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Titulo

Diagnaostico del Sistema de Capacitacién en una Mediana Empresa
Productora de Amortiguadores

Planteamiento del Problema

Actualmente, ante las exigencias de producir bajo estrictas normas de calidad, las
industrias nacionales tienen la necesidad de buscar alternativas de preparacidn para
ser compelitivas y mantenerse en ¢ mercado nacional e internacional.

La aplicacion de un Sistema de Capacitacion efectivo y dirigido a preparar al
personal proporcionandole los conocimientos y las habilidades que exige su puesto,
es una de ellas.

Siendo la Mediana Empresa Productora de Amortiguadores la que se desea
investigar y que cuenta con un Sistema de Capacitacion como una alternativa para el
crecimiento y desarrolio de la misma, por lo tanto se pretende determinar si:

. Es efectivo y funcional el Sistema de Capacitacion implantado en una Mediana
Empresa Productora de Amortiguadores ?

Hipotesis

Si se tiene implantado un Sistema de Capacitacion efectivo v funcional en la
Mediana Empresa Productora de Amortiguadores, entonces la organizacion tendra
la solidez para alcanzar un crecimiento y desarrolio.

Objetivo

Determinar el funcionamiento del Sistema de Capacitacién en una Mediana Empresa
Productora de Amortiguadores en base a un diagnostico situacional para proponer
posibles mejoras al mismo.




INTRODUCCION

Las posibilidades de éxito de toda organizacién radican fundamentalmente en las
capacidades de todos sus integrantes.

Cada trabajador debe poseer los conocimientos, habilidades y actitudes, en la
cantidad y calidad necesarias para desempefiar en forma optima las tareas que exige
su puesto.

La Capacitacién en las organizaciones dia con dia va siendo mas necesaria, no solo
para cumplir con las obligaciones de ley, sino para preparar y transmitir
conocimientos al personal que le permita laborar eficientemente dentro de la
organizacion y contribuir a la obtencion de los objetivos.

En el presente trabajo de investigacion se analiza y se da a conocer la Capacitacion
laboral que se da en las organizaciones y en particular en una Mediana Empresa
Productora de Amortiguadores.

El primer tema Aspectos Generales de la Administracién se presentard la
definicién y algunos conceptos de lo que es la administracion de recurses humanos,
antecedentes y caracteristicas, asi como el panorama general del Proceso
Administrativo con el fin de ubicar a la Capacitacion.




Como segundo tema Bases de fa Capacitacién presentando sus antecedentes y
Conceptos, la importancia de la educacion con un comentano interesante de la
Educacidon en México ante el inicio de! Siglo XXI, ademas el Marco Legal que rige
a la Capacitacién, y todo lo referente a la Capacitacion: la importancia y
problematica, premisas basicas, responsabilidades y propositos, los diferentes
métodos que se pueden utilizar para otorgarla, la necesidad de establecer un sistema
y finalmente los participantes en el mismo.

El Proceso de la Capacitacidn, tercer tema que explica la necesidad de establecer
Presupuestos, Procedimientos y Politicas como Ia base del proceso de Capacitacion
y establecer un Diagnostico de Necesidades de Capacitacidn que sirva como el
método para obtener informacion real y poder realizar el siguiente paso que es la
estructuracion de Programas, la operacion de los mismos y finalmente una estricta
evalucacion.

El cuarto tema Caso Practico, investigacién de campo a realizar en la Mediana
Empresa Productora de Amortiguadores utilizando la observacion individual, la
entrevista estructurada y no estructurada, formal e informal, asi como la aplicacién
de un cuestionario directo de preguntas mixtas {Abiertas y Cerradas), con el
objetivo de obtener informacién veridica para dar a conocer antecedentes de la
empresa, su estructura organizacional, la descripcion del funcionamiento del sistema
de capacitacién que tienen implantado para poder realizar el diagnostico que
permita definir la carencias del mismo y finalmente proponer mejoras a dicho
sistema.

La intencion del presente trabajo es la de proporcionar bases reales e importantes
que sean de utilidad ha aquellas personas que por medio de la capacitacidn
pretendan en su organizacion lograr que el trabajador sea capaz de hacer bien sus
actividades conllevando a un ambiente de trabajo agradable donde todos trabajen
con gusto, motivados por alcanzar un desarrollo y una competitividad tan necesaria
actualmente.




CAPITULO 1.
ASPECTOS GENERALES DE LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS




1.1. Definicion Etimologica de la Administracion.

La definicién etimologica permite conocer el origen de la palabra, encontrar el
verdadero significado de la misma y las partes o elementos de que se componen,

Para llegar a obtener un conocimiento adecuado de 1o que es la Administracion, es
importante por comenzar a conocer su significado.

“La patabra Administracion, se forma del prefijo ad, hacia y de minister, servicio.

Por lo tanto, la interpretacion de la definicién es la de un servicio que se presta a través
de la subordinacion.

Sin embargo, la utilizacién de la palabra administracion por parte de los estudiosos en la
materia ha sido variable como se observara en los proximos conceptos.

1.2. Concepto de la Administracién.

Los principales autores de la administracion, han aportado conceptos relacionados con
la materia, algunos consideran a la administracién una ciencia, un arte, una disciplina,
una técnica,

Todo esto ha originado pelémica entre los autores, situacidn que en este apartado no es
el objetivo generar controversia, sino de analizar cada concepto para determinar una
conclusion deduciendo los elementos basicos.

La Administracion es para:

Reyes Ponce Agustin: “La Técnica que busca lograr resuitados de Mixima eficiencia en
la coordinacién de las cosas y personas que integran una empresa”.?

J. D. Mooney: “El arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un
profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana™

! Covarrubiss Guerrero, José Luis. Administracion Piblica. (Apuntes)

* Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas. g, 27
3 fhidem. Fiiy. 16




Henry Fayol: “Administracion es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.™

“El profesor mexicano contemporaneo Guzman Valdivia cataloga a la administracion
como ciencia en cuanto a la administracion de personal y como técnica en relacion con
la administracion de cosas”™?

Por lo tanto, se puede concluir que la administracion es:
Una ciencia social que utiliza como herramienta el elemento del proceso administrativo
(Prever, Planear, Organizar, Integrar, Coordinar y Controlar) para aprovechar al

maximo los recursos disponibles (Humanos, Materiales, Técnicos, etc) en un
organismo conllevando al logro de sus objetivos,

1.3. Caracteristicas de la Administracion.

Dentro de la administracidn se encuentran 4 caracteristicas principales que son:

1. La administracién es Universal, se aplica en cualquier organismo social donde se
tenga que coordinar los recursos humanos, técnicos, mateniales, etc.

2. Es Especifica, se distingue de las demés funciones, es Onica.
3. Tiene Unidad Temporal, Los elementos de la administracion se presentan en todo
momento dentro del organismo social, por ejemplo: “al hacer los planes, no por eso se

deja de mandar, de controlar, de organizar, etc.”*

4. Su Unidad Jerirquica. De manera distinta cada gerente participa en la misma
administracidn que se de en el organismo social,

¢ [bider dg. 17
¥ Ferndndes Arena, Jost Antonse. fatroduceidn a la Administracion. ¥dg. §
¢ Reyes Ponce, Agusiin. Admintstracion de Empresas. Pig. 28




1.4, El Proceso Administrativo.

Para que la administracion sea aplicada dentro de un organismo social y realmente se
realice. es necesario utilizar simultaneamente e inseparablemente las partes que integran
al proceso administrativo, el cual esta formado por fases, elementos y etapas, como se
podra ohservar en el siguiente cuadro:

[ PROCESO ADMINISTRATIVO ]

FASES ELEMENTOS ETAPAS
OBJETIVOS
PREVISION INVESTIGACIONES
<QUE PUEDE HACERSE? CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCION
MECANICA PRONOSTICOS
LO QUE PRESUPUESTO
DEBE PLANEACION PROGRAMA
HACERSE iQUE SE VA A HACER? PROCEDIMIENTO
“QUE - POLITICAS
META
JERARQUiA
ORGANIZACION FUNCIONES
LCOMO SE VA A HACER? OBLIGACIONES
RECLUTAMIENTO
SELECCION
RECURSOS CONTRATACION
HUMANOS INDUCCION
CAPACITACION
INTEGRACION DESARROLLO
;CON QUIEN
Y CON QUE REQUISICION
DINAMICA SEVA A RECURS0S COTIZACION
COMO SE HACER? MATERIALES ORDEN DE COMPRA
ESTAN REA- FACTURACION
LIZANDO
* COMO DIRECCION AUTORIDAD
COORDINAR Y COMUNICACION
VIGILAR QUE SUPERVISION
SE HAGA
CONTROL ESTABLECER ESTANDARES
MEDIR O EVALUAR OPERACION DE 1.OS CONTROLES

LOS RESULTADOS

INTERPRETACION DE RESULTADOS




Como se pudo observar, solo se mencionan las etapas del proceso administrativo, por
lo que ahora se explicaran brevemente cada una de ellas:

Objetivos: Fines hacia los cuales se dirigen las actividades de los individuos y de la
organizacion. ;Cual es el fin?

Investigaciones: Descubrir, buscar informacion,

Cursos alternativos: Opciones viables de ejecutarse.

Pronostico: Determinar en tiempo y cantidad lo que se pretende alcanzar,
Presupuesto: Determinar en tiempo y dinero lo destinado para lo que se pretende
alcanzar.

Programa: Establecer actividades a realizar en determinados tiempos.

Procedimiento: Indica [a secuencia operacional para realizar las actividades.

Politica: Guia de accion que anticipa a hechos no establecidos.

Meta: Determinar en tiempo y porcentaje lo que se pretende alcanzar,

Jerarquia: Nivel de autoridad asignado a cada puesto de la organizacién.
Funciones: Cargas de trabajo asignados a cada puesto de la organizacion.

Obligaciones: Situacion contractual que deben de cumplir tanto el trabajador como el
patron.

Reclutamiento: Proceso de identificar y hacer liegar buenos candidatos a ocupar un
puesto dentro de la organizacion.

Seleccién: Proceso para elegir dentro de los buenos candidatos al mejor.
Contratacién: Derechos y obligaciones del trabajador y del patron, escritas dentro de
un documento formal llamado contrato.

Induccién: Dar orientacion a la persona contratada respecto a la organizacion y su
ambiente de trabajo, permitiende una rapida adaptacidn del trabajador.

Capacitacion: Proceso planeado tendiente a proporcionar y desarrollar las habilidades,
conocimientos, actitudes y aptitudes que por derecho tiene el trabajador para
desempeiiar lo mejor posible las actividades que requiere su puesto dentro de la
organizacion,

Desarrollo: Actividades que permiten elevar el nivel cultural del trabajador,

aprovechando al maximo sus potencialidades y promoviendo su motivacidon
permanente.

Requisicién: Solicitud formal de los recursos materiales.
Cotizacién: Valor de la mercancia.

Orden de compra: Mandar a adquirir las mercancias.
Facturacién: Documento que comprueba el costo de la mercancia.




Autoridad: Capacidad para mandar y hacerse obedecer.
Comunicacién: Proceso de transmitir mensajes por medio del lenguaje escrito y oral.

Supervisién: Vigilar que las actividades que desempefian los trabajadores se estén
llevando a cabo correctamente.

Establecimiento de Estindares: Fijar indicadores de comparacion.
Operacion de los controles: Observar y anotar los resultados obtenidos.
Interpretacién de resultados: Comparacion entre lo establecido con lo obtenido.

Es importante mencionar que el hecho de presentar at proceso administrativo de una
manera seccionada no indica que en la realidad se aplique separadamente, sino que las
partes que lo conforman se dan en un organismo social inseparablemente,
complementandose e influyéndose mutuamente, donde al mismo tiempo se pueda estar

planeando y controlando y posiblemente predomine alguna etapa en cada momento de
la administracion.




1.5. Antecedentes Historicos de 1a Administracion de Recursos Humanos.

A través del tiempo, se han originado una serie de cambios en €l entorno social, estos
cambios han afectado la manera de administrar los recursos humanos en las empresas.

“El campo de la administracidn de los recursos humanos no aparecié de improviso. Por
el contrario, evoluciond durante largo tiempo, hasta adquiric sus caracteristicas
actuales.””

Una resefia historica sobre la forma en que eran administrados los recursos humanos,
strve de base para:

- Tener una perspectiva de la enorme importancia que han tenido y tiene el administrar
los recursos humanos.

- Observar que el medio ambiente ha influenciado determinadamente en la practica de la
administracidn de los recursos humanos.

- La evolucion que han tenido las técnicas utilizadas para la administracion del personal,
por ejemplo: “Los constructores de la piramides de Egipto, recurrieron sin duda alguna
a la violencia para manejar al personal a su cargo, pero también a otras técnicas: quiza a
la seleccion de personal, escogiendo individuos especialmente vigorosos para que
tiraran de los grandes bloques de granito, transportados sobre troncos; quiza la
capacitacidn, ensefiando a jdvenes agiles y diestros las técnicas de perforacion del
granito mediante ciertos instrumentos; seguramente, a la motivacién, reforzando por
medio de las creencias religiosas el celo de los obreros,™*

En los siguientes puntos se describird de manera general la evolucion del pensamiento
administrativo, partiendo de la Revolucidon Industrial, suiguiendole la época cientifica
hasta la actual administracion de los recursos humanos.

7 ipkerther, ‘Wilham dministracion de Qersonal y Recursas Humanos. &g 32
¥ [bidem. pig 34




1.5.1. La Administracion de los Recursos Humanos en lu Revolucion Industrial.

En Inglaterra, a mediados del siglo XVIIl surgen grandes cambios sociales,
econdémicos, administrativos, etc.

La aparicién de nuevos inventos como la maquina de vapor, contribuye a un medio de
transporte de gran trascendencia, las maquinas textiles revolucionan la produccion y

utilizacion de la mano de obra, el telégrafo permite comunicarse con rapidez y
eficiencia.

Estas y otras mas innovaciones aplicadas primeramente en Inglaterra y Europa son
transportadas a Estados Unidos de América, con el fin de ayudar a aquellos empresarios
quienes buscaban una mayor productividad, crecimiento y desarrollo en base a salarios
bajos y explotacion irracional del recurso humano, ya que no se preocupaban por
estudiar los aspectos Psicolégicos y Fisicos, no existfan técnicas para la administracion

del personal, se interesaban por mejorar los métodos de produccidon que eran
imperfectos.

Sin embargo, estos cambios que también originaron un crecimiento en las instalaciones,
que se tradujo en la complejidad de coordinar los esfuerzos de grupo, de prevenir
accidentes y de calmar la gran insatisfaccién que existia en ese momento, dan la pauta
para que los empresarios detectaran la necesidad de crear un departamento que se

encargara de prevenir, estudiar e implantar técnicas destinadas a mejorar las
condiciones de trabajo.

“Algunos directivos de organizaciones de grandes dimensiones reaccionaron, a finales
del siglo XIX, ante esta situacion y crearon un “departamento de bienestar” que se
puede considerar el antecesor directo de los actuales departamentos de personal.”®

S [fidem. Pdy. 36




1.5.2. La Administracion Cientifica.

A finates del siglo XIX y principios del siglo XX, aparecen varios estudiosos e
investigadores de la administracion, de los cuales destacaron el estadounidense
Frederick Wilson Taylor (1856 - 19153} , considerado como el padre de la
administracion cientifica por haber investigado en forma sistematica las labores
humanas, aportando una serie de principios y mecanismos administrativos que se
resumen en ¢l siguiente cuadro:

PRINCIPALES APORTACIONES DE
FREDERICK WILSON TAYLOR

PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

MECANISMOS ADMINISTRATIVOS

1) Tiempos y Movimientos.

Medir ¢l tiempo que toma una maquina
o un trabajador para efectuar un proce-
so dado. Busca eliminar tiempos lentos,
muertos e inhtiles.

2} Seleccion de Obreros.

A cada trabajador se le encomienda el

trabajo que mejor puede desempeiiar to-
mando e cuenta su habilidad inicial y su
capacidad de aprendizaje,

3) La Colaboracion en la Administracion.
Necesaria la participacion entre la admi-
nistracion y los obreros para la aplicacion
practica del sistema.

4) Responsabilidad compartida.
Distribucion del trabajo:

La direccion planea el trabajo dejando el
trabajo operativo a los obreros.

1} Estudios de tiempos y movimientos.
2) Supervisién funcionai,
3) Establece un departamento de planifica-
cién.
4) Tarjetas de instruccion.
5) Bonificaciones.
6) Sistema de costos.
7) La estandarizacién.
8) Uso de reglas de calculo.
9) Sistemas de rutas de produccion.
10) El principio de excepcion que implica
atender los asuntos cuando se desvian
de lo planeado.
11)Sistemas mnemotécnicos para clasificar
productos.

Taylor enfoco su estudio a la produccion, la cual deberia ser realizada en un
determinado tiempo, adaptando sistemas mecdnicos buscando satisfacer las necesidades
de los productores y ocasionando una explotacion al trabajador.
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Otro de los grandes estudiosos de la administracién, el ingeniero industrial francés
Henry Fayol {1841- 1925), considerado como el mas destacado de los investigadores
administrativos, quien realizo las siguientes aportaciones:

[PRINCIPALES APORTACIONES Dﬂ

HENRY FAYOL
Destaco la universalidad de la Menciono la importancia de ense-
administracién. fiar la administracion en escuelas

y universidades.

Conceptualizo el primer Definio las dreas funcionales de
proceso administrativo: las organizaciones:

* Prevision (o planeacion) * Técnica

* Organizacion * Comercial

* Direccién . * Financiera

* Coordinacion * Contable

* Contro! * Seguridad

* Administrativas

Establecid 14 principios generales de la administracién

* Division de! trabajo * Disciplina

* Autoridad y responsabilidad * Unidad de mando

* Subordinacion del interés * Unidad de direccién
individual al general * Centralizacidn

* Remuneracion al personal * Jerarquia

* Orden * Equidad

* Estabilidad del personal * Iniciativa

* Union del personal

Sedialo el perfil de las habilidades dc los administradores.

* Cualidades fisicas * Cualidades intelectuales
* Cualidades morales * Cultura general
* Conocimientos especiales * Experiencia




Fayol es considerado el mas destacado por establecer un proceso administrativo y los
14 principios que hasta la fecha han sido aceptados universalmente, fue partidario de
una ideologia humanista, preocupandose por mejorar las situaciones laborales buscando
satisfacer diversas necesidades de la clase obrera.

Tanto Taytor como Fayol aportaron bases sdlidas de lo que es la administracidn actual,
apoyando al desarrollo de la administracién de los recursos humanos creando
departamentos de personal reemplazando poco a poco a los anteriores departamentos
de bienestar, estableciendo técnicas mas eficientes que ayudaron a mejorar las
condiciones de trabajo y que son aplicadas la mayor parte de ellas hoy en dia.

“En los nuevos departamentos de personal se contribuia en forma decisiva a la
eficacia de la organizacion, pues en ellos se mantenia los salarios a niveles apropiados,
se seleccionaban los candidatos para determinados puestos y se manejaban las quejas de
diversos tipos.” "

2 [ idem. g 37,
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1.5.3. La Administracién Moderna.

En fos inicios del siglo, los altos directivos tenian la erronea idea de considerar a los
departamentos de produccién, finanzas y ventas, como }os mas imporantes de la
organizacion, pasando a segundo término al de administracion de los Recursos
Humanos; en la actualidad, los directores consideran a este departamento como el de
vital importancia para el funcionamiento de cualquier organizacion manteniendo las
mejores condiciones laborales posibles.

Actualmente los departamentos de Recursos Humanos desempefian funciones muy
importantes dentro de las organizaciones, atendiendo a las necesidades de los
trabajadores.

Sin embargo, para llegar a los actuales departamentos, tuvieron que adaptarse a los
constantes cambios sociales de profunda importancia, por ejemplo:

- La jornada laboral: Reducciones considerables de horas trabajadas en las instalaciones.

- La incorporacion de la mujer a las labores de la organizacion, quienes exigian los
mismos derechos que el hombre.

- La revolucion tecnolagica, utilizando a la capamtac:on como herramienta para
enfrentar a las constantes innovaciones.

Estos y otros cambios llevaron a modificar las técnicas administrativas aplicadas para
administrar por parte del departamento de recursos humanos.

Por lo tanto, el principal desafio al administrar los recursos humanos es € de utilizar
técnicas administrativas eficientes que permitan adaptarse a los constantes cambios
sociales, economicos, cutturales, politicos y tecnolagicos.



1.6, Concepto de la Administracion de Recursos Humanos,

Con el fin de apoyar el conocimiento de este tema, a continuacion se presentan algunos
conceptos de diveros autores mencionando que la administracion de recursos humanos
es:

El proceso administrativo que tiene como fin al acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los
miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del
pais en general.

Arias Galicia.

Ei conjunto racional y arménico de politicas, funciones y procedimientos orientados a
mejorar la productividad y eficiencia del trabajador en el marco de las posibilidades que
ofrece la utilizacion de los recursos materiales y técnicos para satisfacer los objetivos
institucionales y las aspiraciones de los trabajadores,

W. Jiménez Castro

Es ei planteamiento, organizacion, direccién y control de la consecucion, desarrollo,
remuneracion, integracion y mantenimiento de las personas con el fin de contribuir a la
empresa.

Edwin B, Flippo

Es una funcion que tiene como propOsito fundamental equilibrar las fuerzas
integradoras organizacionales que son las del capital invertido y la que representa la
fuerza de trabajo, con el objeto de cumplir ante la sociedad con una labor social que le
ha permitido su existencia y que se vera reflejada en el bienestar que aporte a sus
trabajadores y a la sociedad a la cual pertenece,

Sanchez Barriga

Por lo tanto, se puede decir que:

La administracion de los recursos humanos es una funcién que busca satisfacer las
necesidades del personal aplicando para ello el proceso administrative (Prever, Planear,
Organizar, Integrar, Dirigir y Controlar) en beneficio del propio individuo, de la
organizacion y consecuentemente del pais en general.



1.7. Caracteristicas de la Administracion de los Recursos Humanos.

Al igual que !a administracion tiene sus propias caracteristicas, la administracion de los
recursos humanos también cuentan con las siguientes:

a) No son propiedad de la organizacion, es decir, que los conocimientos, la experiencia,
las habilidades, la salud, son parte del patrimonio personal.

b) Las actividades que desarrollan las personas en las orgamzaciones implican una
disposicion voluntaria, ya que no hay esclavitud, se trabaja dando su mejor esfuerzo,
aun cuando exista una retribucion en dinero de por medio.

c) Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, son intangibles, estas se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
organizaciones.

d) El total de recursos humanos de una organizacion pueden ser incrementados, a
través del descubrimiento de las habilidades de! persenal y proporcionandoles mayores
conocimientos, experiencias y mejorando la capacidad del individuo en base a
programas de educacion, capacitacion y adiestramiento.

e) Los recursos humanos son escasos, ya que la mayoria de las personas no poseen las
mismas habilidades, conocimientos, experiencias, aptitudes para hacer destacar su
actividad propia.

Es importante tener muy en cuenta estas caracteristicas, ya que el administrador en
recursos humanos si logra percibir el fondo de estas, aumentara sus posibilidades de
llegar a administrar correctamente a elemento vital de la organizacion: El Humano.



