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INTRODUCCION
El pr baj icrra, sin duda alg 1a infort 6 ia y ad da que
pormite saber como impanir  la pacitacion y adi 1 al personal dcnuo c.h. las
Y, izaciones plicndo con las expecuativas esp Jas por la ¥ y dando solucuon a
posibles problemas que en  determinado se pr en el. u=|uu de

capacitacion; como es ¢l no cjecular el programa de capacitacion que sc tenia plaucado y.n scn'

por lalta de interés por parte de los participantes, o bicn, porque cx' lcn dcmora# en dlcho

T H

progiama, princips por ios en fi

b4 Iugnr de lgual omm se pucde encommr In ‘

necesitan mas en su drca de trabajo.

La probicadtica, de no llevarse a cabo ta pl. i6on de la
seros problemas a las cmpresas, ya que repercute en ln Lﬁc
es0 que se deben corregic las fallas que lmpldcn rcnhznr

coucicatizando a todo ¢l persastal y jefes cncnrgados

indispensable para el crecimiento de toda cmprcs:i;f

La empresa Comision Federal de Electricidad (Cl'l: P
mencionadus ¢s por eso cl interés en mwsugar qué
cuiles han sido las consecuencias que han (cmd

e una Sc :ion que pucda atender mda u

depart » de ¢ flucion en Ja empresa; Corm

trubujo se realizé acudiendo a dicha org

necesaria que hicieran viable el trabajo penn

a acd

In itacié quc se dcbe dc |mpnrtlr nl pcrsonnl y sc nphcm como

P P

esta establecido, entonces los lmb:uadorcs podrén sus conocimi parar

eficicntemente sus actividades obteniendo un beneficio para ¢llos y para la empresa™,
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P consigaicnte, para Hegac a la comprobacion es importante cfectuar una investigacion

para conocer qué problemas impiden llevar a cabo los programas de capacitacion plancados

por el depan o de i6n en la C ision Federal de Electricidad (CFE). Es
necesario que se aplique la pl ion de la c itaciéon como se ha estipulado y ésta sca

cumplida y llevada a cabo por los jefes y supervisores de los diferentes depanamentos quc

confurman la cmpresa.

El cc

capacitacion permitiendo ler como soluci dichos probl : ¢l elaborar un programa

inenido de 1a tesis hace hincapié en la forma de codmo se debe eluborar un programa de

no ¢s muy sencillo, pues requicre de una scric de procesos y pasos que cl cncargado del |
depar » de ¢ itacion debe tomar cu cuenta para lograr los objetivos establecidos  y de

esa fonna scatizar los cursos que le permitan a la empresa contar con personal calificado y

competente.

tin el primmer capitulo se daran a conocer las generalidades de il

desarolio del personal permiticndo obtener toda la informuncion nccl.s.mn pn
un programa de capacitacion, ya que ésta abarca los proceso de cnpa acid

seguir para su buen funcionamiento.

capacilacion, asimismo presenta todo a cerca de la e

1o refi « la eval ion de

El capitulo cuarto nos habla de el Rol ‘del; lnslruclor lo cual es; lmponanle pama conocer
coémo doebee de jupar €l papel Que se Ie ha cncomcndado al instructor, también este capitulo nos
muestra ¢l perfil que debe cubrir ¢l instructor para poder imparntir 1a capacitacién, pues es de
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gran uportancia que la empresa conozca a la persona que va a iastruir a su personal. La
empresa debe buscar a los mejores instructores especializados en los diferentes temas a tratar
en los cursos ya que ¢l instructor o fonnador es la persona esencial para que los capacitandos
adquicran” de atisf ia los imi y habilidades que les pennitan en un

momeiio dado ascender de puesto o bien cstar mcejor preparados.

Ei capilru'lt:\ quinto se refiere a la conduccion de grupos en la capacitacidn, estc capitulo en
un grupo, las caracteristicas que

espevial es-importante. ya que nos a ¢c6mo se integr
y:la forma’ en céomo se desenvuelven durante ¢l curso. También abarca ciertas

tienen éstu

bajo efici al do los objetivos.

técnicas grupales que permiten reali cl

L1 capitulo se hacg. luucaplé a un caso précllco en doixie sc pucdt. abscrvar como se lleva a

. s e
jos e P

debe estar en col 7‘ t t i (; paru ira la vanguardia.
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1.1 CONCEFTO DE CAPACITACION

iones de distintos autores que nos proporcionaran un

A conlinuacion se veran varias defin

sobie lo que se debe entender por itacion

Zran panor

Rean Trosino la conceptualiza como: “la acciéon tendiente a proporcionar, desarrollar y

pecfieccionar las umiludcs de una persona, con el propésito de prepnmrlu,bam que  se

) | corn cnun p t § ifico dc trubajo.™ !
William - MceGelicer ' ta define como: “El 7] dé’ procedimi formale unc una’
cpresa wliliza para_facilitar €] aprendizaje de sus cmpleados, de forma que Vsd conducta

resultinte contribuyn a la consecucion de 1os objetivos y fines de Ia empresa.™ ?

L1 macstio Agustin Rcycs'l’oucc nos dice: “*que la capacitacion supone dar af candidato
elegido, la preparacion tebrica que requerira para llenar su pucsto futuro con toda eficiencia.™
A continuacion expondré algunas definiciones propias de capacitacién:

1.-Eis proporcionar conocimientos tedrico-priacticos al personal de una orgunimciéll pam

que desarrolle sus aptitudes ¢ incremente sus habilidades, con el propésito de prepararlo para |

i Nar clici su trabajo cumpliendo con las expectativas de la empresa..

dor de Ia C; itacign. Ed. F México, 1995, payg

! REZA Trosino, Jesits Castos. Ll ABC de] Ad
26-27. L

2 MG GEIEER, William y Paol Tryer W. iacion, Adi i ¥ Fy i fesional. Ed. Limusa,
Ménico, 1997, piy 13-14. '

P REYES Ponce, A in. Admini idn de E Teoria ¥ Prictica- S parte. Ed. icga Limusa,

Mexico, [983, pag 271,
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dtico por medio del cual el trabajador podra adquirir conocimicntos,
iicno, y sobre todo técnicas especificas en el drea de nnba_m que le

2.-1is ¢l proceso siste

habitidades, nuloéonoc
permitan lug.mr mcjor ‘wivel de vida ¥ productividad.

1.2 CONCEPTO DE ADIESTRAMIENTO

Wlllmm Mc Geheer dlco. que el adi iento: o p cndc lod.ns Ias ncnv:dndcs quc van

dt.\(lt. 1a .nlqm; n de una >cm.|lla lmhllldad motriz hasm cl dc.sarrollu dc un couocumculo
vmplqo. lai 1 i6n de 1-r itud fimini: -vas muy clubor;ldas y 1a c\oluclén de

' " a probl ial. plicad y

Hoyler dice que el adiestramiento: “cs una mvcrsuén [ lpr a capacitar un -

equipo de trubajo para reducir o eliminar la dll‘crcncm e tre 1 dc

ctual y los objelivos
3 S L 4

y lus realizaciones propuestos.

ya 10 los. conocimientos

Agustin Reyes Ponce la define como “..\quella que trata dl.

tedricos, sino fa practica gque es mdlspulsablc pum que los conocimientos teéricos sean Gtiles.”™

A continuncion daré una detinicion propia de ndicslmmicnlo: .

4 adi b 111 y se rd'erc a d.nr los conov..muenlos practicas al trabajador en

un drea especifica, con el objel dc quc el cmplcado sepn usar la tecnologia dentro de la

organi. * , permitiéndole reali: con (u.:yor facitidad y entendimiento su trubajo y a su vez
obtcner f:l n’bJVcVuvo flc ks eanpresa. i TE SIS CON
FALLA DE ORIGEN

* MC GEHEER Willian Op. Civ pag 15

* HOYLER citado en CHIAVENATO, tdalbeno. Adimini ign de R th Ed. McGraw-Hill,
Meéxnico, 1995, pag. 55

* REYES Poace. Op. Cit. pag. 271,
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1.3 C.()N(Il-:l"‘l‘() DE DESARROLLO

Chiavenato . nos *dice "que ‘el - desarrollo:” *se divide cn ed ion y cntr el

entrenamicnto Slgnil'ica ia blcparucién dc la persona para el cargo, en tanto que el propdsito de

la cducacion es preparar a la persona para enfrentar el ambiente dentro o fuera de su uzbajo."’
Por otsa puuie, Agustin Reyes Ponce dice:

Que todo elemento que ingresa a una cmpresa, necesita recibir un desarrollo de  las
aptitudes y  capacidades que posea, para adaptario  exactamente a lo que el puesto va a
requerie de él. Este desarrollo puede ser de un orden teérico y en tal supuesto no siempre
se¢ du para todos los puestos y trabajadores. Pero puede  ser de un orden prictico, a fin de
din todo tabajador o jefe, independicntemente  de los conocimientos previos que se
tengan, destieza, scguridad y rapidez en el d fo de su labor.*

Duespues de haber visto las anteriores definiciones daré una propia:

volvi o

Ll Desarollo es acrecentar en ol individuo su aprendizaje toestima y

social adeimds de reunir las herramientas o habilidad, ias para subsisti

en ¢l . medio.

Asimisimo, podemos decir gue se comprende como toda clase de ensefianza quc se da con fines

de prepare o rabajadores y empleados, convirtiendo sus aptitudces i en cay para

un olicio o pucsio dentro de una organizaciéon.

El Desarrollo permite que el individuo tenga’ un progreso” integral con’ cada uno”de los

ciementos gque compone la empresa, pues las personas tienen cierto aprendizaje que las lleva a

realizir diferentes funciones dentro de la or i 0 t iendo « ltados satisfuctorios
tanto para la empresa como para cllos mismos ya que incr sus i Yy
habitidades.

TCHIAVENATO Op Cit. pag. 555, TESIS CON
* KEYLS Ponce. Op. Ciw pag 265, FALLA DE ORIG’EN
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La import ia de ja itacion radica en que todo empleado dentio de 1a organizacion
debe contar con 1o preg cion ad da para d peflar sus actividades satisfactoriamente

penmnitiétndole a la empresa crecer y ser mas competitiva; es por tal motivo que toda
organizacion debe proporcion: pacitacién a sus pleados, ademds que el desarrolio

tecnoldgico, la creacion de auevos productos y scrvicios, Ia transformacion constante de la

propia cinpresa implican la necesidad de difundir cambios en el personal.

La capacnacion tanbién es imporiante porque bidsi es la ed i6n que se Je otorg
It q q Orga
al trmbajadoc, ya sea que estos la tomen deatro o fuera de ta or, i iGn. La ed i6n es la

adquisicion intelectual de bienes culturates en la que toda persona obtendra conocimicntos que
le serviran para su autofesarrollo y para tener un aprendizaje continuo que le permita ir a la

vanguardia dia con dia registrando y difundiendo sus os iridos.

Otro punto muay relevante es que Ia capaci ién da al pleado una oporlunldnd ndecum!a
que hag,a lo

para aprender los deberes y n.sponaabllldadcs de su cargo. No sc le dc;a suelto pa

quc pucda, perdiendo ticinpo con cllo.

La cay i ion asimi otorga -al leado una b opor Y ] p.xm g_xpcnmcnur el

éxito y pumat evitar la frusuadom experiencia de un frncaw en efectuar 10s debcrcs por los que

se les pagar. Ademis, lo mas importante quizd es que el emplcado lcndni l.: oporlumdnd de

= l)‘,rlnll iéndol cl » 8 empleos

adguins conocimientos y desasrollar actitudes adici
de mayor categoria dejandoles una satisfaccidbn personal muy ‘,rala y quc a la organizacion le

perinita erear una bucua finagen y tener un buen dcsarvolla.

La capacitacion contribuye al desarrollo de - la capacidad ‘de’ direccion, 1a mativacion,

mejores actiludes y otros aspecios que suclen’ tener los buenos u‘abajndurcs ¥ los gerenes

briltantes. Impulss de igual manera a que el personal realice sus metas personales y a

identificarse con las metas de 1a propia organizacion.
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Eo furmma general se puede decir que 1a capacitacidn es de suma importancia, ya que permite
que los empleados crezcan dentro de la organizacion y la satisfaccion de éstos es snas alta.

Podemos decir gue cuando (nicamente se Ies orienta a los emipleados, estos pucden carecer de

ifade: ias, las actitudes apropiadas o los co imi (ue se requicran para
realtzar con sus trabajos y csta el se corrige mediante lan CAPACITACION,

1 ion de idades que tenga tanto el personal como la empresa ya

las capac

que s¢ inicia con la
que de acuerdo a las necesidades que scan requeridas por el pucsto seri ¢l tipo de capacitacion
yue se dé y el personal que se ha de elegir. Es relevante que dentro de Ia capacitacion se motive
al personal para que acepten tomar ¢l curso, ya que muchas veces por falia de conocimiento el
empleado po acepla tomar dicho entrenamiento, y es ahi donde el depanamento de
capucitacion deberd para gque el curso se lHeve a cabo en el tiempo csuablecido,
previendo cada una de las situaciones o problemas que sc presenten ya que es importante que la
silacion se realice como se hayn estipulado desde un principio para que la organizacion

cucnle con un personal altamente capacitado 1o mas pronto posible en cada uno de los cursos

que se vayan a olorgar penusitiendo oblener una mayor productividad en la empn:sa."

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

1.8 OBIETIVOS DE LA CAPACITACION

1.as objclivos gue se per en la itacion por parte dcl drea de Administracion de

Recursos Humnanos son:

* Mantener actualizado y desarrollar al personal, tanto operativo como directivo, para que

coadyuve con el mejor desempeno a alcanzar los tines de la organizacion.

* Ll personal tendrd que ir ya preparado . para d peiar las funci que le l‘ucrc.n
impuestas, » ’

*Todo el personal tendrd fas mismnas oportunidades para recibir una capacitacién continua,
no solo en el cargo que desempeina sino en todos los cambios que vaya tenicndo la empresa.

*Ouo de los objetivos de la capacilacion es Jograr un camnbio en las personas despertando la
conciencia, que tengan disponibilidad para saber trabajar en forma individual y ‘en equipo

Ponce, Agustin. A i9n de Personal Relaci [ 11 Ed. Limusa, México, l%i. pag. 106,
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logrando asl un mcjor ambiconte en el arca de trabajo, que acepten toda clase de criticas
constructivas de sus jefes, que esién dispuestos a ir crecciendo conforme la empresa lo vaya

necesitando y paa lograr todo esto también cs necesario que todo el personal reciba algan tipo

de estimulos:
*Proporcionuar a los centros de tabajo los fundamentos teéricos y nu,u:oruléblcos quc

p<.mm.m| estratégi ¢l proceso capacitador.'?

1.6 FILOSOFIA DE 1LA CAPACITACION

Denuo de las empun.ns >c put.d(. ccﬂalar que existen dos llpos de Flosol‘ns qu(_ son muy

comities ¢ nuponaule; como'lo son las snuuemes-

a) l'lupulciunnr cursos: Iis du.lr In cmprcsu debcrxi otorgar capacitacién a todo el personal
que requicny adguisis c.uno:.unn.nlo; 1eoricos y practicos pars poder desempedar sus

labores dentro del drea de trabajo. . )
jo mais adel Esto se refiere a que posteriormente que se ha

b) Secguir el proceso deli
elegido al personal gue tomard el curso, este debera Hevar un scguimiento de cada una de
fas cosas que aprenda dentro de la capacitacion desempenando exitosamente cada una de

tus actividades para los cuales fue entrenado.'!

sitacion debemos especificar las resy ivas misiones
b , ete. . De

También dentro de 1a filosofia de cay
de las diversos trabajos contribuyentes a esta funcion o drea: capacitadores,
igua) mancra habri de especificar los valores del area o funcién de capacitacion. Los valores,

elemento vital de la filosolia, constituyen aquetlos principios de comportamiento declarados y

seguidos por la persona, aan do p 1. rle i odidades o inconvenientes.. Los -
'® RODRIGUEZ Estrada Mauro y Patricia 3 dia. Admiai ién de la C itacion. Ed. McGraw-
Lhill, Méxca, 1997, pag 63-78.

Admini ion de & H Ed. Trillas,

1Y ARIAS Galicia, Fernando y Victor Hesedia E
México, 1992, pag 499,



valores del drea de capacitacion deben ir en unién con los de toda la P u or

Dos valores dentro de esta funcidon son la competitividad y colaboracién.

Fernando Arias Galicia cn su libro Administraciéon de Recursos Humanos nos dice que:
“Los valoies y la mision de la or i; i6n deben formar parte de la induccion de todo el

personal a la ¢mpresa u organizacion y, por tanto, pueden formar parte de los blallés Lcucmlcs
de capachtacion y desarrolio. También otro punto importante dentro dc Ia’ f'losolm dg. ;

capacitacion ¢s fa formacion constante de {os propios capacitadores.” 12

Se pucde decir que 1a filosolia de la capacitacién cs la forma en quc el dcpnnamemo de
11, 1, g AI

ion y la organi ion sus objetivos t son tas

idades y requerimi s que cada uno tiene, citidando cicrtos aspeclos en ambas panc:

cino pnc\k ser el ;.ouu»onmmcn(o de los tmba_jadorc; quc cslén (on

mentalidad de superacién y armonia dentro del drea de trabajo éstos pod n lc‘n‘er’un mayor

desarrollo y serd competitivo.

También se debe buscar que ¢l instructor o la persona gue vnyn a. dar

actualizndo  conforme a los requerimientos y camblos quc teugn la

org.uumcnon.

permiticadole a éste transmitic sus conocimientos al personal,

1.7 AMBIENTE DE 1.A CAPACITACION

Haremos ul‘uuu. v .xl umbu.nu. (’su.o dondc s unp.:r(c la  capacitacidon, ya que-es

imporl e quc '..l lug,ar dondc se lleva a cabo la capacuacnén cuente con todos Jos servicios y
materiales hecesurios para q c no cxlma nlgun problema que perturbe ¢l aprendizaje de las

PCI’}U"AI; lllﬂ- umc dicho cursos

TESIS CON
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Lus condiciones en que debe estar el centro de trabajo, deben ser las adecuadas y deben

tener todas las herr ias para realizar el entr i ; estas condici deben

proporcionir comodidad y bi a los leados pam que cllos realicen las actividades y

dindinicas como sc les indique.
1.7.1 ESPACIO

El espacio no es mis que ¢l lugar donde se tleva a cabo la capacitacion, la cual debe scer
acorde con ¢l tipo de curso que se impartira, cubriendo cada una de las necesidades requeridas
por el personal, ya que sucle suceder que ¢l personal no queda conforme con ¢l espacio gue se
e ha asignado para tomar dichio curso, lo cual puede atrasar el aprendizaje del personal y ¢l

trabajo.

LZs imporaante saber qué tipo de entrenamiento se va a dar, si éste es basico o avanzado cs
mejor que se imparta en un aula; si es como una conferencia ‘es recomendable usar un
auditorio, para las mesas redondas que son imponanld hoy en dfu. es mejor el cuarto o ¢l
mobiliario de U o forma oval. 1l espacio va a estar acorde con'cl tipo de c:nlrcl)gnllicllld que se
wipn que Hnpariie en ese momento. . !

Dentro del esy io es fund. 1 tomar en cuenta cada uno de sus factores, [os cuales si no

condiciones en uan dado pued nﬁ,cmr la rcalrul on de lo que se

estian . en

tenia pluncado. Uno de los ﬁlclorcs es que el. Iugnr dondc sc ‘reqna un grupo cucnle con

suficicate ventilacién' ya quec la falla de aire fresco n.pcrculc en ‘que. ln genlc sc dnslrm‘,a yle

de sueio. Otro’ factor que hay quc tomar, muy en _cuenia’ es que al momento dc. diseiar el

CIEKIO S (I;bcn rcalizar las . enlrmhs du m.uctdo n Iu :.&.g,unddd dc lus lrabd)ndorcs por 1o

cuente. con el suli S nl mo

ocupar ci la ¢j io dcl entren:

El lugar de igual munera debe de contar con ciertos accesorios que permitan al instructor

descmpenar la ¢ citacion en forma adecuasda scgin sca lo io estos i0s pucde
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ser ¢l uso de persi en las para bioquear el paso de la luz parcial o totalmente, sc
utilizan ¢n caso de que sc ocupe algun equipo como puede ser proyector de acetatos,

audiovisual cre. También es importante que €l personal este aistado de idos que lo p
distser o bien que mal inlerprete Ja informacion que se le esté proporcionando en ese
momento; ¢l aislarse del sonido requiere que se tenga una construccion firme con ¢l material
adecuado para no escuchar los ruidos exteriores de oficina o de la planta o bien, de la gente que

pasa  Ln ese espacio debe de haber un pequeio lugar para almacenamiento que permita

guardis todo el equipo que no se este pando en ese mc esto se¢ hace con la finalidad
de ue el marerial no se deteriore y pennanezca en buenas condiciones mientras no se ocupa. Y
por alumo la oiganizacion debe tomar en cuenta los servicios quec debe tener el lugar de
reunion, estos deben ser los adecuados y necesarios como son: contar con agua fria y caliente,

tener un lavadero apropiado, si de d 0 con iones cléctricas suficientes y

Haves de gas, dependiendo det tipo de entrenamiento que se tenga que impartir. Asimisino se
debe cuidiar que se tenpgan todos los servicios, es necesario ver que el piso este realmente bien
hecho, es decir, que no haya vibracién ni rechinidos pues pueden estar distraidos los

patticipantes o bien, sufrir algan accidente.'?

1.7.2 EQ1!

O BASICO .

Aqui bay gque considerar todos los equipos y materiales que en un 1to dado s fen ser

atiles ¢ impornuantes para bt operacion de la capacitacion como pucde ser, contar con asientos

jos y ade Jos paru que ¢l personal éste comodo, y para esto se debe tomar en cuenta
el espacio ded lugar donde se dé ¢l curso, asi como cl tipo de sillas requeridas, el tamano, el
hay que schlalar ¢l tipo de mesas que sc usarin,

muterial de que estén hect etc, A

estas deben ser adecuadas ol tipo de entrenamiento que sc vaya a dar ya que muchas veces se
requieren nesas redondas para flevar a cabo alguna couferencia o bien para realizar algan

trabajo manual en la cual se necesile una mesa especizal; cuando se da el entr ),

veees el personal gusta de fumar duranie la reunidén eso es si esta permitido, en caso de estarlo
se debe contar con ceniceros ficiles de limpiar y circufar. Un punto muy inferesante ¢s que

todas las personas en estas actividades deben traer su bre a [a vista con el propésito de que

' WENDELL L. French. A ini jon va P ¢ llo de R 1 Ed. Limusa, México,

1995, pay 499
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se identifiquen con mayor facilidad y no exista confusion en los nombres. ‘Tambid¢n se requiere
de cquipo para escribir donde les perinita hacer diagramas o calculos y registrar conclusiones
rar ¢l pizarron en donde se puedan hacer las anotaciones

dol curso y para esto podemos at
impottantes de 13 reunion; cumdo se llevan a cabo cilculos matematicos o grificas se pucde
usar otro pizarén cuadriculado asi como ¢l material complensentario para éste como son: gises,
burradures, marcadores, lapices, plumas cic. Todo requiere de un costo, €l cual puede ser
barato pero agui no importa lo que cucste sino cuanto material se va a nccesitar.

Denro del equi bisi ¢ Lién con ¢l equipo audiovisual el cual incluye

roycctores de Iransparencias, proyectar sonoro de tr encias, llas, proyector de cine
proy P P P

etc., 1o cual va hacer que ¢l trabajo se clabore con mmayor facilidad,

os fisicos que hay que sid ar en cl t '7 } dc I

fos los

Una vezs
capacitacion haré hincapié a oros aspectos que considero qullzi sean los mas lmporlanlcs pam

que ct iento s¢ dé satisfh i; uno de ellos cs que ¢l personal que tome el curso
sea tesponsable y cuidadoso con lo que esté haciendo para no errores y tenga pérdida
de ticmpao, debe tener una gran i iva de aprender y de crecer dentro de su campo laborul

asi como personal. Orro punto es la armonia que se dé cntre las personas, pues si crean un
ambiente sano de trabajo ¢stos podran desempedar sus actividades exitosamente sin ningan
problema pues trabajaran en grupo teniendo un apoyo mutuo, lo ‘cual considero vital para el

desemnpenn de sus Iabotes y para obiener un buen resultado. '
L8 CULTURA ORGANIZACIONAL S ' : .

Lo cultura ongnizacional cs mlponunlc., yn que pn..u.ndc cnmbmr lns d:rcrcnn.s conducms

que que se 't al c.
son las’ e vus qlu prucndn. alunur [ lo s con ld llndhdad de que el

ecmpresa y

P

Y CRAIG, Robert y Bittel Lester, M Lsie. i ¥ D de Pervonal. Ed. Diana, México, 1987,
pay. 437-453,
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persanal m.q)lt. los cumluos quc vaya icndo- la or i ién y asimismo involucrarse en
dichos cambios.'?

fa i al bio feno hasta cierto pumo natural, pues se trata de una
reaccion nosual del of g f no h I} or i Y la personn ano’ ser quc esto sca muy

incomodo ‘o sobrc mamra anncnazador bnsca economizar._ encrp,ia., evnarA lt:nsnones

t I al, ional o psiquica, es

i ias, w.l con fonabh. de esti

decir ascgwiar, y I'm.m neces rio n.slublo.ccr un equilibrio homcosm co, ¢

1.8.1 (.()l\( !-'l"l() DE ()R(.ANII.ACION

Segan Lawrence y Lnrsh: “Ia o: nizacién es In coo
caontribuyentes indivitluzdcé. cuh Ja ﬁnahdad d
wt! B VRN i

»s con el

wnbiente.

