Elnbonr un plan maestro de trabejo
Cadea 16 do pacitacio 4 un proyecto

desarrollar por parte dei drea
[ ] . por ceda proyecto deberé disennarse un plan de trabajo
al cusi se le conoccrt como plan maestro.

£1 plan meestiro contendrs:
- Los objetivos generales dei proyecto

- La descripcién y objetivos generaies del programa o
programas de-cepecitacion que 1o conforman

- Lo estretegie Instruccionel pa da programe
- Los tlempos epr: dos para reali el 0 los programas.
« El presupuesto para cada programas

Lo sstretegie institucional se determina en funcién de:

« El] numero y caracteristicas de los empleados que se
requiere capsacitar

+ La efectividad de las técnicas de escuerdo con {os objetivos
del programas

- El costo que Implice
- Los recursos disponibles
- El ttampo disponible

Por otra parte debe luarse 3| es necesario la contr i6n de especialistas
externos, tanto para el desarrollo de ios programas como pers la Instruceién en su
ceso.

Una vez elaboredo e! pian maestro, este se presents a los directivos para su
aprobecién. Le eprobecién del plan y del presupuesto son Indispensables pera
desarrollar los programas.

=DResarrolio del programe de capacitacion
Este funcién tiene como objetivo el diseno y slaboracion de paquete didéctico de
cade programa de cepacitecion y la formacion de los instructores en su caso.
La metodologiea a seguir para of dessrrolio de programas es s sigulente:
* Integrar el equipo de trabejo
Por cada programe de capacitacién se (ntegreara un equipo de trabajo con:
- Especislistes en la meateria especifica del programe
- Especlall en pacitacion
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¢ Diseflar el plan de trabajo detallado

Une vez integrado sl equipo de trabejo. este debe elaborar el plan de trabsjo
detallado en donde se:

« Definen los objetivos generales de aprendizaje del
programa

- Programan les actividad para laborer el paquet
didéctico y para is formacién de Instructores en su ceso.

- Determina los titempos disponibies pare cada actividad

+« Definen lss responsablildedes de cade miembro de! squlipo

- Espacifican |0s recursos materiales, técni sy fl leros
neceserios en cada actividad.

* Disefiar ol programa de cepecitacion
Este actividad consiste en :

- Redactar los objetivos especlificos del programa

+ Desarroliar ia estructura conceptusl de contenido temdtico
del progrema.

En cuanto a (os objetivos det programa, estos se redactan con base s le
conducta terminal que se pretende generar en !os participentes: por Io tanto,
deben considerar e! incremento de conocimientos, el desarrolio de habitidades y
ol mejoramiento de actitudes de scuerdo con los aspectos que se dessen
Implantar o mejorar de la operacion de creédito.

Los objetivos deben ser que puedan medirse ya que al finel de |a cepacitacién
los participentes ¥y los instructores o facliitadores en poder declr en que grado se
slcanzaron las metas establecides.

La determinacion de la estructura temética s hace con bese en fos objetivos
gensereaies y especificos dei progrema.

En resumen, easta activided consiste en definir que se ve a snsefar, que se

pretende al ensenar dicho tema y para gue se incluye este en sl contenido del
program.

* Valld
ares cilentes.

ol programes con las areas especlaiizadas de la instituclén y con el

Esta os (a ultima actividad que se lleva a cabo respecto e! disefio y planeacién
del programa de cepacitacién, la cusl consiste, como el titulo lo indica:

+ Vealidar la estructura temética del! progrema con les areas
especializadas en la materia del programa.
- Obtener el visto bueno det programa por parte del érea cliente,

Ls validacion de la estructura temetica con las éreas especializadas de Ia
institucién es con la finallded de garantizar que lo que se pretende ensefiar sea
congruente con 1o que ia institucién determina.
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Este fase es muy importeante porque, @ parta de que involucra a ias aAreas
especislizadas de ia Institucion, es ia oportunidad para obtener ef compromiso por
parte de estas para que proporcionen la informaciéon necesaria para el desarrollo
de los contenidos.

* Elaborar ¢! paquete didactico

Los p ni [ ] guir para slaborar un paqgquete didactico que
comprende |a guia, los meteriales del perticipante y del Instructor, y los
instrumentos de evailuacién son 10s siguientes:

« Recopilacion de informaecién
+» Redeccién y sdicién de los materiales y apoyos didécticos.
+ Disefio y .I.bornclou de instrumentos da evaluacién.