CAPITULO 2.
BASES DE LA CAPACITACION
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2.1. Antecedentes de la Capacitacion,

Una parte medular en la vida de las personas es la Educacion, ya que a través de
esta, las personas conforman un factor indispensable en su vida, esto es, el obtener
conocimientos, valores, costumbres, creencias, habilidades que mediante el factor de
ensefianza-aprendizaje {Capacitacion) uno desarrolla,

Perg, ¢ Cuando nace a Capacitacién como un medio de ensefianza 7

En los pueblos primitivos, la capacitacion se aplicaba de manera empirica, ya sea
para ensefiar a la poblacion joven a subsistir cultivando o cazando, En el siglo XVIII
en la Revolucion Industrial en Inglaterra, aparecen diversas escuelas dedicadas a
estudiar y conocer los métodos que se estaban aplicando, pero aun no es
reconocida la importancia de la capacitacion en las industrias; es hasta 1914 con la
Primera Guerra Mundial cuando es utilizada la capacitacion y el entrenamiento
como un medio efectivo de ensefiar a los reclutados el manejo de armas y las
estrategias a seguir.

* Por el afio de 1915 aparecen en los Estados Unidos de Norteamérica un método
de ensenanza aplicado directamente a! entrenamiento militar conocido como:
Método de los cuatro pasos, que son:

a) Mostrar

b) Decir

¢) Hacer y

d) Comprobar™./

Como se puede observar el primer y segundo paso, Mostrar y Decir
respectivamente son aspectos relacionados con la Capacitacidn, lo que implicaba la
utilizacidn de esta en el método, el cudl fue tan efectivo que nuevamente se aplicd
en la Segunda Guerra Mundial y posteriormente sirvid de base a las Industrias
Estadounidenses con ajustes necesarios para su implantacion.

Es hasta la década de los 40’s cuando se toma conciencia de que la capacitacion y el
entrenamiento deberian de ser implantados sistematicamente, con una planeacion
orientada a mejorar y proporcionar los conocimientos, las habilidades y aptitudes de
las personas que forman a la organizacion.

! Sificeo Aguilar, Alfonso. Capacitacién y Desarrollo def Personal Pig. 18
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Aqui en México, la Capacitacion no se ha aplicado adecuadamente a pesar de que
en la actualidad y ante el inicio del siglo XXI, las necesidades de capacitar han
crecido por lo que las empresas piblicas y privadas se han preocupado por
otorgarla, a tal grado de que se han creado diversas instituciones de ensefianza,
algunas con el apoyo gubernamental y todas con un fin Promover la Capacitacidn
como una estrategia de desarrollo.

2.2. Principales conceptos relacionados con la Capacitacion.

Dentro del campo de Capacitacion existen términos que Se encuentran
estrechamente relacionados y que muchas veces se llegan a confundir unos con
otros, para evitar dichas confusiones en el desarrollo del presente tema se explicaran
a continuacion los principales elementos, que se representan en el siguiente
esquema:

Educacion
Desarrollo Motivacion

Capacitacion

Entrenamiento/ \ Adiestramiento

Educacion:

St atendemos a la etimologia latina, del vocablo educacion: exducere, educere,
educare, estas raices significan fenomenos humanos como los siguientes: Obtener lo
mejor de alguien, Desarroilar la sabiduria intena , Alimentar, formar y embellecer,
hacer crecer a otro.

Siliceo Aguilar, Alfonso.

Educacion:

La adquisicion intelectual, por parte de un individuo, de los bienes culturales que le
rodean o sea los aspectos técnicos, cientificos, artisticos y humanisticos, asi como
los utensilios, las herramientas y las técnicas para usarlos.




Entrenamiento:

Forma parte de la educacion, Significa prepararse para un esfuerzo fisico o mental,
para poder desempefiar una labor.

Adiestramiento;

Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi siempre mediante una
practica mas o menos prolongada de trabajos de caracter muscular o motriz.

Desarrollo:

Comprende integramente al hombre en toda la formacion de la personalidad
(caracter, habitos, educacién de la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad
hacia los problemas humanos, capacidad para dirigir).

Arias Galicia, Fernando.

Motivacion:

Es un estado interno que da energia interna o mueve (de ahi motivacién) y que
dirige o canaliza el comportamiento hacia las metas.

Son condiciones que activan al organismo y que llevan a una conducta dirigida hacia
determinados objetivos.

Byars/Rue.
Capacitacion:
Proceso planeado tendiente a proporcionar y desarroilar las habilidades,
conocimientos, actitudes y aptitudes que por derecho tiene el trabajador para
desempefiar lo mejor posible las actividades que requiere su puesto dentro de la
organizacion.

Desarrollo:

Actividades que permiten elevar el nivel cultural del trabajador, aprovechando al
maximo sus potenciatidades y promoviendo su motivacién permanente, tendientes a
integrar a la persona a su enterno socio-laboral.

Arias Galicia, Femando.
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2.3. Educacion.

Una forma en la cual se puede conocer, aprender, realizar las actividades adecuadas
a cada situacion es a través de educacion que se define como el proceso social
basico por el cual las personas adquieren l1a cultura de su sociedad,

La educacidn se deberia considerar en todas las instituciones, asi como por cada
persona como etemento principal, “decian los grandes fildsofos de la antigiiedad que
tienen como comin denominador haber sido educadores, sefialaron que & través de
la educacion como se forma el espiritu del hombre, para que éste conozca y siga el
camino recto”.?

“ Es interesante resaltar que la educacion siempre debera tener un objetivo, ya que
no se educa para un mundo abstracto, sino para influir participando de una manera u
otra dentro de una colectividad de la cual se forma parte, es aqui cuando se liga el
aspecto educativo con el laboral, si se considera que el hombre es plenamente social
el cual forma parte de la fuerza productiva de un pais, para lo cual debera utilizar los
conocimientos adquiridos durante su proceso educativo, esto es logrado porque ia
educacion es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje por medio del cual un
individuo o grupo de ellos, van adquiriendo un repertorio tal de comportamientos
que los hace posible su supervivencia en la sociedad en 1a que se desenvuelven” ”

Proceso educativo Aparato productivo

adquirido Capacitacion y |
______I_—_ Adiestramiento I—.—

Por lo tanto, }a meta de la educacion es dar herramientas (conocimientos, habitos,
aptitudes, valores, costumbres, creencias, habilidades) utiles a los individuos para
mantener un correcto comportamiento que les permita vivir socialmente de una
manera digna y satisfactoria.

2 Jbidem. Pdg. 15
3 I6idem. Pdg. 21
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“Los procesos educativos que se aplican con mayor frecuencia son conocidos con el
nombre de educacion formal y educacion informal, la pnmera de esta es conocida
por ser un proceso de ensefianza-aprendizaje, estructurado y sistematizado. En el
caso de la educacion informal se determina por ser un proceso de ensefianza-
aprendizaje pero en este caso va a ser asistematico, desligado del sistema educativo
nacional y dependiente del campo en donde se desenvuelve un individuo, aqui
corresponden los términos experiencia, practica, habilidad y todos aquellos que dan
idea de una aptitud o destreza adquirida por el individuo,

Estas formas de capacitacion son manifestadas por el aprendizaje que influye sobre
las distintas manifestaciones del comportamiento humano, éstas son:

a) Cognoscitiva: Comprende aquellos procesos de tipo intelectual que influyen en el
desempefio de una actividad, tales como la atencion, memoria, analisis, abstraccion
y reflexion.

b) Afectiva: Comprende al conjunto de actitudes, valores y opiniones del individuo
que generan tendencias a actuar en favor o en contra de personas, hechos y
estructuras que intervienen en el desempefio del trabajo.

¢) Psicomotriz: Comprende aquellos aspectos de habilidades y destrezas, es decir, lo
correspondiente a la coordinacién y equilibrio de los movimientos.

Al conjuntar estos elementos se puede observar una vinculacién directa ya que se
complementan para hacer a la persona mas integral en sus actividades de
crecimiento y desarrollo profesional, como se puede apreciar en el siguiente cuadro:

Cognoscitiva= Conocimiento= Capacitacién = Teoria

Psicomitriz = Destreza = Adiestramiento = Practica

Afectiva = Actitudes = Desarrollo = Valores” *

La educacion es manifestada por siempre, hay que transmitirla y considerarla como
lo mds valioso.

De todo hombre que conozco puedo aprender algo,
porque es mejor que yo en alge, y puedo enseiiarle algo
porque soy mejor que €l en algo.

Benjamin Franklin.

* Reza Trosine (arfos. Necesidodes de Capacitacién en fas Organizaciones. Pdg. 21-23
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2.4. Marco Legal
La capacitacion aplicada en las organizaciones esta regulada en nuestro pais por:

A) La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Asticulo 123,
apartado A, Fraccion XIII, menciona la obligacion que tienen las empresas de
proporcionar capacitacion o adiestramiento a sus trabajadores para que desarrollen
su trabajo. El cumplimiento de dicha obligacidn se sujetaran a los sistemas, métodos
y procedimientos que determinan la Ley Federal del Trabajo.

B) Ley Federal def Trabajo, Articulo 3, menciona el interés social, Ja promocion y
vigtlancia de la capacitacién y adiestramiento de los trabajadores.

La Fraccion XV del Articulo 132 sefiala Ja obligacién que tienen los patrones de
capacitar y adiestrar a sus trabajadores.

En el Capitulo IH bis se establecen los Articulos 153-A al 153-X que regulan a la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores:

La ley establece el proceso a seguir para la capacitacion y adiestramiento, asi como
los requisitos que deben cubrirse en su desarrollo, todo trabajador tiene el derecho
de recibir la capacitacién que le permita elevar su nivel de vida y productividad, y
todo patrdn tiene la obligacion de proporcionarselos ( articulo 153-A y B).

El registro de las instituciones o escuelas que desean impartir capacitacion o
adiestramiento , asi como de su personal docente lo autorizara la Secretaria del

Trabajo y Prevision Social, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos
(articulo 153-C y P).

* Comprobar quienes capacitaran y adiestrardn a los trabajadores, esten preparados
profesionalmente en la industria o actividad en que impartirin sus conocimientos.

* Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, tener conocimiento sobre los procedimientos tecnoldgicos 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 crédito
religioso.

La capacitacion se efectuara dentro de la jornada de trabajo (articulo 153-E).
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El articulo 153-F seiiala los objetivos de la capacitacion y el adiestramiento los
cuales son:

* Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad, asi como proporcionarle informacion que indique el desarrollo de nueva
tecnologia.

* Preparar al trabajador para tomar una vacante o un puesto de nueva creacién.
* Prevenir riesgos de trabajo.

* Incrementar la productividad.

* En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Los contratos colectivos deberan incluir clausulas que indiguen la obligacidn de los
patrones para capacitar y adiestrar a los trabajadores, conforme a los planes y
programas que satisfagan los requisitos en la materia. Podra incluirse asimismo en
los propios contratos, los procedimientos conforme los cuales el patron capacitara y
adiestrara a los trabajadores (articulo 153 Gy M).

En el articulo 153-H menciona que se obliga a los trabajadores a quienes se les
imparta la capacitacion o adiestramiento a lo siguiente:

* Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que
formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento,

* Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion y el
adiestramiento, y cumplir los programas respectivos.

* Presentar los examenes de gvaluacion de conocimientos y de aptitud que sean
requeridos.

A fin de vigilar la instrumentacion y operacion del sistema y de los procedimientos,
cada empresa constituird una Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento,
formada por igual nimero de representantes de los trabajadores y el patrén, ademas
podrd sugerir las medidas tendientes a su perfeccionamiento que juzgue
conveniente. Las autoridades cuidaran que las comisiones se integren y funcionen
oportuna y normalmente (articulo 153-Y y J).
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Los patrones deberan presentar a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, para
su aprobacion, los planes y programas que se hayan acordado establecer o, en su
caso, las reformas aprobadas, en un plazo de 15 dias siguientes a la revision o
prorroga del contrato colectivo (articulo 153-N).

Menciona el articulo 153-Q los requisitos que deberan incluir los planes y
programas:

* Referirse a periodos no mayores de cuatro afios.
* Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.
* Precisar las etapas durante las cuales se impartird capacitacién y adiestramiento.

* Sefialar el procedimiento de seleccion, a través del cual se establecera el orden en
que serdn capacitados los trabajadores de una misma categoria o puesto.

Cuando los trabajadores hayan aprobado los exdmenes de capacitacién y
adiestramiento, tendrin derecho a que la entidad instructora les expida las
constancias de habilidades laborales, mismas que, autentificadas por la comision
mixta de capacitacion y adiestramiento de la empresa, se haran del conocimiento de
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social a fin de que registre las constancias
relativas a trabajadores capacitados o adiestrados, dentro de cada una de las ramas
industriales o actividades (articulo 153 T y 539).

Asimismo, en el caso de que un trabajador se niegue a recibir la capacitacion o el
adiestramiento, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el
desempeiio de su puesto y del inmediato superior, deberd acreditar documentacién
de dicha capacidad y presentar y aprobar, ante la entidad instructora, €l examen de
suficiencia que sefiale la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Se extendera a
dicho trabajador la correspondiente constancia de habilidades laborales (articulo
153-U).

Las empresas estin obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
para su registro y control, las listas de las constancias que hayan expedido, siendo
estas constancias de habilidades laborales un documento expedido por el
capacitador, con el cual acreditarda haber llevado y aprobado un curso de
capacitacion, los cuales surtirin efectos, para fines de ascenso, dentro de la empresa
a la que se le haya proporcionado la capacitacion o el adiestramiento (articulo 153-
V).

25




2.4.1. Cambios en las Disposiciones Generales aplicadus en el Marco Normativo
de la Capacitacion y Adiestramiento.

“El 31 de Mayo de 1995 se publica el Plan de Desarrollo 1995-2000 estableciendo
que se facilite y fomente la actividad productiva a través de la reduccion de los
requisitos y tramites que deben cumplir las empresas.”*

El 7 de Enero de 1997 el Programa de Empleo, Capacitacion y Defensa de los
Derechos Laborales menciona la necesidad de simplificar e! procedimiento
administrativo de registro legal en materia de capacitacion y adiestramiento.

En base a los antecedentes mencionados, la Direccion de Capacitacion y
Productividad (Dependencia de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social) decide
realizar algunas modificaciones y cambios en materia de capacitacion y
adiestramiento, por lo que el |8 de abril de 1997 se publico en el Diario Oficial de la
Federacion los nuevos criterios generales con sus correspondientes formatos para la
realizacion de tramites administrativos en el campo de la capacitacion y
adiestramiento, tales criterios se aplican en base a los siguientes articulos:

“Articulo 1°. Constitucién y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento.

Articulo 2°. Presentacion de Planes y Programas de Capacitacién.
Articulo 3°. Constancias y listas de habilidades laborales.

Articulo 4° Solicitud y autorizacion de agentes capacitadores externos.”s

Articulo_1°. Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.

Dentro de las nuevas disposiciones que se contemplan en el primer articulo se
encuentran:

1. Quedan definidas las atribuciones y responsabilidades de la Comision Mixta de
vigilar la instrumentacion y operacion del sistema y de los procedimientos que se
implanten para mejorar la capacitacién y el adiestramiento de los trabajadores asi
como de sugerir las medidas tendientes a perfeccionar conforme a las necesidades
de los trabajadores y de la propia empresa.

* @yianio Oficial de {a Federacion, 18 de Abril de 1997, Pdg. 32-37
¢ [bidem Pdg. 33-37
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2. La integracion de la Comision Mixta se constituird de manera bipartita y paritaria,
el numero de sus integrantes y base de funcionamiento se determinara de comun
acuerdo por el patron y los trabajadores o el patron y el sindicato del contrato
colectivo ¢ admimstrador del contrato ley.

Por necesidad que tenga la empresa y sea convenido por las partes en razdn de su
numero de establecimientos, de sus caracteristicas tecnologicas o de la cantidad de
trabajadores que ocupa podra constituirse méis de una comision mixta o bien,
conformar subcomisiones mixtas.

3. Deja de ser obligatorio el registro de estas comisiones ante la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social (STPS) por lo que cada empresa debera “mantener en
sus registros intemos la informacion requerida por la Secretaria respecto a la
integracion de las comisiones mixtas conforme al formato DC-1 (ANEXO 1). La
Secretaria podra solicitar, en cualquier momento, la presentacion de dicho formato,
asi como la informacion de las bases generales del funcionamiento y las actividades
de los ultimos 12 meses de las comisiones mixtas, para lo cual las empresas deberan
conservar los registros internos correspondientes.”?

Por lo que respecta a la presentacion de Planes y propramas de_Capacitacion y
Adiestramiento (Articulo 27) se establecen las siguientes clausulas:

1. Se define a los Planes y Programas de Capacitacién y Adiestramiento como “el
conjunto de acciones especificas que permitan entender las necesidades de
formacion, actualizacion y desarrollo de los trabajadores en las empresas, con objeto
de proporcionarles informacion sobre la aplicacion de nueva tecnologia, prepararlos
para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion, para prevenir riesgos de
trabajo o incrementar la productividad y en general, mejorar las aptitudes del
trabajador.”*

2. El siguiente criterio establece:

A) Se confirma que todo Plan y programa de Capacitacion debera hacerse tomando
en cuenta las necesidades de formacion de la totalidad de los puestos y niveles de
trabajo de la compaiiia, considera y valida la induccion a la empresa como una de las
modalidades de 1a Capacitacion del empleado.

B) Continua vigente la posibilidad de que los Planes y Programas podran formularse
en tres modalidades.

T I6idem. Pdg 34
¥ bidem- ®ig- 36
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* Especificos: Disefiados al interior y para cada empresa en particular.

* Comunes: Elaborados por un grupo de empresas con problemas de capacitacion
similares.

* Sistemas Generales: Organizados para una rama econdmica determinada.

C) Se mantiene la anterior disposicién en cuanto a los 4 afios que podran tener
vigencia los Programas y Planes de Capacitacion, situacion que no es recomendable
ante los constantes cambios que se viven.

D) La capacitacion podra ser desarrollada por el personal propio instructores
especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados o
bien mediante adhesién a sistemas generales de Capacitacion y Adiestramiento.

E) De ser necesario, el Plan Y programa podra incluir los cursos y/o eventos de
capacitacion que sean impartidos por proveedores, tanto de bienes como de
servicios de la empresa, asi mismo podran considerarse como reconocidos por la
Secretaria los cursos que se hayan recibido en el extranjero o impartidos por
extranjeros, €sto por cualquiera de sus empleados.

3. Continua vigente el reconocimiento de que todo trabajador o patrdn, cuando

impartan cursos en programas comunes, seran considerados “agentes capacitadores
intenos”.

4. Queda establecido que 1a Secretaria dara la asistencia técnica y metodolégica para
la formulacion y desarrollo de los Planes y Programas, a peticidn expresa de las
propias empresas.

5. Continda vigente el formato DC-2 (ANEXO 2) para las altas y registros de los
planes y programas de las respectivas empresas.

Para este punto la Secretaria agilizara la respuesta en un plazo méximo de 5 dias,
pero se reserva €l derecho de hacer visitas de supervision respecto a los objetivos,
metodologia, contenidos, puestos de trabajo y personas que se estan capacitando de
cada empresa.

6. Los sistemas generales de capacitacidn deberan ser registrados con base en el
formato DC-2B (ANEXO 3) donde la secretaria se compremete a emitir su
contestacion en un plazo maximo de 5 dias.
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En el Articulo 3° se establece lo referente a las constancias_y lista de habilidades
laborales:

1. La constancia de habilidades laborales es el documento que acredita la
capacitacion que un trabajador recibe como resultado de la aprobacion de los
Cursos.

2. La expedicion de este documento se regira por los siguientes criterios:

A) La empresa solo expedird constancias cuando se trate de eventos © cursos
internps, en caso contrario sera obligacion de tos instructores, despachos,
instituciones externas otorgar los mismos.

B) La Comisién Mixta de capacitacion de cada empresa tendrd que conformar su
validez, es decir, sera responsable de ta Comision la transferencia de los eventos
desarrollados.

C) Deberan ser entregadas 2 los trabajadores en un plazo méaximo de 20 dias habiles
siguientes al término del evento.

D) Para su expedicion se utilizara el formato DC-3 (ANEXO 4),

3. La empresa debera dar a conocer 2 la Secretaria las listas de constancias
expedidas a los trabajadores dentro de los 20 dias al término de cada afio, asi mismo
conservar copia de cada una de las constancias y de las listas expedidas y
registradas, respectivamente para ello se utilizara el formato DC-4 (ANEXO 5).

Articulo 4° Agentes Capacitadores.

1. Los agentes capacitadores pueden ser personas fisicas o morales.

2. Son considerados agentes capacitadores las instituciones, escuelas u organismos
especializados (despachos de asesoria y consultoria) que cuentan con un equipo y/o
personal para impartir capacitacion, asi mismo, también se consideran agentes a los
instructores independientes.

3. Todo agente capacitador deberi contar con su alta ante la Secretaria y con el
registro de cada uno de los cursos o programas que se considere apto para impartir.

Cada institucion que cuente con plantilla de instructores internos debera estar segura
de la capacidad y ética, asi como el desempefio profesional que tenga sus
respectivos instructores, siempre y cuando sean contratados con la mediacion de sus
servicios.
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4. Toda modificacion de contenidos debera hacerse saber a la Secretaria mediante
los formatos respectivos.

5. Los agentes capacitadores externos podran utilizar un sistema general de
Capacitacion y Adiestramiento a peticion expresa de alguna empresa perteneciente a
la rama de actividad econdmica para la cual fue desarrollado dicho sistema.

6. La Secretaria revocari la autorizacion y cancelard el registro a los agentes
capacitadores externos, cuando sean objeto de inconformidades presentadas a la
Secretaria por las empresas que contralaron sus servicios y que acrediten
fehacientemente su mal desempefio, contraviniendo lo dispuesto en la Ley Federal
del Trabajo o en presente acuerdo, en materia de Capacitacidn y Adiestramiento de
los trabajadores.

La revocacidn o cancelacion sera determinada por la Secretaria respetando el

derecho de audiencia correspondiente o en sus oficinas respectivas en los formatos
DC-5 (ANEXO 6).

Las listas de constancias labores podran presentarse en discos de computadora en
codigo ASCIH interlineado que contenga la informacion requerida de los
trabajadores a los que les fueron expedidas las constancias de habilidades laborales
respetando las caracteristicas de dicho formato, en un disquete de 3.5 pulgadas.

Todas estas nuevas normatividades expuestas en los formatos DC-1 al DC-5 estan
caracterizados por fa mayor flexibilidad, en donde otorgan libertad, sin olvidar que
ante la Secretaria deberin contribuir a la mejora del aspecto o proceso a educar,
actualizar, cambiar y especializar a todo factor humano.
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2.5. Importancia v Problemaitica de la Capacitacion.

El llevar a cabo la Capacitacion implica que se afectaran todas aquellas acciones
tendientes a proporcionar y desarrollar la habilidades, conocimientos, actitudes y
aptitudes que el personal requiere para desempefiarse eficientemente en su puesto de
trabajo.

Es importante aplicar la capacitacion porque sin ella las actividades ha realizar en
primer instancia no se llevarian a cabo con eficiencia esperada y con la optimizacion
de tiempos para realizar esa tarea.

Por lo tanto, el profesor Siliceo Aguilar Alfonso menciona puntos importantes que
se dan al aplicar a la capacitacion, los cuales son:

1.- Dar informacion de como hacer €l trabajo.

2.- Tareas mas faciles de ser llevadas a cabo,

3 .- Mejorar la calidad de trabajo de cada individuo.