Lilteses senala (illc: i
necesiiamente [)Cl‘sollul) catre sus;

de vbjetivos o mulas i

Qrpa tracion:

2 PLEISHIMAN, Edwin y Alan R. Bas, E racli Ed. Trillas, México, 1976,
pag 268

1° thidemns. Payg. 270,
'? LAWRENCE y Lorsh, citado en CHIAVENATO, Op Cit pAg. 587,

PERRY, citudo en REYES Poace. Op. Ciw pég. 211.

' tidem pay. 212, TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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La oigameacion ¢s la estructuracion écnica entre las funciones, niveles jerdrquicos y de los

elemeaittos materiales y humanos dentro de un organismo social, con el fin de lograr su maxima

eficicnca dentro de Jos plancs& objctivos lados por dicho org o,
1.8.2 CONCEFTO DE CUk STURA
Shein define :a 1a culturn como:
Un ¢ Cde suposiciones  basi inv d: ! bicrtas o desarrolladas por ua
deter nado grupo, (.c.)llluullc aprende a lidiar con sus problemas respecto a la adaptacion

externa y a la-integracion intema; este esquema ha dado resultados suficientes para ser
considerado vilido y, por ende, debe ensedar a los nuevos miembros como_la manera
correcta de percibir, pensar y sentir en relacion con los probt ionados.®

Por ot parte Fernando Arias Galicia nos da a conocer lo que para ¢l significa el concepio

de cnllur.x

“la culturn puede entenderse como us conjunto organizado de reacciones o muaneras de

conducirse curacteristico de una sociedad particular™. '

Después de haber ionado dps definiciones sobre culiura daré una propia:

—1do> por

to en su libro Administracion de Recursos [Humanos se

e acuerdo a lo que du.c (.Iunvn..

pudo determinar lo su,mv.nlc

:'Isuﬂm. cl;at—.l:)mal AVRVIAVS Cnnlu.u Op: c.:. V;;; 285, TESIS CON
T — FALLA DE ORIGEN

1
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La cultura no es has que un conj de poT i propios y caracteristicos de un
grupo social. La cultura se presenta en tres vertientes fundamentales: ideologica, sociologica y

tecnulogica.

1.- tdevlogica:

Dentro de ésta pod 201 el O filosdfico, ¢s decir, 1a percepeidn del! mundo,

P

asi como las cr ias que sc pan de las cosas, los valores, las ideas del bien y ¢l mal, la

religion y ¢l comportaniiento que toda una sociedad tenga; cste ©s un aspecto importante de la
cultury ya Que cada cabezs es un mundo y se tienen diferentes formas de pensar y actuar, lo
cual dentro de unn organizacion puede ser dificil cambiaor, ya que dentro de Jas organizaciones

ste. su propia cultura y su propia fornna de actuar lo cual implica que cada uno de los

exi.
cinpleados debe adaptarse a la fonna de trabajar que tenga la empresa, esto es para que ambos
se enticnd. y d ¥ sus actividades existiendo siecmpre una coordinacién con los

objetivos persouales de las personas y con las metas de Ia organizacién.
2.- Sociologicas:
Es impostante mencionar que la sociologia ¢s aquella ciencia que trata de la construccion y

desartolio de las socicdades humanas, ¢s por eso que dentro de las organizaciones se tonuan

grupos de trabajo donde se establecen cicrtas normas de p i y relacidn, asi como

de jerarquias donde cada uno va a tener su propio nivel jerarquico y su 0ria resp lo

sicinpre; también existen cercmonias, ritos de intensificacion de los lazos grupales o de

inicincion 1o cual se da para que cada miembro de la organi io P iempre bajar ¢t
grupo o bien como si fucra una iedad entera donde se persigan los mismos intereses y los

TESIS CON
3.- Teenologicos: FALLA DE ORIGEN

Se relicre o los cambios tecnolégicos que se van presentando con ¢f paso del tiempo e las

miswos benelicios.

cuales cada organizacion debe de ir cambiando y actualizando, lo cual requicre que cada grupo
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establesca sus procedimi Sy lu..rr‘ i ias para satisfz sus idades y la de

la cmpresa, pucs lodo pt.lsunzll se dcbe de adaplar a dlchos cambios.??

L33 CONCEPTO DE CULTURA ORGANIZACIONAL

Chiavenato nos dice que:

{a umv_-l forma de biar lus or i i es transfonnar su cultura, esto es, cambiur
istemas dentro de los cuales trabajan y viven de las personas.’ La. cultura .
irncional expresa un modo de vida, un sistema de creencias, expectativas y valores,
particular de inleraccion y de relacion de determinada organizacion.” Cada
orgamizscion ¢s un sistema complcjo de valores propios. Todo este conjunto de, variables
debe vbscrvarse, analizarse ¢ interpretarse  conlinuamente. La  cultura . organizacional
influye en el clima existente en la organizacién.?® B .

Por ona parte el autor Keith Davis dice que: “La cultura organizaci I, a veces

aumésters 0 ambiente organizacion, ¢s ¢l 3 de suposiciones, cr ias, valores y normas
fo w24 i e R S

que compinten los micubros de una or

Detinicion propia de fa que se debe entender por cu

activi s el en ¢
de toxdas las paru. de Ia
de contar con un anibic

TESIS CON
”( HIAVENATO. Op. Cit. pag. 570-572.° ’ FALLA DE ORIGEN

¢ KEITH, Davis. y Jonh W. N . El Compor i 1 on ¢) Trabajo. Ed. McGraw-Hill, México,
1994, pay. 70.
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1.8.4 CAMDBIO ORGANIZACIONAL

El cambio organizacional es un punto muy importante que se debe considerur dentro de las
empresas ¢s por il motive que Chiavenato ldalberto nos dice lo siguiente:

iz por un bi que bi; te. Ef bi general
dque roddea las onganizac s dinamico en extremo y exige de ellas una gran capacidad
de adimplacion como condicién  primordial para sobrevivir. El  mundo . modemo “se
carucierva  por cambios rapidos, constantes y progresivos. Las  transformaciones
cicutificas, teenoldgicas, econémicas, sociales, politicas, cte., actoan e influyen en el
deswurollo y en el éxito de las empresas en general, ya sean industriales, de servicios,
organizaciones publicas, hospitales, bancos, ete.

Es dec suma impor ia hacer hi e que el pr del bio or & i 1
couicnrsa cuando surgen fuerzas que crean la idad de bl tr: forinaciones en
una o vinias secciones de la organizacion. Estas fuerzas pueden ser exdgenas o endogenus

a la orpganizacion.

1.- Lixdgenas:

Se relicie a todo aquello que es externo a la organizacion como cs ¢l ambiente que lo rodea
asi conto es la nueva teenologia, en donde el cambio radica en la adaptacion de ésta y ia
cuselinza para su buen uso y funcionamicnto; también encontrumos los cambios en los

valoses de la sociedad asl como Jos abpcclos econdniicos, politicos, legales y social, cada

uno de estus tienen influencia en el o or iz ional ya que cada organizacion sc
i lo la empresa

debe de ir adaplando a estos cambios que sufra la sociedad; por cj
tlegalinente tiene que cutuplir con todas las reglas y normas que se le csllpulcu para lievara

ciabo su labor. Todas estas fuerza externas generan a la organi: la idad de
ntioducie cambios en el interior de la empresa el cuatl principalmente podria ser ¢l cambio
en ef comportamicnto de cada uno de los miembros de la organizacion donde se le intenta
cambiar su coltura y forma de actuar haciéndolos sentirse parte de la organizacion.

2 .- Endogenas:

iis 1udo aquello que proviene del interior de la organizacion y son producto de 1a interaccion
de sus paticipantes y de las tensiones provocadas por la diterencia de objetivos ¢ inteseses.
Estas basicamente sc refieren a la fonma en que cada uno de los micimbros de {a
izacion estan trabajando, es decir, ver si los objetivos del personal estdn acorde con los
objetivos que persigue ia organizacion, ya que ¢sto 1 veces pucde traer bios a la
presa en donde tendrd  que concienciar a ¢l personal para que reaslice las cosas como se
tengan estipuladas en Ju organizacién, y lo tendrd que hacer mediante cierta motivacion al
personal parg que cambien su comportamiento.

2 CHIAVLENATO. Op. Cit pag 589 TESIS CON
' o ' FALLA DE ORIGEN
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Es_importante mencionar que 1o se debe de tratar de implantar una transtormacion de ta
cultura salo por decreto y de un dia para otro. Los riesgos de fracasar podrian sec muy grandes.

Por lo coatrario se recomicada una instrumentacion paulatina.

Los cambios dentro de la organizacion van a ser dependicndo de 1a situacion y nccésidadcs
ha" vnsm lu

'quc feuga, asi como dc las circunstancias que la rodean, pucs conw ya

orgamucnén (.blé I ta’ a tencr bios dependiendo de su ambiente exlcmo c mu.mo nl.
cual lundm quc "r se. Estos bios pueden ser restringidos y esp u:os o Sy

tales del proces 3 e

I1.- Los. n.sponsubl:.s dc lu; ain.us. por c;lnr en conlncla con_ cl pcrsun.nl y lcn:..r 1a

responsabilid d dc. Iobmr cicrtos ob_;cll Q. esmn en mcjor posrcrbn para.

a) Lsuhh.u.r I.:s cump‘.lcncna; o los comporlmmenlos necesarios en los trabajos upo, es dcclr

pasa discnar el pcrhl de aho d o. Se establ el coulporlamu:mo que dt.bc lcm.r cada

P SO cxlbu:ndu cl mdas’ ﬂllu rcmhmu.mo ya vcccs el |x.rsonal n.qmcrc de_ cu:nus © lbios

que penuitan n..:llmr su tmbzuo Llu.anlclnclllL Ilcg,ando a los oby.nvos e;pcrado

L) Observar cotidi dict 1 Nt Aqui'se vaa vvix,ilm'{_s

P
: lle

personat esta actuando en base a lo qm. 13 or i ion pro fe n' : 's

cerca del comportamicnto haci lds anot,

dando de manera funcional,

¢) Detectar las idades de c i6n. Dentro de esta podemos scilalar que s¢ lleva a cabo

una revision cn ¢l area de trabajo para ir ando las car i que en ella existan,
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asimising se supervisa at pcfsauul para detectar las fallas que estos tengan y en base a lodo, sc

diagnostica si es i0 0 no una itacién cn ese -

d) Delerminar fos cambios cn ¢l comportunicnto p iores a lu cap ion, 1238 decir una vez

realizada la_capacitacion nosotros nos daremos cuenta qué tanto ha cambiado el personal en

x:immu ‘a su lorma de actuar, si es mas responsable, si ticne ganas de seguir superandose y lo

mas iimportante si realmente adquiciéd los co imi ios para d >eilar la labor
2 4 imi wver si se motivado en ese momento,

2.~ La clevacion de la ¥ ividad de la empresa constituye una obligucion de todos; pero,

did e

contribuye a ello,

e especial, de los directivos, Por tanto, en la quc la cag
recac tanbién bajo su cargo. Es importante que todos los micembros de la organizacion esién
concientes de alcanzar los objetivos gencrales de la empresa, independientemente de sus
propios objetivos. Es por ecso que es obligacion de todo ¢l personal estar compiticndo: para
npre a la cmpresa en un buen givel dentro de !a competencia, sunque la

d de mantenerla en ese nivel es de los directivos ya qQue ellos son los cncakgadOS

mantener s

responss

de motivar o personal para que asistan a todos los cursos de capacitacion que sc les nnpunm y

de ests mancra s empresa contuari con pcrsonal almmcnlc preparado para_ c;ccul s

actividides obteniendo un beneficio mutuo.

3.- A jo sea de a implicita, pucdc dccnrsc que Iodos los rcsponsublcs ucm:n en
mente un inodejo de lo que esperan de sus colabor dores. Ci do una emprcsa da lodo o
5a0i0 @8 sus ctupleados ambién esta en su dq..rccllo dc exigir 1o mejor de cada uno cs por

ne

eso que lus respoasables tienen en mente todo lo que esperan recibir del personal, fo cual es

que-cadis uno de cllos adquicran los conocimientos ' tedricos y pricticos necesarios para que
posteriormente desarrollen ¢l trabajo: correctamente,” ast como tener un comportamicnto de

armwonia en todo momento para que se facilite la realizacion de sus tareas.

4.~ La tarca del responsable dcl area de capacitacio , ¢S apoyar a los directivos y

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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a) Sistemnatizar, clasificar, y dar forima explicita a dichos modelos para llegar a un perfil de alto
desempeiio: es decir, el departamento de capacitacion se debe de encargar de lievar cl control
de cuiles sou los cursos que se van a impartir asi como de organizar y plancar las fechas y <l

lupar en que se¢ darad la capacilacion, esto es con ¢l objeto de que los directivos tengan un apoyo

PR

¥ les sea nads il elegir al personal que requerird adquirir esos

b) Procesin la infonnacion. Aqui se recaba toda la inforr 6 ia para pl los
programas de capacitacion de acuerdo a las idades de Ia presa y a las del personal.

<) Establk prog. de capacitacion con base cn las idad. Es fundan 1 d
primero lias necesidades o las fallas que se tengan para en base a eso plancar un curso en donde
se satistagan cada una de las necesidades que tenga ' la empresa. Una vez plancado el curso que
se vaya a dar se realiza la elaboracion del programa en donde ya s¢ especifica la d cion, el

Jugar, horario y personal que fo tomard, asi como personal apto para proporcionar la

capacilacion. .

d) Fucilitar el cambio en los comportamientos, mediante los recursos y procedimicntos
didacticos adecuisdos. Es importante que ¢l personal se sicnta a gusto y motivado para (omar
1os cursos, es por eso que se realizan algunas dindmicas donde se utiliza material didictico que
permile que las personas estén alentas a o que estdn haciendo y a su vez estidan logrando que
estos cambien su comportamicento apdfico que en un momento dado tenian por un
compuramicato de anmonia y de interés, lo cual es relevante para que exista una bucna fluidez
de informacion y apreandizaje. B '

¢) Evatuar los resultados de capacitacion. Se pretende r una ! ion de la

capacilacion para saber si los resultados han sido 1os esperados, no sélo en o tedrico sino en lo
practico. Dicha evaluacion puede realizarse por medio de examenes que se le aplique al
personal, esto es con la finalidad Jde darnos cuenta cuales son las fullas que estan teniendo para

corregirlas y sacarlas adelanie para lograr los objetivos que se tenian planeados desde el inicio

TESIS CON
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5.- No existen formas rapidas, scncillas ¢ infalibles de lograr todo lo anterior. Cualquier
método, para lograr bucnos resultados requiere esfiterzo, dedicacion y tiempo. Es decir, ¢l dar

capacitacion no sélo requicre de proporcionar conocinmientos a las personas elegidas asi como

asi, 8o que se requicre de una pl. ion para poder llevaria a cabo, 1o cual implica tomarse
s licmpo s que los ¢ ltados sean los d Jos, adeinas que muchas veces depende de la
aceplacidn o disposician que las personas y es ahi donde se lleva mds tiempo.

6.- Ll proceso para su creacion, immplantacion y funcionamiento, requiere personas con talentos,

capacidades y vol i para inducir innovaci Si estas tarcas fucran may ficiles, bastaria

encurgarias o un auxiliar de oficina 0 2 un pedn, 1o cual no es ¢l caso. Por lo 1anto, es relevante - -

que la persona gue vaya a dar ¢l curso dentro o fuera de la empresa esté sumamente pn.:p.undo

y capacitado para otorgasto, ya que muchas veces no sc sjn la infor it como dl.bt. de
ser y existe fupa de ideas e informacion, en cambio con una persona que sabe exncmnu.nlc de
lo que se esta hablando pucede dar la informacidén cormrecta y adecuada sin dCde con dudas al

personal.

7.~ Cualquicr insir puede ¢ 1 fatal o muy benéfico, todo depende del empleo que be
den lus personas encargadas de su mancjo. Se debe tener cuidado con todo lo que se vaya a
utilizar ca ¢l wmomento de dar:la capacitacion, ' es . decir, cuidar:que-la inl‘érmacipn sea la

necesaria y 0til, asi como dar un buen mancjo del equipo ¢ instrumentos que sc utilicen.?®
110 PROCESO DE CAPACITACION

Iis im;x\i'umlg que ¢! departamento de Administracion de Recursos Humanos leve a cabo
un proceso de’capacitacion gue le permita tener una visién mas clara de lo que se quicre
alcanzar al uar In cu itacién. En el depar de R sos Hu debe de existir

un area de Ca itacion resy ble de Plancar, Organizar y Controlar las funciones y evenlos

del entremamicnto, con el objeto de conocer las necesidades que tiene la empresa y el personal,

* ARIAS Galicia Op. Cit. pag 515-516. TESKS CON
FALLA DE ORIGEN
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s base a esto se diagnostiquen y programen las actividades que se tlevaran a cabo en

pura que

los cursos.

Ll proceso de capacitacion permite d las sidades que se ticnen mediante un
andlisis de los probl que a la organi i asimi sc ¢laboran los pl Y
programas _de capacitacién con base en ¢l diagndstico de idad En el proceso de
capacilscion se debe decir i formna en que esta se realizard ya que es importante conocer los
métodos y her i que permitiran elaborar y ¢j de 2 ade dn el programa de

capacitacion qQue se halla planeado.

1.10.1 PRIMER ETAPA DEL PROCESO DE CAPACITACION

+ Inventarios de necesidades de entrenamicento (diagnéstico)

Corresponde al 28 ico pr

cuz'llcs son las ncccsidndcs de entrenamient

los cuales nos’ permitiran

siguientes: -

7 ARTHUR J. Coldrick y Thomas P. Lyons. citado en MENDOZA Nufiez, Alejandro_Manual pars §
Neves slinds. de € ion. Ed. Trillas, México,1991, pig. 32 i R i
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idad de entr

a) Anilisis ory i i 1. como i io de

orpganizacional. e

" Este analisis no sé6lo implica el estudio de la empresa como un todo, su misién, sus recursos

vy la distril ion de cslo}sk para la consecuciéon de los objetivos, sino tmmbién del ambicnte

1Winico y. fopico en la cual esta situada Ja organizacion.

L

En 1¢rminos penerales se puede decir que el Alisis or i i 1 i en determinar
en donde deberd hacer éanfasis ¢l entrenamiento, verificando todos sus fuctores como son

planes,; fucrza laboral, efici org zacioual, clima organizacional, cte., capaces de evaluar

1os costos implicados y los benelicios esperados del entrenamiento.

Desde mi punto de vista este andlisis es importante ya ue abarca todo lo que e¢s la

cstructura de 1a organizacian, lo cual deja ver cudles son las idades de cap que se

ticuen en cse momento, pucden ser por los avances fecnolégicos en donde requicran ir a la

vanpuardia y ¢s abi donde se d la idad de llevar a cabo la capacitacion o bien
cuando eassten camnbios en su bi externo © intemo que de al; A la p 1

afectin si o cambia. Asimismo podemos decir que et dlisis organi 1 1 se preocupa
porgue fos objetivos de icnto estén ligados con las idades de l1a or ién ya
que ¢l entienamieuto se desarrolla de acuerdo a dichas necesidades, pues a medida que Ja
arpanizacion  crece, sus idades bian, y por iguiente, Ia pacitacién deberd
respondaer a las nucevas idades; cabe i que estas necesidades deben determinarse

e investiuuse con ciesta periodicidad pma ﬁmblcc«.r, a partir de cllas, Io> programas

adecuados para satisfiucerias de manera conw.nlcn(c.

b) Andlisis de los Recursos H s como | in; io  de id dnﬂ»de,‘4' \amientod

de entr

Se reficre a que debemos  revisarsiclos’ recursos humnnns son lés’shrciv.mcs

itativa Yy litati para, Ilcvar a cabo las 8chv1dadcs actualcs y fulum de la

organizicion. £n este sentido el recurso h ;cs dispe -Ic pam que la org,ammcnén

2 CHIAVERNA IO, Op, Cit. pag. S63.
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logre sus eapectativas ya gue sin la intervencion del personal no sc cumplirdn con cada una de

las tureas encomendadas por la empresa, es por tal motivo que se debe hacer este anilisis para

sabeer cuasl es ¢l personal que tomard la capacitacion siderando si poseen las habilidades, los
2

conocimicmos y actitudes descadas por la or i ion

Por otta parte Pontual en el libro de Chiavenato recoticnda analizar los recursos humanos

meadiante el eximen de los siguicntes datos:

“1.- Numeros de cipleados en 1a clasificacion de cargos.

2.- Nitmero de emipleados necesarios en la clastficacion de cargos.

3.- Mdad de cada cmpleado en la clasificacion de cargos.

4.~ Nivel de ealiticacion exigido por el rabajo de cada empleado.

5.- Nivel de conocimicentos exigido por el trabajo de cada empleado.

6.~ Actitud de cada cipleado con relacion al trabajo de cadn empleado.
7.- Nisvel de desempeno cualitativo y cuantitativo de cada empleado,

8.~ Nivel de habilidad de conocimientos de cada empleado para otros trabajos.
9 .- Potencialidades de u:clul.nm::mu interno.

10.- 1% inlidades de rect > extermo.
- Tiempo de eattenmnicnto nccesario pura la fuerza laboral reclutable,
12.- Tiempo de entrenamicento para los nuevos empleados.
13- Indice de ausentismo.
14.- Rowcion de fucrza luboral.
15.- Descripeion del cargo.™™

Listos puntos analicados continuamente, permiten cvaluar las lag,uuas aclualcs y prcvn:tas

dentro de ciertos plazos, en (i i6n de obligaciones laborales, legales, ¢ Smi y dc r'

de expansion de la propia cmp

<) Analisis de las operaciones y tareas:

J puuh: far e ad A dl- la or

los (..u},asrslrvc para dgh..rmmnr lus npo c hnbllldades

comportamicitos, 'y las camclcris icas’ d pc.rsonahdad cxlglda; para cl desempeno de los

cargos.

e o 2 : | TESIS CON
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£l analisis de operaciones  son  estudios  definidos para detenminar . qué  tipos  de

- .

compor icnto debe los empleados para des: con eficil las funci s de

sus caigos. Aqui se establecen ciertos puntos relacionados con una tarca o un conjunto de
tarcas como son: patrones de desempeilo para 1a tarea o cargo, identificacién de parcas que

componen el cargo, como deberi desempefurse cada tarea para cumplir los patrones de

descmpeno sy las habilidades, conocimientos y actitudes béasicos para el desempeilo de cada

tarea. kisto es para que s¢ lleve a cabo la preparacion del entrenamiento en cadn cargo por

separada, con el fin de que el ocupante adquiera las habilidades ias pam el .
s (A ] investigadas  deben’ situarse en orden de! prioridad . o de urgencia  para
. ” ) ; R0

satistacerlas © solucionarlas,
1.10.2 SEGUNDA ETAPA DEL PROCESO DE CAPACITACION |

* Propramacion del entrepamiento

se ref‘:re al n.g,lstro y conlrol de cada” una de las

La prog ion del entr
actividades que se han de n,alurlr en'el l..nln.nnmICI“O 1a cual se lmn’l en bnsc a (odas tas
necesidades existentes alcndlcndn o rcsolvlcudu cada una ‘de ésms dc Ia mc;or manera poalblc
tomando cn cucnta a quiéa, u’)mo cuando y dénde cnln.nar asl como saber cual sera: la

persona que entrenara. e igual forma se hace la el i6n y p P de los 1edi s para

PN

satisthcer las idades indicadas o per

- Pos atia parte Chiavenato da a conocer los siguicntes punlos en 1os que se fundamenta la

programacion de capacitacion:

bl P & cs fa necesidad?

2 - (Dande fue senalada por primera vez?
3.- Cual es su eausa?

4.~ (Es pante de una necesidad maym’?

5.~ ;Como satisfr 1a? (Por seg do o en conjunto?

6.~ (Sc m.u..sun .lll,,nn:l indicacion inicial antes de isfi ia?

'l. Sila fad es 1i i Cual es su prioridad con respecto a las demas?
- iLla idad es per © temporal?

" e . TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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9.- (A cudnlas personas y cuintos servicios alcanzara?
10.- jCual es el tiempo disponible para el entrenamicnto?
11.- (Cuil es el costo probable del entrenamiento?

12.- ;Quién va a impartir el entrenamiento?™ 3

Cada una de cstas preguntas son basicas para saber exactamente ¢c6mo ¢s que se realizard
i pcrmlllendo legar a la informacion prccxsa que nos dejara llevar

progr ion de cap
a calro la capacitacion isfs w ot iendo los resuliad cqmdos.

1.10.3 TERCER ETAPA DEL PROCESO DE CAPACITACION

* Implementacién y ecjecucién

La impl ion y ¢j ion de la capacitacion se rcfiere a llevar a cabo la capacitacion
una vez que ya se gan bien blecidas y d das las idades, asl mismo s debera
de contar con ¢l material y equipo neccsarios para su realizacion, el lugar donde se impartird y
el personal | efegido para gj esta i6 es decir, contar con un’ progmmxi de

cntrenamiciio bien claborado.

La ejecucion de la capacitacion depende dc los siguientes factores que nos dn a conoccr cl'

autor Chisvenuto:

L.~ Adccuacion del programa de entrenamiento a las necesidades de la orgamm
Es imporante saber que la decisidn de establecer programas de entrcn.xmu:n(o depcndz.

de fa necesidad de mc)orar cl d de los emplead: El entr debe
ser b solucion a las percibidas R :

2.- Calidad del material de entr i > pr 3
il anaterinl de enscianza debe ser plancado, con ct fin de facilitar 1a cJecucmn del
cnttenumiento. El material de busca tar la instruccion, fucilitar la
comprension medmnle la utilizacidn de recursos audiovisuales, aumentar el rendimiento
del entr y racionalizarse La tarea del instructor.