Si la teécni do idn es la instruccion, en esta actividad se debe

iderar is | ) y hcblll‘ 16n de los instructores en el programe.

En este caso, et instructor debe cubrir cierto perfil, que garentice que sea un
fecllitador dei sprendizeje, lo cual implica que tenge capeacidad pars transmitir
conocimientos, persa conducir grupos y pars sembrar inquietudes, despertar
iniclatives, proyecter sentimientos y motiver @ ias personss & que adopten nuevas
formes de procedsr, de trabajer. de pensar y de sentir, en funcién de {os objetivos
de (e cepecitacion.

El desarrollo de ce
lizarse simuité

producto que comprende un paquete didactico puede

rial del participante deberé someter al empieado a situaciones reales a
se enfrenta o puede enfrentarse en a! que hacer cotidiano de tal
mansera que |0 que se aprendae o aplique an su trabejo.

* Reslizer la prueba piioto del programa y hacer ajustes al mismo.

Esta activided no debe falter antes de iniclar la implantacién de los programas,
ya que ai pliotear un programa se detectsn posibles desvieciones del mismo, vy se
reclbe retroalimentacion sobre la efectividad del programs.

T IMPLANTACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

L a Implantacion de progr.m.s comprende la aplicacién de los mismos y la
eveluecién de ie P 16n. A continuacién se describe cada una de estas funclones:
= Aplicacién de los proaramas
Esta funcién tiene como objetive ejecutar la cepacitaclion: las ectividades que
se reeiizen on esta fase depende de la técnica de capacitacién seleccioneda, no
obstante las actividades que deber&n realizarse como minimo.
independlientemente a |a técnice seleccionade son jas siguientes:

* Elaborar el celendario de |a capacitacion

Si Ia capacitacién se va a reaifizar en grupo se determinan fechas. horarios,
jugar, numero de Inscripclones por grupo, expositor, etc.
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Si Ila capacitecién es @& través de ensefianzs delegada, se define la forma y
fechas en que se distribulré ef material.

* Sensibliizer @ los futuros participentaes y supervisores

Este actividad consiste en der a conocer los programas de capacitacion, sus
objetivos y los beneficlos que se obtendrén con los mismos los futuros
p.mclp.mos con la finalidad de g rar una actitud positive hecla jas acciones
de itecion y proplciar su perticipecion.

Los programess de én se den dar & conocer & través del medio
editorie! establecido por "ol #ree de c-p.cn.clbn para satisfecer necesidedes o
nivel de difusién, especificando su objetivos. a quien va dirigido y prerrequisitos

pera !a Inscripcién al mismo.

También es importants qQue {os suporvnoros mollvon y spoyen el personal pera
que participe en los progr de [
* Coordiner la capscitacion
C do is 16 es obligatoria pars un numerc daterminado de

empliesados, e prlmorl ectividad serd realizer le reproduccion de materisies, si no
o3 obligatoria, ests actividad se reelizers unes vez determinado el numero de

perticipantes.
Sl Ila capacitacién serd en grupo. las actividades a realizar son:
- Prepesrar instalaciones pars {08 cursos
- inscribir al personal en los cursos
« Formular controles y registros
+ Superviser |os servicios
- Reglistrar y archiver los resultados del curso y de cada participante
Si ia capacitecién se reaiiza a través de la ensefianze delegade. las activid
a realizar son:
« Determiner la iogistica pars mejorar {os paquetes
- Diseflar los reportes y controles

* Reell e pacitacion

Esta o5 la perte activa del pr de i {6n, que consiste en I[a
utilizecion y splicacion de ias técnicas y meétodos de ensefanze, asi como de los
materieles y recursos did&cticos.

Sl la enseNanze es delegade, se asignara un tutor por ragién o pare
numero determinado de funcionarios para que [os asssore y resusive sus dudas.




SEGURIDAD CAPACITACION ¥ ADIESTR, O EN UNA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUEBLES

TRABAJO DE CAMPO
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El planteamiento del problema objetivo, es el de determinar en que manera Infiuira
en el Indice de .ccldomos. asi como en la productividad de la smpresa. el aplicer
cursos de ] v to a los trabajedores de las empresas dedicadas

els 1 de | bl

OBJETIVO

Determinaer en que porcentaje disminuiréa el (ndice de accidentes, as( como el
nivel de incremento en le productividad.

