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La capacitacion es ciertamente una poderosa herramienta
para el logro de la productividad en cualquier empresa, y el sector
gubernamental no se ve ajeno a esto; sin embargo, actualmente (a
institucién gubernamental en la que fundamento el estudio de caso
encontrarnos que el personal que es seleccionade para ser
capacitado en algln curso, regularmente no tiene relacion con el
area en el cual estd laborando, o ya cuenta con los conocimientos
del curso al que fue designado debido a su experiencia o al nivel de
estudios superiores con que cuenta, en consecuencia, el personal

presenta apatia y falta de motivacion para la capacitacion.

Consideramos que: una adecuada Deteccién de Necesidades
de Capacitacion, permitird que la Institucién Gubernamental logré
mejorar su sistema de capacitacién con base al desarrolic de la
Deteccion de Necesidades de Capacitacidn logrando asi una

maximizacién de recursos?
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OBJETIVO GENERAL

Obtener la informacion que nos permita detectar las
necesidades de capacitacion y asf conocer las dreas de oportunidad
tanto en conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes del
personal de la institucién, con el fin de disefiar y poner en operacidn

programas fendientes a satistacerias.
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OBJETIVOS ESPECIiFtCcOS:

Contar con informacion cuantitativa y cualitativa para la
Deteccion de necesidades de capacitacion.

Determinar las prioridades de capacitacion del personal, con el
propdsito de facilitar la programacion anuat de los cursos.

Determinar los programas de capacitacion de acuerdo a la
Deteccion de necesidades de capacitacion.

VIII



He preparado el presente trabajo con el fin de contribuir v
orientar en una adecuada y creciente necesidad de capacitacion en
una seccion de produccion de una institucién gubernamenial.

A continuacién presento una inquietud a las instituciones,
respecto a la trascendencia que tiene la educacion y formacién de
empleados y obreros para una nueva filosofia y practica en el
trabajo entre el hombre y la organizacién que redunde en un
auténtico desarrollo integral y una mayor involucracion para el logro
de objetivos organizacionales, lo que implica un sano sentido de
responsabilidad, solidaridad y colaboracién. He pretendido organizar
Iégicamente el proceso de capacitacién y unificar algunos conceptos
y técnicas.

Los procesos de capacitacién y desarrollo del factor humano
son  fendmenos  altamente complejos a los  cuales
desgraciadamente, se les trata con desprecio y se les considera
como un gasto mas que una inversién.

En nuestro pais todo el mundo esta preocupado por la
capacitacion del personal, se dice gue hay inempleables y aungque
esto es en parte cierto, también lo es el hecho de la no capacitacion
del personal. Si lo hacen solamente tratan de cubrir requisitos
legales o necesidades coyunturales. La queja eterna es “No hay

X



presupuesto” “para que capaciiarios si al rato se me van” “Los
trabajadores son muy flojos y no les gusta estudiar”.

Es precisamenie bajo el enfoque sistemdtico y haciendo un
esfuerzo en presentar este trabajo lo mas sencillo y objetivo posible
de tal manera que su lectura y asimilacion sean amenas y efectivas
confiando de antemano en ia critica acertada y constructiva de
aquellos que conociendo ampliamente los temas que se abordan

inviertan su tiempo en esta lectura.



CAPI!TULOC 1

DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION.

En la actualidad existe una gran cantidad de lugares que no aplican
ia deteccion de necesidades de capacitacion, v es por ello que no
aprovechan sus beneficios, y prefieren proporcionar una capacitacion que

no cumple los objetivos y expectativas creadas.

La deteccidn proporcionard la materia prima para hacer un plan y
programas concretos de trabajo, facilitara la presupuestacion,
proporcionara indicadores no sdélo para la planeacion sino para la
evaluacion, esto nos ayudard a conocer las carencias que el personal

requiere satisfacer para desempefiarse efectivamente.

Podemos concebir 1a necesidad de capacitacion come un érea de
oportunidad tanto en conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes
para que un individuo se desempefie correciamente en su puesto de

trabajo.

la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (D.N.C.) nos
permite tener una visién integral respecto a que trabajadores requieren de
capaciiacion, cuales son sus caracterisiicas de esas personas, conocer

los objetivos y contenido de lo que necesita capacitar.



1.1. METODOS ©DE DETECCISN OE NECESIDADES DE
CAPACITACION.

Las necesidades de capacitacidén pueden ser determinadas por
diversos metodos, entre los que destacan por su aceptacion, sentido

practico y resultados probados son los siguientes:

COMITES DE ASESORIA.

Se integran regularmente por miembros de los diversos niveles
ejecutivos, y en algunas instituciones se crean también por drea funcional

como produccién, finanzas, investigacion y desarrolio, ventas, etc.

Su propésito basico es determinar qué problemas se resuelven via
capacitacion y establecer prioridades para su atencién. En muchos casos
realizan adicionalmente labores de evaluacién de los programas

aplicados.

CENTROS DE EVALUACION.

En su mayoria han sido utilizados para procesos de seleccion Y
desarrollo de ejecutivos; consisten basicamente en la formacién de un
grupo de personal directivo que realiza ejercicios y pruebas que permitan
conocer sus fuerzas y debilidades y predecir sus posibilidades de &éxto en
el desempefio de actividades. Diversas instituciones la aplican con el
apoyo de asesores exiernos, pues el instrumento requiere de

especialistas en su manejo.



ENCUESTAS DE ACTITUD.

Son realmenis efeciivas para medir los niveles de satisfaccion en el
trabajo y normalmenis la informacién obtenida permite descubrir

diferentes necesidades de capacitacion.

GRUPOS DE DISCUSION.

El método implica reunicnes con empleados que representan a un
area especifica de trabajo. Un primer beneficio de este sistema es que
crea sentido de compromiso del personal para las actividades de

capacitacidn a realizar, pues lo concibe como “su programa”.

ENTREVISTAS CON EL PERSONAL.

Es un método de resultados eficaces, pues precisa al detalle las
necesidades individuales de capacitacion. Su desventaja y razén para ser
menos usados que otros es el tiempo que consume y por o tanto su
costo. Resulta recomendable cuando se pretende explorar otras dreas de

inferés,

PETICION DIRECTA EXPRESA.

Algunos jefes llegan a solicitar que a ciertas colaboradores se les
imparta capacitacién en un tépico especifico. En estos casos, es

responsabilidad del drea de capacitacion el asegurar que el problema



existente se resusiva por este conductc vy gue la necesidad ha sido
debidamente diagnosticada. En todo caso es conveniente y necesario, el
capacitar {(concientizar y habilitar técnicamente) y mantener actualizado a
iodo el personal que desempefia posicionés de mando en lo referente a

determinacién de necesidades de capacitacian.

OBSERVACION DE CONDUCTA-ACTITUD.

El supervisor apoyado por los especialistas de capacitacion, puede
realizar observaciones directas y cotlidianas de la conducta del personal
para identificar necesidades de capacitacién, generalmente referidas a

habilidades técnicas v actitudes.

EVALUACION DEL DESEMPENO.

Un sistema de evaluacion del desempefio adecuadamente
disehado y manejado, permitirA poner de manifiesto las fuerzas y
debilidades del desempefic individual e indicar las necesidades de
capacitacién y desarrollo. Presenta ventajas respecte de tiempo y costo y
reportar como beneficio adicional importante, el gensrar sentido de
compromis¢ en el empleado y supervisor, puesto gue ambos se
involucran en el diagnostico vy elaboracion del plan de mejoramiento a

seguir.



REPORTES Y DOCUMENTCS DE DESEMPENO.

Existen muchas instituciones que sistematicamente preparan
informes relativos a aspectos de desempefio general de su personal,
como son productividad, ausentismo, seguridad, rotacion, etc., esia
informacién gue generalmente es bastante precisa, permite descubrir
algunas posibles areas de oportunidad para la capacitacién. Su principal
defecto es que senala el problema, pero dice poco o nada respecto a sus
causas. Sin embargo, un analisis cuidadoso y objetivo sirve para

determinar si e! problema se resuelve 0 no a través de la capacitacion.

CUESTIONARIOS.

Existen distintos tipos de cuestionarios que el empleado responde
en relacién a determinar sus necesidades individuales de capacitacion.
Estos cuestionarios regularmente especifican las areas mas importantes
de habilidad, el significado y trascendencia de cada una y buscan
identificar la percepcion del empleado respecto a sus necesidades de
capacitaciéh en cada darea, su coste es bajo, pues la informacion se

obtiene en un tiempo relativamente corto.

PRUEBAS DE HABILIDAD.

Para cierta [abores como mecanografia, manejo de computadera,
etc., es un método eficaz de identificacion de necesidades de
capacitacion. Para usarlo, es indispensable asegurar que las pruebas

estén relacionadas claramente con el trabajo y que midan aquellas
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habilidades o destiezas requeridas para un buen desempefio exitosos del

puesto.