A.- Cooperacion de los jefes y dirigentes de Ia empresa;

2% Jbidern. pag. S70-574. TESIS CON
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1i1 enrenamicnto debe hacerse con (odo ¢l personal de la empresa, en lodos los niveles

cion Es nccesario que el personal tenga csplrllu de coopcmcnon y que los
nies den su apoyo, ya que los jefes y supervisores deben parnticipar de manera
efectiva en la gjecucion del programa.

4.~ Calidad y preparacian de los instructores:
1 éxito de la cjecucion dcpcndgré del interés, el zo y cl entr de los
insbuctores; estos deben reunir cu:nas cualldadcs personales como: facilidad para las
laciones hu motivaciéd T idad didacticas, facilidad para
exponer y tener conocimiento de la especialidad.

f

5.- Calidad de los aprendices:
La calidad de los aprendices intluye de manera sustancial en los resultados del
programa de entrenamicato. Los inejores resultados se obtienen de una scleccion
adecuada de los aprendices, en funcion de la forma y ¢l contenido del programa y de los
ubjetivos ‘(‘]cl catrenamicnto, para que se llegue a disponer de un grupo homogénco de
personas.

tsla ctapa anicamente se refiere a que se lleva a cabo la capacitacion, en la cual intervienen

dos cl tmpor e indisy bles como son: el instructor y €l aprendiz. Et apreadiz o

aprendi son pe d en lquier nivel jerarquico de la empresa, que necesitan

aprender o mejorar los conocimientos que tienen sobre alguna actividad o trabajo. los
Inatructores son personas tanbién situadas en cualquier nivel jerdarquico de la empresa, experto
o especializado en detenminada actividad o uabajo, que transmiten sus conocimicntos a los
aprendices con 1a finalidad de que éstos secan mejores cada dia en sus labores y las realicen con
cficiencia. Aqui se pone en prictica todo Jo que se habia estado estructurando anteriormmente

ion de la cay ion, programas de capacitacién etc., y en donde s¢ espera

com es lag

obtener los sesultados espenulos por 12 organizacion y el personal,
1.10.4 CUARTA ETAPA DEL PROCESO DE CAPACTACION

“ Evaluacién de los resultados del en}(n:vna"mienlo

et

BF P

H i d(.l Pr ’dc itacio te programna debe tderar dos Te 5wy

imponantes que Chiavenato menciona:

P lidem. pag 578, TESIS CON
Fﬁ LLA DE ORIGEN
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t.- Detcaminar si el entrenamiento produjo . las  modificaciones ~descadas - cn - el

COupPOI AN » de los cinplead - o : Q-

2.- Verilicar si los

ctas de la empresa, ™

estos

portanie
de las cinpleados, asi como los conocimientos que han adqu

han otosgada, 0 bien, pod os durnos

impattiendo 0 ¢s lo coatrario, cs decir,

4 | por la or ion cuidando que el cnlrcnnmu.nto s:cmprc cumpla con ' las

expedt 13 y metas descadas.

dos del entr iento puede hacerse en tres

Chiavensto dice que la evaluacion de los r

les se lan a conti: ion:

niveles los

or gdmzn.lon.:l
en de la empresa.
¢. Mcejormmiento del clima organizacional.
d. Mcjores relaciones entre empresa y empleados.
idad en los cambios y en ta innovacion.
mo de la ¢ encia
¢l nived de los recursos humanos: Este debe proporcionar rc.sullados como:
Reducceion de sotacion de personal. G
Dismi ion del ismo.
Awmnento de la eficiencia individual de los empleados.
Aumcnto de las habilidades de las personas.
Elevacian del conocimicnto de las personas.
Cambio de actitudes y de comportamiento de las personas.
3.~ En el nivel de fas tarcas y operaciones: Aqui se deben ver resultados como:
a.  Aumento de la productividad.
b. Mcjoramicnto de la calidad de Jos productos y servicios.
¢. Reduccidn ded ciclo de la produccion,
d. Mcjormniento de la atencién al cliente.
¢.  Reduccion dol indice de ncuda..nlgs.
f. Dismu ion del indice de i de miquil y cquipos.”

> ibwdem pag 3TY. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN\
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de 1os re ttad es  ver que lodo se: haya ‘realizado

Pucdo sedalar que la eval

conforme se tenia pl.mcado ademis dc haber oblcmdo rcsullados sausfacmnos tanto para la

organizicion como p.u'a cl p(.rﬂmul

14 pr de itlacidn cs un ciclo en t..l cunl se de!

cada una de sus et pas que lo P Yy n.novam

Se ulnhu para dcst.ubnrl jccos cnlre fe P -6} 1, dos ¢ inad: Jos en cl lral):uo. y
id : y objeuvos dc cap.sc:muén

plop()ll-k)lhl un.z bnsc pam dc.l'mr &

derivados de clla.

La d;nu- i ion de idades de la itacion (DNC), es la purlé mcdhlai’"dcj ‘proceso

de capuacitacion que nos permite las idndes exi ch una empress a fin de

establecer 10s objetivos y acciones en el plan de capacitacion.

Toda necesidad implica Ia carencia de un satisfactor. Cu.nndo se mun:lmmn L'zs uccwldndua

de capacitacion  se - reficren specifi 1 a la ‘o dcrc cncm cn cuanlo @

rcal'rmur y actualizar

conuennicntos, habilidades y aptitudes que una persona dc.be Bd(]lll

para descing: atisfi i Ias warcas o funcmncs propms de'su pucslo
Al elaborar o DNC es muay importe tener pr fq'iu: Ia’ cap ion es la soluci6n a los
problemas  de una empresa do. las se . relacic n con defici i: en sus

res; pero cuando los

conuciticntos, habilidades y aptitudes: ')Ol;‘ pﬁn‘éi;dé;llbs trab
problemas sean de cardcler adiinistrativo, es i ' "‘;j \due'las soluciones impliquen cambios
en fa organizacion de la empresa, La e(‘cc.uv:dad dg. uni programa no depende sélo de la calidad
de fos cursos, sino tambidn de Ia forma en que sc satisfacen las necesidades de capacitacion

previsuneate detenminadas y que conlnbuyt.n al Iogro de los objetivos de la organizacion.

2 tbidem. pig 580 TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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La Jdetermi ion de idades de itacion es enlonces una investigacidn sistematica,

P

dinamica y tlexible, oricnm&ja a conocer las carencias que manificsta un trabajador y que le

penmite dcscnux:n\af satisfactoriamente las funciones propias de su pucsto.>®
El objetivo de un DNC es recoger y evaluar informacion para encontrar:

l.l cmpn.s.n

st haciendo ahorn. Es decir, de qué B estd tr

bniand,

para qm. lo< lmb-uadorcq scan hibiles y aplos en los cargos que estdn dcs«..mpeﬁando,

2.~ Lo que debe hacerse (ya sca ahora o en el fumro) Aqul sefinla si el pcl'sOIInl de la cmprcsu

reques ird de cicrta capacitacion para sansfaccr las idades que se u| c;c

La IDNC busca determinar ia ulfnnnucldn necesana qm. sirve dc ba:e pam ln eluborm.lén de .

plancs y progr de cay ion, pcr Io quc
azar respecto a o que le hace (alta a un trabajado - para « pefiar efici ‘su’ puesto,

ebe consndcrnrsc colno una mvcsugncxén al

sino como u .uuilusl; dirigido y plnncudo de los l‘nclorcs que ml'luy:n en ¢l dcscmpcno de los

trabajadores.*”

Por lo que s fable seguir un procedimiento que de tres pasos:-

1.- Recopilacion de dmos

Se deben revisar en forma regular los datos vital de la organizacion, pidiendo los

d que r el estado de la orgnnii:cién conforme se vaya disponiendo de ellos.
s asi como se tepdrda umy imagen amplia y actualizada de 1o que esta ocwriendo en la

organizacion como un todo y sc¢ pucde empezar a observar las arcas de problemas de

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

» SIKULA, Mchenna,_ Admuini ién de R ] C Pricti Ed. Limusa, México, 1993,
pag 436135
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s inportante que sc tenga un coutacto informal con los individuos de toda la organizacion

y de los miembros y asi damos cuenta

para evaluar ¢ 1 las
cuiles son las deficiencias que ticne y en base a ello ver si requicren de alguna capacitacion,

IDe igual manera para recopilar infonnacion . precisa sc tiene que tomar_ en cuenta las

politicas actuales, objetivos y las normas que se relaci ) con el d P encl
2.~ Investigacion

Una ver recopilada toda o |nfommclun si se tiene alguna sospechn dc habcr A.Icscubn:rlo
una d(.ll(.lt.ll(-ld de desempento, se debera acudir a una mvcsuuxclén en’ donde’ el _nico
proposito serda reunir datos mias especificos y detallados en el area punm.nlc que permita
conocer el problema que existe para analizario y darle solucion. .

3.~ Aunalisis

El - andlisis comprende ¢l examen riguroso de los datos de entrada para climinar la

ion que vo es valida, pama agrupar y resumir el resto de los datos, el esbozo de
conclusiones I3gicas y la preparacion de una comunicacién o informe. El andlisis ayuda para
detesminar con detalle cudiles son las deficiencias que se han estado presentando y para en base
Tad,

a este darle isni », para ot los esperados por 1a organizacion,

Pwa obtener informacion el capacitador puede recurrir 2 dos fuentes: la primera cs ¢l drea

. 1

administrativa donde se tienen datos sobre {a fi que realiz en cada p ;y la

y, mas realista es 1a informacion que proporcionan los jefes y supervisores.

Uuna vez que se ticne toda la informacion ia sc y el es i0 que consiste en

detenninar jos limites del estudio para proporcionar al capacitador una idea clara de la

problematica que enfrentara. Cond a el ambito de la investigacion y a identificar

fos niveles organizacionales o los que se enfocard ¢l estudio como son: direcciéon que

constituyen ¢l mas allo nivel jerarquico, el nivel medio de supervision, y el de ejecucion que

TESIS CON
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Postcrionmente se geners la pl ion de acuc d a las fi de informacion de mayor
utilidad y a scleccion de los mélodos y: técni a mas adecuadas a los fines ¥ propasitos de la
investigacion, g : S 3 T N o

Los métodos y té son 1os cedi ient du que; se vale el capacitador para obtener

iz ""- sobre Vil‘ aciones cspccll'cn;, 1a cunl le sirve de base para la

s |ml.- ylu m._. ilacio dcl fcnlmclén

LILETIPOS DE N (:l-:snimm-:s

El dqunl..unul(o dt. Ad.mlnl:uncnon de Recursoq Humanos al hacer un dlawoallgu de

idad :dc“ paci i6 deberd  tomar en cuenta cuiles sou cl upo dc ncct.stdadbs que
i G .

T cnoun dclu’umndu momento para poder r

pucden ex

los llpos du

Por tal umuvo a continuacion se . citan las distintas Lluslﬁca(.lul

necesidades que son prm.slos por dlfeun(cs autores c .xdo en cl Ilbro de Mcndoal Num.z

Alcjandro:

ey clasificacion es dada por Mendoza la cual

La i

s |ﬁeslas y

las necesidades encubicertas.

Maniticstas: Son aquellas surgidas por algin cambio en’la; estructura organizacional, ya
sea por la movilidad del pcrscmal O como respuesta al’ avancc _tecriologico 'dé la’eémpresal
Asimismo ¢l personal de nuevo ingreso, el que scni as«.cndldo o tr.msﬁ.ndo ‘el que ‘ocupard
un puesto de nueva creacion, los cambios dc q ia, h:u ientas;’ dos de trabajo
y procedimientos, asi como el cstableci o stdndares dn.. acluauon
eps idades muanifiestas y  la . capacnac 6n ¢

necesidades serd preventiva, .

Encubigrtas: Se dan ¢n ¢l caso de que los trabajadon.s c - (] sus ', Yy
Y probf; de d ¥ >, derivados de la fnlln u_obsol ia de imi
habilidades o actitudes; el personal conti ra lnd:- ida en su p v las acciones de
3 REZA Tioning, Jesas Carlos. Como v Evaluar Prog de Capacitacion. Ed. ¥ Meéxi

1996, pag 76-79.

3 MUENDOZLA Nadez, Op. Cit pag. 37. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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. L

que. pr se an comrectivas, dado que pretenden . resolver ta

problematica existente. . el e

La Scgunda  clasificacit ln exphca Boydcll’

clcual incluye las *necesidades

organizacionales, las ocupauonalcs y Ias md:v:dualc

Qupaniziacivnales: Se dan, segh I’Oyde R

las gue sce puede tencr algan
modificacion de politicas.,

Qcupacionles: Son aquellas que se feﬁen:n'av un g en par camo p ' ser de un

d

vendedor, mecanico, supctvisor de pr

Individua): Son 1odas aguellas ncccsudadcs que ucne

deberian de tomarse en cuenta para que se tenga un amplm dlagnél‘-t o dc neccsxdadcs y nsl
R P A, 1 " Ll

poder realizar In g ion de Ia

La Teicera clasificacion es dada por D Yy 11 el cual

Macignecesidades: Son aqucllns que existen en un grupo grande de ecmpleados;

frecuentemente en la pobl pl de 1a mi; clastl'cacmu ocupncnonnl Siempre
que una cmpresa cambia una polluca o adop un p univer
maodificado, hay una macr idad de capacitacié

Microngeesidades: Son aquellas que se dan s6lo para una persona o para una poblacion
muy pequeia.

* TESIS CON
1.12 PLANEACION DE 1LA CAPACITACION FALLA DE ORIGEN

La pl ion de In capacitacion consiste en fijar ¢l curso de accion que ha de scguirse en ¢l

depast de pacitacion blecicndo los principios que habra de orientarlo, la

* Ihidewn. pay. 38.
* Idem
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secucncia e operacioucs pawa realizarlo y las deterni i de ti It ¥y de nd 0s,
necesarios para su realizacion. -

Lat plan i6n de la capucitacion cs el i 3 et cual se establece el ruimmbo de

la fotmacion y desarrolio de los recursos humanos, que contribuiran a lograr ta pos:cu‘m quc 1a

orwwauén desea tener en un futuro.

S pnru ln opt:ruclén

La pt ion de la capacitacion proporciona una giiln dircccibﬁuy llh{i

de fas acciones, se encarga de prever et fuluro dcsmdo y tomar las" me_yorc> d:.:usnom.b.‘

ex 10 las oporty

esqui o los ob:
yesq >

L2 PROCESO DE LA CAI‘ACI'I':\ClON

Chiavenato de manera clara nos da a oonoccr cl proceso dc. la 1 pacilacion
Ly cunl se leva a cabo a ravés de Ios slbmenlcs pasos: ;
.- Enfoque de una necesidad cspecll'ca‘ l:s el pnmcr pnso cn el pr C dc ln ion de la
uupacnmuén ya que cs fund 1 Ales son Ins nece d.ndcs quc u::m. fa empresa,

pasa capacitar ol personal, una necesidad como ya sc hn men ona o con anlcnondad es una

carencia o de algion el para cl fi
que alpgo luita y que hay una limitacion en alguna paru...,Sc hace un cnfoquc de necesidades

.ér ier dc un si ; implica

especilicas porque es fundamental que se atienda la de mayor lmpo

2.- Drefinicion clara del objetivo de entrenamicntos: Se che tener una vision clara de lo que se

[ fe al ,» tomando en quc los Ole:ll\‘Ds dcbcn ‘ser. claros y entendibles para
todo ¢l personal de la or i ion 'y dcb estar minnd ‘al lo;,ro satisfactorio de la
capacitcion. 5

+ WERTIHER, Davis. Admini ido de Iy R Hi Ed. McGraw-Hill, México, 1994, pag.

285,
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3.- Division del trabasjo por desarrollar, en mddulos, paquetes o ciclos: Este se hace con ¢l
objcto de que las actividades se realicen con mmayor facilidad, ademas que permite que se tenga
una vision clma de lo que realinente se desea alcanzar, y de cudfles son las necesidades que se

deben satistacer.

4.- Dewrmacion del ido dcl entr i : Se refiere a los temas gque s¢ han de tratar
en fa ca itacion 4 c‘an cnia cada una de las cxpectativas que tenga la cmpresa asi
como las idad

que habran de isl: se.

.= Eleccion, d:_ lue mc.lodos dé entrenamicntos ¥y de la tecnologia disponible: Se debe de tener

Ia u.lca cl.lm dc_ los mc(odos quc han de utilizarse para llevar a cobo la cap. i6n, los cual
deben sgr ncu.:slblcs pnm que los bros de la or i idn iend: lo que se pretende
alcanrar  con: csc. curso, imi: se p fe que estos tengan un alto aprendizaje. La

N:A.IK)IO}_JJ dchc scr la adccuada para impartir la capacitacién la cual hace mas sencilio ¢l

trabiajo ghara el msnuunr

G.- Sc deben d "'v ir los re ios para In impl ion del entr icnto, asi

1 £ oepal .

como ¢l tipo:de’ entrenador. o -instructor, r audiovi g quipos’ o

herrmmientas necesarios, materiales, manuales, ete. Es decir, 108 recursos con que sc cuenta en

esc monento para efectuar la capacitacion,

7.~ Definicion de la poblacion objetivo, es decir, €l personal que va a ser entrenado,
considerando: el nimero de personas, la disponibilidad de tiempo que se requiera para
realizaria; el grado de habilidad, conocimicntos y tipos de actitudes que ticnen las personas a
entrenar y por Oltimo ver cuales son las caracteristicas personales de comportamiento para que
en base a ¢so se¢ imparta ¢l curso.

8.~ Lugur donde se el ra cl entr ’, 1o las dos alternativas: que se gjecute

cu ¢l upucsto de trabajo o bien fuera del mismo, en la cmpresa o fuera de ella.
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9.- Epoca u periodicidad del euntr iento, considerundo también el horario mas oportuno o la

ocasion s propicia; esto se hace para no afectar las horas de trabajo, 1o cual requicre de una

plancacion adecuada.

10.- Calculo de 1a relacién costo-beneficio del programa: Se emplearan todos los recursos con

10s que cuenta la empresa para dicho entrenamiento, Jo cual implica hacer ciertos prepuestos de

wcion - para saber A d realizarlo y cuales serdn los beneficios que nos
‘ » s by \

permitica alcanzar.

undo l.l V(.nl'ulclén dn. pumos

11.- ‘Fener un control y eval ion de los s
criticos que sequi 1] o modifi ic ] cn el p grnmu para me_u.\mr su cr iencia; es
decir verificar dénde hubo mas fatlas o defici i do. 4>

pnm u-lns corr

1.12.2 PROGRAMAS DE LA CAPACITACION

Los progriamias son .un.uuq 'cﬂtn}clurndo'a de nctividmles que pénn en’el aprenduzuc. Esta

d\.l entr

13 Hevar a cabo la pl ion de la cap ¥

los cuales se vegistra cuda una’ de las activi

tendra el curso, el lugar dundc se impartira, el personal que lo lomnrxi y cl que lo impartira;
pero todo eso se realiza cuando ya se hayan acordado Jos objetivos del entrenamiento. Estas
decisiones se ticnen que tomar, naturalmente antes de lanzar ‘¢l -desarrollo detailado - del

programa.

Lo los progmmas de capacitacidon primero, se debe determinnr cudles van - a ser-los
individuos a los que se les va a otorgar ¢l entrenamicnto y si éste va a ser individual ‘o en

grupo, asi mismo se debe registrar el nimero de personas Que asistird al entrenamiento, esto s

 CHIAVENATO. Op. Cit pag. $72-573.
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de Hevar un control exacto de cada uno de los movimi >$ que se b durante la

con el

capacitacion,

Una vee clegido al personat que serd capacitado se escogera al entrenador, ¢l cual debe ser

1 o por sus conocimi écnicos, familiaridad con los problemas de la compaiia,
labilidades en ielaci s 1 ¥ por tener deseo de ayudar a otros a aprender. -

Posteriormente se determina cl lugar d fc se cj a cl entr i . P le ser fuceru o
dentro de Ly ot i: ion dependiendo del tipo de capacitacién que se vaya a otorgar y también

debe quedar registrado en el control que se esté llevando, con [a finalidad de que [a emmpresa y

personal estén enterados de donde se realizara.

De igual manera se detenminard si la capacitacion se llevard a cabo fuera o dentro del

ticmpo de vabajor ya que muchos directores pi que do 1a asi ia es obligatoria, ¢t
entrenamicnto debe ofrecerse en tiempo de la empresa, en tanto que la capacitacion fucra de las
horas de trabajo deben reservarse para prograinas de asistencia voluntaria. Otro criterio es si ¢l

entrenamicmo esta dis rel fo con el trabajo'y produce un beneficio inmediato a

1a organizacion, o se (rita n

Lien de un autodesarrolla para satisfacer los intereses personales

del cmpleado,

Una vee ue se tenpan bien definidos todos los aspectos dos anterionnente se
buscy contir con In aprobacion de la gercencia, y para estar scguro de ésta, ¢l director de
enttenamicnto  deberdt, primeramente estructumar el programa en donde se describan las
caracteristicas esenciales del programa, en donde se exponga cual es el problema, cusles son
las recommendaciones que se le hacen para realizar la capacitacién y cudles seran las beneficios
que se espain, asi como el costo que éste implica. Ya aceptado ¢l programa por Ia gerencia se
clectun st preparacion en donde se redanen todos los matceriales y la informacion necesaria para

su ejecucidon,

Posteriormente se lleva a cabo la capacitaciéon conforme se ha plancado y progrumado
esperando que 103 resultados sean optimos y los deseados por la empresa. Una vez realizada la

capacitacion se efectia una cvaluacion en donde el director de entrenamiento observe éste
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pcrsonulmcnlc para que pueda hacer una evaluacion correcta del programma. La evaluaciéon se

hace con la finalidad de saber si los objetivos han sido alcanzados.

En gencral se puede decir que los programas son una herramients que pennite llevar un
control de todas  las  actividades que  se il d pei en el depanamento de

i t do . los - objetivos

I para quc cstas se desarrollen sati

capaciucio
cspectlicos y generales de la empeesa, ™!

1.312.3°) _CNICAS DEL ENTRENAMIENTO O CAPACI'ITACION :

Idalbeito Chiavenato ¢n su libro Administracion de Recursos Humano hace hincapié¢ en las
ucid dentro de éstas

Geni de  de dicho entr

ion que son atiles para la ¢j

técnicas schula las siguientes:

*Iécnt de Ent iento en > al Uso

1.~ Técni de entr i ) ori d al ido: Estas son disefdadas pam la
(7% ision de ¢ ientos o de infor ion como son: técnica de lectura, de recursos
(ludiuvialmk.s, 1struccion programada ¢ instruccion asistida por computador.

- Técnicas de cmt iento ori las al proceso: Di Jas para biar actitudes,
desanullar concicucia acerca de si mismo y de los demas. y desarrollar habilidades
mieepersonales. Hacen énfasis en la interaccion entre los individuos entrenados, par
movocar cambios de comportamiento o de actitud, antes que sunplcm(.nu_ ransmitir
siento. Entre las técnicas orientadas al proceso, estdn ¢l juego de roles o
izacion, cl entrenamicnto de la sensibilidad, el entrenamiento de grupos, ete.

- Técuicas mixius de entreaamicnto: No sélo se cmplcan parca tr itir infornacio
stno también para cambiar itudes y compor Se utilizan para lrausmmr
conocimientos y parm alcanzar algunos objetivos establecidos por téenil mas orienta

al proceso. Entre las téenicas mixtas sobresalen las conferencias, los estudios de casos, las
pulaciones y juegos, y variias téenicas en el cargo.

*Técnicas de Entr i €n cus al Tiemg
1.- Técni de enny i de ind ion o de integracién: Es aquella que busca la
Inf idn y ambi ion inicial del pleado a la empresa y al ambiente social y

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

“ CRAILG, Robent Op. Cit, pag. $91-599,
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fisico donde va Imb'u.lr La introd ion de un pleado nuevo cn su trabajo se hace
mediame progy ati lievada a efecto por quien serd su jefe inmediato, por
ctor especializado 0 por un colega, a través del llamado programa de integracion o

on. Este progmma contiene informacién como: In historin, desarrollo y
idn de 1a cipresa; el producto o servicio que sc proporciona; los derechos y
debures del personal; los 1€rminos del contrato dc trabajo; las actividades socinles de los

cmpleados; nonnmas y segl tos internos; sobre proteccion y scpuridad en el
tabujo; cargo por ocupar en donde se dcs<.11be cl wabajo que se realizara, los horarios,
sibarios, opontunidades de >, Pr 6n con el supervisor del nuevo empleado; las

n.luuum.s det carpo con otros cargos y por ultimo la descripeion detatluda def cargo.

- Fécnica de entrenamicnto después del ingreso al trabajo: Después del ingreso a ejercer
el e <l entreaumiento podra Ilevarse a cabo: en el lugar o sitio dc trabajo o bien luu.r.x
de trabajo por cor mte, la clasificaciéon de las té de entr »
dependen del sitio de aplica

*Téenicas de Entrenamiento en al Lugar de aplicacién

1.- Véenicas de emir i en el lugar de u'abajO' Se refiere al entrenamicnlo en que la
persona que 1o recibe cjecula tareas en el mismo lu@r de lmbnjo l’ucden administrarlo
cmpleados, supervisores o especialistas de srﬂIT No req © i ni equipos
espaeciales, y constituye la forma mas de itir las fl ias a los
cmpleados, este tipo de téenica es muy practica ya que el pleado aprende mi as
t1abaja.