HIPOTESIS
C idero que He d @ cebo un buen progrema de cepacitacion Y
dl . ol ind) de accldentes disminuiré en un 80 %, esi mismo considero

que el nivel d. producllvld.d podré incrementarse haste sint un 30 %

DETERMINACION DE LA MUESTRA

Pears determinar la muestrs se procedié en primer luger e Investigsr ia plantilla
del personal de le empress para determinar el universo s Investiger, resultando de esta
ios siguientes datos:

s. cuenta con un. plnmlll. de personal distribuido en seis dl’eronlos proyectos de

-1 en 16n con un total de 654 personas, P e lo

menera:
307

ficlal tros (albaflles, carpinteros y flarreros)
323 syudantes
18 supervisores de obre
6 arquitectos residentes

Asi mismo se cuenia con 8 personas encargadas de personal en oficine.
Para Is ol.bor-clén dol cuesstionario principel se considerara como universo de Interés
e 630 per H tros y ayudsntes,

El demas personas! seré estudiado con otro cuestlonario destinade a supervisores y
responsables de las obr

Por Io que slondo un unlvorso ﬂnlto ¥ en consideraciéon a ol tamano de este se tuvieron
ias

Se determino el gredo de conflenza con e que se realizare i Investigaclén,
resultando ser de un 95%

e
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Se plenteo 1a probablildad en contra o a favor que se desea, asi tenemos 50 %
de probabiiidad en contra y 50 % de probabllided = favor.

S8 determino que el error méxi que puede ser tedo serd del 5 %

Se splico la sigulente formule

_ @2 Npa
2 (N-1N+@2paq
En donde:
@ = Coeficlente de conflanzs
N = Universo o poblacion
P = Probabilided a favor
q = Probabilidad en contre
) = Error de sstimecion
n = Temafio de ila muestre

Lisvando a cabo ol desarrollo de la formula se obtiense lo sigulente:
@2N pq
2N-D+@2pa

Donde:

(.4 = 5% =196
N = 630 personass
[] = 50 %

qQ = 50 %

] = 5%

n = x

Sustituyendo:

1.862 x 630 x 0.5 x 0.5

n=
0.052 x (630 - 1)+ 1.962 x 0.5 x 0.5

3.84 x 630 x 0.25

0.0025 x 629 + 3,684 -x .025

75
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3.84 x 157.5

n=
1.5725 + 0.96
604.8
M B e
2.5325
n= 238 21 los por apll
METODO DE MUESTREO
Debido al fio de . Y dado que este @s muy pequefis, se opto por
el uso del muoﬂroo [ ] julclo por ‘lo cual se tomaron en cuentia las seis obras
utliized ie a en pertes igueles o cuasl nos dio 40

cuestionerios por obra. de esta la mitad se utlizara pare ios oficleles maestros y

ie otra mitad pars ios ayudantes.

De este a 0 que los r tad serén mes objetivos ya que se

considera un velor igusl pere todos los elsmentos.
CUESTIONARIO PARA EMPLEADOS

1.- LHesta que grado sstudio en Ia escusia?
NO TIENE ESTUDIOS
PRIMARIA INCONCLUSA
PRIMARIA TERMINADA
SECUNDARIA INCONCLUSA
SECUNDARIA TERMINADA

- LGabse leer y ascribir?
LEER Y ESCRIBIR
SOLO LEER
NINGUNA
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3.- ¢Cuesnto tiempo tiene trabajado en 1as obres?
DE1 A 3 ANOS
DE &4 A 68 ANOS
MAS DE 8 ANOS

4.- LA tomado algan curso en la emprese?
1]
NO

5.- ¢Conoce el manejo de todos 1os equipos y herr tas?
-1}
NO

6.- LLe gustarie aprender @ manejarios?
(-]
NO

7.- LCres que sl ie ensefaran podria hacer mejor su trabajo? -
81
NO

8.- LA sufrido algun accidente en ! trabajo?
-]
NO

9.- LA sufrido siguns enfermeded a causa de su trabajo?
St
NO
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10.- LA esi1sdo incapacitado?
Si
NO

11.- L Por que causes?
ACCIDENTE
ENFERMEDAD DE TRABAJO
AMBAS

12.- ¢ Cuanto tiempo?
1 DIA
2 DIAS
3 DIAS -
DE 3 A 10 DIAS
MAS DE 10 DIAS
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CUESTIONARIO A SUPERVISORES ¥ RESIDENTES

1.-¢,Considere ted r ia i pacitacién a los treabsjedores?
-1
NO

2.- LCree que esta mejoraria el desempenc de 10s trabajadores?
Si
NO

3.- (Considera usted que la faite de capacitacién influys en el Indice de
accldentes?