4.- Alcanzar estandares de calidad establecidos.

5.- Productividad total { 6ptimos resultados ).

6.- Prevenir actos y riesgos de trabajo, mejorando asi la seguridad dentro de la
organizacion reduciendo posibles costos.

7.- Para dar cumplimiento a las obligaciones legales, evitando  posibles
sanciones .

8.- Desarrollar el nivel de conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes del
individuo y la organizacion en general,

Problematica

La Capacitacién en México ha vivido una serie de situaciones que durante muchos
afios y hasta la actualidad impiden que esta se aplique adecuadamente, como son:

1.- La mayoria de las empresas mexicanas consideran a la capacitacién como un
£4asto y no como una inversion.

2.- Escasa preparacion, experiencia y conocimientos de la persona encargada de
planear y estructurar los sistemas de capacitacion conllevando a una deficiente
planeacion de la misma:

Diagnéstico de necesidades de capacitacion mal aplicado.
Procedimientos mal disefiados.
Programas ineficientes.

3.- Gran parte de las empresas mexicanas cuentan con una mala solvencia
econdmica que impide que los programas de capacitacion se fleven a cabo.
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Al cambiar la ideologia de las personas involucradas para llevar a cabo este proceso
(Directores, Gerentes, Gobierno, Instructores internos y externos, asi como todo el
personal que integra la organizacion), los cambios se daran propiciando un beneficio
en los individuos y consecuentemente en toda la organizacién.

2.6. Premisas Bisicas de la Capacitacidn.

*“ El papel que juega la capacitacién es determinante, pero desafortunadamente su
importancia y trascendencia no esta evaluada en su exacta dimension”.?

Los puntos verdaderamente importantes a considerar, son aquellos que involucran a

un sistema completo, ya que se interrelacionan, tal es el caso de los siguientes
elementos:

a) El factor humano

b) Conocimientos

¢) Preparacion

d) Capacitacion adecuada
e) Ejecucion

La carencia de alguno implicaria que una buena capacitacion no se llevaria a cabo ya
que aunque tenemos al elemento esencial (Recurso humano), el cual requiere

obtener los conocimientos, la preparacion y la capacitacion para ejecutar
eficientemente su trabajo.

“ Una forma especial de ver esto es lograr independencia, soberania, crecimiento y
salir del rezago en que vivimos, la educacion es e! camino, el tema sigue siendo un
reto, pues aunque la capacitacion se ha elevado a garantia constitucional, ha
quedado transformada en letra muerta pues falta que los empresarios, directivos y
lideres sindicales mexicanos tengan una concepcion mas sana, més de fondo, mas
educativa, mas estratégica de lo que esta funcion significa; el adiestramiento, la
capacitacidn, el entrenamiento, la formacidn de personal, todos estos cenceptos
requieren de una revisidn y de un mangjo vivencial mas profesional se concentran en
seis premisas basicas, estrategias necesarias para alcanzar un mayor nivel de
madurez en materia de educacioén en todo tipo de empresas.

Se enumeraran las seis premisas antes mencionadas:
1.- Mas que una funcion encomendada a un departamento, ya sea de relaciones

industriales o recursos humanos, la educacion en las empresas debe ser una filosofia
de trabajo, se debe crear una mistica o cultura de capacitacion.

? Sificeo Aguilar, Alfonso. Capacitacitn y Desorrollo de Personal Pdg. 56
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72.- Toda empresa debe de realizar peribdicamente un proceso de diagndstico de
necesidades de capacitacion, siguiendo un modelo cientifico, es decir no vamos a
saber que se necesita ensefiar si no conocemos las carencias o necesidades del
personal en términos de preparacion técnica, humana o administrativa y por lo tanto
10 se va a poder realizar ningin evento de capacitacion, en el capitulo siguiente se
tratara mas a fondo este termna ya que para diagnosticar hay que conocer la situacion
real. ;

3.- Los programas de capacitacion se deben de entender como una inversién mas
que comoO un gasto o un costo, esto es que los empresarios vean una nueva filosofia
en materia de capacitacion, una inversion estratégica y rentable en corto, mediano y
fargo plazo. En muchas ocasiones no se ve asi ,. prefieren no pagar y no llevar a
cabo esta capacitacion, perder tiempo, no obtener una buena productividad,
productos de mala calidad y hasta ¢l final consideran que se tiene que preparar a la
gente” '

Para ejemplificar este punto, se muestra el siguiente cuadro:

Consecuencias de una Inversién en la Capacitacién

Capacitacion

Preparar al
Recurso Humano

Aprovechamiento
de los Activos

Disminucion de
Co

Aumento de
Ventas

[Mayores Utilidades

Solventar Deudas

1 [bidem. Pdg. 37
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4.- “Una faceta relevante de la estrategia institucional de capacitacion es concebir y
aceptar que todos estan involucrados en ella, desde el Director General que debe ser
verdadero lider de la capacitacion y su primer promotor.

5.- Las organizaciones dependiendo de su giro y tamafio, deben entender el
contenido de la capacitacion con un carécter mixto, es decir combinando esfuerzos
internos (instructores y programas internos, aceptar instructores externos), muchas
ocasiones el utilizar dnicamente a uno de estos hace que los empleados vean una
monotonia y su desempefio no sea completo, hay que variar nuestrag técnicas de
capacitacién para lograr siempre los éxitos esperados.

6.- Lo que un diagndstico de capacitacion manifiesta deberd agruparse a tres
dimensiones educativas:

a) Uno eminentemente técnica que rescinde a las necesidades del puesto y se enfoca
a mejorar el desempeiio.

b} Administrativa que proporciona a la persona una concepcidn de lo que es el
negocio, del funcionamiento de una empresa y de la necesidad de una infraestructura
administrativa para el logro productivo de resultados.

¢) La dimensidén humana que le permite conocer, practicar y vivir los principios de
las relaciones humanas y de los procesos de comunicacidn, integracion, motivacion
y manejo de conflictos, todo ello dentro de una linea de crecimiento personal,
familiar y profesional”.#

Para ampliar estas dimensiones educativas, trataremos uno mas que por norma
actualmente se da a conocer en diversas empresas:

Calidad: Es concientizar a las personas en que deben hacer bien las cosas a la
primera. En los dltimos afios, la palabra calidad ha estado de moda, sin embargo
para poderla aplicar, ya sea en nuestra propia forma de vivir y/o en las
organizaciones requiere de concientizacion social para llevarla a cabo.

Y Ifidem. @dg. 57-58
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2.7. Responsabilidades v Propésitos de la Capacitacion.

El dejar que alguien tenga a su cargo todo tipo de responsabilidades va en contra de
nuestro propio conocimiento administrativo, situacion que se presenta en e} area de
capacitacidn, donde se piensa que la persona encargada del area es la unica
responsable de ver que todo el personal se encuentre capacitado para desempefiar su
labor, sin embargo esta responsabilidad es de todo aquel que tenga a su cargo
subordinados y se preocupe por mantener al personal capacitado reportando al area
de tal necesidad. “E! esfuerzo educativo no sdlo es asunto y responsabilidad de los
especialistas en la materia, si no de todo aquel que tenga personat a su cargo”.”?

Una manera radical de difundir o aplicar las responsabilidades es sin duda alguna
adquirir un compromiso de enfrentar permanentemente las situaciones de ajuste,
adaptacion, transformacion y desarrollo, la empresa mexicana por lo tanto se ve
obligada a encontrar e instrumentar mecanismos que le garanticen resultados
exitosos en este dinamico entorno. “Promover, el conocimiento es indudablemente,
uno de los medios mas eficaces para transformar, actualizar y hacer perdurar la
cultura, esto constituye en una de las responsabilidades esenciales”.

“Conocer a fondo lo que hacemos para poder hacerlo mejor”.** Implica acrecentar
las responsabilidades citadas por cada individuo,

Determinadas las responsabilidades organizacionales como directivas y empleados,
se puede describir cuales son los propdsitos de la capacitacion.“Con base a la
experiencia practica profesional , se concluye que son ocho los propdsitos
fundamentales que debe perseguir la capacitacion:

.- Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de la
organizacion,

El éxito de este punto dependera del grado de sensibilizacién y concientizacion que
se haga.

2.- Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales.

Las técnicas educativas modernas y la psicologia humanista aplicadas a 1a vida de las
organizaciones que han constituido el cambio de conducta del capacitado, es
indiscutible la efectividad en el aprendizaje, asi como apoyar a los cambios que
Hlevan a aceptar y a mejorar como individuos-organizacion.

12 16idem. Pdg. 28
2 fbidem. Pdg. 26
4 fbidem Pdg. 28
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3.- Elevar 1a calidad del desempefio.

Indicar los casos de insuficiencia en los estandares de desempeiio individual por falta
de conocimientos o habilidades, significa haber detectado una de las mas
importantes prioridades de la capacitacion técnica, humana o administrativa.

4 - Resolver problemas,
Si bien los problemas organizacionales son dirigidos en muy diferentes sentidos, el
adiestramiento y la capacitacién constituyen un eficaz proceso de apoyo para dar

solucion a muchos de ellos, la alta direccion debe enfrentar la necesidad de
resolverlos a través de estos elementos.

5.- Habilitar para una promocion.

Hay que motivar por medio de la practica al realizarse de manera sistematica, se
apoya en programas de capacitacion que permite que la politica de promociones sea
una realidad al habilitar integramente al individuo.

6.- Induccion y orientacién del nuevo personal en la empresa.

Las primeras impresiones que un empleado o trabajador obtenga de su empresa,
habran de tener un fuerte impacto en su productividad y actitud hacia el trabajo y
hacia la propia organizacion.

7.- Actualizar conocimientos y habilidades.
Un constante reto directivo consiste en alentar las nuevas tecnologias y métodos

para hacer que ¢l trabajo mejore y la organizacion sea mas efectiva, los cambios
tecnologicos son un buen plan de mejoramiento.

8.- Preparacion integral para la jubilacic’m.

Este es otra forma de entender a la capacitacién como responsabilidad social de la
empresa.

La jubilacion en México, también bien denominada retiro, es una etapa vital a la que
no se le otorga la importancia que realmente tiene y por lo tanto no se destinan
recursos a su planeacion adecuada.
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Es preciso que los planes de capacitacidn consideren con anticipacion razonable la
preparacion de los individuos en periodo de prejubilacién y se les apoye, oriente y
eduque en la seleccion y realizacidn de sus nuevas actividades™

Como todo buen propésito lo importante es llevarlo a cabo y no dejarlo en el
olvido, hay que actuar si realmente deseamos mejorar nuestra responsabilidad social.
Los anteriores propositos estan sustemados en la Ley Federal del Trabaje en su
articulo 153-f donde se sefialan como objetivos que persigue la capacitacion.

2.8.Diferentes Métodos de Otorgar la Capacitacidn.

El principal responsable de la capacitacion es el jefe directo, la capacitacion debe de
entenderse en dos aspectos fundamentales a saber:

“La capacitacion en aulas.- Es la que se imparte en un centro establecido a
propdsito y con un cuerpo de instructores especializados, conocido también como
capacitacion residencial, colectiva o grupal.

La capacitacidn en el trabajo.- Entendida como aquellas actividades que
directamente relacionadas con el trabajo cotidiana, pueden ser concebidas en forma
sistemadtica y trasformadas en un entrenamiento permanente, todo jefe debe ser lider
en materia de capacitacion y desarrollo.

Se debe de tener en cuenta que toda la organizacion es responsable del éxito de la
funcién de capacitacion, no solo el jefe de ta unidad, pues si este carece de apoyo y
solidaridad del resto de la organizacion, por mas que se realicen esfuerzos nunca se
lograran buenos resultados.

Entrenamiento o capacitacion individual.- El entrenamiento individual intenta
proporcionar a una sola persona, es decir en forma individual, los conocimientos,
expeniencias y habilidades, que son necesarios para que desempefie mejor su puesto.

Lecturas, cursos, entrevistas, visitas y viajes son entre otros, los medios mas
recomendables para este tipo de formacion.Capacitacion externa.- Debido a las
limitaciones que una empresa puede tener algunas empresas envian, a sus empleados
a tomar cursos fuera ya que existen muchas empresas que no pueden costear sus
propios centros de capacitacion.

i [bidem ®dg. 29-32
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Ubicacién en la administracion general - Encuadra dentro de la interesante funcion
de integracidn y mas concretamente de la administracion de personal o relaciones
industriales o recursos humanos, la educacién es una funcion que coadyuva
directamente para mantenerse en alto el nivel moral del personal de la empresa y
como medio eficaz de integracion ademas de su propio objetivo educativo.

Algunos investigadores han comprobado que a través de la capacitacion,
adiestramiento y desarrollo, el ser humano adquiere una especial motivacion, que se
orienta hacia mayores y mejores resultados”. 7

2.9. Necesidad de establecer un_Sistema para la Administracion de la
Capacitacion,

Para entender el desarrollo del presente punto se comenzara conceptualizando el
sistema como: El conjunto de elementos que se interrelacionan a pesar de ser
distintos entre si, pero que deben mantenerse estrechamente relacionados para
alcanzar objetivos comunes.

Analizando el concepto anterior se puede deducir que un sistema per contener
elementos que son distintos entre si pueden ser estudiados y desarrollados por
separado sin perder de vista que tienen que alcanzar objetivos comunes.

Dentro de las organizaciones existen sistemas implantados, necesarios para el
funcionamiente de las empresas, por ejemplo:

- Sistemas de Nominas.

- Sistemas de Seguridad.

- Sistemas de Produccidn.

- Sistemas de Calidad.

- Sistemas Computacionales.

Por mencionar algunos, sin embargo para que la capacitacion funcione dentro de la
organizacion es preciso que se implante un sistema que permita administrarla.

“Las principales ventajas de implantar un sistema son:

* Capacidad de integracion de elementos aislados, los cuales se canalizan a alcanzar
objetivos comunes.

# [Bidem. Pdg. 38-40
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* Capacidad para coordinar esfuerzos y evitar duplicidades.

* Capacidad para satisfacer la programacion y presupuestacion de las actividades
empresariales y las de capacitacion y desarrollo de Recursos Humanos.

* Capacidad de evolucion acorde a los avances tecnolégicos y la modernizacion del
aparato productivo (cambio).

* Capacidad de aprovechamiento dptimo de los recursos.
* Capacidad de planeacién, organizacion, operactdn y control de los procesos.”r”

Con el fin de mantener una coordinacion precisa entre e} conjunto de elementos
diferentes que integran un sistema es conveniente implantar en la capacitacion un
enfoque por sistemas

“El enfoque por sistemas tiene entonces capacidad de analisis ecléptico ya que se
apoya con instrumentos cualitativos de las ciencias sociales, administrativas o
econdmicos, asi como de las ciencias exactas.

Es sistematico (metodico, coherente y analitico) por naturaleza racional.

En conclusion, este enfoque es idoneo para los modelos de capacitacion, porgue
permite considerar elementos importantes dentro y fuera del sistema (supra y
subsistemas) y también identificar y establecer las conexiones o anexos entre estas
partes.

También permite identificar y no perder de vista las metas y objetivos de la
capacitacidn y estar en posibilidad de verificar que las tareas que se realicen y se
orienten hacia la persecucion de estos, sin gue se distraigan o gasten recursos en
actividades que no conduzcan concretamente hacia ningin resultado previsto o
establecido”.#

IT Qeza Trosine, Carlos. Necesidades de Capacitacidn en [as Organizaciones. Pdg. 41-42
18 [Bidem. ®dg. 42-43
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2.9.1. Los Participantes en cl Sistema.

Para que el sistema sea funcional, independientemente de la estructura
organizacional, es necesario 1a colaboracion de:

2)

b)

c)

d)

€)
f

en

La Direccién y Subdireccion encargados de establecer la politica de
capacitacion y autorizar los planes y programas.

La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento y Subcomisiones
Mixtas que se encontrara formada por representantes de! patrén y de los
trabajadores (bipartita} y por igual nimero (paritaria), quienes seran
responsables de vigilar la instrumentacion y operacion del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion.

Todo el Personal de la Empresa, es decir tanto sindicalizados como los no
sindicalizados a quienes se les tiene que dar a conocer los grandes beneficios que
recibiran de la aplicacion del sistema de la capacitacion para que adopten una
actitud positiva con disponibilidad para participar.

El Departamento de Capacitacion, participando como el administrador del
sistema, estructurando, implementando los procedimientos a seguir, asi como la
evaluacion continua del sistema.

Instructores, personas encargadas del proceso ensefianza-aprendizaje que
pueden ser tanto internos como externos.

Instituciones, que otorgan apoyo técnico y que son organismos que colaboran
el proceso como asesores y normativos, por ejemplo la Direccion de

Capacitacion de Productividad.

Es importante resaltar, que el sistema funcionari en la medida en que cada
participante se de cuenta de! papel tan transcendental en que esta involucrado y de
la disponibilidad paras participar de acuerdo a lo que le corresponda.
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2.9.2. Elementos del Sistema.

Como se menciono anteriormente, el enfoque de sistemas es un proceso sistematico
es decir, que esta compuesto por cuatro elementos relacionados y continuos, como
se puede apreciar en el siguiente esquema:

INSUMOS PROCESO SALIDAS RETROALI-
Informacién para Organizacion e Beneficios para MENTACION
el funcionamiento] | implementacién | _|{ los usuarios. |1 Verificar si se
del sistema. del sistema . cumple,

Sin embargo para que estos elementos se desarrollen eficientemente se deben de
disefiar subsistemas adecuados como los que se presentan en el siguiente punto.

2.9.3. Subsistemas Integrantes.

Son cuatro los subsistemas que intervienen de acuerdo a las necesidades de cada
proyecto y que a continuacion se especifican sus funciones:

“1. Planeacion y Evaluacién.

FUNCIONES

Se encarga de recolectar, analizar y canalizar la informacidén que llega al sistema,
proponiende un camino a seguir, fijando prioridades, objetivos y formas de
evaluacién.

Asimismo, se encarga de vigilar, supervisar, evaluar y dar seguimiento a todos los
proyectos que se lleven a cabo.

2. Diseiio y Produccion de Materiales.

FUNCIONES

Recibe la informacién fundamentalmente de cada proyecto y desarrolla las
actividades de disefio y produccion de diversos apoyos materiales y téchicos,
basicamente se encarga de materializar las ideas y proporcionar los elementos
infraestructurales que permitan [levar un proyecto a la practica.
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3. Promocién y Ejecucién.

FUNCIONES -
Implementacién de proyectos en el macrosistema de la empresa, desarrollando
asimismo, las funciones de promocion, negociacion 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,
proporcionando sistematicamente retroalimentacion acerca del avance de cada
proyecto.

4. Administracién y Control.

FUNCIONES

Se encarga de vigilar y proporcionar el apoyo necesario para el desarrollo de un
proyecto, a nivel economico, de gestion administrativa y de apoyo logistico.”*

La Planeacién y Evaluacién son el punto de partida del sistema de Capacitacion,
donde se plantean los objetivos a alcanzar, la metodologia a seguir y la revision del
sisterna.

En el siguiente capitulo se desarrollara por un interés particular al subsistema base
del sistema de capacitacion: La Planeacién y Evaluacion.

1 JGidem. @dg. 47

42




CAPITULO 3.
EL PROCESO DE LA CAPACITACION




3.1. La base del Proceso: La Planeacion de la Capacitacién.

Todo Plan se realiza con el objetivo de determinar ;, Qué se va hacer 7.
Para ello, se aplican las etapas que forman a la Planeacidn, tales como:

Presupuesto.
Procedimientos.
Politicas.
Programas.

Todas enfocadas a la drea de Capacitacion, y como herramienta de apoyo el Diagnostico
de Necesidades de Capacitacion (D.N.C.), como apoyo para realizar los programas y
finalmente la evatuacién de los mismos,

Concepto:

“El Pian de Capacitacién es: Una expresion escrita a través de la cual las empresas
presentan para su autorizacion y registro, fa organizacion de las acciones de
capacitacion y adiestramiento de cada una de las areas ocupacionales que la integran,
con ¢l objeto de satisfacer las necesidades de la materia de todos y cada uno de los
puestos de trabajo de cada una de dichas areas ocupacionates,”™”

Si se quiere que un plan de capacitacion sea llevado a cabo, necesita estar respaldado
financieramente por los directivos, 1o que se muestra a través de un presupuesto.

3.1.1. El Presupuesto.

Un presupuesto etimologicamente significa;

Pre; Antes de
Suponer: Hacer, Hechos.

Por lo tanto es, antes de lo hecho.
Concepto:

“El presupuesto es un plan esenciaimente numérico, que se anticipa a las operaciones
que se pretenden llevar a cabo™?

1 Reza Trosing, Carlos. (émo Desarvoliar y Evaluar Programas de Capacitacién en las Organizaciones. Pdg. 31
2 Del Rjo Gonzdlez, Cristobal ELPr exupuesto. Pdg. I-7




Para que un presupuesto sea funcional, el responsable de realizar la planeacion puede
considerar los seis puntos que se muestran a continuacion:

“1. Conocimiento de la empresa es la base.

2. Exposicidon del plan, Sus objetivos, organizacion, necesidades y profundidad, su
contenido y forma varian de una entidad a otra.

3, Coordinacion para la ejecucion del plan, Manuales e instructivos, conocimiento
del criterio, unificacidn, forma de manejo, objetivos.

4. Fijacién del periodo presupuestal. Sincronizacion de actividades a través del
director, responsable, segin calendario.

5. Direccién y vigilancia. Segiin la naturaleza de la empresa.

6. Respaldo directivo. Supervision y minucia continua en su realizacion, analisis y
estudio de las desviaciones.™

Un punto que es importante destacar, es que con el presupuesto se obtendra una
informacion eficiente y a tiempo sobre cuanto se tiene que invertir para llevar a cabo la
capacitacion, es decir cuantificar desde el equipo a utilizar, material didactico,
instructores internos y externos, el tiempo a utilizar, alimentos y hasta el transporte si es
necesario.

De ahi la gran importancia de determinar en cifras en base a un presupuesto que sirva
tanto a los responsables de planear la capacitacidon como a los directivos para Ja toma
de decisiones.

3.1.2. ; Oué es un Procedimiento ?.

Dentro de la planeacion se encuentra un elemento que nos indica la manera de realizar y
llevar a acabo la capacitacion que es el procedimiento.

Concepto:

Un conjunto de actividades 10gicas y cronologicas concatenadas entre si que nos llevan
aun fin.

Dichas actividades, se pueden mencionar por escrito dentro de un documento o manual,
el cual esta constituido por:

I [bidem. ®Pdg. I-14
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A) Encabezado:

* Nombre de la empresa

* Nombre del procedimiento

* Area en la que se aplica

* Numero de procedimiento

* Fecha, Revision y Paginas

B) El Contenido:

* Objetivos y campos de aplicacion

* Definiciones

* Procedimiento

* Referencias

* Historia de cambios

* Anexos

3. Pie:

* Nombre, Fecha y firma de quien lo emitio
* Nombre, Fecha y firma de guien lo reviso

* Nombre, Fecha y firma de quien lo aprobo

Al establecer procedimientos se tienen las siguientes ventajas:

- Se describen las actividades que se tendran que realizar para llevar a cabo el sistema de
capacitacion.

- Un control en las actividades asignadas en un periodo de tiempo.
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- Se designan las funciones y responsabilidades que cada departamento y elemento
humano tiene y/o esta involucrado para la aplicacion de la capacitacion.