2 - I'éenica de entrenamiento fuera del lugar de trabajo: Este se cfectaa fucra del lugar de

tabigo ya sei en an auditorio o en un focal o sitio preparado para csta actividad. La mayor

de los programas de entrenamiento llevados a cabo fuera del servicio no estin

relacionados directamente con el trabajo, son compl ios del entr iento en

iv. Las técnicas de entrenamicuto fuera del servicio son: aulas de exposicion,

pclh.ul.xs, diapos s, videos (lcl«.mu’m) mdétodos de casos (estudio de casous), la
0 e grupo, § 1 fcbhates, et

f.a Jdecisidn acerca de qué técnica debe utilizarse en un  método de entrenamiento debe
hacerse solamente después de un cuidadoso analisis de cada tarea particular, de la informacion

que debe vunsmitirse, ¢l comportamiento que debe dominarse, ¢l probable namero de

adiestrados, el nivel de tarea, la capacidad del personal que debe capacitarse y la capacidad de

los instruciores que se disponga.

AN AL G, O G g 373576 TESIS CON
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2.1 CONSTY rU(,ION roLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ¥ LA
LEY FEDERAL DEL 'rlu\nAJo P L

En ¢l asnticul 123 Fracci : ] : 5 u acuvu.lnd estaridn

pnru el lr'lba jo.”

obligisdas u pro;

S¢ puede’compr C ! éu'benmmcnlal deben

Tien iento

proporcionar obligalor

-~ TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Ley Federal del Trabajo (L..F.T)

La LFT en sus articulos del 153-A al 153‘.x>"hn‘ccn referencia a todo ¢l aspecto legal de la

[ i i ¥y adi H o

‘e PIGORS-Myess. Admini on de P ). Ed. CECSA, México, 1995, pag 210,
*7 Copstitucion Potitica de os Estados Unidos Mexicanos. Ed. SISTA, México. 1991, pag. 121.
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Articulo 153-A. Todo lmbxu.ldur ticne el derecho a que su patréon le proporcione
cay on 0 adiest en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y
prt)duclividud, conforme a los planes y programas formulados, de connin acuerdo, por el
patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por Ia Sccretaria ¢l Trabujo y
Prevision Social, (STYPS).

Articulo 153-B. Para dar cumplititicnto a Ia oblipacién que conforme al articulo anterior
fes corresponde, los patrones podran convenir con los trabyjadores en gue la capacitacion o
adiestramicento se pruporcuonc a éstos dentro de la xnmma empresa o fucra de t.lld por
conducio  de purxon.il propio, instructores P I e  cc insti es,
escue u organismos cspecializados, o bien mediante a los sistemas gencrales que se
establezean y que se registren en la STPS. En caso de tal adhesion, quedard a curgo de los
patroncs cubrir lns cuotas respectivas.

Articulo 183-C. Las instituci o 1 que impartir capacitacion o
adiestamicnio, asi como su personal docente, deberan esur nutorizadas y registradas por

ta §°F
Articulo I153-D. Los cursos y progmnns de capacitacion o adi i 5> de los
trubujudores, podrian formularse respec cada csia i >, Una empresa, varias de

clins o respecto a una rama indastrial o ucllvndad determinada,

Articule IS3-E. la pacitacion o adiestrami a que se refiere el articulo 153-A,
impastirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo;.salvo que,
ndo a Ia naturaleza de los servicios, patron y trabajador convengan que podra
impartivse de otra manera; asf como en ¢l caso en que ¢l trabajador desee capacitarse en
actividad distita a {a de la ocupacién que en cuyo supucsto, la
1wion se realizara fuera de la jornada de trabajo Ny )

Articulo 153-F. La itacién o adies! iento deberan tener por objcto:
I. Actualiziir y perfeccionar fos conocimientos y hab:hdadcs del trabajador en su actividad;
asi como proporcionarle informacion sobre 1a af 1 de a logia en ella.

1. Prepinar ol trabajador para ocupar una vacante o pucsto de nucva cn.nuén
1L Prevenir ricsgos de trabajo.

V. Incrementar la productividad.

V. Myjorar las aptitudes del trabajador.

Articulo I153-G. Dwante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso requiera
wion inicial para el empleo que va a desempenar, reciba ésta, (sic) prestara sus
servicios conforme a las condiciones gencrales de irabajo que rijon cn la’ cmpn..su oalo
que sc estipule a clla en los contratos colectivos.

Articulo 153-H. Los wrubajadores a quicnes se imparta entrenamiento cstian obligados a:

I. Asistir puntualimente a los cursos, sesiones de grupo y demas’ actividades que foninen
parte del proceso de capacitacion o adiestramicnto.

H. Alender las indicaciones de las personas que impartan el entr it >y plir con
los prograinas respectivos.




TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

s2

" tu los cxa de evaluacion de conocimicntos y de aptlitud que scan
requeridos.

Articulo 153-1. En ciuda empresa sc constituirdn Comisiones Mixtas de Capacitacion y

Adicstimuniento, integradas por igual ni o de repr de los trabajadores y del -
las cuales vigilardn la insttumentacién y op«.mcldn del suslema y dc los
i que se immpl para mejorar la ion y el adi de los

trabajudores, y sugeriran medidas tendientes a perfeccionarlfos; todo esto conforme a las
necesidades de Jos trabajadores y de las empresas.

Arln.ulo 1S3-). las mllundndcs laborales cuidardn que las Comisiones Mixtas ‘de
Clay M y Adicstr ) se integren o funcionen oportuna y uornmlmt.nh., vigilando

«l limicuto de ia obli ion patronal de cag y adi a los trab €S,

Articulo I153-K. I.a Sccretaria del Trabajo y Previsién Social podrad couvocar a los
s, sindicatos y lmb‘uadorcs libres quc l'ormcn pdnc de las lmsnus ramas industriales
ides, pata Ce ¢s Nacionales de Cay ion y Adiest, de tales ramas
industrinles o actividades, los cuales tendrin el caracter de 6rganos auxilinres de la propia
Scureturia.

Estos Comités tendran facultades para:

L. PPanicipar en la determi ion de los requerimi >s de capacitacion y adiestramiento dc
Jas sanas ¢ tividades respectivas, |
1. Colaborar en la claboracion del (_nmlogu Naciona) de Ocupm.loncs y en la de estudios
sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en existencia y uso en lns amas o
actividades correspondientes,

1. Pvoponer sistemas de capacitacion y fi i en relacidn con las runas
indusirinles o actividides correspondicnies. o
1V, Formular recomendaciones especificas de plancs y programas de capm.naclbn b4
.uluzlr.nnn.nlu B

R i6n y adiestramiento en la’ produc.uwdad
dentro de las ramas industriales 0 actividades especificas que se trate,

V1. Gestionar ante la autoridad {aboral el registro de las constancias relativas a los
icutos o habilidades de los trabajadores que hayan satisfi los r isitos legales
exigidos para tal efecto.

Articulo 183-k.. La STPS fijard las bases para delcnmnar la fomlu dc designacion de los
miembros de los Comités Naci les de C ion y Adies >, asi como las
relativas a su or; vy Muncic ient

Articalo I53-M. En los contratos colccllvos deberin mchursc clausulas rclativas a 1a
obligacion patronal de proporcionar entr a los rabajadores, confornie a plancs y
progrunas que salisfagan los requisi blecid Ademas, podrd  consignarse en los
pu)ploa contratos, ¢l procedimiento conformc al cual ci pnlr(:n capacitara y adicstrarda a
quienes pretendan ingresar a laborar en Ia P . en en su caso la
clausula de admision.

Articulo 153-N. Dentro de los quince dias siguientes a la celebracién, revisién o prérroga
del contrato colectivo, los patrones deberian presentar ante la STPS para su aprobacién, los
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planes y programas de capacitacion que se haya awrd.ndo establecer, © en su caso, las
modificaciones que se haya convenido acerca de Y progr ya ¥ )8 con
aprobacion de la autoridad laboral.

Articulo 153-O. l.as empresas en que no rija > ivo de tr
someter a la aprobacién de la STPS, dentro de los primmeros sescnia dias dc ios anos
impares, los planes y programas de capacitacion que, de comin acuerdo con los
uabajadoses, hayan decidido implantar.

i tebers

Articulo 153-P, L] registro de que trata el articulo 153-C se otorgard a las personas o
instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

1. Comprobar  gquec  quicnes capacitaran a  los trabajadores, estin preparados
prolesionatmente, en la rama industrial o actividades en que unparurlan sus conoclnncnlos
Il Acicditas satistactoriamente, a juicio de la STPS, tener b conc sobre
lus procedimientos tecnoléogicos propios de la rama industrial o actividades en la qQue
pretendan impartic dicha capacitacion.

UL, No estar hgadas con personas o instituciones que propaguen algtn credo religioso.

Arvticulo 153-Q. Los plancs y programas de que trutan los articulos 153-N y 153-O,
deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. Retearse a periodos no mayores de cuatro aitos.

1. Comprender todos los puestos y niveles exi: en la ¥

1. Precisat las etapas dutante las cuales se impartird la capacitacion y adi iento, al
tmabajadores de la empresa,

¢f procedimiento de scleccion, a través ded cual se establecera el orden en que
4 tados 10s tabajsdores de un mismo puesto y categoria.

V. Espeaticas el nainbre y muncro de registro en la STPS de las entidades instrucloras.

VI. Aquellos otros que eslablezcan los criterios generales de 1a Secretaria del Trabajo y
Prevision Sacial gue se publiquen en ¢l diario oficial de 1a federacion.

Dichos plancs y progsamas deberan ser aplicados de inmediato por las empresas.

Articulo [53-R. Dento de las sesenta dias habiles que sigan a la presentacion de tales
plwies y programas ame la STPS, ésta los aprobara o dispondrd que se les hapga las
modificaciones que estime pertinentes, en la inteligencia de que, aquellos plancs y
progrmas que no hayan sido objetados por la autoridad labora) dentro del término citado,
se entenderan defigitivinmente aprobados.

Articulo 153-S. Cuaitdo ¢l patrdn no dé plimi a la obligacidn de pr ante la
STPS los planes y programas de capacitacidn y adi i dentro del plazo que
cosresponda, o bien cuando no los lleve a la practica, sera sancionado.

T el

,\rutulu 183-T. Lus lrnb:l_j.:durcs quc hayan sido apr >s en los A de
10, irin derecho a que la entidad instructora les expida las
que, nutentificadas por la Comisién Mixta de Capacitaciéon
y Adu.auumu.mo de a2 Empresa, se haran del conocumcnlo de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, por conducto del correspondi C & N 1 o, a faka de éste, a
truvés de las autoridades del trabajo a fin de que 1a propia Secretaria las registre y las tome
en cuenta al formular el padron de trabajadores capacitados.




Articuls 153-1. Cuando implantado un pmgnnnndc pacitacién un trabajador se nicgue a
recibir estia, por cansiderar que tiene los conoci 5 lua parael d fo de su
puesto y del inmediato superior, deberd acreditar docu dicha pacidad o
pescentur y aprobar, ante la entidad instr bra, el de sufici in que sedale la

STeS,

Articulo 153-V. La cc laborales cs el documento expedido por el
capaciladur con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un curso de
capcity
Las con i3 surlirdin efecto para fines de ascenso, dentro de la empresa en que se haya
proporcionado la capacitacion.

Articule 153-W. Los certificados, dlplonms titulos o ),rudos que expidan el Estado, sus
org: ssnos J jos o los particul con recc o de validez oficial de
u.%ludlus. a quicues hayan concluido un tipo de educacion con caracter terminal seran
cntes registros: 1.~ Establecer registros de constancias relativas a
trabuyjadores idos, dentro de cada una de Ias ramas industriales. 2.- Realizar todas
aquellas Que las leyes y reglamentos confieran a la STPS cn esta materia (Art.539
trace V), cuundo el puesto y categoria correspondienies figuren en ¢l Catdlogo Nacional de
Ocupactones.

won y I\lhlll’djL l:\s .n.uoucs individuales y colectivas que deriven dt. ta oblq,.n.léu

ACion o i to.
iportante seguir fos lincamicntos que se prescutan en estas leyes para que todo sea
lepal y e i validez oficial, y asi mismo desempeiar bien la labor de dar capacitacion a los
cmpleadaos. '™

Comentario de los articuluos de Ia Ley Federal del Trabajo que hacen h‘incapié a la
capucitse y udiestr i » (I53A-153X)

La Ley Federal del Trabajo establece que es ob
los trabajadores, de tsl manera quc c;lo les’ per

personal.

Lia capacitacion se puu!c mpan dcnt.ro o fncra de la '.mpresa, por instruciores contratados

o0 personal mismo dc la t.mprc:.n O por sisu,mns of'cmlcs quc cxlslnn.
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** Ley Eederal del Trabajg. Ed. SISTA, México, 1997, pig 26-30.
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Asimismo scilala la ley que las las de flaneza, podran impactir capacitacion asi
scan publicas o privadas con su respectiva aprobacion y los progmamas y métodos de

cuapucilacion pucden ser generales y particulares.

La capacitacién debera desarrollarse durante la jornada en la que se esta laborando, salvo
qQue cn ¢l contrato colectivo sc estipule que podra impartirse de otra mancra; asi como en el
bajador desce sitarse en una actividad distinta a la de Ia ocupacion que

caso en el que el tr o
descnpeta, en este caso la capacitacion podra desammollarse fucra de la jornada de trabajo, Las’

obligaciones que tendra que desarrollar el trabajador durante la capacitacion, deben ser la de

puntualidad, ia atencién y sobre todo la )] ion de sus imi adquiridos durante
dicha capacitacion. ’ : ;
Por oura parte la ion y adi i que se otorgue a los trabajadores deben ser
las adecuandas, asi como deberin satisfacer verdad las idades por lo cual se
establecen lus Comisiones Mixtas de Capacitacion de igual nu 0 de. repr sent de

trabajadores y patrones en los que se revisard que se lh.vc a cabo dichos mlcrcscs Lus

autoridades vigilaran que se otorgue el 5 iento de car y rar a los tr

""cs

La Jey Federal del Trabajo hace mencion en el ardculo 153-K que la Secretaria dcl Trabajo
. o .

y Prevision Social debe coordinar los programas de capacitacién y 3

SmMo

deberan ser validos para el objeto que se quicra satisfacer; para esto sc formarin comités que

hagan cutnplir los requisi de capacitacion en las actividades respectivas, asi como en la

participacion y qué¢ caracteristicas debe reunir un programa y proponer sslcnms de

capacits

cion. En caso de que los patrones no cumplan con las cspccll'cncloncs de capdcnar a

sus trabajadores se les impondra una multa por dicho organismo.

Los conratos coleclivos de trabajo, deben incluir todos los articulos neccSaxidé' fcﬁ.h:nlcs a
la capacitacion de los trabajadores. De igual manera la Ley Federal del 'l'mb:.uo dlcc qul.. las
cmpresas e que no exista Conirato Colectivo de Trabajo, deben informar a Ia nulondud de su

progruna de capacitacion, y de la integracién de su Comision Mixta.
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Por alinmo La Loy Federal del Trabajo hace mencion de los conductos adecuados para dar -

constancias a las personas sujelas a un programa de capacitacion, lo cuul puede servir de base
ar, con ¢l cual el

para la tomn de decisiones. Este es un do xpedido por el
trabajador aciedita haber aprobado un curso de capacitacion.

También en la ley se bl las i que se ) pli a quien no cumpla con

fo que la LT ba estipulado.*®

2.2 REGLAMENTO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
(S.T.V.PS) -

1 lacion que toda empresa debe cumplir al otorgar

Este punio ilucg hincapié cn la r
ion a sus uf bajadores de acuerdo a lo que 1a Secretaria del Trabajd y Prevision Social
ciertos formatos que Ia S.T.Y.P.S expide para que las

estipula, . asimi sc pr
cmpresas. Heven en regla toda 1a documentacion requerida para desarrollar ¢l evento de

capacitacion,

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA “B™
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
DISPOSICIONES LLEGALES REFERENTES A LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

TITULO PRIMERO: PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 3"
Asimismo, ¢s de interés social promover y vigilar la capacitaciéon y el adiestramiento de

— ' TESIS CON
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Articulo 7 .
Bl paudn. y los trabajadores jeros, dran la abli ion solidaria de capacitar a -
trabajadotes mexicanos en la especialidad de que se tate.

TITULO SEGUNDO: RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO

Artbculo 25*

£l escrito en que las dici de trabajo debent ... Fi i6n VIll.- La
n de que el trabajador serd capacitad. di 10, en los térmi de los planes
y progunnas establecidos o gue se establezean en la unprcsn, conforme a lo dispuesto ¢n
esta Ley.

TiTULO CUARTO: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Y DE L.OS PATTRONES.,

Articulo 132

Son obligaciones de los patrones:

...Fruccion XV.- Proporci capacitacién y adi icnto a sus trabajadores cn los
ténninos del Capitulo 11 Bis de estc titwlo. (Estos hacen referencia a todos los aniculos de
Fedceral del ‘T'rabajo que antes se han mencionado 153 A-153 X).

raccion XX VIIL- Participar en la integracién y funcionamiento de las Comisiones que
deban formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo con los establecido por ests Ley.

Aﬂwulo 159

wmites detinitivas, las provisionales con duracion de 30 dias y los puestos de nucva
M, Serin biertos lafonari. por ¢} trabajador de la categoria inmediata
r, del respectivo oficio o profesion.

i ¢l pattdn cumiplié con la obligacidn de capacitar a todos los trabajadores de ta categoria
inmediata inferior, a aquella en que ocurra la el corresy derd a quien
haya demostrado ser apto y tenga mayor antigiedad en su cargo, una igualdad de
condiciones, se preferira al trabajador que tenga a su cargo una familia y, de subsu;ur al
que previo examen, acredite mayor apltitud.

Si cl patréon no ha dado cumplimmiento a la obligacién que le impone el articulo 132
Fraccion XV, la vacante se otorgani al trabajador de mayor mmgﬂ:.dud y. en igualdad de
csta circunstanciya, al que tenga a su cargo una famili

TIFULO QUINTO BIS: TRABAJO DE LOS MENORES

Articulo 180
L.os patrones que (engan a su scmcm menores du diccisdis afos estan obligados a...
Fraccion IV .- Proporcionar cap on y adi > cn los ténni de esta Ley.
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TIFtN.O SEFTIMO: RELACIONES COLECTIVAS DE TRABAJO
A rticuio 391
ontrato colectivo contendri:

saccion VIi- Las clausulas refntivas a la itacion o adi iento de los
lmb' adores on la empresa o establecimicentos que compn.,nda., E
:eion VIIL- Disposiciones sobre la > inicial, que sc
sIpartir a quiencs vayan a ingresar a laborar a la unprcsa o cstablecimiento;

. Fruccion X~ Las bases sobre integracién y funcionamiento de las Comlswnes que
dt.b.u: inteprarse de acuerdo con esta Ley ... PR .

Articulo 412

El contato-ley contendra. !
‘raccion V.- Las reglas conforme a las cuales se formulardan los planes y prommas para
Ly immplamacion de la Capacitacién y el Adiestramiento, en la rama de la lndustna de que s
trate. .. v »

TUTULO ONCE: AUTORIDADES DEL TRABAJO Y SERVICIO SOCIALES

Articulo 523
La aplicacion de las nornas de trabajo comyg . €n sus respectivas jurisdicci
..Fraccion V.- Al Servicio Nacional del Empleo, C itacion y Adies ..

Articulo 526

(sic) a la Sceretaria de Educacién Publica, 1a vigilancia del camplimiento de las
s que esta Ley impone a los patrones en materia cducaliva ¢ intervenir
comdinadinnente con 1a Sccretaria del Tmbajo y Prevision Socinl en la capacitacion y
adicstrinicatwo de los trabajadores, de acuerdo con 1o dispuesto en ¢l Capitulo IV de este
Titulo.

Articule 527

También correspondera a las autoridades federales la aplicacion de las normas de trabajo
cn los asuntos gue afecten...obligaciones patronales en las materias de capacitacion y
adiesramiento de sus trabajadores. ..

Articulo S27-A

En la aplicacion de las normas de trabajo referentes a la capacitacién y adiestr de
los uabajadores..., las autoridades de la federacién scran auxiliadas . por. las locales,
tratandose de empresas o umblecumcnlos que ‘en los demas aspcclos dcnvados delas
relaciones laborales, estén sujetos a la jurisdicci dc cslas ulumas.

Articulo 529 : LE
...De conlormidad con lo di cn cl art icul 527-A Ins uutondar.les dc las Enudndcs
Federativas deberan: : v e e

L. Poncr a disposician de las Deg i i del l‘ ivo rcdcml compc(emm para aplicar
csta ey, fa informacion que éstas les soliciten para estar en aptitud de cumplir sus

funciones;
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1. I’.Ar(n.lp.u' en 1a ullc;,rumén y funcionamiento del respectivo Consgjo Consultivo Estatal
de Capaci Ad

v, chorlur a la Secretaria del Tmba_]o y Prevision Social, las viol que los
patrones en materia de la y adie: tr i o ¢ intervenir en la ¢jecucién de las
wcedidas que se adopten para i tales violci y para corregir las imegularidades

¢ las cimpresas o establecimientos sujetos o jurisdiccion local.

Articule 537
Bl Servicio Nacional del Empleo, Capacilaciéon y Adiestr iento tendra los siguientes
obetivos:

. Feaccion - Organizar, promover y supervisar Ia cag ion y ¢l adiestramiento de
los tr adores; y,
Fraccion 1V .- Registrar 1as constancias de habilidades laborales.
Avrticulo 538
El Servicio Naci { del E ion y Adiestramicnto, esmrA a cargo dc la
I, por T de las dades ativas de
la las que competan las funciones correspondi en los ténni de su

R«..;.I.um.nlu Interior.

Articule 539

ID¢ conlunnidad con 1o que dispone el articulo que antecede y para los cfectos del 537, 0
la Scarcwria del ‘Trabajo vy Prevision Social corresy den las si tes actividades:

L Ea nateria de capacitacion y adiestramiento de tabajadores:

a) Cuidie de la oportuna constitucion y ¢l funcionamicnto de las Comisiones Mixwas de
Caprite on y Adicstramienio
) LEstudur y en su caso sugerir la expedicion de convocatorias, pamn formar Comisiones
Naciosales de Capacitacion y Adiestramiento, aquellas ramas industriales o actividades
1zpue convenienie; asi cono 1a fijacion de las bases relativas a la imtegraciéon y

expedicion de crilerios generales que seilalen los requisitos que deban observar los planes
y progiamas de capacitacion y adiestramiento, oyendo la opinién del Comité Nacional de
Capacitacion y Adiestransiento que corresponda;

d) Autorizar Yy registrar, en los términos del nnlculo 153-C, a las instituciones o escuclas
que deberan imps cur ion y adiestry a los lnbxuadurc supervisar su
currecto desempeno), y en su caso, revocir la autorizacidon y cancelar registro concedido;,

¢) Apiobar, modificar o rechazar, segian el caso, los planes y programas de capacitacidén o
adicstnanuento que los ')ull’()llcs prcscnlcu;

)] tudiar y sugerir ¢l establecimiento de sistemas gencrales que pernmitan capacitar o
adiestiar a los rabajadores, conforine al procedimiento de adhesién con ional a que se
reftese ¢l suticulo 153-B;

aminar sobre las sanciones que deban
idas cn ¢l capitulo 111 Bis, Del titulo cuarto;

tablecer coordinacion con Ia Secrctaria de Educacidn Pablica pama implantar plances o
prograimas sobre capacitacion y adi iento para ¢l trabajo y, en su caso, para la
expedicion de cq..nlhc:ldos. conforme a lo dispuesto cn c¢sta Ley, en los ordenamicntos
educatinvos y demis disposiciones en vigor;

rse por infracciones a las normas




TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

60

tos enco a la

i) En general, realizar todas aquellns que las leyes y regl
Secretaria del Trabajo y Prevision Social,

1V.- En materia de registro de constancias de habilidades laborales;
1) Bstablecer registros de constancias relativas a trabajadores capacitados o adiestrados,

dentio de cada enan de las ramas industriales o actividades y;
b) En pencral, reali. todas 1] que las leyes y reglamentos conficran a la STYPS

en esta teateria,

Articulo 539-A
Para ¢l culuplimiento de sus funciones en relacién con las empresas o establecimientos que

pestencecan # mmas indusmiales 0 actuvidades de jurisdiccidn federml, la STYPS scerd
Ly por un Consgjo Consaltivo integrado por representantes del mz.mr publu,u de
zaciones nacionales de los trabajadores y de las organizaci na s de
a razon de cinco miembros por cada uno de ¢llos con sus n.spccnvos suplentes ...
cLos represemtantes de las organ iopes obreras y de las patronales seran designados
cantorme a las bases que expida la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

El consejo Consultivo serid presidido por el Secretario del Trabajo y Previsidon Social;
tungiisi cosno Sceretario del mismo, ¢l funcionario que detenmine el titular de la propia
Sceretaria y su funcionamiento se regird por el Reglamento que expida ef propio conscjo.

aAse™

Articulo 539-8
Cuando se¢ uute de empresas o establecimientos sujctos a jurisdiccidon local y para la

cealizacion de las actividades a que sc¢ contracn las Fracciones 111 y 1V dcl articulo 539, la
SIYPS  serid asesorada por Conscjos  Consultivos  Estatales  de Capacitacion  y
Adiestiamtento,

t.os Conscjos Consultivos Estatales estaran formados por ¢l Gobernador de la Entidad
Federativa correspondiente, quien los presidira; sendos representantes de la STYPS, de la
Py el IMSS, tres representantes de las organizaciones locales de trabajadores, tres
utantes de las organizaciones de 1a Entidad. Bl representante de la Secretaria del
abaju y Prevision Social fungira como Scerctario del Conscjo.