-1}
NO

4.~ 4Cree usted que los plead estén disp t e tomar los cursos de
cepacitecton? )

sl
NO
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TABULACION DE LA INFORMACION
CUESTIONARIO A EMPLEADOS

SEGURIDAD CAPACITACION Y AD

1.- Hasta que grado sstudio en le escusia

No tiene estudios 14 %
Primaria Inconciusa 63 9%
Primarie terminade 18 %
S darla Ir 1 4 %
Secundaria terminada 1 %

2.- Gabe laer y escribir

Sabe leer y escribir 72 %
solo leer 13 %
No sabe leer nil escribir 15 %

3.- Cuanto tiempo tiene trabejado en las cbras

De 1 & 3 efios 72 %
De 4 @ 6 aflos 24 %
Mas de 8 afios 4 %

4.- A tomado algdn curso en ia empresea
&i 0 %
No 100 %

5.- Conoce el mansjo de todos los equipos y herramlentas
k-1 13 %
No 87 %

6.- Le gustaria aprender & manejarios
&l 87 %
No 3 9%

7.- Cree que si jo ensenaran podris heacer mejor su trebajo
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Si 98 %
No 2 %

8.- A sufrido aligan accidente de trabejo
Si 87 %
No 13 %

9.- A sufrido sigune enfermedad @ causa del trabajo
St 68 %
No 32 %

10.- A estedo incapacitado

&i 291 %
No

©
£

11.- Por que causas

Accldente 57 %
Enfermedad 33 %
Ambas 10 %

12.- Cuento tiempo

1 die 68 %
2 dias 0o %
: 3 dies 17 %
3 & 10 dias 14 %
Mas de 10 dias 1%

a1
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CUESTIONARIO A SUPERVISORES Y RESIDENTES

1.- Considera usted necesaria la pacitacién a los trabsjadores
st 100 %
No 0 %

2.- Cree que este mejoraris et desempefo de los trabsjadores
1] 100 %
No 0 %

3.- Considers que la falta de capacitacion Influye en los Indices de accidentes
2] 100 %
No 0 %

4.- Cree usted que (05 empleados estén dispuestos a tomar los cursos de
capecitacion

-] 80 %
No 20 %

a2
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GRAFICOS

Sabe leer y escribir

W sabe leer y eoartble 1%
B sabe asle lser 20%

Cuanto tismpo tiene trabsjendo en las obras

24% e
7%
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A tomado sigun curso en ia empresa

Conoce el manejo de todos los equipos ¥ herramientss

Le gusterie aprender a m

L 213 (4] Mo 3%

84
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Cree que si la anseftaran podria hacer mejor su trabajo

2%
LR ;3
D No 2%
%
A sufrido aigun accidente de trabajo
2%
asisTx
2 No 13%

A sufrido aliguna enfermedad a causa del trabajo

I2%
31 ‘rs‘;:ﬁiﬂgﬁ'l 5 bsnee

O No 32%

”.%
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Cree que sl le ansefaran podria hacer mejor su trabajo

%
L 8
ONo 2%
L 23
A sufrido sigun accidente de trabajo
1%
- S10T%
CINo 13%

A sufrido alguna snfermedsd a cause del trabajo

=Sieen
O No 32%
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A estado incepacitado

%

=S 9T%
& No 9%

Por que causas

Cuanto tilempo

[ 29 e . W1 diagl%
™ gt @2 dias 0%
W3 dias 17%
O3 a10 dias 14°%
B Mas de 10 dias 1%
-




SEGURIDAD CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA CONSTRUCCION DE INMUESLES

CUESTIONARIO A SUPERVISORES

c iders usted i la Htaclé
*%
& §1 100%
@ No 0%
T
Cree que esto mejoraria el desempefio
[13
1 St 100°%
B Ne 0%

a7
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Considers que ia faite de capacitacion influye en 103 (ndices de accidentes

*"

8 1 100%
oMo 0%

W%

Cree usted que los emplendos estén dispuestos & tomar los cursos de

capscilacidn
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CONCLUSIONES

Los detos Que ss obtienen de esta investigacién son los siguientes:

Les empresas que se dedicen a la construccion de Inmuebles no posesn nlnuun
n. tampoco sSe cusnta con programas de
seguridad e higiene, esto nos Il a penser que esto ocaesione el indice tan
elevado de acclidentss y enfermedades de trabajo que sstas presentan.