METODOS Y TECNICAS

Existen varios métodos y técnicas para lograr una clara D.N.C., las

cuales mencionaremos a continuacion,

Método Participativo.- se diagnostican las necesidades de un area
partiendo del jefe y sus subordinados, se logra una mayor precision de

las tareas.

Método Prescriptivo.- son cuestionarios o entrevistas dirigidas a
personas claves que pueden tener una mejor apreciacién de los

problemas.

Método Combinado. es la combinacién de los dos anteriores.

Método de frecuencias.- Se hace un sondeo mds profundo,
basado en situaciones y casos especiales. Su costo es minimo, es rapido
de apficar, sencilio de procesar, con mediano indice de riesgos para la

toma de decisiones.

Método Comparativo.- La informacién es bastante precisa, se
observan las necesidades reales de capacitacién, se determinan con
detalle las carencias a satisfacer. es lento en su aplicacidén, su
procesamiento es dificil, con alto indice de certeza en la toma de

decisiones.



Método Reactivo.- Es un estudio superficial en donde se detectan
problemas a satisfacer, sin conocer con exactiiud sus caracterisiicas, con

alto indice de riesgo para la toma de decisicnes.

Técnica de Observacién Directa.- Se observan las conductas de

la personas en el centro de trabajo.

Técnicas de Entrevista.- Se recaba informacién a través del

dialogo con las personas a invesiigar.

Técnicas de Encuesta.- la informacién se obtiene a través de

cuestionarios con preguntas abierta o cerradas.

Diagrama de Ishikawa de Causa y Efecto.- consiste en
seleccionar un problema como eje central y ramificar sus posibles causas

y efectos que o originan. (1)

(1) Mercado Ramirez Emesto, “Capacitacién a Empleados®,
Editorial Limusa, 1991, P. 77.



1.2 PROCCESO DE OBTENCION DE DATOS:

Deteriminacion de requerimientos de informacion y disefio de
la estrategia. En esta etapa se precisaran ios indicadores a obtener y los

lineamientos a seguir para el levantamiente de la informacion.

Disefio de instrumentos de captura de datos. De conformidad
con la profundidad requerida, los recursos y la premura, se elaboraran los
cueslionarios y herramientas de apoyo necesarios para ia obtencién de Ia

tnformacion, considerando el método a emplear.

Compilacion de herramientas auxiliares para la deteccién de
necesidades. Mediante el acopio de material que debera cbtenerse de
las areas Involucradas (organigramas, descripciones de puestos,

manuales de organizacién, politicas, procedimientos, etc.).

Levantamiento de la informacion. Se hace la investigacién de

campo y se formularan las herramientas de contro! indispensabies.

Anadlisis e interpretacién de resultados. Sera pertinente preparar
la metodologia de analisis de informacion en donde se observen las

necesidades prioritarias a satisfacer.

Andlisis e interpretacién de resultados.- Sera necesario preparar
la metodologia de andlisis de la informacién en donde se observen las

necesidades prioritarias a satisfacer.



Preparacién de resultados.- Los datos reievantes, que permitan
formular el plan y los programas correspondientes deberan materializarse

en un reporie sintético, Uil para la toma de decisiones.

Definir la situacién idonea. Se hace por puesto de trabajo
determinando los esténdares Optimos de funcionamiento. Se determinan

los recursos necesarios para desempenatlo.

Determinar la situacidn real. Cada una de las personas que
ocupan un puesto de trabajo, es investigada para determinar su nivel de
funcicnamiento, por una parte se obtienen necesidades de capacitacién y

por otra puede evaluarse el desempefio.

Obtener el analisis comparativo. Confrontando las situaciones
idonea y real, se obtienen las discrepancias o diferencias, que son los

indicadores de las necesidades de capacitacién. (2)

Determinar las necesidades de capacitacién. Esto se hace con

¢l afan de programar los eventos que habrédn de satisfacetlas.

Cada insfitucidn debe formular su propia polftica y definir su
filosofia, compromisos y tareas-actividades que deben generarse,
posteriormente habran de analizar las necesidades técnicas, humanas y
administrativas de capacitacién a la luz de los planes operativos y

estraiégicos, y asignar prioridad a aquelios que requieren mayor atencién.

(2) Reza Trosino Jesus Carlos, ABC del Administrador de la
Capacitacion, Editorial Panorama, P. 38.



Una acertada deteccidn de necesidades no solo es un prerrequisito
técnico indispensable e ineludible para elaborar un programa efectivo de
capacitacion sino gque constituye su fnico y mas sdlido fundamento y

justificacion.
Para identificar las necesidades, las fuentes de informacidn seran:

Datos diversos obtenidos del personal.
Problemas de calidad y productividad.
Actitudes positivas o negativas.
Promociones.

Induccidn del personal

Otras.

L

Existen tres areas de deteccién de necesidades.

1.-  Cuando los requerimientos del trabajo cambian a consecuencia de
modificaciones de las circunstancias organizacionales; por ejemplo:
sistemas de trabajo, tecnologia, nuevas productos ylo servicios,

reestructuraciones parciales o {otales, etc.

2.- Cuando el titular de un puesto cambia, va a ser o ha sido
promovido y se determinan deficiencias entre sus habilidades,
conocimientos y actitudes y las que el puesto demanda, esto es, apoyo a

los planes de carrera.

En fodos estos casos es bésico contar con un andlisis actualizado

del puesto a comparar.



3.- Existen ofras razones para que una institucion ponga en marcha un

programa de capacitacion para su personal; algunas de ellas son:;

-Expansion.

Nueva legislacion.

Trabajos y asignaciones especiales.
Transferencias y retiros.
Variaciones estacionales

Nueva administracion.

L | (A

Legislacion actual
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2.1 CONCEPTO E IMPORTANCIA.

La capacitacion es una actividad planeada y basada en
necesidades reales de una Institucién y orientada hacia un cambio en los

conocimiento, habilidades y actitudes del que se esta capacitando.

La capacitacion tiene como objetive fundamental transmitir
conacimientos técnicos del trabajo, pero tomando en cuenta los aspectos
didacticos y humanos, y por otro lado, proporcionar a las Instituciones,
individuos que sean capaces de alcanzar mejores resultados mediante

una preparacidn profesional.

A través de la capacitacion el individuo conocera [a importancia de
su trabajo, trascendencia, ubicacion en la Organizacién e Institucién, asi

como en la sociedad.

La capacitacion es considerada actualmente como la base de la
segunda ensefianza, ya que complementa, desarrolla y perfecciona ias
actitudes, habilidades, conocimiento y aptitudes de todo individuo

perteneciente a una Institucion.

12



Podemos decir que los fines basicos de la capacitacion son:

*  Promover el desarrolio integral del personal y asi el desarrolio
de la Institucién.

+  Lograr un conocimiento técnico, que le permita el desempefio
eficiente del empleado.



2.2 MARCOILEGAL,

CONSTITUCION

ART. 123 FRACCION Xlii.

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran cbligadas
a proporcionar a sus trabajadores, capacitacion ¢ adiestramiento para el
trabajo.

La Ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberdan cumplir con
dicha obligacion”. (1)

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

ARTICULO 3¢

“El trabajo es un derecho y un deber sacial. No es un articuio de
comercio, exige respeto para las libertades y dignidad de quien lo presta
y debe efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la salud y un

nivel econdmico decoroso para el trabajador vy su familia.

(1) Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos, Editonal Porrua,
México 1898, P. 130



No podran establécese distinciones entre ios irabajadores por
motivo de raza, sexo, edad, credo religioso, doctrina politica o condicién
social . Asimismo es de interés social promover y vigilar fa capacitacién y

el adiestramiento de los trabajadores”. (2)

CAPITULO 1l bis
ARTICULO 153 A.

“Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione
capacitacidn o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel
de vida y productividad, conforme a los planes y programas formulados
de comdn acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y

aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social”. (3)

ARTICULO 153 B.

“Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al articulo
anterior les corresponde, los patrones podrdn convenir con  los
trabajadores en que la capacitacién o adiestramiento se proporcione a
éstos dentro de Ja misma empresa o fuera de ella, por conducto de

personal propio, instructores especialmente contratados, instituciones,

(2) Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porria, México 1990, P. 1
(3) lbid, P. 94



&scuelas u organismos especializados, o bien mediante adhesion a los
sistemas generales que se establezcan y que se registren en la
Secretaria del Trabajo. En caso de tal adhesion, quedara a cargo de los

patrones cubrir las cuotas respectivas”. {4)

ARTICULO 153 C.

“Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion o
adiestramiento, asi como su personal docente, deberd estar autorizadas y

registradas por la Secretaria dsl Trabajo y Prevision Social”. {(5)

ARTICULO 153 D.