La Scerctaria del ‘Frabajo y Prevision Social y el Gobernador de la Entidad Federativa que
conespounda, expedird conjuntamente, las bases conforine a las cuales debun designarse fos
sctantes de Jos trabajadores y de Jos pawrones en los Conscjos Consullivos
nados y formalaran al efecto las invitaciones que se requicran,

Los Canscjos Consultivos se sujetariin en 1o que se reficre a su funcionamiento interno, al
Reglamento gue al efecto expida cada uno de ellos.

Articulo 539-C

tas
funciones, de acucrdo a lo que establecen 1os articulos 527-A y 529,

THULO CATORCE: DERECHO PROCESAL DEL TRABAJO

Articulo 698
..Las Juntas Federales de Conciliacion y Federal de Conciliacién y Arbitraje, conoceriin

de Jus conflictos de trabajo cuando sec trate de las ramas industriales, empresas o naterias

utoridades laborales estatales auxiliares a la STYPS, pam cl desempeio de sus
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contenidus en los articutos 123, Apartado A Fraccion XX X1 de la constitucion Politica y
527 de esta fey.

Articulo 6991

Cunstdo en fos conflictos a qm. sc reficre el pémfo primero del articulo que antecede, se
gperesten en la misma ds cs rel. das con obliga de idn
adiestranicnto...; el comx.lmn.nlo de estas materias serd de la competencia de Ia Junta
Federal bspecial de la Federal de Concilincion y Arbitraje, de acuerdo a su jurisdiccién.

Iin ¢l supuesto previsio en ¢f parmio anterior, Ia Junta l.ucnl al admitir la demanda, ordenard
se sitque copia de la misina y de los do S Pr fos por el aclor las que remitira
inmedisamente a ls Junta Federal para la iacidn, y resoluci de las
cuestiones sobre capacitacion y adiestramiento...en los términos sefalados en esta Ley.

Articulo 892
1 as dispasiciones de este Capitulo rigen 12 tramitacion de los conflictos ¢ute se susciten con
motivo de la aplicacion de los articulos... 153-X...

TITULO DIECISELS: RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 992

Las violaciones a las normas de trabajo cametidas por los parones o por los vabajadores, se
sancionarin de contormidad con las disposiciones d: este Titulo, md:.pendn.numcnu. de las
tesponsabilidades que les corresy fa por el i P > de sus obligaciones

La cuantificacion de las sanciones pecuniarias que en el preseante Titulo se establecen se
harit tomando como base de caleulo la cuota diaria de salario minimo general vigente, en ¢l
lugasr y ticmpo cn que se cometa la violacién, .

Articulo 994
Sc impondra - mulia, cuantificada  cn’ los.  términos T del articulo © 992, por  cl
cquivalente... Fraccion V. De 15 a 315 veces el salario minimo general, al patrén que no
cumpla con lo dispucsto por la Fracciéon XV del articulo 132, La multa sc dupll card, sila
ineguluridad no es subsanada dcnlro del plazo que se cmu.::dv. para etlo. .

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION l’l'll!l.lCK FEDERAL

Anrnticulo 4° ;
A ln s«...u.mru del-“t mbu_jo y: l’revnmén bocwl corrcspondc cl dcspncho dc Ios siguicntes
Hsuos:

V. Promover cl dcsarrollo dc la capncnncnén ycl advcs(ramlcn(o cn y para cl trabajo, asi
como reulizar uncsuwcmncs, preslar servicios de asesorla @ unparnr cursos de capacnacnén
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que para incrementar a productividad en el trabajo, ru]uu.mg’los sectores pruducuvos dcl
pms e coordinacion con la Su‘.remrm de Educacién Publica.

La Scactasia del Trabajo y Prevision social permilc realizar adecuadamente 1a labor de
capacitar a los uabajadores, pues en su reglamento estipula claramente Jas obligaciones que
tienen que cumnplic las empresas al momento de otorgar entrenamiento a su personal, en ¢l caso
de que las cmmpresas no lieven a cabo lo establecido por la ley esta tendra ciertas sanciones que

s¢ e asipnaan por no seguir 1as normas,

TESIS CON
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2.2.1 REGISTROS

De Las Comisiones Mixias:

de las

Se bile: los sigui criterios generales, para In consti

'l ion Y

o en las empresas:

contisiones mixtas de

Commo primer puniao sc puede decir ue una comision mixta de capacitacion y adiestramicnio

seyan el autor Resa ‘T'rosino es:

E:l grupo de trabajo responsable de vigilar en cada empresa [a instruimentacion y operacion
del sistema y de los procedimientos, que se lmpl.mu_n pars mejorar la c..:paulm.u‘m y ¢l
adivsiniumiento de los  trabajadores, y sugerir las medidas {i a perfeccionar
conforme a la necesidad de los trabajadores y de Ia propia empresa.

LIS catnisiones se constituirin en cada empresa y se integrurin de muners bipartita y
pasitacin Bl ndmcero de sus integrantes y sus bases generales de funcionanticato scein
detenninados de comun acuerdo, por cl patrén y los trabajadores o, en su caso, por cl
;mun’n y ¢l sindicato titular del comtrato colectivo de trabajo o udmnusltudur del Contrato-

Ley.
* SHERMAN W. Arthur Jr. y Croorge W. ht - Admini ion.de R 1 Ed. b i
Mexico, 1994, pag 181-187,
Y REZA Twsino ki Capacitagdor 11abil. Ed. Panorama, México, 1995, pag. 141.
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En cuanto a sus registros se pucde scihalar quc las cmpresas dcberan mantencr cn sus
repgistros internos la informacion requerida por la Secretaria, respecto a la integracion de las
comisiones thixtas, conforme al formato DC-1(ver anexol). La Secretaria podra solicitar en
cualquier an 10 la p ion de dicho formato, asi como informacion de las bases

generales de luncionamicnto y las actividades de los niltimos doce meses de las comisiones

mistas,
De Los Planes y Progriimas de Cag itncion y Adiestr i 34
L.os plases y programas de capacitacio y adi iento, son el conjunto de acciones

especificas (ue permiten atender las necesidades de formacion, actualizacion y desarrollo de
os trabajadorcs en las cmpresas, con objcto de proporcionarics informacion sobre la aplicacién
de nueva teenologia, prepararlos para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion, prevenir

riespos de wabajo, incrementar 1a productividad mejorar 1as aptitudes del trabajador.

Los planes y programas de pacitacion y adi i deberan cumplir- con los
G i i ientos:

1.~ Responderan a las idades de capacitacion y adi iento de todos los pucstos y
niveles de tabajo existentes en Ia empresa, incluyendo los programas de induccion a los
tr3 jadores de nuevo ingreso a la cmpresa, y precisardn ¢l ndmero de uupu; ‘durante Jus
cuatles se impartirin, ; .

2 - Pudsan formularse ea las siguientes modalidades: i L

* Plances y programas especificos elabarados al interior de la cmpresa
* Plancs u progmm.n: comunes claboradus por un grupo de empresas, di g,ldos a
u.wl ver idades de en Stos dc: trubajo u ocupaciones dclenmnad..l;.

* Sistenus generales de ¢ ion y adi c¢laborados pam una rama dc
actividad econdmica dcn.rmmada :

3.~ Deberan referirse a periodos no mayores de cuatro ailos.

4.~ Podran impartirse por conducto de personal propio, msu'uctorcs especlalmcme

contratadus, instituciones, escuclas u or os €3 lizados, o bien a
sistemus generales de capaci on y adi i 5

32 jhidens. pag 142 TESIS CON
. FALLA DE ORIGEN
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2ara ¢l tegistro de sistcmas generales de capacitacion, las asaciaciones cimpresatiales
debesan presentar 1a solicitud correspondiente a la Secretaria en formato DC-21B (ver anexo 2).
La Sccretaria cmititd un acuse de recibo foliado a la presentacién de la solicitud, cuando se
reatice por via directa; en caso de utilizar el correo o servicio de mensajeria, €l acuse de recibo
correspondicnic serd enviado al solicitante un dia habil postcrior a la fecha de recepeidn de 1a

solicitud.

Lay Secretaria cuviari su respuesta por correo al solicitante en un plazo de cinco dins habiles.
Si ln Secrewria no cmite respuesta dentro del término establecido, a peticién del interesado
deberd expedir I cc ia de tal cir ia, dentro de los dos dias habiles siguientes a la

presemacion de la solicitud ceceptiva.

2.2.2 APROBACION O AUTORIZACION DE LOS PLANES Y PROGRANMAS DE
CAPACTTACION Y ADIESTRAMIENTO

1o aprobacidn y autorizacion de 108 progr de capacitacién es una etapa imponanic ya
}

que de esta depende la bucna ejecucion de la capacitacion. Reza Trosino dice:

PPara lx aprobacion de los planes y programas de capacitacion, las empresas, incluyendo a
aquellas que 1o hacen a través de planes claborados para un grupo de empresas, deberan
ar y prescemtar la solicitud correspondiente a la Secretaria de ‘I'rabajo y Prevision
il en el formato DC-2(figura 3) dentro de los qui dias sigui # Ja celecbracion,
revision o prorroga del contrato colective de trabajo. En el caso de empresas que no rija el
conlrato ﬁolcclivo. la presentacién sc hard dentro de los primeros sesenta dias de los anos
impures.

La Sccretaria emitird un acuse de recibo foliado a la presentacién de la solicitud, cuando se
realice por vin directa; en caso de wtilizar el correo o servicio de mensajeria, ¢l acuse de recibo
correspondicnte serd cnviado al solicitanie un dia hibi) posterior a la fecha de recepcién de fa
solicitud. St la Scereturia no emile objecion por escrito en un plazo de cinco dias babiles, los

planes y programas asentados en la referida solicitud se considerardn aprobados.
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2.3 CONSTANCIAS

Las e i de habilidades laborales es el documento que acredita la capacitacion que

un trabgjadors recibe como resuttado de la npmlmcl(m de los cursos quc l'ormnn pnnc de los

. -

dc la t.lnprcsa

plancs y prul.lunms de y adi

tos:

Las constancias de habilidndqs laborales aeberan sujelarse a los

t.- Scrin expedidas por Ia persona o entidad mslructora en cl caso d:: los mslruclorcs.

instituciones, cuclas u organi inlizad cxlcrnos, o por I cmprcsn (.m.mdo se

trate de instructores intesmos. - .

o de la

2.~ Sein autentificadas por la comision mixia de T

enmipresit, a’wavés de un representante de los trabajadores y uno de la nmicmbros

de la propia comision y ignados por la mi .

hiles siguicntes al

a enipresa.

4.- Para su expedicion se utilizari el formato DC-Z(Vt.r ancx 4) >4

Por ouo lado 1las ecmpresas deberdin hacer del conoclmnemo dc In Secretaria pnm su n.glslro.
las listas de las ias dc habilidades laborales
formato 1DC-4(ver anexo 5) dentro de los veinte dias hébxles posteriores al té;minﬁ de cada afo.

yes, a traveés det

I.as empresas deberin conservar copia de las conslnncms dc habnhdndes lnbomles incluidas

en la tltima lista remitida a la Secretaria.

En general se puede sedafar que cada uno de los arti :ulos que se i un son {08 mds
relevantes ¢ indispensables, para que la P _" ion .y i i que otorgucn

las empresas, sca de acuerdo a lo establecido por la Ley, y asi mismo se lleve a cabo tal cual lo

indican, es por eso que se ha hecho hincupié en cada uno de los articulos  que hablan de

* tbidem. pag. 144, TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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capacitacion y adi icnto, pucs cs importante que sca comprendida su aplicacion para dar
cumplimicnto con los lincamientos permitiendo asi realt de a ad da los programas
de capacitucion. También es importanie que se cc los for que se utilizan para dar

sepuimicaio a los lineamicnios y normas establecidas por la Ley.

A contil ion se pr cicrtos formatos que sc il paca plir con los tré
ta Scusetarin del Trabajo y Prevision Social perniitiendo tener todos los

que establec

requisitos completos para complir de manera adecuada con toda la reglamentacion.

La Secictaria del Trabajo y Prevision Social realiza de a ordenada cada una de sus

actividades os pur_tal motivo que requicre que todas las empresas que otorgan capacitacion

tengan en vegla sus documentos, ademads de llenar ad if te los for: s que ¢sta otorga

a cadn una de las organizaciones; los formatos que expide la (8.T.Y.P.S) son los siguientes: 3%
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SLeRPIARLAIE | TRANAND ¥ IREAVIDON S0CIAL

SURECHETANLA B
DRI i nPRAL

[TV Y

CLNIRALES  CAFACITACION ¥ ALITRAMIKN 1O

CAPACTTACION ¥ TROERICTIVIDAT
SIS 1AL UORENT A8 MDY IR KA, PEAN ¥ 136

r TF TA IR PRA T PATRON
IR HONIRAN AR 1R

[ REGIHTRO PATRONAL 1983 1

Raron Sociol deTn Fanprisa o Pation

“Colle

"Na. Ext No. int Teléfano R
[Colvnia Foblacion Cr
TRtanicipe T 0 T 7 TR e Tiene Enl_Foderaliva

No s llenc

Actividad capcifica o RIr0 de Ia emprosa

Tipo de coniat,’ -exhin de oelebrncion

Badn el 10y o0 o prosegs det
Colecting Ley | mitrato colectivo o conuaio
Loy

Dis Mes Afo Nomnbre Nombxes

I CARACTERISTICAS DEL PLAN

catus en fo que Tige ©f plan

No. Dc rubnjadores o capucilar por:

’"'N“u. De estabiodi
Perimdo ustal guo
abuca e plan

Det Al

mas especificos

No. De ici en niveles

Poriodas gencralos

Alflabotizacian T Primui-j secma.m.

Numbrc_; firma del pairén o representante
fepal de la cipresa

NOMBRE

FIRMA

Nombrc y firma del Sceretario General
del Sindicato representante legal o en su
caso del o los representantes de los
trabajadores ante la Comisién Mixta

NOMBRE

FIRMA

Hiyja 1 Anverse
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11 - IEFAPAS 1N 1LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE 1.OS TRABAJADORES

trabiajadores haciéndolo por puesto de trabajo

Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacitacion ¢l adiestramsicnto al total de

Donaninacsn Jdei total | No.
de pucstos eastunics cv | Totwnl de
fa compieee vabs. en
eadn
pucsls

No Do usbaja
n

Oc trabajn No. D¢ trabaja | No Do imbajadorcs a
a

dorcs A capncitne | eapacitaren la

en la . ciapa e—_ctapu en {8 ctapa ctapa
inicia Teemina Termina | Inicia Tormina | tnicia Torming
Men]A ARo Men|A Ad, MesjAfof Mes JAdo Men ARO[ Mo Afo

En caso de que el pl

an comprenda mis etapas, anexar cuantas hojas scan nccesarias

"o 1 Reverso

)
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IV - NOMBRS DI 1LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES NDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES POR
PUESTOS DE TRAIAID.

Denominacidn g | ikntifique fos progra- No. Progresive v

los pucsturs mas  espocificos  y/o | mombre de Jos cursos, Objctivo (3) Couumido ene— Cédigo
guncrales cvenos; y/o nivcles | De los cumsos y/o | tico de los cunvos o
oducativos /0 | eveintos 370 crentos

mddulos

Haji 2 Anverso TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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V- MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS
GUNLERALLS PFOR PULSTOS BDLTRABAJO

(NG Progressso s T A w6 dei wcrd ionada por medio de:
duracion de lus
curss, Crvann, tisekes Periados espcificos Mrogemmas goncsakes
cducatiy s yap madules | —
Sga ¢l D Instructor inkrno [nstrucior exierno indep. No. de Nombre dct
Onlcn 0 institngi itad Regi agente 4
Total de
No. Homs Nombre | RF.C | Poesta Nombre | No.deReg: ) __ _ _ ___ F .. .. . ..

Haja 2 Reverso
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3.1 CONCEPTO E IMPORTANCIA

J.os asy 'di"‘ i dc _Ia ilacid son aquellos medlos quc se nuluan durante cl
proceso de hanza-aprendizaje para louar que Jos’ pamclpantcs aprenda.n ‘cada uno de los
tcinas a trar en dlcho curso, y para que &los se en i 4 y motivad en

adquirir los que en un futuro no muy le_mno emplearin en el firen de tmbajo; los

P didacticos penmiten que los participantes trabajen en forma dindmica e integral, 1o

cual ayuda a que realicen sus laboures con entusiasmo y no con apatia,

La importancia de los asy didicticos de Ia capacitaci i et que estas soh
actividades (que estdn organizadas en forma tal, que facilitan el proceso y 1a consecucién de los
objctivos terminales de Ia instruccion. Ademss de que los aspectos diddcticos propician In
(.oopclucnéu, la creatividad, el resp y la resp ilidad de los participantes dumante la

iGn; asini: son el enl entre los partici el ido y el instructor. Quizs

lo mAas relevante de los aspectos diddcticos es que los participantes se integran como grupo y
realizam sus actividades apoyindose unos con los otros lo cual pennite obtener resultados
satisfuctorios a la hora de poner en prictica lo aprendido.

En 1, los aspectos didécti son normas que le facilitan al instructor Ia transmision

B

de s contenidos tematicos que vaya a aportar durante ¢l curso de capacitacién. Esto es
relevante ya que el proceso de ensefianza-aprendizaje requicre de ciertas hermamientas que

ayuden para que la apli ion sea de a isf ia, permitiendo obtencr un alto niumero
de personal capacitado en las arcas para lo cual fucron clegidos para acudir a dicho curso. Un

instructor debe tomar en las jas o li que encontrarh al elegir los aspectos

diddcticos que utilizard para 18 cj idn de la capaci idn, por eso antes de seleccionar estos

es recomendable que ¢f instructor tenga en mente cuales son los objctivos planeados para el

programa, ¢l curso, ¢l in6dulo o cl temna especifico; de igual a debe iderar la revision

de los teumns a tratar para saber cxactamente cémo va a desarrollarlo y saber si ln téenica
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didactica csta ncqrﬂc con su estructura, densidad y versalilidad, también debe saber si serd

interesante y atractiva para el grupo.”

3.2 I'l{lN(Lfli’!(}S DEL APRENDIZAJE

Los pri

A conti ién se H 1

para su aplicacion:

1.- Apsendizije total o parcial.

Este principio se relicre a que I.l m:nena que sc |mparur:i po el

de

cu pastes o segtientos, es decir, se |u
10gic ficil aceptables, o como un todo uml'cndo Los
atender una serie de segmentos separados, en lugm' de un pran paguete unlﬁcado dx. llla(l.l'ldl
Cuando la materia se divide en scgmentos es importante consid los sigui I s que
permitiran reali: ! i el trabajo:

*los segmentos no son demasiado grandes: Sc debe i cuidad ¢l tamano

de cada parte o segmento desde el punto de vista del capacitando ya que algo que pueda
ser pequedo pasa ¢l instructor, para ¢l capacitando pucde ser grande.

*Los sepmentos deben tener una secuencia logica: Es convenicnte presemiar cada
segmento como wna parte de esta ia. Los itandos podran entonces relacionar
wa parte o sepr » con ¢l sigui y ast afirmarse en su conocimiento o en la habilidad
total. En general cada segmento debe tener cierta congruencia es decir cuando termina un
punta el que sigue tiene que estar familiarizado con ¢l otro para no salirse del icma.

*Sc debe trubajar particndo de lo conocido hncia lo desconocido: para  que cada uno Jde
los pasticipantes cimpiccen a desarrollar sus habilidades y counocimientos hasta que
demuestren con sus actitudes que Ia inforimacién o habilidad ha sido aceprada. Una vez que
se ha demostrado que son capaces de mancjar esa informacion se pasa al iérmino de lo
desconocido en donde se mangjan temas que no ¢stin muy funiliarizados con Jos

TESIS CON
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participuntes y son nuevos para ellos. ‘Todo esto proporcionn nl_]cnpuci(udor un cimiento
fivine a parir del cual puede avanzar hacia la nueva informacion.

Ll aprendizaje que se espuacia a intervalos razonables suele ser superior al aprendizaje

masivo si es gque sc desea una retencidon a largo plazo del anaterial. Es mas facil que los

partici aprend ¢l material que sc pretende cxplicar cuando éste, esta dividido en

wesiones 0 bicn sc progruna Ia duracién del tema y se da una explicacién inayor para quc

quede claro el tema, pues ¢l cerebro necesita tiempo para asimilar un grupo de datos antes de

as el apreadizaj iado crea una revision regular o en

aceptar el siguicate grupo. Ad ¥:

sesiones, que hacen lenta In velocidad a 1a gque los participantes van olvidando el material.

3.- Apreandizaje activo.

Kl aprendieaje activo se describe como aprcndt.r huc cndo Proporcnona amplias
opuortimidades, tanto en las sesiones como 'a través dcl prog,rama, para que los parnclpdmcs
dlg. do. Si los

capacitandos se involucran activamecnte -.n el prm.cso de dprv.ndlzalc, nprcuduﬁn de maneras

practiquen activamente las habilidades y 108 7

mds eficiente y legardn a anto-motivarse, -7 =

4.- Reuoatimentacion,

Este principio tiene dos aspectus. Primero, los participz il retroali tacion

accrca de como estan progresando. La retroalimentacion puede ser simple o no simple, desde la
explicacion de por qué una respuesta €s 0 no correcta hasta el comentario. acerca del

desempeiio de un participante en una actividad o la de los r Jos de un examen.

Iista retroalimentacién debe ser o mas pronio posible no importande In complejidad de ésia,

cuatttlo mas inmediata sca, serd de mayor vajor. Segundo, se necesita también retroalimentacion
acerca del desempeio que tiene el instructor, esto es para saber: si esta siendo recibida y

eatendida la informacion. si los integrantes tienen algunas preguntas o dudas, si algnn

v HARRY J. Smuh ELABC de ls Capaciacion Practica. Ed. McGraw-i1ill, México, 1994, pag 15.
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integrante no csta . prestando atencion, cte., es decir, ¢l hacer una retroalimentacion en cl

descmpeiio del ilLsgruclor pucde permitir saber si esta trabajando cor o bien si debe

de introducir mas aprendizaje activo en la sesién.

5.- Sobreaprendizaje.”

£l $obmaptulldimjc conlleva a la posibilidad de que los :parti pantcé 'kolvidcu la

informacion, pucs se les proporciona mucha informacién, el mlegranle puedc hncer su esfuerzo

pur aprender cadiu uno de los temas que sc le estdn asignando pero con cl hcmpo ol dn nlgunns

cosas y requicre de cierto recordatorio, por eso es recomcndnblc quc no sc Ic snlurc de

inforinacion a los capacitandos ya que pueden no culcndcr blcn lus cosas en’ cualquu.r

momento lias pucden olvidar,
6.- Reforeamicnio;

El reforzamicnlo significa que hay que confirmar las respuesias que s¢ Hnyan dado durante

¢l curso de capacilacion, es decir hay que cor lidar dichos cc imi s. Dentro de éste se
pucde decir que ¢l ﬂl)ll.lldll"ljc que sc premia es mas probable quc se rclcn,,m Un simple ~Si, ¢s
correcto” o reconocer. ¢l intento de contribuir puede significar mucho para el participante. Por
otro lado si et nprcndlaxy. es castigndo s6lo schala al capacitando que su respucsta cra

cquivocada y s aqui donde se refuerzan los conoci corrot s infor:

_ o TESIS CON
7.- Lo primero y lo reciente. FALLA DE OP\IGEN

Dada a cualqguicr sccuencia de datos, los participantes ticnden a recordar lo que oyeron al

i

que se

proprus ciond durante ¢l curso.

principio o al final. Lo que escucharon en la parte central lo olvidan con frecuencia. Por lo

wnto, se debe hacer mayor hincupié en los datos que estéin a la mitad. Esto se debe a que ¢l

material visto u oldo por los dos al Je se recordard miejor gracias a que no tiene

que competir con material precedente. El material visto o escuchado al final no tiene que
competir con material siguiente. El material de en medio ticne que competir tanto con material

precedente conmo con material siguiente y, es por eso que se recuerda menos.




8.- Materinl significativa, . . R

Cumtito I gente sc a con va informacién, i i te s¢ hacen dos
prepuntis: : : i o
- (,l_aln ml'ormauén cs v-nllda cu:mdo la compnro con cxpencncms quc hc tenido en el

pusado?

®. . aMe serd Otil es

dc quc Ios cupucnundos descan snbcr quc lo

[ ‘cn el he

&

UC VA a b e cn cl l’muro ccrcnno
q }:

Por lo tanto el mah.n.nl significativo vincula el pasado con'el futuro y promueve das efectos

beneficos:”

1dos se ven de lo conocndo a lo dc,sconocndo

5 f" Sc¢ L.undud

. l\.louv-u.lon porquc Ia mformaclén sera utll en un futuro cercano.®

9.- Aprcu(l saje multisensorial.

iin este principio se puede decir que:

lL.os  conoccdores  sugicren que de la  informacida que absorbe una pcrsona.
aproximadamente el 80% es obtenida a través de l1a vista, 11% por medio del oido y 99

por los otros sentidos combinados. Por lo tanto, para lograr la maxima asimilacion de los
capacitandos, sc deben etplear dos o nas sentidos. Normalmente se puede utilizar {a vista
y ¢l vido, pero no hay que ignorar [os otros sentidos. Con frecuencia cl tacto put.dt. ser el
sentido crucial. Sin cmbargo, en la mayor pane del aprendizaje, la vista proporciona la

thayor parte de la infor i6n a los p >S Y. en ia, hay que hacer

3 ibidem. pag. 14-19. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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hincapi¢  en  las  ayudas visuales.  Actualinente  se. conoce  camo aprendizaje
neuwrolinguistico, .