- Si son aplicados contribuiran a que la capacitacion logre cumplir con los objetivos
para la que fue creada.
3.1.3. Concepto de Politica.

Delimitar el ; Quien?, ;Para qué?, ;Donde?, ;A través de qué?, significa establecer una
anticipacion de hechos por realizar.

Concepto:

Las politicas son Guias de accion que anticipan a hechos no establecidos.

3.1.3.1. ; Porqué es necesario establecer Politicas ?.
Con las politicas:
* Se establecen guias de accion.

* Una vez establecidas se dan a conocer a todo el personal para involucrarlo a
participar.

* Sirven como un medio de comunicacién escrito que se recomienda ubicar en lugares
visibles.

* Para desarrollar un buen sistema de capacitacion en beneficio del personal que debera
por derecho y obligacion de respetar v aplicar las politicas.

Existen diferentes tipos de politicas que facilitaran la operacion del sistema, por
ejemplo:

- Politicas para la operacion.
- Politicas globales.
- Politicas especificas.

- Politicas para el coordinador de cursos o eventos.
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- Politicas de instructores.
- Politicas para los participantes en los cursos o eventos.

Estas politicas ayudan a que se lleve a cabo cada una de las consideraciones antes
expuestas, es decir son la parte fundamental para la operacién del programa que se
explicara en el punto 3.2.3.

3.2. Desarrolio del Proceso de la Capacitacién.

Una vez que se ha establecido el presupuesto, las politicas y tos procedimientos para
aplicar el sistema de capacitacion, se da inicio al proceso tal como se presenta a en el
siguiente cuadro:

Proceso de la Capacitacién

Clnicia <o

Planeacion de la capacitacion ' Diaghéstico de necesidades
Presupuestos, Politicas, -—————— de Capacitacion y Desarrollo
Procedimientos.

Estructura del Programa de
Capacitacion y Desarrollo. —————» Operacion de Programas

Evaluacion

A continuacion se explicara la primera fase del proceso:
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3.2.1. Diagnostico de Necesidades de Capacitacién y Desarrolle (D.N.C.).

Toda organizacidn esta compuesta por distintos puestos que son ocupados por el
elemento mas importante: El Recurso Humano.

Sin embargo, es necesario detectar las carencias que pueden llegar a tener y una manera
que permite obtener esta informacion es a través del Diagndstico de Necestdades.

“El diagndstico de necesidades proporciona la informacidén minima necesaria para tomar
decisiones precisas que ahorren tiempo, dinero y esfierzo. Proporciona el material
necesario de trabajo, facilitara la presupuestacion, proporcionara indicadores no solo
para la planeacién sino para la evaluacion.”!

Cada trabajador debe poscer los conocimientos, habilidades, actitudes en la cantidad y
calidad necesaria para desempefiar en forma dptima las tareas que exige su puesto.

Concepto:
“Un diagnéstico de necesidades es: una estrategia para conocer las carencias en cuanto a

conocimientos, actitudes, habilidades, que el personal requiere satisfacer para
desempefiarse efectivamente en su puesto.”*

Se presenta un diagrama referente al diagnéstico de necesidades, el cual serd explicado
en el desarrotlo del presente tema. .

* Reza Trosino, Carlos. Necesidodes de Capacitacitu en [ns Qrganizaciones. Pdg. 64
5 I5idem. Pdg. 86
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PROCEDIMEENTO DIAGRAMADQO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Definicion Fuentes e Determinacion Andlisis Ejecucidn
de instrumentos de de comparativo
objctivos investigacion parimetros
Situacion ldbnmj
-Identificar necesidades de Manuales de:
capacitacion, *Qrganizacién -Recursos Materiales Alternativas de accion
*Funciones - Actividades
- Definir si los problemas ™ *Procedimientos = Requerimientos
son de capacitacion o *Estindares de produccion - Indices de eficiencia
adiestramiento *Descipcion de puestos - Ambiente laboral fisico Toma de decisiones
*Qtros documentos ~ Medidas de Seguridad
= Determinar las
prioridades
ISituacién real Discrepancias Plan v programas
- ¢ A quiénes 7 ::I de Capacitacién
v Adiestramiento
- ¢ En qué dreas y Entrevista - Recursos materiales
niveles ? Cuestionario - Actividades Necesidades de
Observacidn directa - Requerimientos capacitacion y Implantacién
Encuestas - Indices de eficiencia adiestramiento
Pruebas - Ambiente laboral fisico
Discusidn de grupos - Medidas de seguridad
i Quejas
Indices
Registro de personal
Otros Control
T




3.2.1.1. Objetivos del D.N.C.

Es fundamental realizar una investigacion que sea veraz, concreta y real de cada
necesidad que exigen las actividades del puesto, que con ayuda del D.N.C. podra
proporcionar informacion, descripcion de los problemas existentes, permitiendo tomar
decisiones correctas en materia de capacitacion

Ademas se puede visualizar mejor las carencias por las cuales esta pasando algin
departamento-individuos-organizacion.

Los objetivos que se pueden alcanzar aplicando el D.N.C. son:
“a) Contar con informacion cuantitativa y cualitativa de las necesidades de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo del personal de la empresa, clasificada por puesto, area de

adscripcion y por region.

b) Determinar tas prioridades de capacitacién del personal con el propésito de facilitar
la programacion anual de los cursos o eventos detectados.

c) Determinar los programas de capacitacion.
d) Obtener et total de puestos por departamento.

e) Detectar los objetivos, contenidos tematicos requeridos por cada curso o evento a
impartir.”¢

Una herramienta que se puede utilizar para alcanzar dichos objetivos es el analisis y
descripcion de puestos, que se tratara més adelante.

¢ Ibidem. ®dg. 66
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3.2.1.2. Fases de la D.N.C.

Para aplicar el D.N.C. en las organizaciones es necesario seguir el siguiente proceso:
la. Etapa:  Determinacion de la situacién ideal.

2a Etapa:  Determinacidn de la situacion real.

3a Etapa: Anilisis comparativo.

4a Etapa Toma de decisiones.

1a. Etapa: En esta etapa se sefiala el deber ser de cada puesto de trabajo lo cual debe
estar documentado en manuales de organizacion, de anélisis de puestos, descripcion de
puestos. manuazles de procedimientos, politicas, etc.

“Para e! caso de la capacitacion sera necesario establecer los estandares de analisis, en
este sentido se dividiran en recursos materiales, indices de eficiencia, requerimientos,
ambiente laboral fisico y medidas de seguridad,”” por ejemplo: se tiene e! puesto de
coordinader de cursos de capacitacion en e} cual se aplican los anteriores estandares de
analisis mencionados.

? Ibidem. Pdg. 76
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RESUMEN DE SITUACION IDONEA

Puesto: Coordinador de cursos de capacitacion

Recursos Actividades indices Requerimientos Ambiente Medidas
materiales de eficiencta laboral fisico de seguridad
Escritorio Revisa el programa | Coordinar 8 cursos Escolaridad: Oficina adecuada Controles de archivo

Sifla ejecutiva

Archivero con
tres gavetas
tamaiio oficio

Linea teléfon.

PC 486 con
disco duro de
80 megas

Impresora

Programa
anual

Formato y
papeleria
especializada

anval

Mantener contacto
con las dreas de la
empresa

Contratar Instructor
Reservar aula

Pedir apoyo logist.

Instrumentar curso

Monitorear su
desarrollo

Documentar el
Curso

Evaluarlo

mensuales con un
minimo de asistencia
de 20 personas por
evento

Documentar los cursos
para su registro y auto-
rizacion ante la STPS

Tabular la evaluaciones
de los cursos, sin error

Licenciatura en
areas econdmico-
administrativas

Edad: 25 a 45 afios
Sexo: masculino o
femenino

Aspectos fisicos:
buena presentacitn

Habilidades:
Capacidad para
tomar decisiones,
creativo, asertivo,
alto nivel de relacio-
nes publicas

iluminada y ventilada

Espacio para atender
personas

Clima de trabajo
agradable

archivo

Seguridad en
puertas y

Resguardo de
informacion
confidencial




Es importante reafirmar que la informacion que se presenta en este puesto se obtuvo de
los manuales que se mencionarén al comienzo de la etapa.

2a. Edapa: El fin de esta etapa es precisar ¢l es y se hace, esto quiere decir que ahora
en la situacién real se analizara a cada una de las personas que ocupan un puesto, para
obtener la informacidn se pueden utilizar las siguientes técnicas:

“1.Entrevista.
2.Cuestionarios.

3. Pruebas de desempeiio.
4. Corrillos.

La entrevista €5 un interrogatorio que permite conocer por medio de un didlogo
directo, informacién relacionada con un aspecto especifico.

El cuestionario es una modalidad de la entrevista, aunque su aplicacién puede ser
autodeterminante, es descrito en un impreso, sin embargo limita la capacidad de
expresion del entrevistado.

Las Pruebas de desempeiio son examenes disefiados con base en las descripciones de
puesto o profesiogramas, miden el nivel de conocimientos que un trabajador tiene con
relacion a los requerimientos de su puesto de trabajo.

Corrillos es la técnica ampliamente participativa, en la cual los integrantes por medio
de algin ejercicio estructurado, previamente elaborado, proporcionan la informacién
necesaria para satisfacer sus necesidades, ejemplo la Comision Mixta de Capacitacidn,
los circulos de calidad en ellos se estudian diversas problematicas de la empresa, es
importante sefialar que el anélisis debera hacerse con base en los mismos seis estindares
de analisis.”*

Siguiendo con el ejemplo anterior, tendriamos el siguiente cuadro resumen:

! Ihidem. @'dy. 82
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RESUMEN DE SITUACION REAL

Puesto: Coordinador de cursos de capacitacidén

Recursos Actividades Indices Requerimientos Ambiente Medidas
materiales de eficiencia laboral fisico de seguridad
Escritorio Revisa el programa § Coordinar 4 cursos Escolaridad: Oficina adecuada No hay con-
anual mensuales con un Licenciatura en iluminada y ventilada ! troles archivo
minimo de asistencia Relaciones
Silla ejecutiva | Mantiene contacto de 12 personas por Comerciales No tiene espacio para | No Seguridad

Archivero con
tres gavetas
tamafio oficio

Linea teléfon.
PC 486 con
disco duro de
80 megas

Impresora

Programa
anual

Formato y
papeleria
Especializada

con las areas de la
empresa

Contrata Instructor

Reservar aula con
anticipacion
Pedie apoyo logist.

Instrumenta el curso
{(deficientemente)
No monitorea su
desarrollo

Documentar ef
curso fuera de opor-
tunidad.

No evalua.

evento

Documenta los cursos
para su registro y auto-
rizacion ante la STPS
fuera de tiempo.

No tabula la evalua-
ciones,

Edad: 35 aiios
Sexo; masculino

Aspectos fisicos:
presentacion no desea-
ble.

Habilidades: Poca cer-
teza para tomar deci-
siones,creativo,bajo ni-
ve! de relaciones phbli-
cas

atender a personas

Clima de trabajo pesado

en puertas.

No hay Resguardo
de informacion
confidencial




3a. Etapa: Una vez que se ha obtenido lo ideal y lo real, es decir, el deber ser y el es,
se procede a realizar con precision una comparacidn entre ambas situaciones con ef fin
de obtener las desviaciones que se presenten.

4a. Etapa: Finalmente la informacion que se obtiene de la comparacion servira para
determinar exactamente las necesidades de capacitacion de los trabajadores y tomar las
decisiones para la programacion destinada a otorgar dicha capacitacion.

3.2.1.3. Anidlisis y Descripcién de puestos como una herramienta fundamental
para desarrollar un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion,

Una herramienta que ayuda a realizar el D.N.C. ya que es el documento interno de la
organizacion que contiene una serie de datos importantes considerados como la materia
prima, son el analisis y descripcion de puestos.

Por Analisis de puestos se considera: como el proceso que nos permite cbtener,
estudiar y ordenar, mediante ciertas técnicas como la observacién, entrevista,
cuestionarios e informes técnicos, las actividades que desarrolia una persona en su
puesto de trabajo, asi como los requisitos indispensables para su eficaz desempefio.

Descripcion de puestos: Documento en el que se encuentra concentrada la
informacidn de un puesto de trabajo, es el producto de! analisis de puesto. Establece lo
que debe hacerse en cada unidad de trabajo y las actividades y aptitudes requeridas para
desempenarlos correctamente.

Para poder realizar ¢l analisis del puesto es importante que se cuente previamente con
un catalogo de puestos de toda la organizacion, con el fin de observar a que puestos se
va hacer dicho analisis, un ejemplo se puede observar en el ANEXO 7.

“El contenido de la descripcion del puesto puede variar de acuerdo con los disefiadores
que lo formulen, la descripcion puede contener:

1. Titulo o nombre. Denominacion del puesto, incluyendo su clave interna de
identificacion, su lugar de ubicacion, el area de adscripcion. a quién o a quienes reporta

y cudles son los puestos dependientes.

2. Propésito u objetivo. La tarea es un acto o secuencia de actos, dirigidos hacia el
alcance de una meta.

3. Alcance y responsabilidades. Incluyendo aquellas funcionales, administrativas y las
de relaciones.
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4. Niveles y grados de autoridad del puesto. Responsabilidad en la toma de
decisiones.

5, Criterios y estindares de desempeiio.”’

Al aplicar el analisis y descripcion de puestos se¢ obtendran evidencias reales de las
necesidades de capacitacion para el personal.

o fbidem Pdg. 15-16
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3.2.2. Estructuracion del Programa de Capacitacién y Adiestramiento.

Para poder realizar los programas de capacitacion es necesario tener una serie de datos
sobre las necesidades de capacitacion, informacidn que es proporcionada por el D.N.C.

Es importante tener en cuenta un concepto sobre programa, con el fin de comprender
mejor el siguiente tema, por lo que un programa es:

Concepto:

Un instrumento de la planeacion donde se establece una serie de actividades a realizar
en determinado tiempo para llegar a un fin.

Por lo tanto:

“Un programa de capacitacion es: Conjunto de tacticas a seguir para la ensefianza-
aprendizaje de los trabajadores, estructurado por area especifica o por puesto, cuya
reunion constituye un plan.”#

Un programa de capacitacion se estructura en base a las siguientes consideraciones:

A) Analizar las Necesidades de Capacitacidn,

* Realizar un inventario de recursos humanos detallando lo mejor posible
las necesidades de capacitacion a satisfacer.

* Clasificar los departamentos, puestos y personas a capacitar.

* Determinar tipos de cursos, eventos y actividades a programar.

* Estructurar contenidos similares para grupos con necesidades parecidas.
B) Considerar las siguientes fases para su elaboracién.

* La redaccion de objetivos.

* La seleccion de técnicas y materiales de apoyo.

* La organizacion e integracion del curso.

* El tiempo y lugar en que se lleva a cabo el curso,

i [bidem. Pdg. 32
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* Los recursos ($) destinados a la realizacion del evento.

* El nombre(s) de los instructores con su respectiva guia y contenido del
CUrso,

C) El aspecto legal.

Considerar el cumplimiento que determinen las instituciones Gubernamentales
(S.T.P.S., Direccion de Capacitacion y Adiestramiento), como el llenado de formatos
legales y los requisitos que sefiala el articulo 153-Q de la Ley Federal del Trabajo.

3.2.2.1. Contenido del Programa de Capacitacién y Adiestramiento,

El contenido principal del programa de capacitacion puede estar constituido por cuatro
elementos:

1) Su presentacidn. Donde se realiza una descripcién breve del contenido del
programa con sus principales caracteristicas.

2) La planeacién estratégica. El ;Cémo? alcanzar los objetivos utilizando las politicas
generales y especificas.

3) Andlisis de la situacién actual del sistema de capacitacién. Estudiar cada parte
que pueda afectar al sistema como pueden ser los autores involucrados: empleados,
gjecutivos, gobierno, instructores internos y externos, los avances técnologicos,
actitudes laborales, etc.

“4) La programacién de cursos, eventos o actividades. Es la calendanzacién de
todos los programas clasificados con base en las necesidades de la empresa
considerando un lapso ya sea mensual, trimestral, semestral. Contendra los eventos y
participantes, los posibles instructores”# , el costo y lugar a aplicarse, el mes, duracion
y observaciones.

Una vez que se ha observado lo basico que debe de contener un programa, se prosigue
a prepararlo por lo que se recomienda seguir los siguientes pasos:

a) Conocer el marco normativo, plantear los objetivos, alcances y obstaculos.

b) Analizar {a deteccion de necesidades de capacitacion (DNC) para elaborar un
informe que sea €l punto de partida.

1 [btdem ®dg. 34-35
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¢) Determinar el nimero de participantes que incluira cada programa, asi como los
cursos y temas, plantear las alternativas para otorgarlos como pueden ser a través de:
Conferencias, lecturas, becas, cursos externos e internos, etc.

d) Hacer un estudio enérgico sobre los instructores ya sean internos o externos con el
fin de contemplar la metodologia que utilizaran, asi como el material didactico, su
disposicion, etc.

e) “Carta Descriptiva. La carta descriptiva o guia didactica, es el documento que
orienta la actividad del instructor, basado en un objetivo general y una serie de
objetivos especificos, sugiere las actividades institucionales a seguir para alcanzarlos
con efectividad. Es una guia flexible que puede ajustarse a las necesidades concretas de
cada grupo e instructor en particular. Los principales elementos a considerar en su
elaboracton son: objetivos genéricos y especificos, la desagregacion del objetivo en
términos de médulos, temas y subtemas, actividades de aprendizaje a realizar, apoyos
didacticos, instrumentos de evaluacion que se aplicaran y tiempe empleado total para el
curso y para el alcance de cada uno de los objetivos especificos.

La carta descriptiva, nombre de aceptacién generalizada, es un plan de estudio que
presenta una vision general y sintética del evento de instruccion porque:

* Concentra la atencion del instructor y del grupo en areas que requieran al maximo
relieve.

* Asegura que se tenga en cuenta los cursos disponibles y que utilicen al maximo, esto
vale, especialmente para uno de los recursos de entrenamiento mas escasos: el tiempo.

* Oftrece un medio para verificar que nada se haya pasado por aito.

f) Coordinacion de eventos. Una buena coordinacion de eventos contempla aspectos
relacionados con;

* La calendarizacion.
* Los recursos econdOmicos y materiales.
* La promocion.”

Una vez que se ha estructurade el programa precede su aplicacion, observando su
operacion lo que se tratara a continuacion.

M Ibidem ®dg. 37-41
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3.2.3. Operacién de los programas.

Los siguientes lineamientos (Politicas) son la base que sirve para aplicar la operacion
del programa cuyo “objetivo consiste en dar a conocer, oftecer y coordinar los servicios
y alcances del sistema de capacitacion a todos los actores involucrados en él, con el
afin de satisfacer sus expectativas.

A continuacion se describen algunas politicas que facilitaran la operacion de cualquier
programa a desarrollar.

Politicas para la operacién.

* Los calendarios de los proyectos deben ser conocidos al detalle por los 4 subsistemas
para facilitar su coordinacion.

* Para hacer efectiva la coordinacién de eventos, se informara a todos los posibles
actores involucrados, con la suficiente antelacion.

* Los mecanismos de concentracion de informacion deberan ser simples y expeditos 2
fin de que puedan operarse sin mayores dificultades.

* La aplicacion de los instrumentos de evaluacion debera sujetarse a las normas
establecidas con anticipacion.

* La recoleccién de informacidn y su procesamiento deberd sujetarse a los lineamientos
de planeacion y evaluacion.

* La retroalimentacién a los tomadores de decisiones deberd hacerse con toda
oportunidad.”#

Hay que recordar que las politicas se realizan de acuerdo a las necesidades de cada
organizacion, asi que estas solamente ayudaran al lector para llevar a cabo sus propias
politicas.

“E] manual de politicas. Una de las herramientas de mayor utilidad porque son el
conjunto de normas o guia de funcionamiento al orientar a la ejecucion de las
actividades, algunas politicas son:

5 [bidem. ®dg. 53,55
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Politicas globales.

* La capacitacion y e! desarrollo de los recursos humanos de 1a empresa, se constituye
en un principio basico de la funcién de administracion de personal.

* Todos los programas y actividades que se emprendan, estaran sustentados en los
diagnosticos de necesidades de capacitacion, en el avance de !a tecnologia, en las
modificaciones estructurales y organizacionales, en el cambio o actualizacion de los
procesos productivos y en la inducciéon del personal.

* El programa de capacitacidn se estructurari con proyectos cuya vida se establecera
en funciéon de las necesidades de capacitacidn que atienda y del presupuesto que se
destine a este fin.

* La capacitacion es un elemento fundamental para el sistema de cobertura de plazas,
vacantes y escalafon.

* La validacion y certificacion de la empresa, serd responsabilidad del sistema
encargado y de los instructores participantes.

Politicas especificas.

* La programacion de los cursos de capacitacion, deberan basarse, invariablemente, en
estudios previos de deteccion de necesidades de capacitacidn por area, puesto y
persona ocupante del mismo.

* Los cursos de formacion profesional o de entrenamiento en el puesto deberdn tener
preferencia y basarse en las descripciones de puestos.

* Todo evento de capacitacion que pretenda realizarse por cualquier otra area de la
empresa, debera contar con el consentimiento del sistema de capacitacion, para que lo
presenten.

* La programacion de cursos debera comprender eventos internos y externos, dentro de
la jornada y fuera, cuando sea el caso, con instructores internos o externos, con la
finalidad de buscar el completo desarrollo de los recursos humanos de la empresa.

* EI programa de capacitacion deberd contener, en forma equilibrada,
cursos/eventos/actividades dirigidos a transmitir conocimientos, desarrollar destrezas y
medificar actitudes en las areas cognoscitiva, psicomotriz y afectiva.

* El programa general de capacitacion deberd formularse durante los dos ultimos meses
de! afio anterior a su vigencia.

62




* La programacion general de capacitacion abarcara un afio natural y serd revisada y
ajustada bimestralmente.

* | os cursos/eventos, que por exceso de demanda tengan que impartirse nuevamente,
se programaran en fechas que no interfieran con el calendario establecido de
actividades.

* La modificacion a los programas solo pedrd efectuarse con la autorizacién del drea
encargada de la administracién del sistema de capacitacion.

* La comision mixta de capacitacion, deberd cumplir todas las funciones que tiene
establecidas en la Ley Federal del Trabajo.

Politicas para el coordinador de cursos / eventos.

* Debera llevar un control estricto de inscripcion por curso, con el fin de poder
determinar la programacion de cursos de mayor demanda y saber con anticipacion el
numere de posibles participantes a los cursos.

* Seleccionarad a los participantes a los cursos, de acuerdo con el diagnéstico de
necesidades de capacitacion.

* El coordinador debera tener preparado una semana antes del inicio del curso: la lista
de asistencia, el material de estudio para los participantes y las evaluaciones que se
aplicaran en los cursos.

* Debera inagurar el curso, presentando al instructor y dando la bienvenida a los
participantes, recorddndoles el porcentaje minimo de asistencia, el horario, Ia
puntualidad requerida, aplicacion de evaluaciones y entrega de constancias y diplomas.

* El coordinador debera proporcinarle al instructor la constancia de habilidades
laborales correspondiente a fin de que la firme debidamente.

* El coordinador clausurara el curso y supervisara la aplicacién de las evaluaciones y
entrega de las cartas constancias.