“Los cursos vy programas de capacitacion o adiestramiento de los
trabajadores, podran formularse respectivamente a cada establecimiento,
una empresa, varias de ellas o respecto a una rama industrial o actividad
determinada”. (6)

{4) Trueba Urbina, Alberto v Trueba Barrera, Jorge, Ley Federa! del
Trabajo, Editorial Porrda, México 1990, P. 94

(5) Ibid, P. g5

(8) Ibid, P. 95



ARTICULO 153 E.

i L

“La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el Articulo 153 A,
debera impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de
trabajo; salve que, atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrén y
trabajador convengan que podran impartirse de otra manera: asi como en
el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a
la de la ocupacién que desempefie, en cuyo supuesto, la capacitacion se

realizard fuera de la jornada de irabajo”. (7)

ARTICULO 153 F.

La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por objeto:

I, Actualizar y perfeccionar los conocimiento y habifidades del
trabajador en su actividad; asi como proporcionarle

informacién sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella.

il Preparar al trabajador apara ocupar una vacante o puesto
de nueva creacion.

Hl. Prevenir riesgos de trabajo; incrementar Ja productividad.

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.” (8)

(7} Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editerial Porrta, México 1990, P. g5
(8) tbid, P. 95



ARTICULG 183 G.

“Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que
requiera capacitacion inicial para el empleo que va a desempenar reciba
ésta, prestara sus servicios conforme a las condiciones generales de
trabajo que rijan en la empresa o a lo que eslipule respecto a ella en los

contratos colectivos”. (9)

ARTICULO 153 H.

“Los trabajadores a quienes se Iimparte capacitacion o

adiestramiento estan obligados a:

. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo vy
demas actividades que formen parte del procesc de

capacitacion y adiestramiento.

Il.  Atender las indicaciones de las personas que impartan la
capacitacion o adiestramientc, y cumplir con los programas

respectivos.

ll. Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y

de aptitud que sean requeridos”. (10)

(8) Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porria, México 18990, P. 96
{10y Ihid, P. 96



“En cada empresa se constituirdan Comisiones Mixtas de Capaci-
tacién y Adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes
de los trabajadores y del patrén, las cuales vigilaran la instrumentacion y
operacion del sistema y de los procedimientos que se impartan para
mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, y
sugeriréan las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a

las necesidades de los trabajadores y de la empresa”. (11}

ARTICULO 153 J.

“Las autoridades laborales cuidardn que las Comisiones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramiento se integren y funcionen oporiuna y
normaimente vigilando el cumplimiento de la obligacién patronal de
capacitar y adiestrar a los trabajadores”. {12)

ARTICULO 153 K.

“La Secretaria del Trabajo y Previsidon Social podra convocar a los
patrones, sindicatos y trabajadores libres que formen parte de las mismas
ramas industriales o actividades, para constituir Comités Nacionales de

Capacitacion y Adiestramiento de tales ramas industriales o actividades,

{11} Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porrla, México 1990, P. 26
(12} Ibid, P. 96
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los cuales tendran el cardcter de dGrganos auxiliares de la Unidad

Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento a que se refiere

esta )Jey.

Hi.

VI.

Participacién en la determinacion de los requerimientos de
capacitacién y adiestramiento de las ramas o actividades

respectivas,

Colaborar en la elaboracion del catalogo nacional de
ocupaciones y en la de estudios sobre las caracteristicas de
la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas o

actividades correspondientes.

Proponer sistemas de capacitacion o adiestramiento para y
en el trabajo, en relacién con las ramas industriales o

actividades correspondientes.

Formular recomendaciones especificas de planes y

programas de capacitacion y adiestramiento.

Evaluar los efectos de las acciones de capacitacidon y
adiestramiento en la productividad dentro de las ramas
industriales o actividades especificas de que se trate.
Gestionar ante la autoridad laboral el regisiro de las

constancias relativas a conocimientos o habilidades de los
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trabajadores que hayan satisfecho los requisitos ilegaies

exigidos para tal efecto”. (13)

ARTICULO 153 L.

“La Secretaria del Trabajo y Previsién Social fijara las bases para
determinar la forma de designacién de los miembros delos comités
nacicnales de capacitacion y adiestramiento, asi como las relativas a su

organizacion y funcionamiento”. (14)

ARTICULO 153 M.

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

Ademas para consignarse en los propios contratos el procedimiento
conforme al cual el patrén capacitard a quienes pretenden ingresar a
laborar en la empresa, tomando en cuenta, en su caso, la clausula de
admision”. (15)

{13} Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal dei
Trabajo, Editorial Porria, México 1990, P, 97

{14) tbid, P. 97

{15) Op. Cit., P.98
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ARTICULO 153 N.

“Dentro de los quince dias siguientes a la celebracion, revisién y
prorroga del contrato colectivo, los patrones deberan presentar ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, para su aprobacién, los planes
y programas de capacitacion y adiestramiento que se haya acordado
establecer, 0 en su caso, las modificaciones que se hayan convenido
acerca de los planes y programas ya implantados con aprobacion de la
autoridad laboral”. (16)

ARTICULO 153 0.

“En las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo
deberan someterse a la aprobacién de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, programas de los primeros sesenta dias de los afos
impares, los planes y programas de capacitacién o Adiestramiento que,
de comin acuerdo con los trabajadores, hayan decidide implantar,
iguaimente, deberan informar respecto a la constitucién y bases
generales a que se sujetard el funcionamiento de las Comisiones Mixtas

de Capacitacion y Adiestramiento”. {17)

(18) Trueba Urbina, Alberto v Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porrtia, México 1990, P. 88
(17} Ibid, P. 98
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ARTICULO 153 P,

nre

JEl registro de que trata el Artfeulo 153 C se oforgara a las

personas o instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

Comprobar que quienes capacitardn o adiestraran a los
trabajadores, estan preparados profesionalmente en la rama

industrial o actividad en que impartiran sus conocimientos.

Acreditar safisfactoriamente, a juicio de la Unidad
Coordinadora del Emplec, Capacitacion y Adiestramiento,
tener bastantes conocimientos sobre los procedimientos
tenoldgicos propios de la rama industrial o actividad en la

que pretendan impartir dicha capacitacion o adiestramiento.

No estar ligadas con personas o instituciones que
propaguen algin credo religioso, en los términos de la
prohibicién establecida por la fraccion [V del Artfculo 32

Constitucional.

El registra concedido en los términos de este Articulo podra ser

revocado cuando se contravengan las disposiciones de esta Ley.

En el procedimiento de revocacion, el afectado podra ofrecer

pruebas y alegar lo que a su derecho convenga’, (18)

(18) Trueba Urbina, Alberto v Trusba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porrtia, México 1990, P. 98
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ARTICULD 153 Q.

“Los planes y programas de que tratan los articulos 153 Ny 153 O

deberan cumplir los siguientes requisitos:

VI

Referirse a periodos no mayores a cuatro afios.

Comprender todos los puestos y niveles existenies en la

empresa.

Precisar las etapas durante las cuales se imparird la
capacitacion y el adiestramiento al fotal de los trabajadores

de la empresa.

Sehalar el procedimiento de seleccidn a través del cual se
establecerd el orden en que serdn capacitados los

trabajadores de un mismo puesto y categoria.

Especificar el nombre y nimero de registro de la Secretaria

del Trabajo y de las entidades instructoras.

Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Sacial, que se publiquen
en el diario oficial de la federacién. Dichos planes vy
programas deberdn ser aplicados de inmediato por ias

empresas”. (19)

(18) Trueba Urbina, Alberto y Trusba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porria, México 1990, P. 99
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ARTICULO 153 R.

“Dentrc de los sesenta dias habiles que sigan a la presentacién de
tales planes y programas ante la Secrstaria del Trabajo y Previsién
Social, ésta los aprobara o dispondra que se le hagan las modificaciones
gue estime pertinentes; en la inteligencia de que, aquellos planes vy
programas que no hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro

del término citado, se entenderan definitivamente aprobados”. (20)

ARTICULO 153 8.

“Cuando el patrén no de cumplimiento a la obligacion de presentar
ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social los planes y programas
de capacitacién y adiestramiento, dentro del plazo que corresponda, en
los términos de los Articulos 153 Ny 153 O, o cuando presentados dichos
planes y programas, no los lleve a la practica, sera sancionado conforme
a lo dispuesto en la fraccion [V del Articulo 878 de esta Ley, sin perjuicio
de que, en cualguiera de los dos casos, la propia Secretaria adopte las
medidas pertinentes para que ef patrén cumpla con la obligacién de que
trata”. (21)

(20) Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porria, México 1990, P. 99
(21} Ibid, P. 100



“Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de
capacitacion o adiestramiento en los términos de este capitulo, tendran
derecho a que la entidad instructora les expida las constancias
respectivas, mismas que autentificadas por la Comisidn Mixta de
Capacitacion o Adiestramiento de la empresa, se haran del conocimiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramienie,
por conducto del comité nacional correspondiente o, a falta de éste a
través de las autoridades del trabajo, a fin de que aquélla las registre y
las tome en cuenta al formular el padrén de trabajadores capacitados que
corresponda, en los términos de la Fraccion 1V del Articulo 539”. (22)

ARTICULO 153 U.