10.- ‘T'ransterencia de aprendizaje,
La cantidad de aprendizaje que los il 4 o pnrll- i ! trunsl'crcn del salon de
capacitacion a su fugar de trubajo dep -;., p. icipal dc dos \vm' bles: < b

e £l grado de scugjanza entre lo que se hn nprendldo en cl pr gmm.: dc capncnncnén 3%

1o que ocurre en cl lugar de trabajo.

e Cuan facilinente pueden integrar los capaci los conoci ] s y habilid:ndcs
obtenidos en el programa de capacitacion al emorno de lrnbaJ . '

Sc pucde decir Que a prescencin de estas vnrmblcs rul’ucr?.n in: impormncm de hacer

refctencia en forma continua al lugar de trabajo cunndo sc cslén buscando ideas para la
presenmacion de ml‘orm.u.mu o habilidades, al dischar hs ncuvldadcs y las pnu,h.:s para la

seston de c..:p.n.n.u.lon

Ln gencral un capacitador o instructor debe entender los SuﬁheStos y ‘actitudes’ especiales

que sun necesarios para el aprendizaje. Un’ capacil dor mmblén debe aplicar los -sanos
principios dec aprendizaje para cl disco del progmma dg. cnpacnactén y sus matcriales

respectivos. ‘Todo esto con el fin de lo;,mr loq och.hvo; umto dc la cmpresa como dc los

partecipantes.

3.3 DISENO DE CURSOS

) discno de cursos o de programas de capacilacion se cmpicza a claborar una vez que se

Layun d 10 las idades de paci ‘ y para esto previamente sc clabord el
dmg,uéslu.n de necesidades (DNC), ahora se debe decidir qué es lo que se va a incluir en el

llndcm g 20

* Ibidemn. pag 21 ‘ TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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programa, qué cs lo que hay que resaltar y qué es lo que s¢ debe excluir, Por eso cuando se

discia un programa de capacitacion se debe hacer hi yié en las sigui pr

e (Qud i ientos son ios aceren de Ju forma en que deben ser presentadas,

prnclicndus ¥ somctidas a prueba las habilidades y la mfm

e ;Cudles son las preferencias de los participantes?

e ;Cual es la mejor forma en que podemos hacerles pnreccr vulloso el progmmn a los

cup:lcn-llldo sus supervisores y a la gerencin?

Estas preguntas son importantes porque permiten ver 1

qQue se esperan‘al realizar ese curso,

Segim D‘.aslcr el disedo de un curso sta de los siguicntes pasos:

1 .- Plancacion de lus objetivos

La primiera ctapa del disedo de un curso es saber cudles van o ser los obJLuvos que se

pretenden aleanzai con ba c.np'\cllm.l()n Iistos ob_jcllvos pucden ser los siguicntes

Obj

Listos son los primeros en una jerarquia de objetivos y son el resultado de un diagl\{bétiqo de

25 (e ey fistos deben desceribir fa conducta terminal para los cnpncilzlmlus Yy

las normas que deben satisfacer al tinal del programa de capacitacion, asi como ln: condrumn.c

en las que se espen que los particiy, S se . Son los objetivos de wp:n:ud ll.)

para 1odo el programa.

Objglivos facilitadores:
Listos dividen los objetivos generales o globales en partes mane_;ables. Tamblén se les

conocen como ubjetivos que hacen factible o posible lograr - los kuh_]chvus gulcmlcs del

wogrinna. istos objetivos tienen tres comp. : conducta, normas y condiciones. Estos
prog) ¥ ey

objetivos son aquellos que hacen posible lograr los objetivos gcneralés.

TESIS CON
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Iistos dividen a los objetivos facilitadores en sesiones que constituiran en definitiva el
programa. Detinen la meta de cada sesion.
Los objetives deben buscar que los pasticipantes adquicran conocimientos, habilidades,

: d

actitudes y que ¢l P o sca la mcjor.

2 .- Estructurn del programa
Como primer punm se¢ tomara cn cuenta la mtroduccnén al prog'ama 1o cual debcra oncntar
y sedalar el camuno e se va a seguir, La introd ion a un programa de c;lp-\umclou debe

;.upmr el interds; verificar el conocimiento nctunl de lo ps npnnlc orlcnur, motivar y prever

To ue hay adcl Sin bargo la intr »‘ cidn nbnrca o(ros nspcclos como son:

Apcriwa del progeama:
Para reforzar la importancia del pmgrama. se le pldl- a una personalidad que inaugure el

cursv ¢ indigue por qué la gerencia escoge o los capaci dos que asi Esta personalidad
pucde ser ¢l perente de fa funcion de capacitacion o, de preferencia, un gerenie de alto nivel

gjecutivo

. Se debera dejar algan tiempo para quc los panlclpnmes se cono7cnn el ucmpo idonco es

entre 2 a 5 minutos,

Se¢ debe comunicar a tos pnmclpamcs las rcglas o reglar IS que se -an dumme el

curso como es el tiempo de cumenzar y lcrmmur Ia’ ses n déude y a qu 'horu s: puedc. lumar i

el abnuerzo, ete.,

Postecior ala inlrm' J

sc dl.ﬁue 1 cucrpo de pro;,mmn de cnp:lcnaclbn. (.' cual se’

debe dividir en so.p_,mcnlua de lrcs:pasm de expllcacu)n actividad 'y vrc;u.mcn "Bl paso. de

eaplicacion pucde ser una sesion de tcoﬁa, una wnfcrcncld o uni discusion. £l paso de

actividad puede ser una sesion de prictica, dramatizacién o de habilidades. Y por altimo el
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paso de resumen siguc _sicndo como su nombre’. Io mdu:u un. resumen, En cl cucrpo del

programa hay gue tomar €n cuenta las’ su,ulcnu.s cnnsndcmcmnes‘

R_c_p;lssgs repulares: : R :
St necesitan® dos o ‘llcs‘rcpasos duriunc'un progmuiu de una ‘'scmana para dar . a los

par lu.umnh.: oponnnldanl de repasar fa lnfornnacnén cubicria duraulc cse tiempo. Normalmente

o pan e unos breves momentos de

" a

u.,qun..n.n de 30 minutos y pe ten al

reflexion pura asimilar la informacion dada antes de pasar a'la informacién nucva,

Las téenicus de capacitacidn:

Es aconsejable un ilisis prelimi de las técnicas en la etapa del disedo. El factor
importanmc por considcrar cs cuama informacidn ticnen los capaci ios, an la certifi io
del d astico de idades de capacitacién (DNC). Pero para llevar a cabo 1a capacitacién

se pucde emplear diversos métodos para producir una variedad de aprendizaje y reducir 1a

i dos.

posibilidad de abuastimie s en los cay

- Par altimo det o

iderar las conclusi del programa de capacitacion, estas van
después de haber hecho la introduccion y el cuerpo del programa de capacitacion. Las

conclusiones son aquelias que permiten tener una vision mas clora de lo que fue el cursa es

decir si se al fn o al on los objetivos establecidos.

En las conclusiones se deben tomar en los sig

las cosas que s vieron en el curso, se deben usar pms.bas utilizar Pr

cu:llqmcr mal  entendido y por ultimo se debe dar nempo p:lr'\ quc los capaulnndx»

Pucde ser que se invite a una personnhdnd parn que clnusurc el curso y anime a los

capacitandos a llevar de regreso el trabu_,o lo que ellos han nprendldo.

3.- Lt producto final del discio de progi’amas bde éapaéi Scidll
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il producto final cs ¢l programa de capacitacion pero ya cscritos en doude este debe

contener la siguicnte informacion:

1.- Debera presentar los objetivos generales listados claramente en la primera pagina,
2.~ El programa diario cl cual debe cubrir 1a hora en que comi cada sesion, el titulo de la’
iobny el Lre det itador o instructor que conducira la sesién. i : ’

~ Debera i
4.- Asi como incluye ¢l temario también deberd llevar los ejcrcucms o

1ciuir el niuncro y nombre de personas que asistirén al curso.

ulibizzan para realizar dicha cupuulnuén
5.- Por ahimo sc anotaran algunos apoyos audlowsualcs qu

pucde ser pizarrones, rotafolios, proycclorcs dc dnaposn

calmcme se adqulncron

las (éz.mcas utilizadas
durante la bapd&lldl-lﬂll fugrull las adecuadas o blcl‘l sabcr >l pamclparou (odos lus nm.;,mmc; y

si fuc de mancra activa.

. P

Asimi la ¢ del proceso de capacnaclén pcrmllc al capacnador medlr 1os

resultados que el personal obtenga durante el evento, pucs és lmpoﬂanu. conoccr renhm.nu. las

deficiencias que tiene cada particip para lu: Io més prcnto POS|

jos objetivos plancados,

Por otro lado 1o empresa también necesita y desea saber si el costo del programa o curso fue
una inversion o un mero pasto, es por eso que se emplea la evaluacién puﬁs permite conocer

cual ha sido ¢l desempeio de los participantes y si la empresa alcanzd sus objetivos.

¢ DESSLER, Gary. Admini 60 de § {. Ed. Limusa, México, 1996, pdg. 705-712.
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3.4 C,\R,\(rn;uis ’ICAS DE LA' EVALUAQ()N

uyc un curso o unn smnén es comun qQue la g,enle se prcgnnu. Leémo hice

(,udndo sec

‘y materisles emplc-ndus Lﬁxcron los

esto?,

corrcctos?, cpmuclparon l dos acuvamcnlc? €s por ml mohvo que el autor M‘mro Rodﬁj,ucz

d:ﬁ._ mlcs caraclerisun.as de la cvaluacu’m que pcnnmré qccutarla

ndccmiduﬁ)uu;

del ¢
dentro del pxm,mma dq.. c:lpac"actén. i

2. Culrlliltumzr

Uno de los propositos de.la cn citacién es orientar y estimular al 'p"er‘scmal. quicn sicmpre

s

se encuentra en’ desarrolio;

Asimismo, las’ empre!

requicren satistacerse,
- Reulizada en’ cquipo.

‘Todas las pcmmas que; furman panc de la capacnzc:on ‘o quc son afectzdas por ésta, deben

patlicipar de era dm.cla o indi 3 su'involu i esc | para el éxito.

4 .- Especifica:

Los i r' 5a ¢ feren conocer qué se estad haciendo bien, las
d:..>vmuuucs. Io quc = ;usu.puble de mejorar y ¢dmo se podria loprar esto. En Ja medida en
que Ja cspecnllcldad de "1a “evaluacién permita destacar debilidades y potencialidades,

responders a) propésito para el cual fue discilada. TE SIS CON
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5.- Personalizada:

Debe . atender o ug dll’;.rcucms |||d|v1dun|¢,5 y - proporcionar - jos ‘medios “para |a

aunocvaluacion.” i conocer cit rcndlmlcmo‘ pctsonnl cn rclacién a la capacitacion’ sirve de

cstimulo p.n.: la supcrauén pcrsonal

6.- Confiuble:

Se . debe t.v.nlunr p.xrn conoccr los benel'c S realcs Yy hs hm i Es io

doni

identificar la v.xlldez. Coﬂﬁablllddd cons (cncm y‘Ob_]ethldﬂd dc las e instr >

quc sc mnhum para capinr informa,

3.4.2 TIROS pn-';' EVA V.UACION

l.a cvulunclén |cbc renlnznr:c de manerm exncm Y. prec:sa yn que es lmpormmc conocer el

momento y la formn de ‘su aphcaclén por 10 qﬁc Mnuro Rodr(guez nos da a conoccr los

siguicnles tipos de evaluacion: PR L o ; : .

a) Por el ina > de su apli

1.~ Evaluacion diagnodstica o pretest:

Se aplica al inicio det broccso de enseflanza-aprendizaje, 1a cual incluye la identificacion de
caracterisiicns de los participantes, lales como: escolaridad, sexo, edad, experiencia faboral,
necesidades que satisfuran con la capacitacion, ete.,, en si es una pequeia introduccion a lo que

serd o capucitacion y se hace para conocer mis o menos qué es lo que sc espera de los

participantes y cudles son sus expectativas dentro del curso.

TESISCON .
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2.« Evaluacion fonmativa:

Esta ticne como fin proporcionar informaciéon cibernética per para ad ar- el

sntido v los procedimi s a las caracteristicas y expectativas ipales e indicar el grado
Y i Yy P

en que se van logrando los objetivos. Es decir, durante el pr o de capacitacion, es io

verifienr en guéd grado sc csian logrando los objctivos propucstos.

3.- Evaluacion terminal: :
Se refiere a la medicion de los logros finales del aprendizaje y su funciéon es determinar la
efectividad del curso o del programa y proporcionar criterios para el desarrollo 4: futuras

: io 1

actividades de cay lac

i6én terminal puede tipificarse en: immediata; a mediato

y larpo plazo.™*

Lo evaluacion inmediata, es fa que se realiza al fing del prngrnmn. ln cvnlmnc- Vo medinno

plazo se aplica entre tres'y seis m ses” de ,' é: de el "In el programa y por ultimo ia

evaluacion a largo pl.un se ru.nh?a de<p|u_q de seis mcﬁcq dv.. ('na ado el pmgram-

b) I’ur 1o gue prctcmh. mu.hr

Donald Kirkpatrick en ¢l libro de Mauro Rud.rigﬁéz especi

1.- Evaluacion de In reaccion al evento:

Mide ¢l grado en que los participantes aceptan: el ev:ﬁg

desagrado. Esta evaluacion ¢s la que se emplea con mayor fr

Iis para revisar en que medida gusto o no el semmnrlo/cnrso/evenlo/prognu-na/aclnvndud de

ion. Mide fund. 1 el pusto por ln funn.n comu_‘ ue muneJadu un evento,

mas que por su contenido o beneficios personales, dcl grupo o de la nrgnmmclon

2.- Evaluacion de aprendizije:
Detecta ¢! grado en ¢l cual los paruclpamcs caplaron “el ‘contenido del evento de

capacitacion v ¢l aprendizaje logrado durante el curso.

ot lbldcnl._p;;—l.'ll TESIS CON
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as

partamicnto:

3 .- Evaluacion del cos

A travds de ésta se identifica el grado y el modo como los conocimientos y habilidades
aprendidus son aplicados en el trab , % POT esta razdn se realiza después de finalizado el curso.
Esle tipo de evaluacion permite corroborar due realmemc lo que aprendieron los participantes
duraate ¢l curso fue itil tanto para cllos como para 1a cmpn.sn pucs en cl drea de trabajo

demosuaran lus conocimicntos y |Iﬂbl'ldﬂd(.s que adqumcroll

4.- Evahmcion de los resulados:

Por mediu de este tipo de evall ién se pretend mednr los logros oblemdos como fruto de
ta splicacion de lo apreadido; por ejemplo, 1a reduccié de t ‘,. én de personal, de
ausentismos, d\. accidentes de trabajo, el mcremenlo en cun dad y cahdnd dc produccién, fa

cficiencia, cte

Por oo lado hay otros  tipus de evaluacion que van mxis ligados a los participantes, es decir
san evaluaciones que se les hacen a ellos directamente pam ver cuélcq han sido sus avances
dentro del progruma de capacitacion y cual ha sido el nivel de aprendiznje. Para reslizar esta
evatuacion de acuerdo a lo que seftaln Hampot David se requiere de los siguientes tipos de

cvaluacion, 1os cuales son prucbas orales, escritas y practicas o de ejecucion:

Pruchpy_orales: Son las que sc ulilizan casi en todas las sesiones y son las preguntas

que se hacen a los participantes. Este tipo de pruebas son muy titiles pues en el mumumo se

puede abscrvar si los parsticipantes estin entendiendo el xcma en caso de no ser ns( se comhe

en el mismo nomento Que se esta explicando e indica donde csluvneron ‘sus fnllns‘

&w Iiswas pucdcn consistic en un’ cns:lyo o composu:lén sobre ‘temas

conociinientos o hahilidades intelectuales y constan de'

e lustr i 52 Son expli H de lo que se dcbc lmccr pam rcsolvcr las prc;,un(.:;.
e Reactivos: Son  preg o probl , 'rcos que deber.’m contestar los
participantes.

* jbidem payg 133
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e  Clave: Es un con las ¢ cormrectas pira ¢l momento de calificar.

F

(N

Al ma de realis Ias pr escritas es importante que Jas instruccjones se escriban

de modo imperativo y que despuds incluya un reactivo resuelto, como cjemplo. Esto es
impornante porque pennite que el participantes se de una idea de cémo debera contesiar la

prucba ademas le sera mas tacil,

Pruebas_practicas o de eiecucion: Este tipo de examen es muy apropiado para evaluar 1a
gjecucton de un trabajo. Cuando se aplica esta prueba, el instructor observa al participante
mientras cfectis una actividad en la que ha sido capacitade y evaldia su gjecucion. Esia
evaluacion constituye la manera mnds directa de probar la habilidad de una persona, ya que ésta

se realiza de nanera individual y se hace desde dos puntos de vista desde ¢l proceso y desde el

producto ierminado, es decir, cuando es por proceso el instructor va a tener una lista de todos
lus pasos necesanios para Hevar a cabo ta operacion y éste ira anotando el ndmero del orden en
que el participante realiza cada uno de los pasos enunciados. Y por producto terminado, se
enlistiarn bas carmcteristicas que debe tenec ¢l producto terminado como son medidas, acabado,
textura, etc., y el instructor anotard si ese producto  cumple con cada una de las caracteristicas

requetidas ¥y ¢s asi como se Heva a cabo la evaluacidén practica a los participantes de dicha

1. evaluacion del g » de capacitacion es de suma importancia pues sirve parm conocer

que tanto b

sido ¢l aprovechamiento de los participantes.

S EVALUACION DE 1.OS PROGRAMAS DE CAPACITACI()N

> HAMPOT David, R. M. 1 de Desarrollode R H Ed. Trillas, México, 1995, pag. 201-204,
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3.5.1 EVALUACION DE SEGUIMIENTO

la evaluacion de seguimiento es aquella que permite verificar Ia utilizacion correcta det

conocimiento adquirido en el puesto de rabajo y si los objctivos de los programas se

formularon correct: si se plicron o no y si ha i lo el P i del
entrenado. Esta dimension de control se verifica do ¢l pacitando o' partici ha
regresado a sus labores cotidianas y empicza a aplicar en sus quel es los cc imi 3

adquiridos duranie el curso. Es un indicador que demuestra la utilidad del aprendizaje en la
aplicacidn especilica de un puesto de trabyjo. Los resultados se 'oﬁlienen por medio de ta
observacian, la entrevista, la opinidn que emitan tanto los snperilisoi;es coyln'okolros cotmpaneros
de trabajo o, a través de un cucstionario. : S )

A conti ion se p un delo de i " que Reza Trosito considera

importante, el cual involucra ciertos aspectos que seran A‘de gran utilidad para estc tipo dec

cvaluacion:

Muodelo de Kirkpatrick

i 1 di :

Este modelo ¢t 1 no la de eval i6én del imi sino

tasmbién wma en oltos asy cn se describiran cada uno:

- Mediciones de participacidon: Se relacionan con el nivel de y de per
que los participantes tuvieron en un evento. Se considera al 80% o un dato superior,
como un indicador de éxito del progruma. Asi bién la per in en ct aula o cn cl
proceso debera de ser del 80% o mas. Esto no quiere decir que garantiza el aprendizaje,
pero es una manern de medir el grado de interds por ¢l programa.

-~ Reaccion de los participantes: Con este tipo de cvaluacion se obtiene informacion mas
de gusito por un programa que por su verdadera wtilidad. Se sabe que Ia mayoria de las
sespucstas son producto de la motivacién, y no del aprendiznje obtenido; a pesar de
cllo, I informacion que proporciona es de gran utilidad para la toma de decisiones
tendiente a perfeccionar las actividades de capacitacidn y desarmrollo de recursos
humanos.

- Medicion en funcivn de normas especificas: Cada empresa establece sus propias
nurmas o estandares a alcanzar y en ténninos de cllos €s como sc diseian, operan y
controlan fos programmas, no sélo de capacitacidon, sino de toda la organizacion. l.a
nurmalicacion de cada empresa deberd ser acorde con su cultura, misién, metas,
politicas y procedimicntos.

-  Comparacion con la norma: Las normas de comparaciéon son obtenidas de otmas
empresas de similar actividad o giro.




- Comparaciéon con un  cancepto hipotético de calidad: No existen reglas ni normas
universales. Es un gran error querer adoptar modelos no acordes con la empresa. Los
modelos ideales, muy Gtiles son utdpicos, es imprescindible ser realista y no pretender
olcanzar una estretla.

- Investigaciones  experimentales: Donde se  consideran  grupos de  participantes
c‘:ncr_imit(:lales y dc control. Es un método, aunque costoso y tardado, realmente muy
efeetivo.

3.5.2 EVALUACION COSTO-BENEFICIO

Sc obscrva en ln demostraciéon cuantitaliva de Ia relacidon entre los gastos destinados a la
capacitacidn y los incrementos cn productividad, produccién o resuliados obtenidos. Es un
indicador que precisa cuanto se ha invertido en capacitacién y cudnto se ha obtenido a cambio
de ello. 8
interpsetacion Jde estados i ieros, los coefici de produccion, etc. Se ve en mejorias en

mide a través de las mzones y proporciones de recursos humanos, el andlisis ¢

los procesos productivos, en disminucidon del desperdicio, en incrementos en la productividad,

mejoras cuo la calidad y en la disminuciéon de costos.

A comtinuacion se presenta un modelo de costo-beneficio al  igual que en la' evaluacidon de

seguinento;

Maodele de Obtencion de Cost

Liste tipo de..modelo emplea un método que consiste en los tres pzisds que se enuncian a

continuacion:::

a) Detenminacion de los costos:

*Para la ~empresa: pucden dividirse en costos directos. y costos -indirectos de :los
cursos/eventos de capacil iGN o por parti . .

p

Los costos directos: son los relacionados con la imparticion de un curso de capacitacion o
con alguna aceidon que se emprenda en este sentido. Los indicadores a considerar son:

* REZA Trosine, Jusis Carlos. Comne Demollor ¥ Evaluar Pr de Capacitacion en lus O
Op. Cit. pig 136-147.
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Suceldos y salarios de instructores y asesores, tanto intermnos como extemos.

Material de consumo (galletas, hajas, lapices, etc.).

Muaterial didactico.

Gastos derivados de la imparticion de cursos fuera de la empresa tales como: vidticos,
reservaciones de hotel, y pasajes, entre otros.

LI )

Los costos indircctos: son aquellos que afectan a la imparticién, no sélo de un curso, sino
de la eswategia de capacitacion en su conjunto. Entre las principales panidas a considerr
destacan:

*  Amortizaciones o d iaciones de quinaria, equip herr i ilios
utifizados cn o durante los Cursos.

s Mauntenimiento y conservacion del malcrml docente, por curso.

e  Custos de oportunidad o pérdidas rel it con posibl inversiones de mayor
[ Lilidad, de os en Ia prod ion, ctc.

*#ara ¢l trabajador: S¢  coustituyen con  aquellos _costos de oponumdad o aquellos
ingresos de percibir por el trabajo debido a su asit de i6n. Por regla general
las actividades de entrenamiento se llevan a cabo al interior dc la empresa y durante ia
Jurnada laboral, en este sentido, 1os costos de oportunidad para el trabajador, pricticamente
"o teu. Solamente deberan incluirse los posibles ingresos que ¢l empleado puede dejar
percitir, cuando ¢l evento se desarrolie fuera de la jornada normal de trabajo y, sictitpre y
cuandu se dejara de obtencr algin bencficio ccondmiico gencrado por otro cinplco o
negocio ajeno a fa cimpresa. .

*Para la adminiswracion: Se involucran aquellos gastos que son producto de la estructura
1ica de la ecmpresa; es decir, los sueldos y salarios del personal administrativo ' y
cou, renlas, mobiliario, instalaciones, gastos de oficina, ete.

s+ ¢l sistema ccon6mico global: Es pertinente considerar Ios costos de cporlumdad d‘.l

capital y del trabajador, siempre y cuando no se hayan con

La evaluacidén de acucrdo a In dcl‘cnnnmmén del costo, en general cs oonoccr l'eﬂhllCch dc
cuinto va a ser la inversién que va a necesitar hacer [a empresa pam Hevar a3 cabo Ia
capatitacion, considerando l..nd:l uno de los factores involucrados durante la ejecucién de dicha

l.-l[’-l\‘lldl. 3.

b) Determinacion de los bcncﬁcios‘
Es oiro paso quc se dCb\. dc tomar en. cucnta para la oblcncnén del costo-beneficio

sepan Reza Trosino: -

*? Ibidem. pag 175, TESIS CON
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*Parn Ia empresa; Se iderarsn tos incr »s en la productividad, provocados por ¢l
cursu/evento. Aumentos en las utilidades o en el capital, como cc del to
de destreza en el manejo de maquinaria y equipo.

*Pars ¢l wabajador: Son adi de su sueldo debidas al curso. [.os elementos de
satisfaccion personal, mejorias en el clima laboral, estabilidad en el empleo y motivacion,
atiggue son dlﬁulc: de cuamtificar, no por cllo deben pasarse por alto, seria dcaublc
apro t cuali te, sus aportes.

*PPass la administracion: En términos de mejorfa en los si Yy . Prc dimientos
organizacionales,

*Parn ¢l sistema econémico global: Los incr >3 en las pcrccpcmncs salariales y cn la
productividad, sicinpre y cuando no hayan sido consvdl..mdu;.