En la investigecion se pudo observer como en ios inmuebles en construccion,
jos empleados trabajan sin ningun tipo de equipo de proteccidon (cascos. botas,
uniformes etc.) incluso en -lgunos casos laboraben con ropes que podrien

! les et lesién o dente.

Otro aspecto que se observo de una manera constante en todos ios inmuebles
visitados, es e! hecho de que pocas personas asen usc de los equipos vy
maquines destinedos e fecilitar y a ia vez aglliizar el trabajo de ios empleados.
como son el caso de [os picos hidréulicas. y las herramientas conocidas como

ballarinas, que sirven para comprimir la tierre sl rededor de los cimi . para
flevar a cebo e@sto, 10s empleados asen uso de unos instrumentos elaboreados por
ellos mi que se pisones.

S| consideramos esto nos daremos cuenta que & capacitecién en estes
empreses s necesaris, y que debe ser aplicada de forme inmediata.

Ahora bien el anslizer la Informacién obtenida de la conversacién con ios
duefios. se observa !a indiferencia por parte de ellos a! uso de un progrems de
capacitacion, pero esto se debe a qus en est ea de la Industria no laboran
edministradores o slgun profesioniste de! érea que pu mpiementar este tipo
de actividades, l0s Ingenieros y arquitectos que llsven s cabo estos proyectos,
desconocen aste tipo de programas, mas a! plantedrseles le necesldad de
Implcmom-rlos. muestran un interés bastante considerable, que durante el
pr ion del progrema de capacitacion podria elevarse ol
Involucrlrios on oslo y genersr sn ellos un compromiso

Como se observa el las gréficas el numero de ident es d lad
slevado, asl como el porcentisje de enfermedades de trabajo. 10 mas preccupente
de es3to es que muches veces son accidentes que podrian evitarse de una
menere |muy soncllia, (Con el uso de cascos. correcta colocaciéon de
mientos)

m.yor porcenl.je de empleados desconoce el mane]o de los aquipos ¥y

. osi desconocen las normas establecidas por el
mento del distrito Federal en relacion at Reglamento de Construccién pare
ol o Fe 1. to cuel ocaslons que muchas veces, trabajos que ye fueron
reslizados, deban de ser sliminados y volver a reslizerios.

Ambos espectos provocan un elevado aumento en 10s costos de las empreseas,
al ser plantsado esto, y compardndolo con el costo que tendria un programa de
seguridead, cepuacitacién y adlestramiento, se les demostré a los duefios que el
costo beneficio que est progrema redituaris es rentable, de esta maners sl apoyo
por parte de |os duefics a el desarrollo del plan es total.

ﬂ.
]
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Ahora blen otro aspecto importante . consldor-r es ol interéds de los empleados
a participar en el programae de P 1. Los duefy considersban que Ia
gents no podris nl querria perticlper en un deserrollo de un programa, pero el
elaborer el cuestionario & l1os trebejadores se obtuve lo sigulente: como es natural
on un principio se muestren renuentes e! cambio, pero al hablier con elios y
explicérseles ol motivo de) trabejo, se muestran interesados y participativos, casl
ol 100% de los empl o3 estén de acuerdo participar en un programa de
c.p.en.cmn que les permite conocer el m o de todos ios aquipos y

las ya que iderar que esto podria beneflicisrios.

Tomendo en cuenta que se tretea de cepaciter & personas con bajos
conocimientos, y con un nivel culturel muy dluun!. al nu.slro s ol-bor- una
gulie pera Ias ceapacitacion de los on - las
ceracteristicas del trabejador promedio que labora en {os proyectos.

Asl mismo ss eslaboro un modelo pere implementar los programas de
capacitacion.
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