* Controlara por curso la siguiente informacion: Nombre del curso, duracion, dirigido
a, horario, fecha de inicio, de terminacion, lugar donde se impartio, instructor,
curriculum de! instructor, programa y objetivo del curso, registro de instructores,
archivo de notas que se entreguen a los participantes, fichas de inscripcion, memoranda
diversa, constancias de habilidades laborales.
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* El coordinador llevara un control, por areas, de las personas que han asistido a los
cursos, con el fin de formular un reporte semestral que se enviard a cada una de ellas,
anexando el presupuesto ¢jercido y por ejercer.

Politicas de instructores.

* Podran participar como instructores de la empresa todos aquellos empleados, tanto de
base como de confianza que sean experios en las labores que se desarrollan en sus areas
o que tengan un amplio conocimiento sobre la materia que deseen impartir.

* El instructor debera de respetar el compromiso adquirido con el area de capacitacion
para fungir como tal dentro de las normas establecidas.

* El instructor debera de acudir a todos los eventos relacionados con la actividad que
desarrolla, siendo informado con oportunidad por parie del area de capacitacion.

* El instructor al inicio del curso debera recibir de su coordinador lista de asistencia y
fichas de inscripcion.

* EI instructor debera recibir de su coordinador a los 10 dias de haber concluido et
curso, carta de agradecimiento por su participacion y las evaluaciones que haya
obtenido por parte de los participantes.

Funciones de instructores.

Instructor: Es una persona que domina tedrica y practicamente una o varias
especialidades u oficios, o una parte de ellas.

Instructor interno: Es aquel que independientemente de sus labores cotidianas de
trabajo, capacita ¢ adiestra a otros trabajadores o compaiieros de la empresa, en los
1érminos establecidos en las condiciones generales de trabajo, en el reglamento interno
de capacitacion y adiestramiento o, en las politicas internas de administracion de
recursos humanos.

Instructor externo: Es la persona fisica o moral, formalmente registrada como tal ante la
autoridad competente, que imparte cursos/eventos de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo de recursos humanos.

Politicas para los participante a los cursos.
* Para participar en los cursos de capacitacion, sera necesario solicitarlo previamente y

cumplir con todos los requisitos de inscripeién, sefialados para cada curso o evento de
capacitacion programado, siempre y cuando la necesidad se haya detectado en el




diagnostico o sea evidente de aparicion inmediata, provocada por el avance de la
clencia, los cambios de estructura o administrativos internos, el cambio de puestos o la
reconversion.

* Cuando el jefe apruebe la inscripcidn al curso de uno de sus subordinados, se
generara un compromiso entre él y su subordinado, para que este Gltimo asiste
puntualmente y no falte sin justificacion.

* Para que el participante se haga merecedor al reconocimiento de su participacion al
curso/evento debera contar con un minimo de 80% de asistencia y permanencia,

* Si el participante cumple con el porcentaje minimo de asistencia se le entregara una
constancia de capacitacion por su participacion al curso registrado y validado ante las
autoridades correspondientes, de lo contrario no se le entregara ningin documento.

* El drea de capacitacion, confirmara tanto al jefe como al participante su registro al
evento de que se trate.

* El participante llevara a cada sesion, e} material de trabajo que se le entregue al inicio
de cada evento.

* El 4rea de capacitacion podra realizar seguimientos de evaluacion a los participantes,
pidiendo la colaboracion de sus jefes inmediatos para obtener comentarios y
observaciones sobre los resultados de los cursos y su aplicacién prictica en el
desempeiio de sus funciones.

* Al finalizar el curso, se le entregard una carta constancia o diploma que valide su
participacién en el curso/evento, asi como la constancia de habilidades laborales
correspondientes.

* El participante debera trasmitir los conocimientos adquiridos a sus compafieros de
trabajo, y fungir como instructor interno cuando se le requiere para ello.”

Es importante mencionar que la clave del éxito que tendrd la operacion del programa
esta basado en el manual de politicas.

‘ El cambio cae como un alud sobre nuestras cabezas y 1a gente est4
grotescamente impreparada para luchar contra el ”,
Alvin Toffler

¥ Ibidem ®dg. 55-64
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3.2.4. Evaluacion de la Capacitacion,

En el mundo cambiante en el que vivimos, ante los constantes avances de la ciencia,
muchos conccinientos rapidamente se vuelven obsoletos provocando que las
instituciones, escuelas, empresas, esten alertas para actualizar sus programas de estudio,
de capacitacion v desarrollo de recursos humanos, con el objetivo de mantenerios
actualizados.

“ Es necesario evaluar en qué medida los planes establecidos, los programas tendientes
a satisfacer una necesidad, siguen siendo utiles en términos de lo que demanda un
conjunto de actores o participantes involucrados en algin fenomeno.

Los conocimientos especializados que van acumulandose en los campos de la
Educacion, 1a Capacitacion, la Administracion y en sus intersecciones, en ocasiones
complementan o sustituyen a otros establecidos y el alumno o capacitando y los
profesores, instructores o administradores que deben estar al dia de lo que acontece en
estos momentos.” 7

3.2.4.1.Definicién de la Evaluacién de la Capacitacion.
Definicién:

La evaluacidn es el proceso de identificar, obtener y proporcionar informacion atil y
descriptiva acerca del valor y el mérito de las metas, la planificacion, la realizacion y el
impacto de un objeto determinado, con el fin de servir de guia para la toma de
decisiones, solucionar los problemas de responsabilidad y promover la comprension de
los fenémenos implicados.

Daniel Stufflebeam
Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las
instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin sefialar las
debilidades y errores a fin de rectificarios e impedir que se produzcan nuevamente.
Henry Fayol

La evaluacion puede realizarse al inicio, en medio y al final, o incluso, mucho después
de alguin proceso o actividad emprendido y a emprender.

7 1bidem. ®dg. 65




3.2.4.2. Objetivos de la Evaluacién de la Capacitacién.
La evaluacion del aprendizaje permitira, entre otros aspectos:

a) Conocer los resultados de la metodologia empleada en la ensefianza y, en su caso,
hacer las correcciones de procedimientos pertinentes.

b) Retroalimentar el mecanismo de aprendizaje, ofreciendo al participante una fuente de
informacion en la que se reafirmen los aciertos y corrijan los errores.

¢) Orientar al participante en cuanto al tipo de respuestas o formas de reaccidn
esperadas.

d) Reforzar oportunamente las areas de estudio, cuando el aprendizaje haya sido
insuficiente.

€) Establecer controles para seguir el avance del participante y, en su caso, determinar
las causas de posibles deficiencias.

f) Estimular al participante en su interés por aprender, al informarle sus resultados.

g) Corregir oportunamente los materiales y ayudas empleadas en la ensefianza.

3.2.4.3. Momentos de la Evaluacion.

La evaluacién del aprendizaje pedra splicarse al inicio del programa (previa o
diagnostica), durante el desarrollo {proceso o formativa) y al final (sumaria).

a) Evaluacién previa o diagndstica.- Se realiza al inicio del proceso de ensefianza-
aprendizaje. Permite verificar el verdadero nivel de conocimientos de los participantes
con relacion al tema a tratar. Detectan el nivel real de un alumno o de un grupo sujeto a
un proceso educativo o de capacitacion, independientemente del curriculum vitae, tanto
académico como laboral, que posea, determinar carencias de conocimientos acerca del
tema en cuestion, que puedan obstaculizar el proceso normal de aprendizaje de los
participantes, observar conocimientos previos que el capacitando posea, para ajustar el
programa a sus verdaderas expectativas y necesidades de capacitacion.

b} Evaluacién formativa.- Su proposito es detectar deficiencias o desviaciones en los
objetivos de aprendizaje.

Sus principales funciones son: retroalimentar al capacitando y al instructor con relacion
al proceso de capacitacion. Para detectar y corregir deficiencias. Ensefiarle a} instrucior
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la situacion grupal e individual de sus participantes, para decidir caminos tendientes a
mejorar el proceso, y percibir aspectos no desarrollados con precision que pudieran
afectarlo.

Los instrumentos para revisar el avance pueden ser: cuestionarios de preguntas y
respuestas, abiertas o cerradas, opcion multiple, correlacion, orales, de ensayo, etc.

¢) Evaluacién sumativa.- Al finalizar el proceso de ensefianza-aprendizaje. Su objetivo
principal consiste en verificar que los participantes hayan alcanzado los objetivos
institucionales establecidos en el programa de capacitacion y adiestramiento, o en el
curso/evento de que se trate. Sus funciones principales son: mostrar al alumno su nivel
o grado de conocimiento con relacion a un tema, por lo tanto este tipo de evaluacion
debe ser individualizada,

Los instrumentos de medicion pueden ser los mismos sefialados en el punto anterior.

3.2.4.4, Caracteristicas de la Evaluacién de la Capacitacion.
Caracteristicas.
A) Objetiva: Real, sin perjuicios o tendencias que puedan distorsionarla.

B) Metodica: Basada en métodos ampliamente experimentados y probados en su
efectividad.

C) Completa: Considerando en su andlisis la mayor cantidad de variables, para que la

interpretacion sea correcta,
Adicionalmente debe ser interpretativa, permanente, Gtil, factible, ética y exacta.

3.2.4.5. Consideraciones a la Evaluacidén de la Capacitacién.

1. La evaluacion es un proceso para juzgar el progreso logrado por un conjunto de
actividades en términos de un objetivo previamente aceptado.

2. Es funcion de la evaluacion retroalimentar al mismo sistema de evaluacion, al sistema
integral de capacitacion y al sistema de la empresa.

3. Existen factores cualitativos, no siempre factibles de reduccidn cuantitativa.
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4. La capacitacion es un sistema, y la evaluacién es un subsistema que atiende al todo y
a cada una de las partes interrelacionadas para corregir o perfeccionar el logro de
objetivos.

3.2.4.6. Dimensiones de }a Evaluacién dela Capacitacidn.

Las categorias: la evaluacion MACRO que pretende revisar aspectos generales del
funcionamiento del sistema de capacitacidn que exista al interior de la empresa u
organizacién, entre los que destacan el diagnostico organizacional y el diagnostico de
necesidades de capacitacidn, y, l1a evaluacion MICRO, que se encarga de revisar los
procesos de enseflanza-aprendizaje en el aula, a través del anilisis del comportamiento
de los participantes, de los facilitadores o instructores, de las condiciones ambientales,
de las instalaciones y equipos necesarias, del alcance de objetivos instruccionales, del
aprovechamiento del aprendizaje.

Con ¢l propdsito de facilitar la comprension de las herramientas de evaluacién se
presentaran en ¢l siguiente orden:

a) Evaluacion de la reaccion, mide fundamentalmente el gusto por la forma como fue
manejado un evento.

b) Evaluacion del aprendizaje, detecta el grado en el cual los participantes captaron el
contenido del evento de capacitacidn, relacionado con los objetivos instruccionales.

¢) Seguimiento de la aplicacion, verifica la utilizacion correcta del conocimiento
adquirido en el puesto de trabajo.

d) Evaluacion def costo-beneficio, valorada en términos de los resultados evidentes del

programa/cursos, etc. Se ve en mejorias en los procesos productives, en disminucién
del desperdicio, en incrementos en la productividad.

e) Evaluacion del esfuerzo del sistema de capacitacién, verificada en términos del
quehacer de las personas o area encargada de la capacitacion, para coadyuvar, en la
medida de sus responsabilidades, al alcance de la mision organizacional,

3.2.4.7. Pruebas Ocupacionales

Tendra que verificarse a través de la aplicacion de pruebas o tests ocupacionales para lo
cual serd prudente no perder de vista lo que al respecto dice Santiago Agudelo: “Las
pruebas destinadas a medir las habilidades y conocimientos que poseen los trabajadores
para desempefiar un puesto de trabajo, y que tal efecto se denomina pruebas
ocupacionales, deberan estar elaboradas de tal manera que su ejecucion por parte de los
trabajadores sea una aplicacion del conocimiento que ellos tengan del trabajo”, y

69




agrega, “Como se trata de medir la calificacion ocupacional que un trabajador posee, la
cual esta determinada por las habilidades y los conocimientos que el trabajador necesita
para desempefiar con eficiencia su trabajo, los instrumentos de medicion deberan
indagar sobre estos dos aspectos de una manera directa y aplicada™.

Para formular una prueba ocupacional sera necesario considerar los siguientes aspectos:

a) La descripcion del puesto, que proporcionara las funciones genéricas, especificas y
las tareas del puesto, en términos de las habilidades, conocimientos, aptitudes,
actitudes, factores fisicos, condiciones de seguridad necesarios, etc., que ¢l trabajador
debera satisfacer para considerarlo apto para ocuparlo.

b) Formular las preguntas y los ejercicios, lo mas objetivo posible, para que midan
realmente ¢l conecimiento requerido para desempediar el puesto de trabajo en cuestion,

¢) Determinar, con mucha precision los criterios para establecer los factores de
valoracion, concretando las normas correspondientes, estableciendo los limites minimo
y maximo de rendimiento de los participantes o sujetos.

d) Registrar los comportamientos de aplicacion de las pruebas piloto necesarias, antes
de determinar la validez de la prueba.

3.2.4.3, Seguimiento

Verificar que si los objetivos de los programas se formularon correctamente, si se
cumplieron o no, si ha mejorado el comportamiento del entrenado, etc.

Proceso de generacion de informacién: Los pasos a seguir para generar, obtener,
analizar, interpretar y presentar datos y la informacion pertinente para el seguimiento de
procesos y programas de entrenamiento, fueron tomados de la metodologia de
obtencion de informacién generada por el Centro Nacional de Informacion y
Estadisticas del Trabajo, CENIET, dependiente de la Secretaria de! Trabajo y Prevision
Social, los pasos son:

a) Determinacion de requerimientos de informacion.

Se precisan las necesidades de informacion que es necesario generar e interpretar, en
términos de lo que se pretende analizar. Se determinan los propdsitos del trabajo y se
delinea el problema. Se caracteriza al usuario de la informacion en los términos que

adelante se explicaran.

iQué se desea obtener?
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;Para qué se necesita la informacion?

;Como se necesita la informacién?

;Quiénes son los usuarios principales?

;,Quiér.:es deben proporcionar sus opiniones o puntos de vista?
b) Organizacién y determinacion de la muestra.

La primera actividad de esta etapa consiste en formular un cronograma de actividades
para guiar los caminos del trabajo.

Se hace el disefio de la labor de gabinete y de campo, se revisa la bibliografia basica
necesaria y se determina los indicadores a seguir para obtener informacion valiosa, se
disefian los cuadros de salida de informacion y se determinan los piblicos o actores
involucrados a encuestar, asi mismo se decide el tipo de preguntas a formular y se
realizan los primeros borradores de los cuestionarios u otros instrumentos de captacién
de informacidn.

Se diseiia !a muestra a investigar tomando en cuenta la exactitud de la informacion a
obtener, aunque Padua (1984} considera que: “las muestras consideradas son no
probabilistaticas ya que no se conocen las probabilidades de cada individuo o elemento
de ser incluidos en Ia muestra™.

¢) Captura de la informacién.

Los instrumentos a utifizar, tales como: la entrevista, el trabajo grupal, la observacion,
la tormenta de ideas, la encuesta y el cuestionario, son algunas herramientas empleadas
en la investigacion, para €l ejemplo que se mostrara, se presentara un ejercicio apoyado

en un cuestionario.

Iniciaimente se formula un primer cuestionario dirigido a los sujetos a investigar. Se
pilotea y se hacen los ajustes.

Se elabora un segundo cuestionario, ¢l cual contempla las correcciones que lo hagan
accesible a las personas a encuestar.

d) Tratamiento de la informacién,
La interpretacion de ia informacién que se obtenga se lieva a cabo inmediatamente

después de tener todos los cuadros de salida elaborados, esto es con el objetivo de
fundamentar cada argumento expresado, al tener presente la vision de conjunto.
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3.2.4.1. Topicos susceptibles de evaluarse.

* Credibilidad hacia la capacitacién.

* Competencia de los instructores.

* Interés de los participantes en los programas de capacitacion.

* Problematica de 10s jefes que no dejan ir a su personal a capacitarse.

* Pobreza de los programas de capacitacion.

* Seguimiento de los programas.

* Improvisacién en la administracion de la capacitacion.

* Presupuesto insuficiente.

* Involucramiento de la alta direccion,

En la actualidad estamos en un mundo con las siguientes caracteristicas: competitividad,
apertura y penetracion de nuevos mercados, equipos y mobiliarios de bajo costo,
valores agregados a los productos, nuevas tecnologias, investigacion cientifica, impulso
a la calidad, rapidez en la toma de decisiones, etc.

Aspectos a investigar

Las herramientas para recopilar informacién son: informes, observacion directa,
entrevista, cuestionarios, pruebas de desempefio, juntas de trabajo, comités, indices de
ausentismo, analisis de procedimientos y quejas.

Los bloques a investigar son:

* En cuanto al curso: definicion de objetivos, exposiciones tedricas, aplicaciones
practicas y evaluaciones sistematicas.

* En cuanto al instructor: metodologia de ensefianza, dominio del materiai didactico,
conocimiento del tema, promocion de la participacién, evaluacion sistemitica,

apariencia personal y puntualidad.

* En cuanto al material: contenido, presentacion, calidad. apoyos audiovisuales,
actualidad.
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* En cuanto a servicios: informacion oportuna, horarios accesibles, control de los
cursos, solucién de problemas y comodidad de las aulas.

Caosto-Beneficio.

Es sencillo calcular el costo del entrenamiento del personal, ello no tiene grandes
dificultades, si se cuenta con un sisterna de costos confiables. La complicacion surge
cuando se intenta obtener, de manera directa, el beneficio obtenido, traducido en
utilidades o mejoras en la productividad.

La productividad es hacer mas con menos, ser mas efectivos con menos esfuerzo,
calidad en términos de hacer las cosas oportunamente y bajo los requertmientos del
cliente.

La productividad debe considerarse como un medio, nunca como un fin, y su proposito
primordial es hacer la relacion obrero-patronal més armoniosa y equilibrada en términos
dei alcance de metas u objetivos de la empresa, sean economicos, sociales, y en
términos del bienestar del trabajador.

El calculo de la productividad es simplemente un dato, el cual proporciona informacion
para la toma de decisiones pero complementando con otros indicadores.

La evaluacion objetiva del area o de la funcion de capacitacion, es una labor de
importancia total, que deberia convertirse en costumbre organizacional,

Son escasas las empresas que se atreven a autoevaluarse, la revisién a conctencia de los
factores, subfactores, elementos, programas o subsistemas y proyectos emprendidos,
coadyuvaran a describir con mayor precision el fendmeno en cuestion, a revisarlo con
profundidad y a constituir un marco tedrico y operativo para comprenderlo a fondo.

Es importante recordar que con una solida Planeacion y una constante Evaluacion
real sobre el sistema de Capacitacion (Presupuesto, Procedimientos, Politicas, D.N.C,,
para estructurar el Programa de Capacitacion), observando la actualizacién y la
determinacion de factores externos como son: las normas que dicten las instituciones
gubernamentales correspondientes, se tendran grandes probabilidades de éxito en la
implementacion del sistema de Capacitacion, fogrando los objetivos para la que fue
creada.
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CAPITULO 4.
CASO PRACTICO




En este Capitulo se analizara el Sistema de Capacitacidn que se encuentra
implantado en la Mediana Empresa Productora de Amortiguadores:

“CALGSSA DECV.”

Considerando la importancia que tiene la mejor obtencién de informacion que sea
veraz, exacta, flexible, real, objetiva para saber el ;Por qué?, ;Donde?, ;Como?, se
presentan las actividades en el sistema, se aplicard un proceso que consta de tres
etapas:

1) Recopilacién y Andlisis de la informacion. Se recolectara toda la informacién a

través de consultar manuales de Organizacién, Politicas, Procedimientos, asi como
entrevistas.

2) Diagnéstico y Planeacién. Una vez que se ha obtenido y analizado la
informacion se tienen las bases para realizar el diagndstico que consiste en sefialar
los males o las deficiencias que tiene el sistema y proponer lo que se debe de
cambiar y en que tiempo se debe de obtener ese cambio.

3) Ejecucion. La (ltima etapa es Hevar a la practica lo planeado determinando sus
beneficios.

Se aplicara éste proceso porque se considera €l mas apropiado a las necesidades de
l2 Mediana Empresa Productora de Amortiguadores en estudio.

Las herramientas a utilizar para obtener la informacién necesaria sobre el sistema
seran:

* La observacion.

* Las entrevistas: Formal e Informal.

* El Cuestionario: de preguntas abiertas y cerradas.

* Consulta de manuales existentes en el area de capacitacion.

La informacidn que se obtendrd servira para describir el funcionamiento del sistema

que sea la base para realizar un diagnostico o evaluacion y finalmente proponer
mejoras al sistema.




4.1, Antecedentes y Organizacién de la Empresa.

Recopilacion y Andlisis de la Informacion.

En 1906 la empresa productora de amortiguadores inicio sus operaciones
productivas ofreciendo ¢n e} mercado nacional bocinas y claxon para automoviles
siendo su fundador Claude H. Foster a quien le intereso el giro de producir y vender
amortiguadores, por lo-que comenzaron a construir en un taller lo que seria el
primer amortiguador a finales de 1951, que tenia las siguientes caracteristicas:

Partes Procedimiento Desventajas
para colocarlo

1 Caja Dentro de la caja Poca Durabilidad
1 Cinta enrollada se encuentra una cinta y confiabilidad en
1 Resorte. Enrollada en espiral la presion.

mantenida bajo ten-
si6n con la ayuda de
un resorte,

La caja se fijaba al bas-
tidor y el extremo de la
cinta se fijaba en el gje
de la rueda.

Sin embargo, fue hasta 1963, cuando empieza a producir amortiguadores confiables
con una produccion de 36 unidades por dia, empleando a 12 personas y ocupando
una superficie de 1250 metros cuadrados.

La industria fue creciendo, hasta producir 12 mil unidades por dia y emplear a 500
personas llegando a ocupar una superficie aproximada de 1500 metros cuadrados.

Actualmente la empresa cuenta con 33 empleados y 197 obreros dando un totai de

250 personas que producen 2 tipos de amortiguadores: Los hidraulicos y los
presurizados a gas.
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Los clientes mayoritarios de la empresa son:

* Chrysler, Ford, General Motors.

Los clientes minoritarios son:

* Clientes directos (personas que adquieren el producto en la bodega de la
empresa), refaccionarias y centros de servicio.

Estructura Orpanizacional,

Su estructura organizacional esta compuesta por:

* Direccion General.

* Gerencia de Relactones Industniales.

* Gerencia de Sistemas.

* Gerencia de Contraloria.

* Gerencia de Materiales.

* Gerencia Técnica.

* Gerencia de Manufactura.

En el Anexo 8 y 9, se presenta el organigrama de la Direccion General y Gerencia
de Relaciones Industriales donde se encuentra involucrada a la capacitacion.

Los puestos que integran a las Gerencias antes descritas, asi como el niimero de

trabajadores que los ocupan, representan el inventario de Recursos Humanos que
son los participantes de los cursos de capacitacion (ver anexo 7).
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4.2. Descripcién del Funcionamiento del Sistemna de Capacitacidn,

Con 1a finalidad de observar cada una de las actividades y etapas que se realizan en
el sistema de capacitacidn de la empresa se presenta un diagrama de flujo (Ver
Anexo 10).

En la Empresa se tiene implementado un Sistema de Capacitacién que tiene
establecido como base de su aplicacion Objetivos Generales, esto es la razon de
ser de la Capacitacion.