La detenninacion de los beneficios penmite conocer los incrementos que ha tenido la
empresa tanta en el aspecto econdmico como intelectual, es decir, saber si Ia productividad ha
mejorado de acuerdo a lo esperado, asi como ver si el personal ha adquirido los conocimientos

y habilidades requeridas para desarrollar sus i i correcta

) Téenicas para fa obtencion de costo-beneticio

La ot i6n de la infor ion relativa a los costos y beneficios de la actividades de
capacitacion, en térmninos de los costos directos o indirectos, apar 1¢ no representan

dificaltad ya que lanayoria de las empresas lienen un sistema de registro contable qu
pucde aprovecharse para el tratamiento de esta informacién. Puede existir dificultad pam Ia
obtencion del casta/beneficio de los trubajadores, pura ellos es recomendable hacer un
sepuinicnto posterior al curso, mediante entrevistas, esti ion de au >s salariales,
crecimientio o movilidad en la estructura ocupacional. Es impr indible aislar, los inas
estricto posible, los aumentos debidos a 1a adquisicion de conocimientos o al incremento
en habilidades por motivo del curso, con el afan de lograr Ja separacion de otros fuctores
que pudicran afectar el comportamiento del trabajador tales como: awmentos salariales,
programas de incentivos y de evaluacion del desempeio, cambios estructurales y avances
tecnologicos que coadyuvaran a mejorar los rendimientos en el trabajo.

) Andilisis compisiativo de los costos y los beneflicios:

Calculados los cosios y los benelicios, para establecer las comparactones entre ambos, ¢s
necesi que estén actualizados al momento de realizar las acciones de capacitacion. Los
costos se praducen en ¢l momento de llevar a cabo las actividades correspondientes. Los
benelicios constituyen un flujo dilatado en el tiempo, que persiste a lo largo de los anos, *°

o e s 175 TESIS CON
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CAPITULO 4 -

EL ROL DEL INSTRUCTOR
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4.1 CONCEFTO DE INSTRUCTOR

Sepin Reza:
Elinsttuctor ¢s una persona que domina tedrica y practicamente una o varias

especinlidades u oficios, o una parte dc ellos.
Su pr to fumd: tal es tr ir sus conocimientos y experiencias a otms personas
que fos requierin para d penarse corr en su puesto de trabajo.

Debe dominar metodologias de N -aprendizaje, acardes con el tlpo de conncunu.nm
a impartir y el tipo de capacitacion sujeto al proceso rOl'ﬂlallVD.7

Por ot tado Carnillo en ¢l libro de Reza Trosino llamado El ABC Para El Instructor dice

“El instructor ¢s la persona que domina una o varias especialidades u oficios, y cuya

que

mis

N es nansmiticlas y enseiarlas n ofras personas, con areglo a wna metodologia; sobre él

recae de mianern especial 1a tarea de aplicacion directa y cficaz de la capacitacion.™”!

Iis la persona fisica que ticne los conocimientos técnicos y p SGpicos <uf' i para

preparar y fonmar a ui o mis personas en el dcs:mpcﬁo dg mrcas relauvns a un puesto de

trabajo. Ll ngente y actor principal en el proceso de _capa ncu’)n y adlcslmlmemo al interior de

lus empresas,

y pi’x’lélicos, ademas de ciertas

t.s.pct.nluhdcs que lo hacen apto para: r ar Ial n denu’o deila nrgamau:mn de

manery (.hcu:uu. instruyendo y unsgﬂundo a unn o vnrms pcr;onu.s con «l objclo de que estas

descainpenen sus labores s:lllsf.lclormmcnlc.

:'l'kl-'Zr\ Trosino, Jesis Cartos BLABC Pam Bl Instructor. Ed. Panorama, México, 1994, pag. 21.
e TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




93

Cabe aneacionar quc los instructores pucden scr intemos o externos donde cl instructor
externoe es: la persona fisica auturizada para impartir en forma independiente programas de

idu y adiestr icnto; as que el instructor interno es: la persona fisica, que

tenicndo ¢l cardcter de patrén o trabajador imparte capacitacion y adiestramiento a trabajadores

que ocupen pucstos de trabajo de los cuales posee conoci )S y experi

4.2 IMPORTANCIA DEL ROL DEL INSTRUCIOR

i

El instructor jucga un papel muy importante dentro del depar de pues
de el depende que ¢l personal se encuentre apto para desempeilar eficicntemente las actividades

y cargos qite se e han encomendado.

Ademas el instructor debe contar con la suficiente prcpamciél\'. habilidad y disponibilidud

para inpartic dicha capacitacion y. sobre todo, debe estar en constante actualizacidin - para
mantener al dia al personal; lo cual implica que éste requiera de cierta capacitacion que permita

ir & ta vanguardia en cada uno de los aspectos que se trate ¢l curso.

‘También es importante gque ¢l instructor tenga gran interés en lograr los objeli\}us del curso
o progrmnag, buscando lJos medios mas idéneos pora alcanzarlos, ademas " debe | tener

conocimiento del tema o los T i los; asimi debe contar con la capacidad de

conducir agitmente al grupo.
Pero realinente la importancia radica en la manera que el instructor desarrolla su trabajo, es
devir, la forima en que éste interactia con ¢l grupo que esta involucrado en la capacitacién para

que estos desepefien sus habores corr Y gquicran jos co ios

para aplicarlos de manera eficiente cn el cargo o puesto que se le ha encomendado; de igual
manera el instructor debe irradiar una especie de interés amistoso hacia los participantes pero
siempre existiendo ciertos limites y respeto entre el instructor y los participantes, esto es con 1a
finalidad de crear un ambiente de confianza entre cllos mismos para que externen sus

inguictudes y de esa forma poder realizar con gran éxito ¢l trubajo. El instructor tomari en
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cucuta la manera ©n que los participantes cstan avanzando y ¢l comportamicnto quc cstan

teniendo durante el evento de cabacimcién."

4.3 PERFIL DEL INSTRUCTOR

Se n.lnuc n de Ius curﬂucdsnaas ¥y cualidades intelectuales, morales y sociales que

debe u:umr la pezsonn quc vayn acj 1a capaci idn. Carlos Reza senala algunos aspectos

que son lmpm B lles pur‘l detinir el pcrf'l idoneo que debe poscer la persona encargida de

instruival personal:’
V.- Apuricncia personal:

Bl instructor profesional debe tener cuidado con su presentacion personal, es decir, debe

estar vestido presentable, cuidar el comportamiento corporal en el grupo, asi como la manera

de mangjar sus ad , pues has veces esto leva a que la capacitacion termine mal.
2.- Puntualidad:

Iis de gran importancia que €l instructor sea puntual en cada una de sus actividades y

oblipaciunes que se te ha encomendado ya que de esa a d a respe por los

capacitandos y por ¢l clicnte que lo contrata.
3.- Facilidad para relacionarse:

El-instructor debe buscar la cordialidad y el vinculo social con. sus parﬁcip:mlcs con’ia
luulu.lad de qm. se cree un ambiente de armonia y confinnza Yy quc los cupucllnndos pued—m

exlcruar cada una de sus ldu:s

™ GRADOS E, Jaime. | duecion, R H v Seleccion. Ed. El M. 1 Mod: Meéxi 1996, pig.
273,




4.- Mancjo de cjemplos aplicables:
* Se refiere a que el instructor debera buscar ejemplos, casos, estudios, lecturas y ejercicios de
aplicacion tangible ¢ inmediata que permitan ser cnlcndiblgs por los participantes.

5.- Facididad para comusaicarse:

el pcrsonal l:l on‘ar Que Ius
participantes aprendan, ¢l mover sus volumudes. se dcbc en gmn parte o la facilidad que cl

El insuuctor debe tener una fluid para

emisor tenga, con ello se lograra llevar el mensaje al rcct:p(or elunmnndo en la medida de lo
posible, las barreras de comunicacion.

6.- Flexibilidad:

La habilidad que s¢ tenga para negociar un tema, una dificultad o diferencia con el grupo,
Hevard al instructor a subir otro peldano en la escalera que lo conducirag al triunfo. Es decir, se
debe cottar con regluas y normas dentro del curso las cuales deberin ser flexibles hasta el punto

de que los participantes pucdan llegar a negociar ciertos aspectos con el instructor sin Jlegar al

libertinnje

TESIS CON
7.- Manegjo de conflictos: FALLA DE ORIGE N

Eb inswuctor deberd saber enfrentar y resolver los conl’lu.lni que se snsulcn durante la
capuacilacién, ya que en todo grupo que estd sometido a los procesos de instruccion surgen
ciertos problemas. No hay que olvidar que el pnmcxpame es la rnzén de existir del instructor y,
por 1o tanto, habra que conducirlo corre

8.- Respeto a los participantes: -

Consiste en respetar a Ius p.u'llclpanlcs. d duahdnd su formn dc p«.ns.xr y dc u.nllr Es

peligroso abordar lemas, .nluptara mudcs Jus uullmr vev'd K] 10 que. ofcnda ala gente.
Es preferible no tocar aspectos dc, Ilpo r;hgmso, moml politico, ni mmplar posturas de
prepoltencia o de superioridad ante los capacitandos.
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9.~ Daminio det 1cmas

{81 nlslnu,lur dn..be n.m.r dommlo en cl tema que. cstc lmlando pues al grupo se¢ le gana por
medio del »onouumcn(o' ademas’ que asl podns defcndcr sus ideas y r:.nhznr el curso de una
formma umy‘ nmcna cu do dc exista una p:uhmpncnén mutua cntre instructor y pnrucnpumcs

aclarando 1a cada una dc las dudas que surjan en dlcha t.apac:lacnén

10.- Adhpmbl idad:

Bl mstrucwr profcslonnl deberd adaptarse a diferentes situaciones y ser lo surmcn(cmcme‘v
habil p.xr.x resolver los problemas que se le presenten, ajustarse a distintos’ npos de’ grupos,
uhlua.mdu lenguajes y ayudas didacticas acordes con cada auditorio en parucnlar. Dc u,unl'
manera ¢l instructor debe estar preparado con material y apoyos de ayuda que ‘en un momento
determinado tenga que sustituir por otros; esto es con el fin de que no se su>p¢.uda cl c.ulso por

no contar con el material suficiente.

11.- Actualizacion:

Sc relicre. a que ¢l instructor prol'csionul debera prcocupar

ductas

y cai

Ty — - ‘ TESIS CON
REZA Trosino. ELABC Pan El Insuuctor. Op. Cit. 5961, FALLA DE ORIGEN
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4.3.1 CUALIDADES ¥ ITIABILIDADES
El encurgado de realizar ia capacitacion debe contar con las siguientes caracteristicas:

* Autcmicidad:
Ll instructor debe tener honestidad, apt.rlura tnmspnrc.nma y c'\hdad huma a dumnlc la

capacitacion, pues su relacion va a ser de’ pcrsoun a pcrsoua y »dc és a mar -m sx.ni mﬁ; faul

obtener el éxito. L persona auténtica s nccpm a sI I

y virtudes, ademas de que reconoce fo que m.ccsna modll'cnr ya vez hace que o Jos demas

les gencie confianza,

* Expresion verbal clara, precisa y sencilla: : o .
Es de suma imponancia que el encargado de dar In capacitacion tenga una expresion verbal

clara, precisa y sencilla al momento de estar dando la catedra a sus participantes; se dice que es
impartante parjue al no entenderse cada uno de los términos gque se mangjan en dicho curso
puede existir la posibilidad de gue los participantes se queden con dudas o bien quf. hayan

entendido mal lo que se trato de exponer. El instructor debe usar In mformm:lén corn.cm det

temi que se este tratando sin salirse de cste, pues pucde crear confusion a los capa

* Capacidad de anidlisis y de sintesis:

Un instiuctor profesional sicmpre debe tener capacidad de mnahmr Y. smlel zar, todo el

is es

material que ha reunido para realizar el proceso de capacitacion; pucs bicn :ho cl nndli

descomponer ¢l tema o problema en partes para llegar a conoccr rcahncl su uuporluncm

Sintetizar es hacer una expaosician que retne los disti 1 1tos dc un to para tener

1a capacidad de interpretar la informacion. Todo se hace con el propésno dc quc d mstrucmr

propascione datos precisos y digeribles a los purncupanla.; pnm que_les sea ['ucnl dqmrlr los

conocimi s necesarios para d pehar bien sus labores en el drea de’ trabajo.

* Interés por su trabajo y por ¢l grupo que conducen: .
Una de las cualidades mas importantes que dcbe tcm.r cl mstruclor LS que esté interesado |
por 1o que hace, ¥y gue para él, el hecho de enseflar a un grupo de persuu.ls sea como algo

divertido y grato, ¥ que sea una satisfaccidn capacitarlos, no verlo como algo tedioso y
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ntercsar el grupo ul que sc csta somc(wndo. para que exista

cansado. 12¢ igual forma lc dcbc
armunia cn ¢l lug.ar de los hc«hos, adclllés dn. que sc crea una dlnb"—lllc de confinnza e donde

él podm ubac.rv.u' cada uuo de los ', 4 i ya quc haya tcmdo en el curso.

& Capacidad para chpcnnr y conservar lu atencién grilhil

iterés de s;as parti pmltes ya_
nlemcuie con sus dlﬁ:remcs

Un buen instructor siempre debe tener dcspiend Ia' méilcién €
sea haciendo cicrtas di 1 que permitan quc el personnl
puntos de Q’isl;l, Yy que esté en ¢ participacion; de Io quc se Imm es de quc cada uno de
cllos (é:ngn confianca al hablar y al realizar sus actividades, ademﬁs de que ¢l grupo ésle

interesado en ¢l tema y dependiendo de su desarrollo dentro del aula serd en el drea de trabajo.

* Habilidad para integrar a los grupos y conducirlos al logro de los objetivos propuéslos‘
Se reficre a que el instrucior dentro de su trabajo debe hacer que los Brupos se mlq,rcn dz.

tal forma ue exista un gran compailcrismo entre ellos, apoyandose uuo; a los olms [
del t iendo satisfacciones personales que pcrnulan llcgaral

impulsindosce a salir hacia C

logro del objetivo que se tenia establecido al iniciar la capacitacién.

* lubilidad para mangjar situaciones conflictivas:

Si bica se sabe que demniro de un grupo se crean conflictos, ya sca porl 1er puntos de vistu

diterentes o porque existen ciertas rivalidades entre cll(w o

grupo tratando de evitar que surja Ut nuevo percance.”

. Lup. cidad y hibitos de escuchar:

capacitacion pues el har a los particiy es lmpllca

que se ticnen y expectativas que pretenden : 1
actividades que les fueron :.m,omcndad.ns, el hecho dc scuchnr a los participantes no quicre
decir que el instructor debera mvulucmrse en’ la vida personal de estos, pues debe puardar
ciertos limites que le permitun tencr una buena relacion de compafierisino con los empleados

pero sin salirse del objetivo principal. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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sCreatividad: . e e
El instructor encargado  de reali la capacitacion - debera ser . una persona . que tenga una

sratn creatividad para  realis las cl ues i as mds ideas | s¢ tengan | es mucho

meivr el aprendizaje de los integrantes,

* Entusiasino:

o al cj p pucs 'dn an bncn cy..mplu a

este debera tener cmocion ¥y ent
los participantes pura que ellos actien de igual forma al desempenar sus actividades.

* Pievision para adelantarse a los aconlecimientos y a los problemas:
Un instructor profesional debe ser preventivo, €s decir, debe tener Ia suficicnte capacidad de

prever las circunstancias que en algin dado pued afe la realizacién adecuada

del cuso.

* Orden pura coordinar los clementos humanos, materiales y técnicos antes y después del
desarmralio del programa: ' ‘
L persona encargada de instruir al personal deberd Hevar un orden pama coordinar a fos

clementos humunos, matesiales y técnicos, es decir, debe estar bien estructurado ef curso desde

un principio, tomando en ta el nil o de personas que se va a capacitar, el material
didactico que se ocupard asi como las téeni que sec itaran para llevar a cubo dicha
capicitiacion y al final del programa se tendra Que ver si se cumplicron  las expectativas y si el

namero de personal fue ¢! mismo. si las técnicas funcionaron y el material fue adecuado; con

todo se pro e ver si realimente se fogrd el objetivo deseado 1anto de fa capacitacién como de

la organizacion.

+ Sentido de compreunsion humana: 5
Esta cualidad es para que el instructor pueda comprender primero  a las personas como

tales, y despuds, como sijetos de capacitacion.”

M BLEICK Vo, Bleicken, b ] g e} Adi I del F ). Ed. Herrero Hemanos, México, 1995,

pdg. 203-200 TESlS CON
FALLA DE ORIGEN
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En gcﬁcml cstas fucron las principales cualidades y habilidades quc todo instructor ticac

que reunir como perfil; cabe i que al, cualidades son especial valiosas para

una relacién humana rica y constructiva,

4.3.2 CONDUCTAS QUE FACILITAN EL PROCESQ DE APRENDIZAJE

manera i ra las sig co o

* titilice wcnsajes claros y sencillos:

F instructor no deberd forzarse en weali

acucrdo al nivel educativo de las personas que lo van a recnln

* Perciba y aclare Ins reacciones de los participantes:

Miciras se esta impartiendo 1a phtnca o el curso el i sl dcbcra

ir obscrvmulo n cadn

tendra que pregundtar para corroborar que realmente se

caso de no ser asf el instructor volveni a explicar hasta que se

* [>¢ instrucciones claras y precisas para Ia realizaciéon de lus dnfercmcs acuvldach'

La persona encargada de instruir deberd de dar mslruccloncs sencnll'l; 0% claras qne permitan

al participante realizar las actividades sin ningtn prot ' y confusion.

+ No censure las personalidades de los participantes ni sus opiniones, hasta donde sea posible:
Un instructor profesional debe de dar a todos los participantes Ia oportunidad de opinar,

tomandolos en cuenia ¢n forma individual, si no se estd de acuerdo con la opinidén que alguno

de los participantes ha externado, se le dird de Ja mejor manera explicando los porqués de ese

desacuerdo y se tratara de convencer de ello.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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te conscicnie de qué pucdc cstar cquivocﬁdo 0 no contar con toda la informacion, y acepte
estos Himites: ;v : : X .y

El lns(nu.lor uo slcmpm vaa saberlo todo Yy pusa ello tiene que estar abierto y disponible a
ome dndo In. ucd hnc«.r. ‘De’igunl forma algunas veces ¢l

cicrtas cnm.ns qur. en un 1
instructor no pugdl. cuular con ln ml‘or ‘m <nl' ic pnm lacj ion de su clase, por lo
: ! Y cn los temas que se rataran cn la

Es devir,

x.l mslrux.lor nu dg.bcré dar mut.ha mfonnnc én pam lh.bnr al objeuvo quc. s tenia

csluhlcuidu lo mns ulcul es scr ccm.relnﬁ y preclﬁo en Io qut. se csm hablnndo

que estdn

ncepiarla ¥ no imponer nada inas o que él plenea

* Adniinistre el tiempo adecuadamente:

Ja clase ya que no es conveni Se

la platica se vuelve tediosa, se tiene que dar a cadn lcmn el m:mpo neccsnno

* Respete la individualidad de los participantes:
A cada uno de los panticipantes se les debe de’escuchar y dar la misma oportunidad de
participar sin importar si son jefes u obreros, se les dcl_:é hacer notar que para una empresa

todos ticnen la misma importancia.

TESIS CON
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* Sca responsable y ética:
Se debe de tomar en cuenta que para g;mar la confianza y el rcspclo del personal se ticne
ad, ia, pr , disponibilidad, etc., asf

que paner ¢l ejemplo en todo: .
como saber puardar toda informacion que se confie por parte de la empresa y del personal, ya

que asi sc requicre para no crear conflictos,

* Sci s

il instructor no deberit ser prepotente ni déspota con el grupo que se le ha asignado para

sricillo, aceesible y flexible:

capavitnr, ¢l debe comprender y apoyarlos en todo lo que necesiten para la claboriciéon del

si como en sit i dificiles, también deberd ser tlexible siempre y cuando esie no

trabujo i

afecte a la enywesa ni a tetceros.

ion no verbal:

¢ Sen capaz de sjae la ¢
Se refivre a gue muchas veces se puede estimular a las personas solo con una palmada, con

un gesto; con una sonriss o simplemente con In actitud que tengan hacia la gente.:
* Sea habil pam captar los mensajes no verbales de los individuos y del grupo
Como no sieinpre se comunican las situaciones o problcmas que se l,eneran entre los

participantes, ¢l insttuctor tended que ser muy ‘observador < mu:lu,culc pma dars:. cuenta

cuando algo’ fuera de lo normal este pasando. Cuando algo no anda bien mmcdmmn:cmc se
percibe en ¢l ambiente de trabajo y desatortunadamente esto rcpcri:uic en terceros por tanto se

debe deicetar e investigar que es lo que estd pasando para dar Ia mejor solucion,

hd Sc.l habil para captar situaciones especificas: .

Mediante la supervision diarin que se hace en el frea de lrnb:uo se va conoclendo al
prrsonal, 10 coal permite aprender a detectar cualquier cambio en ellos. Cuando una pcmonu
tenga ciertos cambios raros en su comportamiento éste podra ser vigilado mas de ocrca ‘para
saber qué es lo que esta pasando y de esa forma rcsolver la situacion - antes de qQue  sea

demasiado tarde.?

i mid?.-. pap 207-210. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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s impantante ¢ i que do cl instructor ticne la capacidad de comprender a los
ingeprantes de un grupo, de Jer sus r i sus estados de animo, sin juzgarlos ni
evaluatlos, acilita que el aprendizaje sea real significativo y de importancia para todos y

cada unu de ellus.

4.4 EL ROL DEL INSTRUCTOR DURANTE EL EVENTO DE LA CAPACITACION

El rol es el papel que jucg,n cl mstmclor den(ro de In capacnmclén este papel debe ser

un lmb.uo snhsﬁu.(orlo ¥ qQue

desarroltado 1o inds exi t de “wlima ra que reahc

permita llegar al logro de |o:. ob;ch os dc la cmprcsn quc cs conlar con‘ 1 p;rsonlnl altamcnte
preparado  para ¢l desarrollo dc sus ncnvndndes v )

productividisd,

Los pnncipales roles que puede adoptar el experto en capacitacion segin Reza Trosino en su

libro ABC piua el Instructor son los siguientes:
1.- Como crentifico Teorico:

la capacitacion, el adicstramiento, la formacion profesional, el entrcnamiento y Ja
educacion pars adultos, requicren del concurso de personas altamente preparadas en las
materias educativas, para que generen marcos tedricos solidos, investigaciones ca ia
materia, evaluaciones del proceso o sistema de capacitacion.”™

15l expeno en capacitacion juega el papel de cientifico-tedrico porque como se¢ ha
mencionado en la deffnicion anterior, una persona que esti altamente preparada para la
realizacion de dicha capacitacion, conece exactamente la inforinacion que se maneja durante
el evento de Ta capacitacion, asimisimo sabe aplicar aspectos del método cientifico que penmniten
Hlevar a cabo una buena investigacién para recabar datos que puedan servir cn algin momento

dado en la ensennnza de los individuos involucrados en cl curso. Esta persona debe conucer

™ REZA Tioswo. EL ABC Paa E Instrustor. Op. Cit. pag. 83. TESIS CON

FALLA DE ORIGEN
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cxuctnnente cuales son los objctivos y necesidades que tiene Ia organizacion pucs cn basc a

eso se realiza a progd'mnnéién del proceso de capacitacion,

2.- Cosno lustructor:

sumi

descable.

5. Como Gestor Juridico: 7 - e

Es uno de los papeles que dcbc dcsempchar el e‘peno en cnpacunmén pues dentro de la
arganizacion se necesila contar con cxpertos en cada una de los (cmn: lcgaleﬁ que hay que
sepuir de acuerdo a la Ley l-cdcml del Trabajo 'y la’ Secretaria del Trabajo y Prevns:én ‘Social
para realizar fa capacitacion lo cual no es muy complc_)o realizar cada uno de Ios tramites que
se requicren para la aplicacion det curso ni cumphr con las normas, pero si son un poco

e
laborviosas,

‘También es tund. 1 i que ¢l instructor o experto en la capacitacién pucde scr
coordinador de 1los cursos, lo cual implica, por un lado, tener presente siempre el proceso
logico que ha de seguirse para la elaboracién de los programas y funcion de la capacitacién y

por otro Jado, ser responsable de una serie de tramites administrutivos de cuys eficacia depende

7 e TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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ta realizacion dc cualquu,r curso, El instructor lcndrﬁ quc conocer cl (mbajo que. se quicre
realizar um como la mam.m dc mslruxr al pcrsonal sobre ese uaba_;o. -

4.5 KL L. l)Ll{AI(.-D

L Segin . Mcoter l)rm.k-..r cl I:demgo es: "l.a llumlnacnén dv. la ion del hombre. hacia

pcnspc.cllva: més nllns el ‘sur sisnicnto det rcndnmemo del hombrc a esté dn.rcs més elevados,

CeeT
la constt ucuion de ln p«.rsunuhdnd def hombre mais olla de sus lumlncmncs normulcs o

Por otro Lndo Alan C Filley y Robcrl J. Hause definen cl hdcrazgo y al Iidcr dc ln sngu:cmc

el poder con ])l upésnns de mnulr en su comportamiento.”’?,

le fucilita ditigir a un grupo de personas, no le preocupa llablar cu pubhco, y log,m |n alcncnbu

de todas tenicndo labor de convencintiento.

Se puede decir que un fastructor que desempeita el papel de lnu’é‘slro, lider, expositor,
mediador o facilitador ticne la clave del éxito de todo programa de educacidn. Pues el
instructon gue tiene liderazgo puede manejar al grupo de acuerdo a las necesidades y objetivos
que se bayan estipulado en el curso de capacitacion, asi como el objetivo de In propia
organizacion. Como se ha mencionado anteriormente, un instructor como lider pucde llegar a

cambiar cicrtos comportamientos en los participantes ad édndolos a al el fin propucsto
¥ P [

por ¢l depar de c: itacion el cual es llevar a cabo de maunera satisfactoria el proceso

P

de prendizaje obteniendo resultados optimos en cada uno de Jos individuos

FALLA DE ORIGEN
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involucrados en 1a capacitacion, aunquc un gran rcto para todo instructor sca ¢l saber mancjar

un grupo c iustruirfo al éxito.