“Cuando implantado un programa de capacitacién un trahajador se
niegue a recibir ésta, por considerar que tisne los conocimiento
necesarios para el desempefio de su puesto y del inmediato superior,
deberd acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar vy
aprobar, ante la entidad instructora, el examen de suficiencia que sefiale
la Unidad Coordinadora de! Empleo, Capacitacion y Adiestramienio. En
este Ultime caso, se extenderd a dicho trabajador la correspondiente

constancia de habilidades laborales.

(22) Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porrdia, México 1990, P. 100
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Si un trabajador se siente con la suficiente capacidad para ya no
necesitar el curso de capacitacion que se esta implantando, se le debera
fiacer un examen que justifigue que verdaderamente no lo necesita, ¥ SE&
le otorgara un certificado que este trabajador pueda mostrar implicando
que sus conocimientos son suficientes de acuerdo a su puesto y

categoria”. (23)

ARTICULQO 153 V.

“La constancia de habilidades laborales es el documento expedido
por el capacitador, con el cual el trabajador acreditara haber aprobado un

curso de capacitacion.

La empresas estan obligadas a enviar a la Unidad Coordinadora
del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento para su registro y control, las

constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata sufriran plenos efectos, para fines
de ascenso, dentro de la empresa en que se haya proporcionado la

capacitacién o adiestramiento.

Sl en una empresa existen varias especialidades o niveles en
relacién con el puesto a que la constancia se refiera, el trabajador,
mediante examen que practique la Comisién Mixta de Capacitacion y

Adiestramiento respectiva acreditara para cusl de ellas es apto”. (24)

{23} Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porria, México 1990, P. 1041
(24) 1bid, P. 101
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ARTICULG 153 W,

“Los certificades, diplomas, titulos o grados que expidan el Estado,
sus organismos descentralizados o los particulares con reconocimiento
de validez oficial de estudios, a quienes hayan concluido un tipo de
educacion con caracter terminal, seran inscritos en los registros de que se
trata el Articulo 539, Fraccién IV, cuande el puesto y categoria

correspondientes figuren en éI". (25)

ARTICULC 153 X,

“Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante las
juntas de conciliacion y arbitraje las acciones individuales y colectivas que
deriven de la obligacién de capacitacion o adiestramiento impuesta en
este capitulc”. (26)

(25) Trueba Urbina, Alberto v Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del
Trabajo, Editorial Porrda, México 1990, P. 101
(26) Op. Cit. , P 101
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Los Métodos, técnicas v medios permiten el desarrolio de los
programas de capacitacion y la participacién efectiva de los capacitados.
La decision sobre cual elegir, depende de la naturaleza de ésta y la
experiencia o resultados que se desean alcanzar, el nlmero de
participantes, el nivel al que pertenecen, la duracion del curso v los

recursos con lo gue se cuenta.

Dentro de éstos podemos contar con una amplia diversidad, debido
a la necesidad que existe en las instituciones y scbre todo por que no
existen especificamente alguna que pueda producir los cambios

esperados en la capacitacion.

CONFERENCIAS.- Es proporcionar informaciéon vy datos
actualizados sobre temas de novedad, se requiere de personal experlo

en la materia para llevarla a cabo.

SEMINARIOS.- Esta orientado a la investigacion o al estudio de
temas especificos vy se realiza a través de la organizacion de grupos en

los que se genera [a discusion y el andlisis de tos mismos.

CURSOS.- se orienta al desarrollo de conocimientos, habilidades o

actitudes, en el que se combina la teoria y la practica.
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TALLERES Y DEMOSTRACICNES.- son eventos practicos que
permiten aplicar los conocimientos tedricos en forma inmediaia, casi

siempre se utilizan para desarrollar habilidades tedricas y practicas.

SIMPOSIO.- Es la presentacion de diferentes aspectos de un tema.

ENSENANZA EN EQUIPO.- Aqui mas de un instructor capacita al

grupo a la vez.

PLATICAS.- Son charlas informales en las que se intercambian

informacidn sobre situaciones especificas

CONGRESOQ.- Es una reunidén con el propdsito de impartir e
intercambiar informacién, tomar decisiones, resolver problemas, averiguar

hechos e identificar situaciones. (27)

CORRILLOS.- Es Ja division que se hace de un grupo de personas
en varios subgrupos con el propésito fundamental de analizar v discutir

determinada informacidn, para obtener conclusiones. (28)

{27) Beal, George M., Conduccidn y accién dinamica del grupo, Edit.
Kapelusz, Buenos Aires, 1975.

(28) Cantu L, Carlos y Alvarez H, Manuel, La Técnica Expositiva,
Servicio Nacional Armo, México, 19786.
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DRAMATIZACION.- Dos © méas perschas representan una
situacion de la vida real asumiende los roles dei caso, con el objeto de

que pueda ser mejor comprendida y tratada por el grupo. (29)

MESA REDONDA.~ Un equipo de expertos que sastienen puntos
de vista divergentes o contradictorios sobre un mismo tema, exponen

ante el grupo en forma sucesiva. (30)

PANEL.- Un equipo de experios discute un tema en forma de

didlogo o conversacion ante ef grupo. (31)

ESTUDIO DE CASOS- Un grupo estudia analitica vy
exhaustivamente un caso dado con todos los detalles, para extrasr

conclusiones ilustrativas. (32)

{29) CIRIGLIANO, GUSTAVO F.J. Y VILLAVERDE, ANIBAL,
DINAMICA DE GRUPOS Y EDUCACION, HUMANITAS BUENOS
AIRES, 1979.

(30) Op. Cit. P.22

(31) Op. Cit. P.46

(32) Op.Cit. P. 35
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EJERCICIC DE CHAROLA DE ENTRADA.- La situacidn del ejercicio de
charola de entfrada estd integrada de una muestra representativa de las
vivencias de un afio completo, en todos los aspectos de un puesto. Los
participantes reciben materiales de antecedentes, organigramas,
politicas, estados financieros, reportes y los papeles de diferentes

posiciones, para estudiarlos antes de que se inicie el ejercicio.
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2.4 ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION EN LAS
INSTITUCIONES.

PLANEACION ESTRATEGICA DE LA CAPACITACION.

1.- Realice el estudio de las expectativas de aquellos elementos
externos a la organizacidn. Revise, con precisién los beneficios o
servicios generados por la empresa y que son esperados por los distintos
publicos que estan en su entorno. haga un andlisis profundo con el fin de
que permita conocer con detalle los requerimientos o necesidades que
esperan satisfacer con los bienes y/o servicios que la institucién genera y

ofrece.

2.~ Realice el estudio de las expectativas de los actores
involucrados internos.- Los puntos de vista, valores, opiniones o
sentires de los publicos que estan ubicados al interior de la empresa,
también son fundamentales para hacer una planeacién efectiva en la que
estén consideradas sus inquietudes y esperanzas. El personal directivo,
fos mandos intermedios, el personal operativo y el de servicios son
elementos importantes, cuyos aportes son dignos de considerar para fa

planeacién estratégica efectiva.

3.- Formule y opere un banco de datos. El planteamiento correcto de
problemas y la consecuente toma de decisiones acertadas, requieren del

apoyo gque proporciona la informacién aritmética, estadistica ¥
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documental, por lo tanto es imprescindible disefar, implementar vy
uar, periddicamente una base de datos completa v confiable, de la

cual pueda extraerse la informacidn suficiente que proporcione los

indicadores para esa correcia toma de decisiones.

4.- Haga un estudio profundo del medio ambiente. Los cambios o
ajustes en la economia, los comportamientos sociales, los niveles
culturales y los procesos politicos, son factores gque no pueden soslayarse

en [os procesos de planeacion en materia de capacitacion organizacional.

5.- Delecte las fortalezas y debilidades de la Institucién. Verifique
los puntos fuertes o de mayor respaldo en la institucién, por grea o unidad
administrativa, por puesto de trabajo y por cada uno de los recurscs
humanos que la integran. Examine la imagen y prestigio de la area
encargada de los procesos de capacitacion. Asi también observe con
minuciosidad, las debilidades de los distintos recursos con los que cuenta

ya sean humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

6.- Analice su misién.- La principal razén de existir de una institucion
debera ser un concepto, expresado con mucha claridad v asimilado por
los encargados de la funcion de la capacitacién. En términos de la misién
de la institucion se elabora la misidn de la capacitacién, debiendo ser
ambas compatibles. Sin mayor complicacién, la misién central de la
capacitacién es lograr la satisfaccion de necesidades que le impiden al
individuo desempefiarse correctamenie en su puesto de trabajo o en los

inmediatos superiores, asimismo proporcionarle los conocimientos,
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ades, actitides y aptitudes que ie faciliten su desarrolio psicosociai

y de entorno iaboral.