Objetivo General:

* Contar siempre con ¢l personal capacitado que sepa hacer lo que su puesto
requiere y obtenga los resultados para o que fue contratado por la empresa ™.

Ademas, se tiene una Politica de Capacitacion:

“ Cada integrante de 1a empresa deberi recibir capacitacion de acuerdo a sus
necesidades detectadas con el fin de obtener los conocimientos que le permitan
desempenarse eficientemente en su puesto de trabajo ™.

Asi como Procedimientos Generales y Especificos en los que se menciona la

manera en la que es administrada y llevada a cabo la Capacitacion en la
Organizacion.
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CALGSSA.DEC.V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES
TITULO: PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL PERSONAL
Procedimientos No, :CAPO! - Revision:01 Fecha: 250998  Pig i de 4

1.0 Definiciones.

1.1. Curso Interno: Evento de capacitacién impartido por instructores que trabajan
en la empresa.

1.2. Curso Externo: Evento de capacitacion impartido por instructores o
instituciones externas.

1.3. Capacitacion Funcional: Es aquella requerida, para apoyar los procesos
normales de trabajo, en funcion del puesto que ocupe la persona que la reciba y que
pudiera darse por las razones siguientes:

a) Personal de nuevo ingreso.

b) Asignacion de nuevas responsabilidades.
¢) Promocion del personal.

d) Cambio de categoria.

1.4. Capacitacién de actualizacion / especializacion: Es aquella que requiere una
persona para actualizar sus conocimientos técnicos y/o administrativos y necesaria
para el mejor desempefio de sus funciones y que obedece a un proceso natural de
cambio o modernizacion.

1.5. Capacitacidn para el desarrollo: Es aquella requerida, para garantizar el
desarrolio del personal en la organizacion, de acuerdo a su potencial y habilidades.

1.6, Temas de Capacitacién; Los eventos de capacitacion que se impartan en la
empresa, pueden ser:

a) Técnico.- Incluye todos los eventos orientados especificamente al conocimiento
especializado, ya sea en aspectos administrativos o de procesos productivos,
ejemplos; Sistemas de costos ABC, Sistemas de ndéminas progress, sistema de
cromado, etc,

b) Administrativos.- Comprende los eventos que tiene come finalidad e}
proporcionar conocimientos y/o habilidades para manejar un proceso administrativo,
tal como: requisicidn de compras, tarjeta del kardex de almacén, drdenes de trabajo
de mantenimiento, etc., es decir aquellos procedimientos particulares de ia empresa
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CALGSS.A.DEC.V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES
TITULO: PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL PERSONAL
Procedimientos No. :CAPO1 Revision:0t Fecha: 250998 Pig2ded

que se aplican para el control y suministro de bienes o servicios.

En este rubro también se incluirdn los cursos que busquen el mejoramiento de las
habilidades administrativas de las personas, tales como: administracion del tiempo,
fijacion de objetivos, etc.

c) Humanos: Son aquellos eventos que promueven el mejoramiento del clima laboral
y de las relaciones humanas, entre las personas de la empresa, ejemplo: Liderazgo,
motivacion, comunicacion, integracion.

d) Calidad: Son los cursos que promueven la implementacién de procesos de calidad
integral en la empresa, como ejemplo: ATQPS, Justo a Tiempo, Control Estadistico
del Proceso, satisfaccion al cliente, etc.

¢) Seguridad: Son aquellos cursos que fomentan la cultura de la prevencion de
accidentes y la disminucién de la accidentalidad en la empresa, tales como:
Prevencion y combate de incendios, primeros auxilios, uso de herramientas
adecuadas, etc.

2.0. Procedimiento.

2.1. Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Las necesidades de capacitacién
deben ser evaluadas en funcion del puesto que desempefie el personal.

Cada jefe directo, realizara el lienado del formato FRHO2 para el personal no
sindicalizado, en el cual anotaran todos los cursos de capacitacion que requiera el
puesto de trabajo asi como el objetivo de cada uno de ellos. Posteriormente sefialara
la clasificacion de los temas de capacitacidn anotando Gnicamente la letra inicial
segun corresponda. ejemple (T)= Técnico, (A)= Administrativo, (§)= Seguridad,
ete.

También la evaluacion:

(-) = Si necesita capacitacion.
(0)=Esta bien en capacitacion.
(+)= Esta excedido en conocimientos, respecto a los requerimientos del puesto.

El formato FRHO2, nos auxilia en la deteccion de necesidades de capacitacidn y
para identificar los cursos que pudiera impartir cada uno de los posibles instructores
internos habilitades.
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CALGSS.A.DEC.V,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES
TITULO: PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL PERSONAL
Procedimientos No. :CAP01 Revision:01 Fecha: 250998 Pag 3 de 4

En el formato FRHO2, se requieren las firmas del Jefe Inmediato, la de aprobacién
del Gerente de Area.

Para el personal sindicalizado, las necesidades de capacitacion deberan ser evaluadas
en funcion de fa categoria desempeiiada y de acuerdo a las directrices definidas por
la autoridad méxima de [a empresa.

Para tal efecto, los jefes directos tienen la responsabilidad de llenar el formato
FRHO8, el cual contempla los requerimientos a capacitar, de acuerdo a los
lineamientos antes descritos.

Para la programacion y administracion de las necesidades de capacitacién internas,
no detectadas en su oportunidad, se debera utilizar ¢l formato FRHO3 y para las
externas se deberan utilizar los formatos FRHO3 y FRHO8 y entregarlos al Jefe de
Personal, para la coordinacion de la fogistica de cada eveato.

El Jefe de Personal, quien es el titular de la funcidn de capacitacion, es responsable
de orlentar a los jefes en la deteccidn de las necesidades de capacitacion.

2.2. Elaboracion del programa anual de capacitacién y su presupuesto: El titular de
la funcion de capacitacion, en base a los formatos FRH06 para cursos internos y
FRHO7 para los cursos extemos.

Para los cursos externos, ademas del costo del evento, se deberan considerar los
gastos de transportacion, hospedaje, alimentacion y servicios.

La capacitacion interna, considerada en el formato FRHO6 debera ser autorizada por
¢l Director General de la empresa.

La capacitacion externa, especificada en el formato FRHO7 debera ser también
aprobada por el Director.

2.3. Evaluaciones de la capacitacion.
2.3.1. El curso y el instructor: Al termino de cada evento de capacitacion, el grupo

de participantes evaluara invariablemente al instructor y el contenido de! curso, sus
materiales, su aplicacion, etc., a través del formato FRH04.
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CALGS S.A.DE C.V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALE§
TITULO: PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL PERSONAL
Procedimientos No. :CAPO1 Revision:01 Fecha: 250998  Pig 4 de 4

2.4, Registro de capacitacion: El titular de la funcion de capacitacion debera llevar
un registro personalizado de todos los cursos a los cuales haya asistido el personal,
durante su permanencia en la empresa (formato FRHOS).

El programa de capacitacion autorizado, servird de base al registro de los planes y
programas ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Nombrey Firma Nombre y Firma NMombre y Firma
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CALGS S.A.DEC.V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
TITULO: PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL PERSONAL
Procedimientos No. :CAP02 Revision:01 Fecha: 250998 Piglde2

Procedimiento Especifico:

La aplicacion del sistema inicia con la requisicion de las necesidades de capacitacion
que es realizada en base a los procedimientos, se da de la siguiente manera;

a) Ei Jefe de Personal quien esta a cargo de administrar la capacitacion entrega a
principios del mes de Septiembre a cada Gerente de la Organizacion los formatos
RFHOL, RFHO2 y a los Supervisores el formato FRHO3 de acuerde al ndmero de
personal de cada area.

b) Cada Gerente y Supervisor son responsables de llenar los formatos antes
mencionados, en base a su criterio tomando en cuenta ¢l desempefio de la persona
en su puesto proceden a evaluar el nivel en que se encuentra.

c¢) Los formatos deberan ser entregados al Jefe de Personal debidamente autorizados
a finales def mes de Septiembre.

d) El titular de capacitacion es responsable de revisar que los formatos hayan sido
correctamente llenados y en caso de encontrar algin error debera de informar a el

area respectiva para que efectile la correccion necesaria.

e) Una vez que el titular ha reunido los formatos inicia la siguiente etapa de
clasificacion de los datos obtenidos.

Clasificacién de los datos obtenidos:

* Para iniciar la clasificacion se parte de un andlisis de las personas que han sido
evaluadas segun su desempeiio en el puesto, para ello se observa la evaluacion
realizada por los Gerentes y Supervisores para agrupar en base al siguiente criterio;
Evaluacién (-) persona que necesita capacitacion,

Evaluacién (0) persona que esta bien,

Evaluacion (+) persona que puede dar capacitacion,

Y con el tipo de curso que necesita, si el curso es Técnico (T), o si es
Administrativo (A), o de Calidad (C), etc.
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CALGS S.A.DE C.V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
TITULO; PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL PERSONAL
Procedimientos No, :CAPO2 Revision:01 Fecha: 250998 Pig2de2

* Posteriormente se agrupan todas aquellas personas que han sido evaluadas con (-),
es decir las personas que necesitan capacitacién, y las que pueden ser posibles
instructores internos que se identifican que han sido evaluadas con (+).

f} Es responsabilidad de! titular de capacitacién una vez que se hizo la clasificacion,
elaborar el programa anual de capacitacidn. para lo cual utifizard los formatos
FRHO6 para cursos internos y FRHO7 para los cursos externos y posteriormente
turnarlos a revision a la Gerencia de Relaciones Industriales.

Este programa sera la base para realizar los Planes y Programas de Capacitacién y
Adtestramiento que establece la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

g} El responsable de la capacitacion clasifica los cursos/eventos en internos o
externos , si son cursos internos se designa a los instructores de la misma empresa,
en cambio si son cursos externos se procede a investigar que instituciones pueden
otorgar los cursos tomando en cuenta el prestigio, el costo, la calidad de! temario y
la flexibilidad que tengan estas para otorgarlos.

Los formatos:

FRHO1: Formato para la relacion de puestos que reportan al jefe del 4rea (anexo
).

FRHO02: Formato para identificar la capacitacién requerida para ei puesto y la
evaluacion de la capacitacion requerida por persona para el personal no
sindicalizado (ver anexo 12).

FRHO3: Formato para la deteccion de necesidades de capacitacion (ver anexo 13).
FRHO4; Formato para evaluacion del curso e instructor (ver anexo 14),

FRHO5: Formato para el registro personalizado (ver anexo 15).

FRHO6: Formato para elaborar el programa anual de capacitacion de cursos
internos (ver anexo 16).

FRHO7: Formato para elaborar programa anual de capacitacion de cursos externos
(ver anexo 17).

FRHO8: Formato para deteccion de necesidades de capacitacion para personal
sindicalizado (ver anexo 18).

Reviso Aprobo

/

Nomb y Firma “Norfbre y Firma

4

ombre y Firma
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Los formatos que se utilizan en los procedimientos para mantener un control en el
sistema de capacitacion, se pueden observar en los anexos, como un ejemplo que
muestra la manera en que son lienados.

Todo lo anterior nos muestra como se da la Capacitacién en la Organizacion, lo que
nos permite tener las bases para comenzar a detectar las posibles deficiencias,
carencias que el sistema implementado tenga, impidiéndole ser efectivo y funcional
afectando a los integrantes de la misma.

Para obtener mayor informacion se aplicard un cuestionario (ANEXO 19) a los
trabajadores de la empresa, tomando una muestra representativa aleatoria de 20
obreros y 10 empleados, con el fin de detectar con mayor veracidad las
inconformidades que tengan estos y a su vez los diferentes problemas de mayor
indice que se dan en el sistema.

Las preguntas 1, 3 y 5 son aplicadas con el fin de determinar el porcentaje de
personal convencido de que la capacitacion es importante y vital para desempeiiar
eficientemente sus funciones y labores en el puesto.

Las preguntas 2,6,7,8,10 y 12 son dirigidas a recabar informacion referente a si la
empresa ha buscado en la Capacitacion un apoyo que les permita tener un
crecimiento y desarrollo.

Las preguntas 4,6,9,10 y 11 indicaran la calidad que han tenido los cursos/eventos
otorgados hasta el momento.
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4.3. Diagnéstico

Es aqui en donde se diagnosticara el funcionamiento del Sistema de Capacitacion de
la empresa de acuerdo a la informacion obtenida en la primera etapa antes descrita.

Por lo que respecta al andlisis de la grifica (Ver Anexo 20), obtenida de las
respuestas del cuestionario aplicado al personal empleado y obrero, se obtuvieron

resultados que al interpretarse se tienen las siguientes situaciones:

* La mayor parte de! personal (84 %) piensa que la Capacitacion es importante para
mejorar su desempefio en el puesto de trabajo.

* La empresa NO utiliza a la Capacitacidn como una alternativa de crecimiento y
desarrollo constante.

* Los cursos otorgados al personal tanto empleado como obrero no son pricticos y
por tal motivo no funcionan, aunque los instructores tienen la capacidad de

transmitir los conocimientos.

* El tiempo es una limitante e impide una completa capacitacion.

Ademas, algunos problemas que sobresalen son:
* Falta de una Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

* No existe como se puede apreciar en el Organigrama una Jefatura de
Capacitacion.

* Falta de personal encargado directamente de Administrar el Sistema de
Capacitacion.

* El responsable de administrar y controtar la Capacitacion es el Jefe de Personal
que debido a su carga de trabajo descuida la administracion del Sistema de

Capacitacion.

* No se cumplen con los reglamentos establecidos por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social en cuanto a:

- El ilenado de los formatos de los Planes y Programas de Capacitacidn.
- Presentar las Constancias y Listas de Habilidades Laborales.

- Y la mencionada Integracion de la Comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento.
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* Si bien en el procedimiento especifico se menciona que se debe realizar los Planes
y Programas para cumplir con la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, esto no
se lleva a cabo.

Como podemos observar el Sistema tiene varias deficiencias que afectan su
funcionamiento, por lo que no se puede considerar como una alternativa que tenga
la empresa para alcanzar un crecimiento y desarrollo.

En la Planeacién se mencionaran aigunas soluciones alternativas para combaltir estas
deficiencias y mejorar el sistema.
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4.4. Propuestas para implantar mejoras en el Sistema de Capacitacién.

Planeacion

Estos problemas los podemos combatir primeramente aceptando que el sistema no
esta funcionando y a través de las siguientes propuestas:

* Se presenta un diagrama de flujo son sus respectivas modificaciones (Ver Anexo
21).

* Integrar inmediatamente la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento,
esta comision estari integrada con igual namero de representantes de fos
trabajadores y del patrén.

Para formalizar la Comision y cumplir con las disposiciones legales se procede a
redactar una acta (Anexo 22), mencionando las personas que integran dicha
COmision.

Esta Comision es muy importante que sea creada inmediatamente, ya que si cumple
sus funciones y logra mantener una coordinacion con el responsable de administrar y
controlar fa capacitacion se lograran eliminar poco a poco las deficiencias que tiene
el sistema.

* Proceder a realizar una investigacion en el 4rea de trabajo de los empleados y
obreros, recolectando informacion referente a las necesidades reales que tiene el
personal, con el fin de otorgar cursos que sean practicos y funcionales. La
investigacion sera realizada por el Jefe de Capacitacion guien realizard un calendario
de actividades (Ver Anexo 23) para programar estas investigaciones en
coordinacion con la Comision.

Ademas, tener por escrito levantando actas de todas las actividades que se realicen,
como evidencia de que la Comision esta cumpliendo con lo programado, un ejemplo
se puede ver en el anexo 24,

* Cumplir inmediatamente con las disposiciones sefialadas por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social en lo referente a los llenados de formatos del Plan y
Programa de Capacitacion y Adiestramiento, la presentacion de Constancias y Listas
de Habilidades Laborales y tomar en cuenta los requisitos que deben reunir los
instructores tanto internos como externos { en los Anexos 1-6 se puede observar un
ejemplo de su lienado).
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* Cumplir con el programa de capacitacion interno y externo (ver Anexol6 y 17).

* Realizar constantes evaluactones al término de los cursos/eventos y después en el
area de trabajo, con el fin de dar un seguimiento que permita observar los resultados
que se estén presentando.

Para realizar las evaluaciones se aplicara la observacion en el trabajo y algunas
entrevistas informales al trabajador, esta funcion la realizara el auxiliar y el jefe de
capacitacion las supervisard, en cada reunién con la Comision se presentard un
informe del desempefio que han mostrado los trabajadores observados y se
determinara la capacitacion que le hace falta para mejorar su desempeiio.

* Todo lo anterior se logra con personas capacitadas en Administrar y Controlar el
sistema, personas que se dediquen plenamente a esta labor y para ello es necesario
contar con:

Un Jefe de Capacitacién

Un Auxiliar de Capacitacién
Para ello, se propone una restructuracion en ef organigrama de la Gerencia de

Relaciones Industriales (ver Anexo 25), donde se debe inmediatamente crear un
departamento de capacitacion y abrir dos vacantes.
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El Perfil que debe reunir el Jefe de Capacitacion es:

* Experiencia: minimo 2 afios en el area de Capacitacion de una Industria
Manufacturera.

» Nijvel de estudios: Licenciatura en Administracion.

= Conocimientos:  En Programas de Capacitacion.
En disefio de Procedimientos
Actuales disposiciones legales.
Manejo de P.C. (Windows, Word, Excel).

* Sexo: Masculino o Femenino

» Edad: 25 a 35 afios.

* Otros: Responsable, Capaz, Comprometido, Etico, Vocacion de servir y
Perseverante,
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El Perfil que debe reunir el Auxiliar de Capacitacion es:

* Experiencia: minimo 1 afio en el area de Capacitacion de una Industria
Manufacturera.

*» Nivel de estudios: Licenciatura o Pasante en Administracion.

* Conocimientos: En Programas de Capacitacion.
Actuales disposiciones legales.
Manejo de P.C. (Windows, Word, Excel).

* Sexo: Masculino o Femenino
* Edad: 23 a 30 afios.

* Otros: Responsable, Capaz, Comprometido, Etico, Vocacion de servir y
Perseverante.

Con la contratacion de estas personas se pretende que la Administracién y Control
del Sistema de Capacitacion queden bajo responsabilidad de una persona {Jefe de
Capacitacion) apoyado por un Auxifiar.
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El Jefe de Capacitacion serd responsable de cumplir con las siguientes
funciones:

* Administrar el Sistema de Capacitacion.

* Mantener un control en dicho sistema a través del disefio de formatos que
considere necesarios.

* Mantener constante comunicacion, coordinacién y relacion con la Comisién
Mixta.

* Entregar bimestral de un informe a ta Direccién General que contenga:
- Relacion del personal capacitado hasta el momento.
- Relacion del personal que falta de capacitar.
- El costo de la capacitacion.
- Un cronograma tentativo para otorgar la capacitacion.
- Resultado de {a evaluacion realizada en el drea de trabajo.
- Disefiar Procedimientos, Politicas, Presupuestos, Objetivos.

- Facilitar apoyo a las areas de la empresa cuando asi lo requieran, ya sea
orientacion en el cumplimiento de los procedimientos.
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El Auxiliar de Capacitacién sera responsable de cumplir con las siguientes
funciones:

* Apoyo total y constante al Jefe de Capacitacion.

* Mantener un control y registro de los formatos a utilizar en el procedimiento
aplicado al sistema de capacitacion.

* Llenar los formatos que exige la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
referente a la Capacitacion y presentar ante esta institucién todos los documentos
relacionados con la capacitacion.

* Hacer recorridos mensuales en el area de trabajo y aplicar las herramientas
{cuestionarios, entrevistas, observacion, etc.) que le permitan obtener informacion

de las carencias y necesidades que tienen los trabajadores.

* Presentar un informe bimestral ai Jefe de Capacitacion de la investigacion o
recorrido realizado.

* Investigar posibles instituciones o instructores externos que otorguen cursos para
capacitacion.
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Ejecucion.

La obtencion de resultados esperados seran de forma paulatina conforme se vayan
adaptando a las nuevas alternativas para el mejoramiento del sistema, de la
organizacion y del individuo, la duracion de este proceso es aproximadamente de 2
afios, en el cual se necesita de la gran cooperacion voluntaria de los individuos para
lograr el fin deseado.

Al mejorar el Sistema de Capacitacién se pueden obtener beneficios como:

* Desarrollar el habito de hacer las cosas bien, trabajando con responsabitidad
comprometiéndose al individuo, en benéficio de todos.

* Incrementar la productividad.
*Una mayor capacidad laboral y satisfaccion emocional del trabajador.
* Incremento en las utilidades.

* En general un crecimiento y desarrollo que beneficie a todos (Inversionistas,
Directores, Gerentes, Empleados, Obreros, Gobierna)}.
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COMENTARIOS

La investigacion realizada en la Organizacion resulto del todo provechosa, ya que se
determinaron los males que tiene el sistema de Capacitacidn y se propusieron
alternativas de solucidn para eliminarlos.

Sin duda alguna, lo mas provechoso de la investigacion fue el conocimiento
adquirido y ver realmente la gran importancia que tiene la capacitacidén en una
organizacién, ya sea para preparar, motivar, dotar de conocimientos que permiten
impulsar a la gente a un mejor modo de trabajar y vivir, y consecuentemente un
desarrollo y crecimiento de la organizacion.

Ademas, de entender que la evaluacion de la capacitacién es una etapa muy

importante que marcara la pauta para calificar lo que se esta realizando, por lo que
siempre se debe de aplicar.

Para poder realizar el diagnostico del sistema de capacitacidn que se tiene
implantado en la organizacion, fue fundamental entender claramente los tres
primeros capitulos, situacidn que favorecio para presentar un diagndstico claro que
permitiera a su vez proponer posibles soluciones con las propuestas presentadas, y
que si son ilevadas a cabo to mas pronto posible se tendra un sistema funcional para
toda la organizacion.
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CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES

Toda Organizacion, ya sea Plblica, Privada, de Servicio, Transformacién, etc., debe
por el bien de las personas que la integran, €l adaptar a la Capacitaciéon como un
medio constante de preparacidn que desarrolle capacidad de las personas y el habito
de realizar las actividades eficientemente, en beneficio de todos.

Sin embargo, para que se otorgue una buena Capacitacion es necesario que los
Directivos inviertan en esta para que realmente funcione y no otorgarla solo por
cumplir las disposiciones legales. )

La investigacion realizada en la Mediana Empresa Productora de Amortiguadores y
de las propuestas hechas para mejorarlo, es importante considerar que es un proceso
que llevard aproximadamente 2 afios ver los resultados esperados, el comienzo es
prometedor y manteniendo consistencia, con la participacion de todos y con una
idea comun de compromiso, responsabilidad y ética, considerando que es en
beneficio de todos, podemos afirmar y pensar que: “ Si se tiene implantado un
Sistema de Capacitacién efectivo y funcional en la empresa, entonces la
organizacién tendri la solidez para alcanzar un crecimiento y desarrollo ™.

Los objetivos y beneficios que se pueden tener al ilevar a cabo la Capacitacion son
claros y reales, es cuestion de adaptarla a nuestra manera de vivir, a nuestra cultura
y dejar de adaptar al trabajador mexicano a tantas teorias extranjeras, que si bien es
cierto a ellos les ha funcionado a la cultura Mexicana tan compleja ha propiciado un
cierto desequilibrio que no permite a las Organizaciones trabajar bien y progresar.
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Por lo tanto, si consideramos que dentro de los beneficios que se lograran alcanzar
con la implementacion de un eficiente Sistema de Capacitacion como son:

* Los trabajadores sean capaces de hacer bien sus actividades.

* Los trabajadores se sientan motivados para desempefiar eficientemente sus
labores.

* Una Productividad.

* Calidad de trabajo.

* Relaciones de trabajo excelentes.

* Educacion laboral transmitida al hogar.

* Estabilidad emocional de fas personas.

* Seguridad, Confianza y Respeto entre todos los integrantes de la

Organizacion.

Estos son solo algunos de los muchos beneficios que se obtienen al otorgar una
buena capacitacion, y son beneficios que muchos de los Directivos deben tomar en
cuenta si es que quieren tener una organizacion educada y con grandes postbilidades
de éxito institucional.

“ No hay que perder mds tiempo, es el momento de invertir
en la formacion que es la Capacitacion ”
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ANEXO |

Secretaria de!f Trabajo y Prevision Social
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-1

AT DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
Nombte o mazn social

CALGS S.A.DE C. V.

Regisiro Fadersl do Conbibuyenles aglatro patrored del LM.S.S.

cLAlLI el alobslolsl-sIs Lo| s e Jok lofslrlalz] I-]o

Toluca : 50 Boolevar de 1los
Glacinares
Locafidad Ct postal Muricipio o dalegackn pollion
México 5 Buena Vista
Entxtad faderative
México D.F. 01 772 B555
Activided especificn ¢ giro

Fabricacién de Amortiguadores
Himero de rabsjadores Tioo do cortral

e ln erpresa Inlnlnjplslo Individuz] rx—l Colectivo m

‘ "-:". « DATOS DE LA COMlSiON M|XTA DE CAPACITACION Y ADFESTRAMIENTO -
-Na.mobmmum‘! Himero de intsgranies Fecha de Dia
Iol_ol:. 1 I °|° IG ‘ IQIS Io le |2J7
Los datos se proporcionan bajo protesta da declr la verdad, apaccididos de la respoasabliided en que Incurre todo

aqusi que no se conduce con fa verdad,

TLAL vncmh'rﬂgsiﬁ'cimz CAMACHO

HNombie y ma del patrdi o represontants legal da ks empresa
Lugar y facha de elaboracin de esta informe

México D. F. México |g |s |0 Is Ia lo l

*{ Asanlar on of reverso de ssta forma el damicilio, R.F.C. y registro del LM.S.5. da los establacimientcs an los qua rige ta comésidn,
NOTAS

- Lienar un formarie por cads comisidn mixts que exisie en b erprese
+ Llenss & mAquina o con fetm de molde
- L espacion obreados £on parn wso exciu~i/o de ta Secretarla ddTnbu)oyPrwhbnSodal

100



ANEXO 2

Sacretaria del Trabajo y Pravisién Social
PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO
Formato BDC-2

. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA.
[Hambre o raxde socid

CALGS S.A DE C. V
[Regizvo Fedorad de Cortbuyertas

LT T oo oo Lo o [T o Lol alalslabs | L-le

Toluca 50 . Boolevar de los
Zlaciares
Locsidad [ctsne posal \micipls 0 delegacion pollica N
México 5]7 Ia alo Buena VISTA J |
Enbidnd federmiva S Ve ] :
México D.F. s 01 772 8555
Actividad espectfica o gno
Fabricacifin de A mortiguadores ; 5 5
Nixmero de ¥ atrajadores Tipo de contraty
e folo lola}s o ool [X] coesiw  [X] e []
Fecha de celebraciin o revisién. Ao Mes Dia
4ol Corfrato Cobectvo o Convatn Ley folaloj2 1 ]s

- INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION ¥ ADIEST'B_AMIE"NTO £

Obietvos del plan de capaciiacin Modalidad da ta capaciiscidn -
Warcal conwuna X modaiichd conesporndiente

Sefidar del 1 al 5 en orden descendente de importancia

— conoxmiertas y kb

D n 3] [|Ptany progremas espectficns de ta empresa
Prepmer pwa ocupr wacantes o puesios de nueva creacitn. ﬂ Pianes y programas comunes de un grupo de empresas *
Prevees riesgos de vabefo ' [Z ] {sistems genernl de una rama de actvidad
incremsenize b produttivided i econderica ..
[Humern d¢ estebiecimientos Perioda d vigencls dal plan
e o e rige el pion 7 I'd dol Mo Mm D Mo Ms [
Mitmero da et delpian 3 | olalolelolal * Jolo|olslols

LA EMPRESA DECLARA OUE TIENE EN REGISTROS INTERNOS, A DISPOS!H DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, LA INFORSKACION SOBRE EL NOMBRE, DBJETIVOS ¥ CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS GUE ESTAN DIRIGIDOS.

Ltndﬂuupmpmdmmhhwmdod-:hhmduﬂp«cudmhhmuhwdﬁwqmbmﬂu&a
squel qua no 48 conduce con fa verdad,

fcHEZ caMAacHO

o representante legal de by empresa
Lugas y fechy de alaboracidn de esie informe
México D. F: 1 9‘5 [1 | o2 |o |

o Agerity en elyeversa de ests torma ol domicilio, RF.C y regisiro del LML5.5, e *- Mnh“mdM1umum
NOTAS
- Lty & mikquinn o con leirs de molde
+ L mpreing santhendos sor P wes pechiste da by Rescetute Ao Toghfe v et ln Sacis!

jo/



ANEXO 3

Socrotaria de! Trabajo y Previsian Seclal

SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION ¥

ADIESTRAMIENTO
Formato DC-28

DATOS GENERALES DEL SOLIGITANTE

[Nomin @ © rartn tomel de by ssocecén sroesanal
h CALGS S.A DE €%
Cale Mo Ext No nl Coloney
! Toluca 50 Boolevar de los Glaciares
Locakdd {Cedigapomal |Hwidpbnﬂhwaﬁ-‘ pollics ~-~.- L
México 5 ‘7 |2 3]0 Buena Vista
“Frkaind MiEtALYA | 2 Tediono (3)
: México D.F. oy O 01 772 BSS5
Jﬂmbu gat slstoma gonarst
i Manufacturero
% PCION DE LOS PROGR A N n
Hombwen el progeama Contenido lemdien

I Programa Anual

Capacitacién

Cursos Externos

Administracién de Recursos Humanos, Motivacién, Ventas
Estrategicas, 150- S000, Electroneimatica, Hidra(lica,
Ingles, Taller Kanban, Control de Almacén, Windows,

Cursos Internos

Manejo de Red, Actualizacién L.F.T, el IMSS, Nomima
RReclutamiento y seleccidn, Técnica de MNegociacidn,
Relaciones Laborales, Manejo de Procedimientos.

Los datos we proporclonen balo protssta de decir Lt varded, apercibides dela renpoasabilided su que lacens todo

hadig p s 2o e sintante legal de 1 29003000 empuesaix que $olicla o repaka del isternd pentiat

que me 18 conduce con la vardad,

g .
I TLALZOCAMATHI / SANCHEZ CAMACHO

Lega: ¥ fecha de sleboraciin de ssts solicitad

| México D.F. | QJ: lon 1 J..B |

HOTAS

« Aner gl senain ORI IS e 5e ) B et Sotamente debecs stertarse fa femaen la (s hogs que s presents

Liennz m mieg il & Noh ety 8 makds

1 sy s rabe S eary e prehrin e 93 Se s by del Tosbano y Presson Seeiak
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ANEXO 4

CONSTANCGIA DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

; . DATOS DEL TRABAJADOR
\Hombre
TEBESA SOTC SOTO
Registro Fedetal do Contribuyontes Puasto
_ jlo Is ['1‘ l 1 s [ 1 La I L I [ [3 AUXILIAR. ADMINISTRATIVO

SRR AR - DATOS DE LAEMPRESA -
" [Nombre ornzbn:ou’al
CALGS §.A DE C.V

Registra Foderol da Conibuyenies [Ragistro pational dol LM5.S.
clsfu] L] ool slel el Lafals{ v [ ofof dsfafelol | I-1¢

FABRICACION DE AMORTIGUADORES

‘Ilmhlu dol progtama o uno

HOTIVACION
Duracion en hos Periods da Ao Mes Dis Ao Mes Dia
" 12 HRS, i De 9(87 0 2[ 0f 5 918 | 0) 2y 1y £
i Tl It i T 1 v |
tiombea del aganie capaciiador
AMA

[Mombie y foma del instiuclor

MARCO ANTONLIO SILVA

Los datos t# aslenten en esta constancla bajo protests de declr la vetdad, apercibldos de ls rasponsabilidad en qué Incurre tode 1
squel qua no se conduce con laverdad.

Repeesontanta do ki bebajadores Representants do ta empresa

mﬁ’kﬁﬁ% —JA_WEZ CAMACHD
gy rma H 8y frma
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ANEXO §

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

il g azén ol

CALGS 5, A DR G-V

Ttegabio f odecal do Cotnbury Fogisio patronal dll LM S 5.

_Iclalnl-lsﬁIOI Aol o -[x]e]of ¥ efole|+p Bt Y

Actvittwl pepecificn o gio

|
FABRICACIGN DE AMORTIGUADORES | | ,

RELAGION DE TRABAJADORES -

Honibre del tabajador Hurnon de consiwngin

oxpadidas of nbajador
MARTINEZ PEREZ ROG;ZLIO 1
ROSALES MARCOS DAVID l
SOTO S0TOQ TERESA 1
GARCIA FERNANDEZ MARTIN 1
LOPEZ LOPEZ MIGUEL 1
SANCHEZ SANCHEZ CARLOS 1

Los daloy se proporclonsn bajo protests de declr 12 verdad, spercibidon du la responsabilidad en que incurre todo
aqus| que no se conduce con s varded,

e .
Honibee y fma def pajrn o reproentante logel de la empresa

Luger y fecha do elaboracién do esle Informe

LLELLL

Dia

NOIAS

+ Anncar of humor do bojm que 500 necetano Solamonts dobed asentarse Ly firma en fa iftima hoja qua 14 prevonla
« Ueear pmagrma g gra ety da molde

- U eepacn s sealnvdn ana pvaes g e bk dn da See stadn dd Tt ['Q'} Prmim®. A




ANEXO 6

Secrolaria dal Trabajo y Previaién Social
SOLICITUD DE REGISTRO DEAGENTE CAPACITADOR EXTERNO
Formato DC-5
- '.-"_-'-'".m- i o« -t DATOSB GENERALES DEL SOLICITANTE .-
Fhombre o 1z dn social .
CALGS S.A_DE c.v
fegiho [ edornl da Contibuyentars | Registro payonn del |33,
clalef {-1sh]ofvs]ofaf-] o o v |ofo]e]afejs[rfs]f [-]o
Cols Mo Ed. No. Jnt Colonia
Toluca S0 Boolevar de los Glaciares
Locaidnd Cidign postal o delagcidn pollica )
México 5| ?| 2 3[ o Buena Vista
Errided odar otv r :
o fode e México D.F. 01 772 B555
“l;ﬂ da roliciivd qui prysents
Regisyo inicial Modicacidn da programas o cursos D
ModScndion de pinnitn de D Registro de fuevos programas o corsas |:|
Hoja | de 1
PROGRAMAS O RSDOS Q T +
Humero Nomibre del programe o curso Temas principales Duracion
consecutivo
1 HOTIVACION BASES GENERICAS DE LA HDTIVACI&N 8
2 VENTAS ESTRATEGICAS HISTORIA GENERAL 12
3 INGLES LECTURA Y REDECCION 52
4 COMUNICACION LITERATURA BASICA 8
5 RECLUTAMIENTC ¥ SELECCION INTRODUCCION GENERAL 12
6 MANEJO DE RED DE COMPUTACIGN INTRODUCCION ESPECIFICA 50
7 CONTROL DE ALMACEN INVENTARIOS 12
8 HIDRAULICA ANTECEDDENTES PRACTICAS 15
L.
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ANEXO 7

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

PUESTOS

1. DIRECTOR GENERAL
1.1. ASISTENTE
1.1.1. MENSAJERO

TOTAL DIRECCION

2, GERENTE DE SISTEMAS
2.1. ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

TOTAL. GERENCIA SISTEMAS

3. GERENTE DE RELACIONES INDUSTRIALES
3.1. ASISTENTE
3.2. JEFE DE PERSONAL
3.2.1. OPERADORA DEL CONMUTADOR
3.3. ANALISTA DE NOMINAS
3.4. JEFE HIGIENE, SEGURIDAD, Y SERVICIO MEDICO
1.5. AUXILIAR DE PERSONAL

TOTAL GERENCIA RELACIONES INDUSTRIALES

4. CONTRALOR
4.1. JEFE DE COSTOS Y COTIZACIONES
4.1.1. AUXILIAR DE COSTOS
4.2. AUXILIAR DE CONTABILIDAD GENERAL

TOTAL GERENCIA CONTRALORIA

5. GERENTE DE MATERIALES
5.1, SUPERVISOR ALMACEN DE MATERIA PRIMA
5.1.1. CAPTURISTA
5.12. ALMACENISTAS
5.2. COMPRADOR
5.3. JEFE CONTROL DE INVENTARIO DE MATERIA PRIMA

TOTAL GERENCIA MATERIALES
6. GERENTE COMERCIAL
6.1. ASISTENTE
6.2. GERENTE CUENTAS ESPECIALES
6.3. REPRESENTANTE DE VENTAS
6.4. REPRESENTANTE DE VENTASE.Q. Y EXPORTACION

TOTAL GERENCIA COMERCIAL
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7. GERENTE TECNICO
7.1. COORDINADOR ATQPS Y Q$-9000
7.2. ING. PRODUCTO REPUESTO
7.3, ING. PRODUCTO EQPO. ORIGINAL
7.4. SUPERVISOR DE CALIDAD

TOTAL GERENCIA TECNICA

8. GERENTE MANUFACTURA
8.1, JEFE DE INGENIERIA MANUFACTURA
£.1.1. SUPERVISOR TALLER MEC.
8.1.1.1. MECANICO
8.1.2. SUPERVISOR EMBARQUES
£.1.3. INGENIERO QUIMICO
8.1.4. INGENIERO MANUFACTURA
8.2. SUPERVISOR MANTENIMIENTO
2.2.1. MECANICOS
8.3. ALMACENISTAS
8.4. SUPERVISOR PRODUCCION
3.4.1. OPERADORES (OBREROS)**

TOTAL GERENCIA MANUFACTURA

GRAN TOTAL

*+ SON DIFERENTES CATEGORIAS (AA, AB, BB}

R N R N R N e A R S R

(%1}

216

250
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ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL

DIRECCION

I SECRETARIA |

I MENSAJERO I

L01

GERENCIA GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCI1A GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA
RELACIONES SISTEMAS MATERIALES COMERCIAL CONTRALORIA MANUFACTURA TECNICA

8 OX3NV
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ORGANIGRAMA
GERENCIA DE RELACIONES INDUSTRIALES

GERENCIA DE
RELACIONES
L INDUSTRIALES
= SECRETARIA
o
ANALISTA JEFE HIGIENE
DE SEGURIDAD Y
NOMINAS | | SERV.MEDICO
AUXILIAR
DE
PERSONAL

6 OXANY



ANEXO 10

SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA ElL. DIAGRAMA DE FLUJIO

SIMBOLO DESCRIPCION
ACTIVIDAD
<> DECISION
—_— FLUJO
L f—
A B CONECTORES
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CALGS S.A.DEC.V,
DIAGRAMA DE FLUJO
TITULO: CAPACITACION AL PERSONAL

DIRECCION GENERAL GERENCIA DE RELACIONES INDUSTRIALES GERENCIAS Y DEPTOS.

INICIO

1 | OBJETIVOS GENERALES Y
ESPECIFICOS

2 | poLimcas pe caraciTacion |
]!
3 [FROCEDINIENTOS GENERALES Y 4+ [ REPARTEN CoFIAS
ESPECIFICOS >

5 |DISEN.-\ LAS REQUISICIONES DE |k
NECESIDADES DE CAPACITACION

6 JENTREGA DE REQUESICIONES A CADA
{3} GERENTE PARA SER LLENADAS

7 RECIBE Y REVISA

CORRELTTE —] cornnair

g ANALIZA LA INFORMACION
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CALGS S.A, DE C.V.
DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO: CAPACITACION AL PERSONAL

13

14

DIRECCION GENERAL

GERENCIA DE RELACIONES INDUSTRIALES

A
¥

9 CLASIFICA CURSOSINTERNOS Y EXTERNOH
<

10 | DESIGNA A LOS INSTRUCTORES
INTERNQOS Y EXTERNOS

T

11 F DA 4 CONOCER EL COSTO ANUAL

L
i2 } ESTRUCTURA EL PROGRAMA DE

REVISA EL PROGRAMA 2

:
5N\

CAPACITACION ANUAL

_;‘{CORREGIEI

N

FIRMA DE AUTORIZADO

GERENCIAS Y DEPTOS.

Lind SE DAN LOS CURSOS
>

L

ENVALUACION DE 1A CAPACTTACION

o

K%

REGISTRO DE LOS CURSOS OTORGADOS

!

FIN

SOLICTTAN CURSOS ENTEMPORANLOY




CALGS S.A.DE C.V.
DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO
TITULO: CAPACITACION AL PERSONAL

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD

1 GERENTE RELACIONES ESTABLECE LOS OBJETIVOS GENERALES
INDUSTRIALES DE CAPACITACION EN LA EMPRESA.,

2 GERENTE RELACIONES ESTABLECE LAS POLITICAS GENERALES
INDUSTRIALES DE CAPACITACION EN LA EMPRESA.

3 GERENTE RELACIONES REDACTA LOS PROCEDIMIENTOS GENERA-
INDUSTRIALES LES Y ESPECIFICOS A SEGUIR.

4 GERENCIAS Y DEPTOS. RECIBEN LOS PROCEDIMIENTOS.

5 JEFE DE PERSONAL DISENA LOS FORMATOS FRHO1, FRH02 Y

14
15

17

18

GERENCIAS Y DEPTOS.

JEFE DE PERSONAL

JEFE DE PERSONAL
JEFE DE PERSONAL

JEFE DE PERSONAL

JEFE DE PERSONAL
JEFE DE PERSONAL

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL
GERENCIAS Y DEPTOS.
GERENCIAS Y DEPTOS.

JEFE DE PERSONAL

JEFE DE PERSONAL

FRHO8 PARA REALIZAR LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION DEL
PERSONAL Y LOS ENTREGA A TODAS LAS
GERENCIAS Y DEPTOS. PARA LLENARSE.
SE ENCARGAN DE LLENAR LOS FORMATOS
FRHO1, FRH0? Y FRHOS.

RECIBE Y REVISA LOS FORMATOS
JESTAN CORRECTAMENTE LLENADOS ?
NO. LOS REGRESA PARA CORRECCION

SL PASA A LA SIGUIENTE ACTIVIDAD
ANALIZA LA INFORMACION OBTENIDA.
CLASIFICA LOS CURSQ (-} EN INTERNOS Y
EXTERNOS.

INVESTIGA Y DESIGNA A INSTRUCTORES
INTERNOS Y EXTERNOS.

OBTIENE EL COSTO ANUAL.

ESTRUCTURA EL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION.

REVISA EL PROGRAMA

JES CORRECTO?

NO. CORREGIR

SI. PASA A LA SIGUIENTE ACTIVIDAD.
FIRMA DE AUTORIZACION.

RECIBEN LOS CURSOS SEGUN PROGRAMA
DE CAPACITACION ANUAL.

SOLICITAN CURSOS EXTEMPORANEOS(NO
CONSIDERADOS EN EL PROGRAMA)
MEDIANTE EL FORMATO FRHO3.

EN BASE AL FORMATO FRH04, PROCEDE A
EVALUAR EL CURSO OTORGADO Y LO
ARCHIVA.

REGISTRA LOS CURSOS OTORGADOS AL
PERSONAL EN EL FORMATO FRHO5 Y LO
ARCHIVA




ANEXO 11

RELACION DE PUESTOS QUE REPORTAN AL JEFE DE AREA.

SMPRESA.

GERENCIA: RELACIONES INDUSTRIALES

..... CALGS S.ADE C.V . .. _.__

R ‘"“.'.\‘_' n YA

fa.g-_}tﬁ' b’ m

20

AUXILIAR ADMINISTRATIVD
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ANEXQ 12

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO, ¥ EVALUACION
DE LA CAPACITACION MEQUERIDA POR PEMSONA:
EMPRESA, CALGS S.ADE C.¥V. . . DEFTO.
GEMENCIA: . RELACIONES. INDUSTRIALES .. .....—_._ NIVELHAY | 06 _
PUESTO: _ ... AUXILIAR- ADMINISTRATIVO NO.TICHA g1569........
OCUPANTE: __  TERESA.SOTD SOTD -
EUASIFICACION |EvaLuacion
] TEMAS Y (U
MOTIVACION SENSIBILIZAR AL PERSONAL A {)
PARA QUE SE'MOTIVE AL
HEALIZAR SUS ACTIVIDADES
EFICIENTEMENTE.
(-) NECESITA { 0 ) ESTA BIEN { + YESTAALTO
NOMBRE Y FIRMA APROBACION DEL AUTORIZACION DEL
JEFE INMEDIATO GERENTE DIRECTOR
[ I S N —— S — O —

FRINZ RISV, (1)




ANEXO 13

SQLICITUD DE CUNSO

GERENCIA: RELACIONES INDUSTRIALES

DEPTO.OCEWRA __ = FECIA

.2-. MARZO .—-1998

FAVOR DE INDICAR EL CURSO QUE SE SOLICITA, Y EL PORQUE:

CUNSsOo: WINDOWS

LO SOLICITO POR: __ EFICIENCIA EN EL MANEJO DE_LARECIEN INSTALACION _
DE UNA COMPUTADORA EN EL LUGRA DE TRABAJO.

PARTICIPANTES:

NS~ DEFICHA ' NOWMUTE
ases | tepesasorosoto... . .

__ SOUCTANTE "~ APROBACIONDELGERENTE

FLLE03 S1Y, ( 1)
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ANEXO 14

Focha: __JUNIO 19958,
LVALUACIUN OF_CUASQ

NOMIRT:  opoocs o070 SOTO . - -

FICHAS BN OUDL SILIMEARTIO:  MAY(Q) 1998, .

Es de gian ayudn en la preparacion e imparticion de los Cursos, ta opinion de
de quicncs ya lo han recibido.

Por lo cual Agradeceremos su valiosd opinion y sus comentarios, que seran
ulifizados con el lin de mejorar los siguientes cursos que se impartan,

INSTRUCCIONES: Iov favor ponga wma cruz en el cuadro que mejor reflcje
$U opission,

I} enaicmido del carsa cn de utilidad.

|uw.umr I,nw.uo ] REGULAR hm,o ]

5S¢ ox; pllnrn & d. o lmu 203 COM) crloe.