7.-  Formule propdsitos o metas a largo plazo. Las empresas que se
sostienen en los mercados, son aquellas que tienen claridad y exactitud
en los objetivos que pretenden, no solamente en el tiempo inmediato,
sino en el mediano y largo plazos. La capacitacion debe ir de mano de

estas intensiones y prever los programas a desarrollar.

8.- Establezca las estrategias a seguir. Determine las actividades y
tareas que sera pertinente llevar a cabo para alcanzar la misién y los
objetivos predeterminados. Formule un plan estratégico de capacitacion

congruente con {a estrategias de la empresa.

9. Enuncie, con claridad, las politicas de la institucidén. Los
lineamientos, normas y estdndares a seguir, se convierten en las guias

que habran de orientar las actividades que se emprendan.,

10.- Planeacién Operativa. Las estrategias del plan, deberdn de
sagregarse en programas operativos y estos a su vez en proyectos,
actividades y tareas. Serd imprescindible presupuestar los recursos
humanos, materiales, financieros necesarios, asi como también los

tiempos a emplear en cada una de las actividades y tareas.
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Detecte en el interior de la institucidn cuales son las principales

fortalezas para llevar a cabo sus programas de capacitacién.

Detecte en el interior de la institucién, cuales son jas principates

debilidades que podria obstaculizar sus esfuerzos de capacitacién,

Diagnostique en el exterior de la organizacion, fas oportunidades
dignas de aprovechar. Experiencias de otras instituciones similares, como
comités nacionales de capacitacién , lo recomendable es explorarias al

maximo, en beneficio de la institucion y sus trabajadores.

Considere las amenazas externas. Algunos indicadores a
considerar son: falta de marcos tedricos propios de la capacitacién ,
carencia de asesores confiables, ausencia de investigaciones,
dificultades para cumplir con los requisitos legales, elevados costos de
instructores, efc., Para que no afecten el buen funcionamiento de Ia

estrafegia, serd convenienie buscar la manera de evitarlas.
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Planeacién y evaluacién. Se encarga de recolectar analizar y
canalizar la informacion que llega al sistema, proponiendo un cambio a
seguir, fijéndo prioridades, objetivos y formas de evaluacion. Asimismo,
se encarga de vigilar, supervisar, evaluar y dar seguimiento a todos las

proyectos que se lleven a cabo.

Disefio y produccion de materiales. Recibe fa informacién
fundamental de cada proyecto y desarrolla las actividades de diseRo y
produccion de diversos apoyos materiales y técnicos, basicamente se
encarga de materializar las ideas y proporcionar los elementos

infraestructurales que permitan flevar un proyecto a la practica.

Promocion y ejecucion. Su actividad basica es {a implementacion
de los proyectos en el macrosistema de la empresa, desarrollando
asimismo, las funciones de promocion, negociacién y asistencia técnica,
respecto al inicio, avance y mantenimiento de cada proyecto. También y
de modo relevante mantiene un estrecho contacto con el subsistema de
planeacion y evaluacion, propaorcionandc sistematicamente

retroalimentacion acerca del avance de los proyectos.

Administracién y control. Se encarga de vigilar y proporcionar el
apoyo necesario para el desarrollo de un proyecto, a nivel econdmico, de

gestion administrativa y de apoyo logistico.
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2.7 PROCESO DE CAPACITACION.

El presente diagrama muestra el proceso bésico de la capacitacién
en el cual se destaca en primer término la Deteccién de necesidades de
capacitacién. ( D.N.C.)

Deteccidn de necesidades {
de capacitacién

Disefio y formulacién ’ Operacidén de
de programas y curscs programas

Evaluacién
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Diagnostico de necesidades de capacitacién. Cuya finalidad es
el obtener informacion con respecio a las carencias de conocimiento,
habilidades, actitudes y apfitudes de un trabajador o trabajadores con

relacion a las actividades que desempefian en su puesto de trabajo.

El disefio y operacidon de programas.- Son el conjunto de
estrategias a seguir para la satisfaccidn de dichas necesidades y que
involucra la confeccion de objetivos; el disefio de contenidos; la seleccién
de medios y modos de operar los procesos de formacién del personal |

con relacién directa a las necesidades de capacitacién.

El establecimiento de controles administrativos. Son los apoyos
logisticos y mecanismos de control necesarios para el buen

funcionamiento de! proceso.

La formulacién y aplicacion del modelo de evaluacion. Para
obtener elementos de retroalimentacion al sistema, comprende por una
parte, el obtener parametros dei desempefio del instructor, del disefio y
utiidad de materiales y ayudas, del apoyo administrativo, entre otros
aspectos. En otrc seniido permite verificar el aprovechamientc del
capacitando en los procesos de instruccidn en los cuales se vea
involucrado y en un tercer aspecto, se obtiene la informacién del costo-
beneficio y de los esfuerzos de capacitacién. Se visualiza en incrementos
en la productividad de la organizacion y en un desarrollo integral del

trabajador.
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COMISION MIXTA DE CAPACITACION.

Es el dOrgano técnico administrativo, que integrado en forma
bipariita (patron y trabajador) y paritaria (Un representante por cada
parte) tiene como propdsito el promover v supervisar las actividades de

capacitacion y desarrollo de los recursos humanos de la institucién.
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2.8 NIVELES DE CAPACITACION.

Capacitacion de Induccidn, se proporciona al trabajador de nuevo
ingreso a la empresa, su afan es ambientarlo en su nuevo entorno
faboral, o bien en nuevas funciones provocadas por cambio de area o
pueito de trabajo, para lo cual seré opertuno proporcionatrle los elementos

gue le permitan desempefarse.

Capacitacion de Actualizacion, su propésitoc consiste en
proporcionar a los trabajadores, los conocimientos fresces, novedosos,
relativos a los avances tecnclégicos, cambios estructurales o de
procedimientos y desarrollo de nuevas teorias, que le faciliten el

desempeno de sus funciones laborales.

Capacitacion de Reconvencion o Readaptacion, se imparte
cundo en una institucion, un puesto o puestos de trabajo han cumplido
con su ciclo de utilidad, siendo necesatio capacitar a los trabajadores en

su nuevo conjunto de funciones.

Capacitacion destinada a la Promocidn, se observa cuando se
presenta una vacante o pussio superior de nueva creacién y los
candidatos a ocuparlos son capacitados para concursar por éste para

desempariarlo con efectividad.
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Capacitacion para la Especializacién o Perfecciohamiento se
imparte a los frabajadores con un zlto nivel de calificacién en su puesto
de trabajo que requiere profundizarse en el conocimiento o en el manejo

de habilidades especificas.

Capacitacion para el Desarrollo, consiste en proporcionarie al
individuo la informacion y conocimientos que le permitan comprender y

ajustarse a su entorno sociolaboral.

Capacitacion para la Rehabilitacidon, se lleva a cabo para
proporcionar informacidn profesional a los trabajadores que han sufrido
alguna enfermedad o accidente de trabajo, con lo cual se ven obligados a
enfrentar sus funciones laborales con otras caracteristicas

psicofisioldgicas.
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2.9 NECESIDADES INDIVIDUALES.

Para que la capacitacion de buenos resultados, es necesario que
concuerde no sdlo con las necesidades y aptitudes de aprendizaje de los
frabajadores, sino también con los reguerimientos y las practicas
particulares de la institucidn. Asi es necesario irasladarnos de la
capacitacion dirigida al personal considerado individualmente, a la accidn
que involucre a la empresa como un todo. El primer enfoque (centrado en
lo individual), considera estaticas, en cierto modo, las necesidades de
capacitacion vy dificilmente las vincula con otras variables de la

institucién.

Los supervisores y los especialistas en capacitacion cuentan con
una amplisima gama de recursos para satisfacer las necesidades de
preparacion del personal. El conocimiento de estos recursos, con miras a

su seleccién y aplicacion posterior, resulia imprescindible.

La determinacién de las necesidades de capacitacion, asi comoe la
planeacién vy la programaciéon adecuadas aseguran, por un lado la
orientacién y por otrc permitiran cumplir con las obligacicnes que impone

la ley en esa materia.
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Warren G. Bennis nos dice gue el Gnico modo viabie de cambiar ias
organizaciones es cambiar su “cultura”, esto es, cambiar los sistemas
dentro de ios cuaies trabaja y vive la gente. Una cufiura es un modo de
vida, un sistema de creencias y valores, una forma aceptada de relacién e
interaccién. Cambiar a los individuos, aunque es extremadamenie
importante, no puede producir el impacto fundamental tan necesario para
la revitalizacién y renovacidn a que yo me refiero... si nuesiras

organizaciones han de sobrevivir y desarrollarse. (33)

(33) Bennis, Warren G., Desarrollo Organizacional, Su Naturaleza, Sus
Ornigenes y Perspectivas, Editerial Fondo Educativo Interamericano,
P.5
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CAPITULO 3

PRODUCTIVIDAD.

3.1 CONCEPTO

La definicion convencional de productividad es “produccion sobre
insumos fotales” en términos de dinero, horas-hombre, materiales,
energia, efc. Esta definicion induce a Disefio e Ingenieria a reducir
margenes de seguridad, a Compras a adquirir material més barato, a
Produccion a acelerar los procesos mas alla de la capacidad de las

instalaciones y sus trabajadores.

Con respecto a estos hechos la definicion deberia ser “producto
que satisfaga al cliente sobre insumos totales”. Esta es una diferencia
significativa con respecto a la definicién convencional, que obviamente da
por hecho el mercado del vendedor. Hay numerosos ejemplos de
compafilas “altamente productivas” que tuvieron que retirar grandes
cantidades de productos del mercado porque algunos estaban
defectuosos. Estas acciones son muy onerosas, v lo que es mas, la
pérdida de lealtad de los clientes puede tener efectos colaterales
incalculables sobre la posicién futura de la compafiia en el mercado, Hay
empresas que quebraron después de haber perdido un caso que

involucraba responsabilidad civil por un producto que fabricaban.
La calidad reditGa también en {érminos de productividad. Calidad y

productividad no pueden separarse una de la otra. Se trata de un binomio

indisoluble, clave para el progreso.
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Hacer las cosas bien desde la primera vez es mucho mds eficiente

que hacerlas primero mal y después repetirias.

Al tratar la teoria de la expectacidn, verificamos que el dinero puede
ser un motivador efectivo para una mayor productividad, siempre que el
empleado perciba que el aumento de su esfuerzo ileva de hecho al
aumento de su recompensa monetaria. El problema que existe en la
mayor parte de los planes de remuneracién reside en el hecho de que los
empleados no sienten que tal relacidn exista y acreditan que la
remuneracién es funcion de la edad, la educacién, el desempefio en los
afios previos y fambién de criterios irrelevantes como la suette o el

favoritismo.

Consideramos la productividad como efecto (no como causa) de la
administracion de varios recursas, infegraimente. La productividad es una
relacién mensurable entre ef producto obtenido {resultado o salida) y los
recursos empleados en la produccion. En lo que toca en los recursos
humanos, la productividad del trabajo humano es igual al cociente de la

relacion de una produccion por el tiempo empleado en alla.

La productividad humana depende no séio del esfuerzo realizado y
del método racional, sino, sobre todo, del interés y de la motivacién de las
personas. E! desconocimiento de estos Ultimos aspectos es la razon de
los resultados poco importantes de las tentativas de cambio que se
basan, casi de manera exclusiva, en técnicas de productividad de manc

de obra directa.
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Falta de Cultura Empresarial: el empresarioc mexicano debe
preocuparse por capacitarse y estar al dia tanto en los avances de la
tecnologia relativa a los procesos productivos que el coordine, como a los

temas administrativos y humanisticos.

Falta de Liderazgoe para la productividad: se cree que mas de! 40%
de las empresas que fracasan durante su etapa de arranque, se debe a la
falta de preparacion de sus directivos. Los empresarios habiles escasean
y los que existen le echan la culpa de sus fracasos a los trabajadores,
siendo que son ellos los verdaderos responsables de la falta de progreso

en las empresas del pais. (1)
Algunos de los detonantes para el fracaso son:

Falta de Actitud para la productividad: ta cual es generada por los
pésimos lideres, que reflejan en su personal sus carencias de habilidad

para dirigiftos hacia metas claras y factibles.

Falta de Educacidn para la productividad: no se capacita al
personal, el empresario tampoco se entrena. Se sigue pensando en la

capacitacion como gasto y no como inversion.

(1) Jesus Carlos Reza Trosino, ABC del Administrador de la
Capacitacion, Editorial Panorama, 1985, P. 65.
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Falta de recursos Tecnoldgicos: no se cuenta con maquinaria,
equipo y pracedimientos de avanzada tecnologia, en muchos sectores de
la economia se sigue trabajando con materiales y metodologias del siglo
pasado. Se tiene un considerable rezago tecnolégico y cientifico.

3.3 ACCIONES INMEDIATAS HACIA LA PRODUCTIVIDAD.

Establecer un sistema estadistico de registro de actividades y
estandares de produccion de sus dreas de administracién, recursos

humanos, produccion y finanzas

Reforzar algunos de los programas de capacitacién y desarroilo de

recursos humanos.

Elabore y firme usted y sus trabajadores un acuerdo para la
elevacion y calidad de la productividad.

Opere y disefie distintas acciones de capacitacién tale como

cursos, eventos, grupos de estudio, etc.

Alimente una base de datos completa y confiable que fortalezca la
toma de decisiones.

Establezca un programa de instructores internos a través de la

formacidn de nuevos cuadros y Ia actualizacidn de los exisientes.

Evalie los programas de capacitacién en icdas sus dimensiones,

para verificar su utilidad.
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3.4

VENTAJAS DE LA CAPACITACION PARA EL
INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD.

=

Disminucién de desperdicio.

Posibilidad de maximizar la tecnologia actual.

Adaptacién de nuevas tecnologias.

Mejoramiento del clima organizacional.

Incremento relacionado a ta productividad.

Disminucién de horas/hombre perdidas.

Cumplimiente de requisitos legales

Mejoramiento de la Seguridad e higiene tanto del personal

como de las instalaciones.

Capacidad para contar con el perscnal adecuado.
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CAPITULO 4

CASO PRACTICO.

4.1. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION.

La Institucién en la cual fundamento mi estudio de caso es una de
las mas antiguas de México , la cual inicia desde la época prehispdnica y
el cual esta estrechamente vinculado al desarrolio tecnolégico del pais,
esta institucién ha orientado sus acciones hacia el cumplimiento de su
misidn de proporcionar los recursos materiales que satisfagan las
necesidades, aprovechando al mdximo los recurse que le son asignados,
procurando en todo momento la calidad de sus productos

Ha logrado aumentar sus niveles de produccion mediante la
reorganizacion del personal; el analisis, revisién y mejora continua de sus
procesos productivos, modificando y desarroliando nuevos sistemas;
asimismo, se han aprovechado los materiales e insumos con que cuenta
en sus almacenes, evitando adquisiciones innecesarias, han sido
sustituidos materiales de importacién por nacionales, se ha ampliado la
gama de productos, todo elle con la finalidad de dar cumplimiento a las

directivas del alto mando y de! programa maestro de produccion.
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Para impulsar su desarrollo, se capaciia constantemente al
personal que la integra, con el fin de cumplir con las expectativas de

desarrolio tecnolégico y profesional.

En el afio de 1981 se inaugura el centro de capacitacién el cuat
ofrece el servicio educativo correspondiente a personal de dreas fabriles
y administrativas que presta servicios en esta institucidn, el cual presenta

el siguiente plan de estudios.

ASIGNATURA: FRESADORA C.N.C,

TEMARIO HORAS
introduccidn 2:00
Fresadora convencional 2:00
Introduccidn al control numérico ) 1:30
Nomenclatura de la maquina 1:00
Programacion 1:30
Funcionariento de la fresadora F-1 C.N.C. 2:00
Programacién en la fresadora y ejercicios practicos 4:00
Funcicnes trigonomsétricas 1:30
Calcuio de angulos 1:00
Seleccion de accesorios 1:30
Seleccion de herramientas 2:00
Preparacion del puesto 4:00
Préactica en la Fresadora 4:00
Evatuacion final 2:00

TOTAL DEHORAS  30:00
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NATURA:  ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD (MODULO 1)

TEMARIO HORAS
integracion. 2:30
Comunicacién. 1:30
Conocimiento individual y superacion personat. 3:00’
Filosofia de [a calidad. 6:00
Mejoramiento continto 5:00
Circulos de calidad. 8:00
Control de calidad. 2:00
Evaluacion final del curso 2:00

TOTAL DE HORAS  30:00

ASIGNATURA:  ASEGURAMIENTQ DE LA CALIDAD (MODULO 2)

TEMARIO HORAS
L.a seguridad 2:30
Los accidentes y sus defectos. 1:30
Factores de la produccion de accidentes. 3:00
Fundamentos de prevencidn 6:00
Fuego: su prevencién y combate 5:00
Proceso sistematico de operacién 8:00
Brigadas contra incendios 2:00
Evaluacion final del curso 2:00

TOTAL DEHORAS  30:00



ASIGNATURA: TORNQO CONVENCIONAL

TEMARIO
Definicidn y Clasificacién
Medidas de seguridad
Nomenclatura y accesotios
Herramientas de corte para ei torno
Operaciones fundamentales en el torno
Velocidad de corte
Roscados, empieados en la industria metalmecanica.
Conicidades, métodos de fabricas conos en el torno
Evaluacion final,
TOTAL DE HORAS

ASIGNATURA:  TORNO CONVENCIONAL (MODULO 2)