F-_xm.z-mn_lnum [recuiaa i

| LI

Pl ticm po emplicado prara cf cursn e eefickente,

lr;xcnw.nm otro [rotan o 1
7%

il instrucior (uc pualoal ca cu boracie.

e

e mtilizarom ndcousd: ayudas did

I_::nlralcn:in. fitminas,cl pizxrson, pu;;_u muckiras, clc,

_l%ﬁ?!!'-'\.'!. - Fg@__ I

11 aalon de clase o adecunda para ¢f curno.

|ucr.u.ms qumu nmuu\u | L0 ]
Towctor reficj e ul

J;an impastir ¢l cuzao,

jREGULAR  [Mato

Lot lcmas Taceon cxbicrios eon profundided y claridad,
E : REGULAR _ [NaLo

_ X

13l insiteciof mantsvo ad wadan Ia disciplina dwrante cl cama.
|£z§r_r_-1£~w= suwo _ [rooutar  [uaio
X

11ubo disamica ce ¢ grupo como preg , O o oph el
IExsr:J_{_.u_tg__ Inur.uo Jrncwan_ fuao I
X
I del curan -:F'_ fpregunias quc Mwcron
ctplicades dutante €l cwewa.
[ﬁcu:;.mg._ Jounro limuum [ _l
. ¥* —

Iip_gzncul cl carso 1c

PRUGH ALY <1}
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ANEXO 15

TARJETA DE CONTNOL DE CURSOS

NOMBRIL: TERESA_SOTQ_SDTO A 41569

FHURIESO: 13 - V- 90

DURACION DL CURSD = ORRIAYACTOMNAS
HNOMBRLHE DI, CUR SO FRINCITIO TRRMING nurrToey, INSTROCTOR ASITHNTIA Iearmrncia Vatal
de Varas, qte,
T MOTIVACION _ MAYO- 98 |MAYO- 98 | R. I. CAPINTE | 160 12 HRS.

HRIIEE ®EV. (1}

ATLURROS NMAHDS
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<

NOMBRE DE LA CiA.

[

pagmal pp 1

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION |

CURSOS INTERNOS PARA PERSONAL: SINDICALIZADO( )

NO SINDICALIZADO (X )

ARO 98

CURSO * NUMERO DE LUGAR MES | INSTRUCTOR O|DURACION| OBSERVACIONES
PARTICIPANTES INSTITUCION
E
MAQE‘:’)O P 34 EN LA EMPRESA [MAYO MARTIN PEREZ| 2 HORAS
ACT. EN
LFT, IMSS 4 EN LA EMPRESA|JUNIO | SEGURQ SOCIAL 10 HORAS
NOMINA 2 AMA 10 HORAS
~~RECLUTARTENTO EN LA EMPRESA]|JUNTIO s
| sprLrccIon 2 /EN_LA EMPRESAJULIO | AMA 5 Ho
TECNICA DE
NEGOCTAGION | .8 _ [EN LA EMPRESA|JULIO AMA BHORAS
REL :
| |ABORALES P EN LA EMPRESA|AGOSTO| ROSAMARIA P.{ 4 HORAS
MANEJO DE FESTO
| PROCEDIMIENTGH 24 EN_LA_EMPRESA|MAYO | prpacric 3 HORAS
ELABORO: REVISADO POR; APROBADO POR;:
JEFE DE PERSONAL GERENTE DE RELACIONES DIRECTOR GENERAL
INDUSTRIALES
“NOTA; VER BELACION ARIEXA DE NOMBRES DE PARTICIPANTES FRHO6 REV.(0)
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NOMBRE DE LA ClA. PAGINA_ 1l DE__1
[ PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION I
CURSOS EXTERNOS PARA PFERSONAL NO SINDICALIZADO ANO g8
CURSO * NUMERO DE LUGAR MES [INSTRUCTOR O|DURACION|COSTO $|0OBSERVACIONES
PARTICIPANTES INSTITUCION
MOTIVACION 197 MEXICO D.F [MAYO | ima 12 HRS. 15,000
VENTAS
— ESTRATEGICAS 7 MEXICO D.F.LJUNTO ! AMA 12 HRSJ g oco
150-8006. o, .26 |mex1co_p.F, lsunzo | FESRGr e L5HRS. | 13,000
= ELECTRQNEU. 4 MEXICO D.F.|[JULIO' IMECCA 12 HRS{ 16,000
(=]
HIDRAULICA 6 MEXICO D.F. |JULIO] IMECCA 12 HRS{ 24,000
. INGLES____ 33 MEXICO D.F.|AGOSTGINTERLINGUA 52 HRS| 30,000
TAILER ! FESTO
L KANBAN———— - 12 MEXICQ D.F. ISEP. | ppactic 10 HRs! 10,000
___C.;OI nggg'ﬁ DE; 5 MEXICO D.F, |SEP. g?gigﬂc 12-uRs|. 12,000
S 12 MEXICO D.F. |MAYO | GRUPQ ITE 24 HRS} 12,000
ADOM. DE
R4 10 MEXICO D.F. |QCT, | CAPINTE 8 HRSL 10,000
ELABORO: REVISADO POR: APROBADO POR:
JEFE DE PERSONAL GERENTE DE RELACIONES DIRECTOR GENERAL
INDUSTRIALES

-NOTA; VER RELACION ANENA DE NOMBRES DE PARTICIPANTES FRHO7? REV.(0)

LT OX3NV




ANEXO 18

PERSONAL SINDICALIZADO
DETECCION Y EVALUACION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION
GEnEwciA; MANUFACTURA . recun,__ 03/ /%8
DEPTO. O CgL_U__L_A_________VE_R_D_E__ e e
- R.Emmlﬁﬂlus.ui“
FCHA 2 Nowane. caTmomia ‘ ‘
13061}  JOSE PEREZ RUIZ AA -1 -1- 0 40 | -4~ 0
I B
13111 LUIS TREJO DIAZ AB -1 -1- o |0
22111 PEDRO PAEZ HERNANDEZ| BB olo| - o1 -0 - -
viols B . - S
3112| CARLOS RUIZ DIAZ cc oy of - ~ ° {
i
_ 0 _ ’ o b I_ : 0
26113| SERGIO SAEZ HOM BB :
31492| SARA LOPEZ CRUZ AB -0 - - 10
S P N . i
;
i
—— e R RNV IR . [UUURUUUUN, PR AU R
(=1 NOCESHA (0) CSTADIEN [+] CSIAALTO
. FIiHoa RIv.{1}
NCGTAT  * CIesinFRAR BOHARIIIT, &1 140 [ MANDA (1, FI AN TOF OOHTROL.
SO0 FL RSN AL T FMAAR LIRS,
MOMANE ¥ FINLA APROBACION
JETE INMEDIAIO DEL GENEMNTE
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ANEXO 19

Nombre: No. Nomina:

Departamento:

Fecha de ingreso;

CUESTIONARIO

1. ; Cree usted que la Capacitacion es importante ?

Si_ (Porqueé? No ;Porqué?

2, En el tiempo que ha laborado en la Empresa ; Ha recibido la Capacitacion
suficiente para desempefiar eficientemente sus actividades ?

Si jPorqué? No ¢Porqué?

3. ¢ Cree usted que la Capacitacién que se da en la empresa le beneficie o le quite
solo el tiempo?

Si jPorqué? No ;Porqué?

4. ¢ Considera usted que la Capacitacién otorgada la ha llevado a la practica ?

Si jPorqué? No ;Porqué?

5. j Considera usted que la Capacitacidn sirva para obtener una mayor
productividad en su trabajo ?

Si jPorqué? No ¢ Porqué?

6. j, Cree usted que el tiempo en ¢l que se le imparte la Capacitacion es suficiente ?

Si (Porqué? No ;Porqué?
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7. ¢ Considera usted que se ha invertido realmente en capacitarlo para que usted de
un mayor rendimiento en sus actividades laborales ?

Si jPorqué? No Porqué?

8. ¢ Siente usted que la Organizacion en general ha demostrado interés y
preocupacién en que s personal se supere a través de la Capacitacién ?

Si jPorqué? No ;Porqué?

9. ; Quiénes le han dado Capacitacion han demostrado verdadero conocimiento
sobre el tema ?

Si ¢Porqué? No ;Porqué?

10. ; Piensa usted que los cursos de capacitacion que se le imparten cumplen con
sus necesidades requeridas para realizar mejor sus actividades ?

Si jPorqué? No ;Porqué?

11. ; Usted cree que es necesario mejorar la didactica llevada a cabo hasta ahora por
los instructores en la forma de levar sus clases ?

St (Porqué? No ;Porqué?

12. ; Cree usted que de verdad se evalilan sus examenes, participaciones y
comentarios al término de su capacitacion ?

Si ;Porqué? No ;Porqué?

Observacioncs:




ANEXO 20

Resultados al aplicar el Cuestionario

Trabajadores {100°4)

* Respuestas afirmativas
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ANEXO 21

SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA EL DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO DESCRIPCION
ACTIVIDAD
<> DECISION
¥ FLUJO
< ———
A B CONECTORES
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CALGSSA.DEC.VY,
DIAGRAMA DE FLUJO
TITULO: CAPACITACION AL PERSONAL

{(PROPUESTA)
COMISION MIXTA DE CAPACI-| GERENCIA DE RELACIONESIDIRECCION GENERAL| SECRETARIA DE TRABAJO| GERENCIAS Y DEPTOS.
TACION Y ADIESTRAMIENTO. INDUSTRIALES. ¥ PREVISION SOCIAL.
INICIO
2 § OBJETIVOS, POLITICAS,
1 JINTEGRARLA t{ PRESUPUESTO Y PROCEDI-
MIENTOS GENERALES ¥
3! RECIBE copms'l:.—
4 | DISENA REQUISICIONES
DE NECESIDADES DE
N
[} i
s! NO
CORRECTO - CORREGIR
7
INVESTIGA NECESIDADES I
REALES DE CAPACITACION

8] ANALIZA LA INFORMACION [ejmr

=

INVESTIGACION DE LAS
NECESIDADES REALES DE,
CAPACTTACION

J

9 | CLASIFICA CURSOCS
INTERNOS Y ENXTERNOS

A




CALGS S.A.DE C.V,
DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO: CAPACITACION AL PERSONAL
{PROPUESTA)

COMISION MIXTA DE CAPACI-]GERENCIA DE RELACIONES | DIRECCION GENERAL| SECRETARIA DE TRABAJO] GERENCIAS Y DEPTOS.
TACION Y ADIESTRAMIENTO. INDUSTRIALES. Y PREVISION SOCIAL.

t

A

L

10] DESIGNA, INSTRUCTORES
INTERNOS Y EXTERNOS

1

11| DAR A CONOCER EL COSTO
ANUAL DE CAPACITACION.

Jr

12{ ESTRUCTURA EL PROGRAMA
LANUAL DE CAPACITACION

13 REVISA EL PROGRAM A

v

CORRECTD CORREGIR

<3

bl

AUTORIZA REGISTRARLO

' 16
NO sl
CORREGIR Lim w o SE DAN LOS CURSOS

!

hed
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CALGS S.A.DEC.Y.
DIAGRAMA DE FLUJOQ

TITULO: CAPACITACION AL PERSONAL
{PROPUESTA)

COMISION MIXTA DE CAPACI-
TACION Y ADIESTRAMIENTO,

0

GERENCIA DE RELACIONES

SECRETARIA DE TRABAIO)

DIRECCION GENERAL
Y PREVISION SOCIAL.

INDUSTRIALES.

GERENCIAS Y DEPTOS.

X

EVALUACION DE LOS
CURSOS

z

REGISTRO DE LOS
CURSOS

%

LLENA EL FORMATO DC-BK
CONSTANCIA DE HABILL-
DADES LABORALES.

L-1

-3

REVISA LOS FORMATOS Y

OBTIENE FIRMAS

REGISTRO DE LOS FORMA-

3

23

SEGUIMIENTO DE LA EVALUA-
CHON DE LA CAPACITACION

LLENA FORMATCG DC4

IQSDC4

LISTAS DE CONSTANCIAS DE
HABILIDADES LABORALES

*

FIN

s




CALGS S.A.DEC.V.
DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO
TITULO: CAPACITACION AL PERSONAL
(PROPUESTA)

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

JEFE DE CAPACITACION

TEFE DE CAPACITACION

COMISION MIXTA ]
JEFE DE CAPACITACION

Hcowsm')N MIXTA

rCOM]SlON MIXTA

GERENCIAS Y DEPTOS.

TEFE DE CAPACITACION
JEFE DE CAPACITACION

TEFE DE CAPACITACION

JEFE DE CAPACITACION
IEFE DE CAPACITACION

rcomsnc‘m MIXTA

DIRECCION GENERAL

INTEGRA LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,
ACENTANDOSE EN UNA ACTA (ANEXO 19)
Y LLENANDO EL FORMATO DC-1 INFORME
DE LA CONSTITUCION DE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION,

ESTABLECE LOS OBJETIVOS, POLITICAS
PRESUPUESTO Y PROCEDIMIENTOS
GENERALES Y ESPECIFICOS DE
CAPACITACION.

RECIBE COPIAS.

DISENA LOS FORMATOS FRHOL, FRHOZ Y
FRHO08 PARA REALIZAR LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION DEL
PERSONAL Y LOS ENTREGA A LA
COMISION MIXTA..

RECIBE Y REVISA LOS FORMATOS
(ESTAN CORRECTAMENTE LLENADOS ?
NO. LOS REGRESA PARA CORRECCION

SI. PASA A LA SIGUIENTE ACTIVIDAD

EN COORDINACION CON EL JEFE DE
CAPACITACION PROCEDEN A REALIZAR
INVESTIGACIONES DE CAMPO PARA
OBTENER NECESIDADES REALES DE
CAPACITACION,

SON INVESTIGADAS PARA OBTENER LA
INEQRMACION REAL.

ANALIZA LA INFORMACION OBTENIDA.
CLASIFICA LOS CURSO (-) EN INTERNOS Y
EXTERNOS.

INVESTIGA Y DESIGNA A INSTRUCTORES
INTERNOS Y EXTERNOS.

OBTIENE EL COSTO ANUAL.

ESTRUCTURA EL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION Y LLENA EL FORMATO
DC-2 PRESENTACION DEL PLAN Y
PROGRAMA DE CAPACITACION (ANEXO 2).
REVISA EL PROGRAMA

;ES CORRECTO?

NO. CORREGIR

SI. PASA A LA SIGUIENTE ACTIVIDAD.
FIRMA DE AUTORIZADO




CALGS S.A. DE C.V.
DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO
TITULO: CAPACITACION AL PERSONAL
(PROPUESTA)

20
2

22

23

SECRETARIA DE TRABA-
10 Y PREVISION SOCIAL

GERENCIAS Y DEPTOS.

JEFE DE CAPACITACION

TEFE DE CAPACITACION

JEFE DE CAPACITACION

COMISION MIXTA
JEFE DE CAPACITACION

SECRETARIA DE TRABA-
IO Y PREVISION SQCIAL
COMISION MIXTA

EN DONDE SE REGISTRA ELPLAN Y
PROGRAMA DE CAPACITACION,
PRESENTANDO EL FORMATO DC-2.
:ES ACEPTADO?

NO. CORREGIR

‘SL. PASA A LA SIGUIENTE ACTIVIDAD.

RECIBEN LOS CURSOS SEGUN PROGRAMA
DE CAPACITACION ANUAL.

EN BASE AL FORMATO FRHO4, PROCEDE A
EVALUAR EL CURSC OTORGADO Y LO
ARCHIVA.

REGISTRA LOS CURS0S OTORGADOS AL
PERSONAL EN EL FORMATO FRHO5 Y LO
ARCHIVA

LLENA FORMATOS DC-3 (ANEXO 4)
CONSTANCIAS DE HABILIDADES
LABORALES.

REVISA LOS FORMATOS DC-3

LLENA FORMATOS DC-4 {(ANEXO 5)

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES
LABORALES PARA SER REGISTRADAS.

EN DONDE SE REGISTRAN LOS FORMATOS
DC4.

DA SEGUIMIENTO A UNA EVALUACION DE
LA CAPACITACION EN COORDINACION
CON EL JEFE DE CAPACITACION.




ANEXO 22

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
C. DIRECTOR DE LA COMISION MIXTA

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
PRESENTE.

Asunto: Integracion de la Comisién
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento,

No. de Registro: DGTPS/C-01634/94

En la Ciudad de México, D.F., siendo las 9:00 horas del dia 03 de Marzo de
1998, en la Empresa “CALGS S.A. DE C.V.” ubicada en Calle Tolica No. 50,
Col Boolevar de los Glaciares, Del. Buenavista, C.P. 57230, México, D.F.,Tel.:
0177285555 RF.C. CAL-510701-139, Reg. IMSS Y608483187-0, Actividad
Principal: Fabricacion y Venta de Amortiguadores , Nombre del Sindicato: C.T.M,,
ubicado en Vallarta No, 8, 6to. piso, Col. Tabacalera, México, D.F., No. de turnos:
2, queda integrada la Comisior Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

Total de empleados: 250 - 38 mujeres y 212 hombres, no hay menores de edad.

Integrada la Comision Mixta por los sefiores:

POR PARTE DE LOS TRABAJADORES:
\

A Vi ]
7 \ SV _—,—/’{ Al
SRITA. XOCHITLAMIC SANDOVAL BUSTOS Y SR. P‘ELIPB,HIPOLI"I'. () BSPENOZA

POR PARTE DE LA EMPRESA: 4




CALGSS.A.DEC.V,
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Asunto: Calendario Anual de Actividades
de Capacitacién y Adiestramiento.

ANEXO 23

Empresa “CALGS S.A. DE C.V.” ubicada en Calle Toluca Na. 50, Col. Boolevar de los Glaciares, Del. Buenavista, C.P. 57230,
Meéxico, D.F. Tel.: 0177285555 R.F.C. CAL-510701-139, Reg, IMSS YS0B483187-0, Actividad Principal: Fabricacién y Venta de
Amortiguadores , Nombre del Sindicato: C.T.M., ubicado en Vallarta No. 8, 610. piso, Col. Tabacakra, México, D.F., No. de turnos:
2. Sucursales: Ninguna, esto &8 para cl cumplimi
para cl mes del afio en curso.

Total de empleados: 250 - 38 mujeres y 212 hombres, no hay menores de edad,

de lo establ

ANALISIS DE LAS DETECCIONES DE

ido en los artichlos 1531 y 153.J de la Ley Federal del Trahajo.

SR. FELIPE HIPOLITO ESPINOZA

SRITA. XOCHITLAMIC SANDOVAL BUSTOS Y
POR PARTE DE LA EMPRESA:
eiy o NN
SR TLALZOCAMATHI SANCHEZ CAMACHO Y

122

SRITA. GUADALUPE TREJO CRUZ

X-

=

05/03/98 SALA DE JUNTAS EN Ninguna
NECESIDADES DE CAPACITACION EL AREA DE
RELACIONES
INDLISTRIALES
06/0398 INVESTIGACION EN EL AREA DE TRABAJO ENEL AREA DE MANUFACTURA SHRS
DE LAS NECESIDADES REALES DE TRABAJO A
CAPACITACION QUE TIENE EL PERSONAL, INVESTIGAR
EN EL AREA DE TRABAIO
12/03109% “ - - “
13/0398 E N TECNICA B
19/0398 E - COMERCIAL Y "
SISTEMAS
20/03/98 “ “ MATERIALES Y -
CONTRALORIA
26/0398 " “ DIRECCION Y "
RELACIONES
INDUSTRIALES
27/03/98 REVISION DEL PROGRAMA DE SALA DE JUNTAS EN NINGUNA 3 HRS.
CAPACITACION ANUAL EL AREA DE
RELACIONES
INDUSTRIALES
24/04/98 EVALUACION DE LOS CURSOS EN EL AREA DE AL AREA QUE SE SHRS.
OTORGADOS HASTA EL MOMENTO EN EL. TRABAIO A CAPACITC EN EL MES
AREA DE TRABAJO INVESTIGAR
29/05/98 - - B =
26/06/98 - - - *
31/07/98 - “ - -
280898 - " " ~
25709/38 “ - g -
A0/10/98 - “ - “
27111598 - - . -
18/12/98 - - - *
POR PARTE DE LOS TRABAJADORES: )
k . o
%{(‘(K(A{ - -é 207




ANEXO 24

C. DIRECTOR DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
PRESENTE.

No. de Registro: DGTPS/C-01634/94

En Ia Ciudad de Méxioo, D.F., siendo las  9:00 horas del dia 05 de Marzo de 1998, m la Empresa “CALGS S.A. DECV."
uhicada en Calle Toluca No. 50, Col. Boclevar de los Glaciares, Del. Bucnavista, C.P. 57230, México, D.F. . Tel.: 0177285555
RF.C. CAL-510701-139, Reg IMSS Y60848318740, Activided Principal: Fabricacién y Venta de Amortignadorss , Nombre
del Sindicato: CT M., ubicado en Vallarta No. 8, 6to. piso, Col. Tabacalera, México, D.F., No. de tumos: 2, queda integrada la
Camisién Mixta de Copacitaciin y Adiestramiemo.

Tolal de copleados: 250 - 38 mujeres ¥ 212 hombres, no hay menores de edad.

Integrada la Comisidn Mixta por fas scares:
Poc parte ée los trabajadaores:

SRITA. XOCHITLAMIC SANDOVAL BUSTOS Y SE. FELTPE HIPOLITO ESPINOZA

Por partc d¢ 1a enmpresa:

$R. TLALZOCAMATHI SANCHEZ CAMACHO Y SRITA. GUADALUPE TREJOQ
CRUZ

Uns vez recnidos los rep ¢s de los trabajadares y de la Administracidn d¢ 1s Empresa, se procedié a:
A) LISTA DE ASISTENCIA
B) ANALISIS DR LAS DETECCIONES DE NECESLDADES DE
CAPACITCACION
C)REDACCION DEL ACTA

A) LISTA DE ASISTENCIA.- El Sr. Tial hi Sinchex Camscho se dispuso a pasar lista de las personas que se
otraban py Srita. Xochitlaniic Sandoval Bustos, Sr. Felips Hipolits Bspinozs y Srita. Guadalupe Trejo Cruz,
ensegnida se dio lectura del acta soderior, una vez dfectitado esto, st paso al siguiente pumto,

B} ANALISIS DE LAS DETECCIONES DE NECESIDADES DE CAPACTTCACION. - En e milisis se defecto que los
Fonmatos FRE0] ¥ FRHOZ fuerén llmadas correctamente pex bos Gerentes de cada drea y se procedic o platiesr 1o imvetigacdn a
realizor o of dren de trabajo oo ¢l fin de llegar 4 una comparsciin enire lo qas s¢ deses ¥ 1o que debe de ser,

C) REDACCION DEL ACTA.- No habiendo otro asunto qu¢ tratar se dio por omchaids la reonidn y se procedié a redactar la
presents s0la para leper uns evidecia de que se esta complicodo o lo programade.

POR PARTE DE LOS TRABAJADORES:

= Z
. ey gl
SRITA. XOCHITLAMIC SANDOVAL BUSTOS Y SR. FELIPE HIPOLITO ESPINOZA

. *
POR PARTE DE LA EMPRESA: —
“__= ) .
SANCHEZ CAMACHO Y SRITA. GUADALUPE TREJO CRUZ




—__ﬁ

ORGANTGRAMA
GERENCIN DE RELACIONES INDUSTRIALES
(PROPUESTA)

GERENCIA DE
RELACIONES
INDUSTRIALES

SECRETARIA

!

JEFE JEFE ANALISTA JEFE HIGIENE
DE DE DE SEGURIDAD Y
CAPACITACION PERSONAL NOMINAS SERV. MEDICO
AUXILIAR AUXILIAR
DE DE
CAPACITACION PERSONAL
OPERADORA
DE
CONMUTADOR

T OXINY
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