TEMARIO
Seguridad industrial en el taller de maquinas-herramientas
Repaso general del curse de primer nivel
Interpretacion de planos de piezas mecanicas.
Calculo y practicas de conicidades
Estandares de brocas y machuelos
Calcuto de roscado
Practicas de roscas
Aparatos de medicién en el torno
Evaluacian final.
TOTAL DE HORAS

> 53

HORAS
1:30
2:00
3:00
2:30
3:20
4:00
9:00
1:40
3:00

30:00



ASIGNATURA:  TORNO CONVENCIONAL (MODULQ 4)

TEMARIO HORAS
Introduccion al control niimerico computarizado 1:00
introduccion a la programacién C.N.C. 2:00
Preparacién del puesto de mecanizado 5:00
Racion del tablero 4:00
Estructuracion de programas por simulacién computarizada  8:00
Almacenamiento y carga de programas 8:00
Evaluacién final. 2:00

TOTAL DE HORAS  30:00

ASIGNATURA: SEGURIDAD INDUSTRIAL

TEMARIO HORAS
La seguridad 3:00
Marco juridico de fa prevencion de riesgos de trabajo 4:00
Incapacidades 2:00
Los accidentes 3:00
Factores en la produccion de un accidente 2:00
Equipo de proteccidn personal 2:00
Supervision e inspeccion 2:00
Sistema nacional de proteccién Civil 3:00
Seflales y avisos para proteccion civil. 3:00
Prevencion y combate del fuego 4:00
Evaluacién final 2:00

TOTAL DE HORAS  30:00
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No. CURSO TOTAL DE| TOTAL DE
CURSOS | PERSONAS
1_JINTRODUCCION A LA COMPUTACION 2 13
2 |MICROSOFT WORD VERSION 6.0 3 16
3 [MICROSOFT EXCEL VERSION 5.0 2 12
4 |DBASE IV 2 9
5 |[ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 1 9
6 |SEGURIDAD INDUSTRIAL 1 10
7 |ORTOGRAFIA 1 5
8 |REDACCION 1 5
9 |ARITMETICA 1 9
10 JARITMETICA 1} 1 11
11 IMETROLOGIA 1 5
12 [TORNG MODULO | 1 5
13 |[TORNO MODULO || 1 4
14 {TORNO MODULO 1] 1 6
15 {TORNO MODULO IV 1 6
16 |FRESADORA MODULQ | 1 4
17 [FRESADORA MODULO || 1 4
18 [FRESADORA MODULO 1II 1 4
19 |RECTIFICADORA i 5
20 JOFICINISTA 1 5
21 [MANEJO Y CONTROL DE ALMACENES 1 13
22 |CONTABILIDAD 1 8
TOTALES 27 168

Estos cursos son impartidos en forma indistinta para todos los

integrantes del departamento, ocasionando con esto que el personal

sufriera accidentes y

la produccién no reuniera las caracteristicas

adecuadas, es por ello que la efectividad de los cursos no es la

adecuada.
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A continuacion para presentar nuestra propuesta utilizaremos una

base de datos que nos sirve como punto de partida para nuestro estudio

de caso, fos nombres anotados en ellas son ficticios.

NOMBRE

GULLERMINA CARMONA RIiOS
GUILLERMO SANGCHEZ GRACIA

BEATRIZ OSORIO RODRIGUEZ
CLAUDIA GUTIERREZ PEREZ

MARIA ELENA SILVA MUROZ
GARCIALEYVA

LOURDES TORRES FUENTES
ALBERTO FERNANDEZ RUIZ
CARLOS GOMEZ LOPEZ
ROBERTO ORTIZ MALDONADO
ELENA HERNANDEZ CORTEZ
ALFREDO DE LA ROSA
BELTRAN )

OSCAR RCDRIGUEZ CADENA
PABLO BENITEZ BECERRA
EVERARDO MIRANDA BENITEZ
JULIO IBARRA CORTES

SARA MARIN JIMENEZ
BEATRIZ VILLEGAS GARCIA

JUAN RODRIGUEZ GAYTAN

AREA

ALMACENES
ALMACENES

ALMACENES
ALMACENES

ALMACENES
ALMACENES

ALMACENES
ALMACENES
MANTO
MANTO.

MANTO.
MANTO.
MANTO.

MANTO.
U. PLN.

CNTRL.PRCD.

U. PLN.

CNTRL.PRGD.

U. PLN.

CNTRL.PROD.
- U. PLN.
CNTRL.PRQD.

U. PLN.

CNTRL.PROD.

36

GRADO DE ESTUDIOS

TECNICO PROFESIONAL
SECRETARIA BILINGUE
TECNICO PROFESIONAL,
ADMON.REC.HUM.
SECUNDARIA TERMINADA
PREPARATORIA
TERMINADA

COMERCIO
PREPARATORIA
TERMINADA

PRIMARIA

SECUNDARIA

LIC. INGRIA. INDUSTRIAL
PASANTE DE INGRIA.
MECANICA ELECTRICA
5/0.5EM. DE
PREPARATCRIA
PREPARATCRIA

PREPARATORIA
PREPARATORIA
PASANTE DE ING. IND.
MECANICA
CONTADCR PRIVADO

TECNICO OPERADCR DE
COMPUTADORA
AUX. DE GONTABILIDAD

5/0. SEM. DE LIG.
CONTADURIA



NCMBRE

CECILIA ALCARAZ VILLACARA
FELICIANO SANTILLAN LARA
LORENZO SALAZAR NAJERA

JOSE QUINTERO HERNANDEZ

RAUL GARCIA FRAGOSO
MIGUEL DIAZ GONZALEZ

FERNANDO SANCHEZ
ESQUIVEL

LUIS GONZALEZ VILLANUEVA

FELICIANA COLORADO
HERNANDEZ
HUGO GARCIA GALICIA

FRANCISCO JIMENEZ RAMIREZ
FELIPE GARCIA CALLETANG

HERMENEGILDO CHHIMEQ

SANTOS

ALBERTC CARRILLO ALONSO

LUIS JOSE HERNANDEZ
ARTEAGA

REMIGIO JIMENEZ VELAZQUEZ

TOMAS SANDOVAL QUIROZ

JOEL MENDEZ CRUZ
MARCO LOPEZ GARCIA

MAXIMO LUCIO REYES

FELIPE COLORADO ARTEAGA

ARMANDO VITE SOTO

AREA

U. PLN.
CNTRL.PROD.
U. PLN
GNTRL.PROD.
U. PLN.
CNTRL.PROD.
U. PLN.
CNTRL.PROD.
U. PLN.
CNTRL.PROD.
U. PLN.
CNTRL.PROD.
U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. ASEG. DE LA
CALIDAD

U. SEGURIDAD
INDUSTRIAL
U. SEGURIDAD
INDUSTRIAL
U. SEGURIDAD
INDUSTRIAL
U. SEGURIDAD
INDUSTRIAL
U. SEGURIDAD
INDUSTRIAL
U. SEGURIDAD
INDUSTRIAL

57

GRADO DE ESTUDIOS
COMERCIO

TEC. PROGRAMADOR

" TEC. PROGRAMADCR

ANALISTA
LIC. EN DISERNO
INDUSTRIAL

TEC. EN
COMPUTACION
TEC. ELECTRICISTA

6/0.SEM. INGRIA. IND.
5/0. SEM. DE C.C.H.
TEC. ANALISTA

5/0. SEM.
BACHILLERATO

TEC. PROGRAMADOR
ANALISTA

TEC.EN
CONTABILIDAD

LiC. EN ECONOMIA

BACHILLERATO

4/0. SEM.TEC. EN
INFORMATICA
4/0. SEM.
PREPARATORIA
LIC. EN INGRIA.
INDUSTRIAL
SECUNDARIA
TERMINADA
SECUNDARIA

BACHILLERATO
SECUNDARIA

LIC. EN INGRIA.
QUIMICA



NOMBRE

ARTURO QUIJADA RAMOS

JULIAN SANCHEZ VILLA

FRANCISCO ARCE MARTINEZ

PEDRO LOPEZ CRUZ

JESUS FUENTES RAMIREZ

JORGE SANCHEZ MEJIA
JOSE VERA SAUCEDO

ANTONIO LOPEZ CERVANTES
SANTANDER PEREZ GOMEZ
MARCO ANTONIC GUTIERREZ
RICARDO RODRIGUEZ AGUILAR
ROGELIO DIAZ SANABRIA

HORACIO CASTANEDA
PEDRAZA

HUMBERTO SUAREZ ZARATE
JUAN ESCUDERQO DELGADO

ADOLFO GAONA RAMOS

ROBERTO NER! GARCIA
RAMON RUIZ REYES

AREA

RECTIFICADO.
RECTIFICADQ.
RECTIFICADOC.
RECTIFICADO.
RECTIFICADO.
RECTIFICADO.

TORNO
TORNO
TORNO
TORNO
TORNO
TORNO

TORNO

FRESAS
FRESAS

FRESAS

FRESAS
FRESAS
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GRADO DE ESTUDIOS

SECUNDARIA
INGENIERIA
VOCACIONAL
CONALEP
BACHILLERATO
SECUNDARIA
CONALEP
PREPARATORIA
SECUNDARIA
SECUNDARIA
PREPARATORIA
4/o. SEMESTRE DE
INGRIA.
SECUNDARIA

ING. ELECTRICO
5/0. SEM.
PREPARATORIA
TEC.EN
CONSTRUCCION
TEC. ELECTRICISTA
TEC.DIB.
ARQUITECTONICO
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CUESTIONARIO

Solicitamos su colaboracién para obtener la siguiente informacién de su
puesto de trabajo con la finalidad de realizar la descripcién del puesto del

mismo, por su atencién Gracias.

Empresa “X* Fecha:

1.- Nombre:

2.- Area de Trabajo:

3.- Ultime grado de estudios

4.- Cursos que a iomado

5.- ¢ Domina algtin oficio?

6.- ¢ Maneja alguna maquina de taller u oficina?

7.- Le parecen adecuados los cursos de capacitacién que ha recibido?
Marque conuna X Sl NO

¢ Porgue?
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8.- ¢(Que cursos de capacitacibn seria conveniente programar, para
satisfacer sus necesidades de sus compafisros?

Nombre del Curso:

Temas que debera contener:;

Nombre deil Curso:

Temas que debera contener:

9.- ;Que cursos de capacitacion seria convepiente programar, para
satisfacer las necesidades particulares de su puesto de trabajo?

\ Nombre del Curso:

T Temas que debera contener:

Nombre del Curso:

Temas que debera contener:

10.- ;(Cusles son los motivos por los que ha participado en los cursos de
capacitacion? Margue con una X
A. Necesidades del puesto

B. Curriculum

C. Aprender algo mas

D.  Por envio del Jefe

E. Ciros: especifique

11.- ¢Qué propone para mejorar la efectividad de los programas de
capacitacién que se imparten?

1]
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PROCESO

Después de haber aplicado una serie de cuestionarios en los
cuales se obtuvieron datos de interés, se realizaron entrevisias al
personal en donde las preguntas fueron mas directas, sobre Ia
maquinaria que se utiliza en sus dreas, si es de reciente adquisicion, si
todas estan operativas, informando gue si hay maquinaria nueva y que
existen algunas en reparacioén, en cuanio al procesc de produccién, me
informaron que existe horas/hombre perdidas debido a que en ocasiones
no llega el material a tiempo, que si existe mucha rotacién de personal en
virtud de que el personal renuncia, 0 que por algin motivo es castigado y
se manda a las areas de produccion (Talleres).

Por estos motivos y al no tener un conocimiento total del empleo
del equipo que va a utilizar, no lo maneja adecuadamente, existiendo con
esto accidentes, una baja produccidén y una mala calidad porque por
sacar los productos con mayor rapidez; se sustituyen algunos procesos
por los cuales debe pasar el producto, es por eso que para poder evitar
todo este tipo de contratiempos que presenta el personal y la produccion,
es necesario que el personal tenga una buena capacitacién sobre el

empleo de la maquinaria que va a utilizar.
Los objetivos que se pretenden obtener con la capacitacién son:
Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del

trabajador en su actividad, asi como proporcionarle informacién sobre la

aplicacion de nuevas tecnologias.
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Preparar ai trabajador para ocupar una nusva vacante ¢ un puesto

de nueva creacion.

Prevenir riesgos de trabajo.

Incrementar la productividad.

INVENTARIO DEL FACTOR HUMANO.

Area: Produccion

Ne. de persona! encuestado: 34

Escolaridad promedio: Preparatoria

Necesidades de capacitacién: Seguridad Industrial, Tomo, Fresadora,

Rectificadora y aseguramiento de la calidad.

Area: Aimacenes

No. de personal encuestado: 8

Escolaridad Promedio: Preparatoria

Necesidades de capacitacién. Inventarios, Manejo y control de

almacenes y contabilidad.
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Area: Mantenimiento
No. de personal encuestado: 6
Escolaridad Promedio: Preparatoria

Necesidades de capacitacion.  Eléctricidad, Seguridad Indusirial y
Mecanica.

El personal que a continuacion se enlista es de nuevo ingreso, por
lc cual a penas se les asigno dreas, y es indispensable detectar si
realmente con sus estudios y preparacion que tienen se encuentran en el
area adecuada, porque si no lo estan esto ccasionaria que se les
impartiera una mayer capacitacion para que no tengan algan accidente y
para que la produccién salga adecuadamente y no exista desperdicio de
material.

NOMBRE AREA GRADO DE ESTUDIOS

SANTANDER PEREZ GOMEZ TORNO  SECUNDARIA
MARCO ANTONIO GUTIERREZ TORNO  SECUNDARIA
RICARDO RODRIGUEZ AGUILAR  TORNO ~ PREPARATORIA

ROGELIC DIAZ SANABRIA TORNO  4/o. SEM. DE INGRIA.
HORACIO CASTANEDA PEDRAZA TORNO  SECUNDARIA

HUMBERTO SUAREZ ZARATE FRESAS ING. ELECTRICO

JUAN ESCUDERO DELGADO FRESAS 5/o. SEM, PREPARATORIA
ADOLFO GAONA RAMOS FRESAS TEC. EN CONSTRUCCION
ROBERTO NER! GARCIA FRESAS TEC. ELECTRICISTA

RAMON RUIZ REYES FRESAS TEC. DIB. ARQUITECTONICO
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De acuerdo al area se capacitard al personal en los siguienies

cursos Y horarios.

NOMBRE CURSO
L
SANTANDER PEREZ G. TORNO 07 a09
MARCO ANTONIO G. TORNOC 09a 11
RICARDO RODRIGUEZ A. TORNO 11a13
ROGELIO DIAZ S. TORNO 07 a9

HORACIO CASTANEDA P. TCRNO 09a 11

HUMBERTO SUAREZ Z. FRESAS 13a15
JUAN ESCUDEROQ D. FRESAS 13a 15
ADOLFQO GAONA R. FRESAS 09 a 11
ROBERTO NERI G. FRESAS 09a 11
RAMON RUIZ R. FRESAS 13a15

N
07 a 08
09ait
11a13
07a09
09atl
13a15
13alb
09ait
09ait
13a15

HORARIO
M J
07a09 07a09

09a1t 09atii
11a13 11a13
07a09 07a09
09a11 09aiil
13a15 13a15
13a15 13a1i5
02ait 09alt
02a11 09a 11
13a15 13a1ib

\'
07a09
09%9a11
11a13
07 a8
09aftt
13a 15
13a15s
09a 11
09al1i
13a15

Estos cursos seran impartidos en el Centro de capacitacién por

personal capacitado.

Los costos por curso impartidos por personal externo setia

muy elevado y se clasifican en directos e indirectos:

Los Costos Directos: Son los relacionados con la imparticién del

curso, estos célculos deberan hacerse por curso considerando:

Sueldos y salarios del instructor y asesocres

Material de consume (galletas, café, hojas, lapices, etc.}

Material didactico.

Gastos derivados de viaticos, pasajes, etc.
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Los Costos Indirectos: Son aquellos que afectan a la imparticion, no
s6lo de un curso, sino de la estratagia de capacitacion en su conjunto,

entre las principales destacan:

Amortizaciones o depreciaciones de magquinaria, equipos,

herramientas, utensilios utilizados durante [os cursos.
Mantenimiento y conservacién del material docente, por curso.
Costos de oportunidad ¢ pérdidas relacionadas con posibles

inversiones de mayor rentabilidad, descensos en la produccién.

Es importante capacitar al personal de nuevo ingreso, pero también
es necesario detectar las necesidades de capacitacion al persona que ya
se encuentra laborando en las diferentes areas debido a esto se tendran

mejores beneficios tanto para el personaf como para la institucion.
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USIONES

o
(e}
2
O
-

En el presente trabajo se enconirard que para establecer un
programa de seguimiento es necesario considerar y sefalar los objetivos
y hacerse con base a las necesidades descubiertas y en la proyeccion del
puesto y de la organizacién a corto, mediano y a largo plazo, tomando en
cuenta el incremento de las actividades del personal ¥y poder asi
capacitarlo para que desempefie correctamente dichas actividades
logrando una mayor efectividad en el seguimiento; es necesario que
exista una comunicacién fluida entre fa unidad en donde se realiza la

deteccion de necesidades y el area de capacitacién.

La coordinacidn que debe existir se refiere a la programacion de
cursos que vayan de acuerdo con los programas de capacitacién

permanente, asi como el seguimiento que de los mismos se hagan.

Es necesario para ello comunicar todas las necesidades

descubiertas asi como los resultados que se vayan obteniendo.

Este dltimo aspecto es el que generalmente no se satisface
totalmente ya que es necesaria una alta involucracién en la funcién de
capacitacion de los jefes, buen sistema de control ¥ contacto permanente

con las diferentes unidades.
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