A continuacion se expondran algunas caracteristicas de liderazgo que todo instructor o

facilitador debe tener de acucrdo a lo que scilala Silicco Alfonso:

- Ser capaz de senalar un objetivo comiun a ser logrado.

Pucder seaalar ¢l camino por cl cual sc va a lograr ¢sc objctivo comun.

3.- 1 ener los conocimientos necesarios; estar al dia en su especialidad.

.- Ser un agente de cambio y un autentico educador.

5.- Despertar atencién, interés y deseo de estudio hacia los temas que se van a tratar.

6.~ Logar la plena involucracion del grupo en los objetivos del curso y crear un nmblenu.
tal que sirva para la administraciéon.

7.- Propurcionar un ambiente de informalidad y ofrecer su sincero npoyo y amlslad

N-—

Basicaimcnte estas son las caracteristicas que todo instructor profeﬁmnal dcbe lcuer pnm que
sea lider del grupo que va a estar manejando durante el evento de capaCI nclén. pucs si este
com dichas caracteristicas podrit lograr que los miembros dc cse gnlpo nlm:ngnn el nivel

igui d reflar un bucn papel dentro del

cues

de aprendizaje que se tenia esperado y, por g
drea de wrabajo.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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CAPrifTULO S

CONDLUCCION DE GRUPOS EN LA CAPACITACION
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S.1 CENERALIDADES

La conduccion de grupos en la capacitacion se refiere a la manera en que Jas personas son

je de

guindas « oricatadas al fin que se persigue, ¢l cual es llevar el p de apr
manera satistirctoria. Bl conducir o guinr a ln gente es un poco dificil ya que cada persona juega
un papel diferente aunque estén conformando un grupo, pucs cada uno tiene diferente
personalidad y torma de pensar. Se pucden llegar a enfrentar a dos realidades: por un lado 1a
del grupo counto tal, s decir, la qQue estd regida por principios psicosociales en relacién con sus
reacciones y camportameentos basados en la dindmica de grupos y, por otro fado, la conducia
individual, ¢s decir, 1a personalidad propia y particular de cada uno de los miembros del grupo.
Por 1al moovoe es importante que la persona encargnda de conducir o de instruir a un grupo de
personas delxe saber mancjar las diferentes conductas que tengan los parnticipantes, es decir,
debe saber como mancjir al grupo como tal y al individuo. con Ia finalidad de conocer
exactumente caidles son sus inquietudes y ver si realmente persigue el misnio objetivo que los

deny

Por otrs lado, se puede decir que un gnipo €s un conjunto de personas que internctian entre

sty que estin orientados a la realizacion y logro de un mismo objetivo. Un grupo puede

Iy

estituslin la icidad, la particiy no superficial, la liberacién de rutinas, la apertura, el

Aah

rechazo de patrones preestablecidos 'y antificios que a los miembros, pero para esto los

miembros deben p y trabajar como unidad, regid. Oor un nti; > proposito.
P prof

Se pucde decir que todo grupo cumple con una funcion educadora en la medida de que

gjerce una influencia de lus personas que lo componen. La personalidad estd sometida de

{2 e

manera muy importante a los r de la participacion en los grupos, pues cada persona
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tiene “diferee pcmumhdud la cusl ticne cicrta influcncia en las percepeiones, juicios y

cmuluclus de Ios dcmés.

Para que wwdo g\;up(g funcione y obtenga ¢l desarrollo deseado tiene que seguir las siguientes

normas segin qugnda Cazarcs:

) npuc tas por Idsjefcs 0 tc d dianic deliberaciones democrilicas y que
qm.d.m pmuml[.udns er lurmn expllclla.. ; I ,‘
b) Laus qu» c..l g,rupo se va crmndo poco a poco con sus mismos modos g!e'xtc(uu; Yy de

I’C-ICCIUII-"'. A

Lu lumm gencral sc” put.dc dccn’ quc pnrn condumr al ‘un’ grupo hacm cl lo;,ro dc los
nl)_u.lwus s¢ tiene que tomar. en cucnln c\u’\les son sus expecmnvns como mdnv-dun y cn:llcs

COMO grupo ya que esto dn..pende q“, se rcallcc ble cunlquu:r trabn o prlm_lpalmcnlu si se

refiere al de copacitar a un ‘_,rupn de P(.Nﬂlltlh.

5.2 CONDUCCION INDIVIDUAL Y GRUPAL™

La conduceion no es méds que la forma en que una perso dnrq,c o In gemc hncm ef Iogro de

sus  objelives  asi como el de la organizacién, eslu personn dcbc contnr oon ‘ciertas
caracteristicas que le permita atraer 1a atencién de la y.mc pam que de csa manera ¢l pucda
internctwr con ellos logrando tener un ambiente de’. con!lanza duudl. ‘se puu.lu vc_r el

comportiuniemo que cada persona tiene.

A continuacion se mencionarin afgunos papeles o roles que los lnleg,runlcs pucdcn_;ugur de

acuctdo a lo que establece Yolanda Cazares:

* RODRICGULZ Valencia, Admi: idn Mod sde 1. Ed. McGraw-Hill, Méxica, 1995,

pag.79.
" CALARES Gonealez. Yolanda Maria, Maneio Ef de Grupos. Ed. Trillas, México, 1978, pag.3 1-12.
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u) Papeles o roles grupates

= il iniciador y contribuidor: Esta persona sugiere y propone al grupo nucvas ideas o
toninas alternas de considerar y resolver el problema o tarea.

e Ll que busea informac Ante sugerencias hechas para la solucion del problema o
tarea pide fa clarificacion de estas conlribuciones asi como, las fuentes informativas
que estan sirviendo de marco de referencia para ser considerado en lales 1érminos.

* El que busca opinién: No solicita los hechos tal cual, sino una aclaracién de los
valores que subyacen las sugerencias o alternativas dadas.

e Ll gue da informacion: Presenta hechos con fundamentos tedrica o experiencial
refacionada con el problema.

e El que da opinion: Expone su creencia o sus opiniones certeramente ante las
superencias o alternativas de solucion del problenia o tarca en cuestion.

e il claborador: Trata de explicar o ¢jemplificar en otras palabras las sugerencias para
la solucion del problema, a manera de clarificacion.

e bl simctizador: Reane las ideas expuestas en cicrios momentos a mancra de sintesis
de lo que se ha avanzado.

e L) wategrador o coordinador: Aclars las relaciones cuotre las diferentes ideas y -
superencias, trutando con ello de remarcar cuales son mas pertinentes.

e Ll orientador: Define o atrae al grupo al logro de los objetivos, sobre todo cuando
parece existir desviacion con respecto a logro del mismo.

«  El que estd en desacuerdo: Asume regularmente un punto de vista contntrio al
prupo, argumenta en contra, denota errores en los hechos analizados o en las ideas
superidas,

e 1 que evalia y critica: Evalita o pone en duda la practicidad de Jas soluciones
dinlas, tanto con respecto a ideas, procedimientos o hechos.

e bl estimulador: Incita al grupo a la accion o a la toma de decisiones para el louu de .

= Ll técnico en procedimientos: Acelera constantemente al grupo, haciendo cosas por
¢l mismo favor del grupo.

= bl repistrador o secretario: Anota fas sugerencias y decisiones del grupo, asf como
«l resulado de fa wrea.

b) Papeles o roles individuales i

e Ll agresor: Se desenvuclve de diversas maneras entre 1as cuales se encuentran ¢l
devaluar ¢l uivel o estatus de otros, expresando dcsnprobncuén de las acciones
desurrolladas por los demas, atacando al grupe o a la tarea misinn, mostrando’
cnvidia ha las apor de los demas y trata que lc scan rcconocidas'sus
nlervenciones,

- l 1 obstructor: llcndc a presentar conductas de n::gnuwdud y lcrqucdnd mosunndo
do y oy iou con razon o no, gusta de vulver a lemns qm. el prupo yit ha

1o de largo.

= Il que busca reconocimiento: Trabaja: de dlvcrws forums bus;.ando alrat.r Ia
mencion hacia ¢, sobre todo hablando de sus cualidades y realizaciones personales.
Se opondra si es colocado cn posnuoucs mﬁ.ﬂorc; a lns quc &1 cree merecer.
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- 1 que se conhcsn Aprovccha.ré 1a oportunidad de tener un prupo que escuche sus
sem t ideologia, etlc.

= 1 juguctdn: No se coordina con cl grupo ya que dedica su atencién y cstucrzo en

manifestaciones simplistas de conducta, cinismo e indiferencia, muchas de las

cuitles muy estudindas por el misino sujeto hasia cierto punto, de tal modo que
manipula cn la medida de o posible al grupo.

« i dominador: Intentard reafirmar su autoridad o superioridad manipulando al grupo

d; ser pcmblz, o a cicnos integrantes, ya sea vanagloridindose de si mismo o

doalosd

4 Intentard oblener simpatia o aceptacion del grupo o de algunos

- }
micibros a travds de expresiones de inseguridad, confusién o subestitnacion.

e 1:) defensor de los intereses especiales: Hablara de la exi i de Ias minorias y
ustereotipos, gencralinente ocultando sus propios prejuicios, ad pre lo hara
pensando en algo que dé respucsta a sus propios intereses o idades pers fes

sin ponerse en cvidencia.®

11 proposito de cada uno de los papeles o roles que se han mencionado es el de facilitar ¢l
esfuerzo del gupo, toto en la definicion de un problema comun como en la basqueda de la

solucion del miismo.

5.3 C:\R:\(.“I'I-ZRiS'I'ICAS DE LOS GRUPOS

Y s ha m 'nc:onado 'mlcrlormcnu. quc' un grupo cs - un conjumo dc]x.rsonas que
llepar al

interachian ulln. si y qm. ln.m.n oy

1 oncs ) mlcrcsc:s ulému.oa que van a per

logra de ded ulm de In\ nhp.uvm'. que se llayun propuc@tn

Los grupos para que searn cfecﬁ\}"o'sldéhcn contar con las siguientes caracteristicas:

l.- Los nnuulnos se cumpru:dcn y 'u: nsp«.lun cnltc 8

ks importante que exista cienlo r ién entre cada uno de fos miembros que

ala d as gente respetando siempre sus
P

conforma ese grupo. Hay que aprcndc', a >
npuuom.s y fonma de actuar aunque las de los demés sean diferentes, en este caso cuando
sten diferencias es major comumcarlas y buscar solucmnes no hay que generar conflicto ya

que toddos van vrientados hacia el mismo fin.:

IR TESIS CON
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2.- La comiunicicion es abicrta.

Denio Jde un grupo es ielevante que se Jdé una buena conumicacion en donde puedan dar

cada uno sus punios <de vista del tema que se este tratando o bien, pueden hablar o comunicar
alpo que este fucra det temn pues la comunicacion en los grupos, como bien se dice, es abicrta

a cualyguier 1o

3.5 Los inerantes se responsabilizan de su aprendizaje y conducta,

Sereticre o que cada miembro del grupo debe ser responsable de In conducta que tiene

durante ¢l proceso de aprendizaje, pues de ésto depende que ¢l adquicra los suficientes

conucimicutas que e penmitan desanollar satisfactoriamente sus tareas, pues si él se muestra

ciusi;

sinado, con mnchas g de salir ac s y seguir superandosce siempre va a lograr las

QUES 8¢ PrOpOnEsE.

4.~ Los uicinbros coopenm.

s decie, st un grupo busea los mismos intereses pues cada una e esas . persaonas debe

coopetat para Yue lv enseianega sea satisfiictoria en ellos y de esa forma alcanzar ¢l objetivo.

3.- Los conlhictos se enfrentan sbicrtmnente y se busca resolverlos de forma constructiva,

Lixiste cic

4 discusion tespecto a Jos probl:.mds o conﬂuclos que sc peneran dclnro del

prapr, e ucmlu diterentes .|Iu.rmmv.|s pam d.lrle In \ulucu‘m miis logica a dicho [If(ll‘lll._" H)

tir cayendo en cllos 'y micjor

Se celicre a que’el }__l‘llp\‘ dg.bc.n cﬂl.lr t..lpuul.ldo para tomar decisiones adecuadas que

Por otro lado, af hablar de grupos se puede tenér un ani 5 de 1a accion cooperativa y la

accion corpetitivig

La pruucra implica que todos los integrantes tienen una conexion intelectual y emocional
con fos objalivos y las actividades del grupo. Se destaca entonces, ¢l desarrolio y [a
evolucion de todos los miembros del grupo, y no ¢l desarrollo de un s6lo miembro
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seleccmminto del mismo. B supuesto basico es que cuando et grapo ayudis o wdos o
o wollarse, se logra s evolucion nuixima de cada uuno de sus micmbros, creindose asi
una sociedad interdependiente,

s, es decin, by accion competitivi, aparcce como una cualidad hamana mas
tiva que la acecron cooperativa, ya que estas actividades con orientacion a  fa

compelencra catre los miembros del grupo  tienden o incrementar 1a tension de los
pasticip:
YO

ntes de manera individual y grapal. Si la tarea a desarrollar es sencilla, para la
ia de los participantes no implicara mayor gasto de encrgia y, por consiguiente, no
1isiado simple 1o

1"

[ 1 mayor teasion, sin embargo, se sabe que sio o tarea es den
provacara i la minima h.,nqu'm necesaria p:\ru motivar a los participantes al desempeno de
fa nasa Par otre fade, si b tirea teguicre de mayos L,r.nlu de complejidad, tos resultados

Cun
dependeran de las experienc

sprecto a la cmnpcllllwd.ul son II|LIluS’l)l‘L(ILCIb'LS, as conduclas de los participaites
s individuales ™!

S.4 DINAMICA DE GRUPOS

Yolanda Cazues en su libro Mancjo efectivo de grupos nos dice que:

La llllhlllll s de prupos se refiere a las tuerzas que actian en cada grupo a lo l.lr.,o de su
k'\l\lk’n\_ ¥ gque 1oy h.lL 1 Ll"ll')llll TN e ] rl‘l"l«l CONNKY SC L(""]ll)l’l-l. Son ',I'L Imnente
entirs fuc vas Ias que constituyen el aspecto diniamico ded grupo; este Gltimo no e
que el wovimiento, Ly accion, el cambio, L interaccion, b reaccion, la translormacion que
speritnenta dentro del mismo. .

s¢ Ve )y se

se puede decir que la dinamica de grupos es un campo de estudio, una rauna
ss que se dedica a aplicar métados cientificas para dglcrulunr por qué
3 masneris coto o hacen

Por ot tado,
de fas cienei

fond puupos se e

A cuntinuacion daré una delinicion propia de dinamica de grupos:

La dindimica de grupos se retiere o fa forma en que se estudia a un L,rupo obsn.rv.mdn cudles

SON sus conductas, su ot de actuar, 1o manera que tienen de ulu.nu,lu.xr \.ulrv. si- pma lograr

tener un buen funcionasuemo y una buena refacion; en si i dindamica dc.. L,rupns es aquelia que

permite determinar por qué Ja gente tiene cierto comportamientio ante

Tbidem. pay 27-28

" e, pag 1315 TESIS CON
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HPor

spcnte se inencionarin algunos puntos importantes que Cazares sehala accren de

los grupos:

2 prupo no es una suma de micmibros, ¢s una u;lrucmm qm. cnu.rg,t. de l.n lnlt.mccu(m de
los individuos y que induce ella misma a los cambios en los individuos. :

*lat anteraccion paluhouul estid enla base. de: a evolucion ‘de’ Jos BIUPOS y de' sus
Cmovimientos; es decir, 1a diversidad de Iulémumc quc se prmlucen l.lk.s Lmno atraccion,
repulssin, tension, u)mpulslon ete. g S

Sla evolucion dinamica del grupo cuenta’ con un u;p.n.m que resulta ser el lupar de Jas
inmeiscciones, un verdadera campo de fucrza socinl.” E o

NECAS DIDACTICAS GRUPALES

1L as 1eenicas didacticns grupales segan Sergio Hiernandez son:

Instrnmientes o medios pamt Ila consecucion de objetivos, a su vez, proveen de las
estructuras necesarias para el logro de los misimos. Bducan para la convivencin, cnsen
pensar activamente y a escuchar comprensivamente, desarrolian el sentido de coope!
» linnenim el intercambio de experiencias, ideas y soluciones para los problemas, tratan de
consepar gque 1os individuos se desarrollen, crezean, maduren, establezcan nucvas formas
de relaciones, estimulen y organicen el aprendizaje. y cjerzan ta funcién de guia ™’

as didicticas grupales son un medio, o herramicutas imas

Dlesde i punto de vist las téeni
PapaTmIes para que se Heve a cobo el proceso de aprendizaje ya que son muy Otiles para que
tos anteptantes del grupo entiendan con claridad los mensajes que se le estan exponiendo,
ademas de que se efectiian de tal manera que el grupo esta siecmpre activo e intercsado en

desarrollin ks aetividades

A cantisuacion se mencionasran algunas wienicas didacticas grapales que el autor Geoapge

Beal en su tibro Conduccion y Accion Dinamica de Grupo considera son importantes para ¢l

rendizage

*ltidem pag Lo
M HERNANDEZ, Sergio y Ricardo Varela Judrez. Casos ¥ Pricti de A ini; G cle

Hd Fodlas, Mexico, 19990, pay >2 TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




I = Discusiones en grapos pgucios:

Se define como un inlercmnbio muluo, cara a cara, de ideas y de opiniones entre los
integrantes de un grupo relativamente pequeno. Es mas que una conversacidon al azar, Siu plan
0 ilacion o s estructura, que se da todas Jas veces que se reanen p&.qngﬂos prupos; tienc
métado y estructura, pero a pesar de ello puede ser mfurmal y dt.nmcr:i(u..l en’ ludus fos

seotidos.

Cascrensocas dinamicas de este método:

e, Permite el maximo de accién y de estimulaciaon reciproca entre las integrantes.

e laucde dar responsabilidad @ todos los miembeos para que y o esién

preparados respecto de bechos e ideas. g
e Pucde ensedar s los integranfes a pensar conilo un grupo y dc.s-nrrnll.lr un -.c._nmln e

igualdad. R

e lZstableee situaciones de las cuales pucde surgir la conduccion:

e Por su omcdio todos fos micmbros pucden amplinr sus puntos” de. vista, obtener

prension y cristalizar sus pensamicemos.

e Hror suinedio 1odos Jos integrantes son incitados a escuchar atentamente, @ rmzoar,

worellexionar, a participar y a comribuir, LA =3 =
e Permite que la sesponsabilidad de 1a conduccion sea. compartida por todos los que

contribu e

2.~ Ll nctada de Reunion en Corrillos (Liscusidn 66 o Phillips 66)
Un grupo prande se descompone en unidades pequedas Je tal fonma que pueda facilitar la
discusion de Jas poersonass. En esencia consiste en - dividier cualquier gropo en otros s

peguenos de ses ntegrantes con el propasito de disceutir o analizar las cosas durante scis

minutos, ‘TES]_S CON
FALLA DE ORIGEN

Rapelusz, Mesico, 1997, pag. lo3-1od



Caractensicas dusumicas del método phillips 66:

e Permite hiv ereaciaon (lc. una mllmsh_r'l mfnmnl por grande que sea. el grupo.

= Permite la p.lnn'lp.u.lull dc todos los prcsu\lcs.

e lstunola larcunion” de’ las”ideas dentrodel grupo peqncno y por medio ‘de la

tormacion dada al goapo mayor se facilita la comunicacion -y pnrucmdcmu de
todos,
ce o Alieata la division del trabajo y de Ia rc%pmmnhmdad.
. Ascgura la maxima identificacidn individual toial con el problcm quc sc¢ rr.ud.
« Lis un método rapido para oblener un acuerdo.

imula cl desarrolto de 1a confianza individui! en ¢l proceso democrit lco

e Fomma muy dificil el control de la discusion ¥ de Ias recomendaciones por
comnductores autoritarios o por pequeas ininorias muy expansivas. -

e Aywda i liberar o los individuos de sus inhibiciones para pdrticiparruwdiunlc Ia

dentaficacion de sus ideas con un grupo pequeno quc pm.de dgspuns Hegar a

sar el protagonista principal. 3 8
e Abnvaa la timtipa, el aburrimicwto y la monotonia "qucy‘sbc observin / cuando las

eutioiies g undes tienden CS“I"CUI'SG.““

3.~ Diatopaos sunultancos

Es un mctodes alternativo de descomponer un gnlpo grundc cn pgqucnns egccloncs para

facititar s discusion, se jeserva pam grapos’ de duu.uﬁlén dn_ doa puv.onu:. v nnu.uluun- se

apuing

0 las eaeepe

mes y los

spectas relativiimente si llg;ul.u

s dindmicas de este métado:

un procedimicnto exucmamente informal.
«  Vuuaslmente garantiza la participacion total.
* liene un polencial alin mayor pars la intervencion de todos los individuos que el

métado de reunion en corrillos.

Ilmlvm g I'H 177.
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e bside aplicavion prictica pasa geupos de hasia cincuenia personas.
e E:namuy facil de poner en marcha ™

STHITETTY)

Se denuintia sSimpousio o un grupo de charlas, discursos o exposiciones verbales presentados
por varius individuos solwe tas diversas fuses de un s6lo tema. Si el método es empleado
corrcctinnente las charlas deberian limitarse & no mas «dc veinte minutos y ¢l ticimpo total el

simposio so deberd exceder de una hora.
Caractetisticas Jde este metodo:

*« s relativamente formal de presentacion y es comparativamente ficil de organizar.

- lrermite fa expresion sistenitica y rcl.luvumculc ‘.umplc.m de |dcas ©nuna, manera

mimertnnpida.

e 1oy problemas y temas complejos puu.lu) dividirse f'u.llmculv. en pdl’(ﬁ'i l()&,l-..us

«  La esuructuracion de Ia presentacion se lo;,ra lnc lmeuu. por un’ acucrdu prevu) al

stmpuasio, entre los participantes.

e Las epeticiones scrin n

imas y ¢l ticompo o

pPrecisas v Iug. 5.

5.- Latmmesis sedomin

s una discusion ante un .mdnono por v bxupo selccc!o mdo dc pcr:ouus (por Iu L.cneml de

tes a seis) bijo an maderador. Se le pucdc dz. crllnr coma un.n dlscu%lén informal de comision

e escuchis un auditotio,

s e I mesa redonda:

e " Laaunosle

a puede ser informal o Tormal.,

M lbudem pap VIR-179

U abidem pag 1R1-38S, TESXS CON N
FALLA DE ORIGEN




6.~ 1=} dialogo .
ks una discusion llevada a cabo, [ante un
COHLY N

dinimismo propio muy singular,

Caractensticis dindmicas de’este meétod,

Manern o 1X7.1HK
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Se poede mantener un control limitado del capo de la direccion de Ja discusion

mediante un anils amerior Jlevado a cabo enue los participantes, definiendo el

esquenta de la discusion al auditorio inmediatamente antes de presentar_la mesa
redonda, o por las actividades del immoderador.

No pucde haber un control campleto por el moderndor diado que tos miembros de la
mesa pueden ignorar las preguntas y las instrucciones.

Pacde exponer ¥y enlocar diterer

cs puntos de vista, diferentes hechos y difercntes
actitudes sobre v fema. ol :

Perite un maximo de interaccion y de interestimulacion entre los integrantes de la

mesa
A menudo sumenta el interes deld auditorio en el tema ion
activa y  dramatica de la omateria que se o trata, las dllgn. cms Lll. op [

gulllpglcn\.i-i et

por los inteprantes de fa mesa rcduuda

Pucde ser muy intorinal, cotno una simple conversacion.
Pernute una comunicacion directa y facil tanto de informaciéon como de puntos de

vista por parte Jde los imegrantes del didlogo, que por 1o general son expenos.

Pernmite que dos personas se apoyen mutuamente y comparian una responsabilidad.

Permite una estimulacion interpersonal.

R TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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e S Ayudaa los exposilores con pocas aptitudes como tales o presentar sus ideas.,
e o Crca un gran inlélés cntre los otros integranies del grupo.

lurm:l ¥ ficil de plancar y de llevar a cabo.

e Iis s;.nullu en
e I8¢’ [lllkdl. uslbnnr pur lo menos a dos integrantes del grupo fa responsabitidad de

pulsar y ‘de ubtener datos sobre los hechos.®?

n deun experto, sobre un tema dado, por un entrevistador que cepresenta

dor sucle ser un inteprante del grupo.

quu. wn dl.llnbo

llu_v npuyu mutuc - y'v' ivisio Tresponsubilididd - entre el cxperlu’ y el

Computadors

[y uuupul.ldum es un |m.d|u lmpurlunl-: qm. sirve como instrumento para llevar a cabo el
sdorn no es

proceso de (..unul'u:mn dumrn Ak. las organ izaciones. El aprendizaje por compu

i v o TESIS CON
‘ ' FALLA DE ORIGEN
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mas quue upa lorma de apreomder qué sc proporciona o administra por medio de una
conuputadwa, s computadora esti compuesta por hardware, soflware y el courseware, donde
a computadora, unidad de disco y ¢l monitor. El segundo

¢l primeto es el equipo teal, como
es ¢l programa de computadora que controla ¢ instranye al) llamado hardware., Y el wercero es ol

disco. los folletos v otros imateriales que son los aspectos fisicos del programa de capacitacion

nsona

A continucion se definen cicrtos conceptos que ayudarin a comprender con mayor claridad

cOme en gque se Heva a cabo el aprendizaje por computador:

Aprepdizige usistide por computador:

tate ocuire caando un capacitado  acepta entradas de aprendiraje provenicntes de o
computadura. La computadura puede ser de gran tamaiio y capacidad o una mdaquina portitil.

fora principal para

Estas nuiguinas cstin inlerconcclidas i veces cot otras o con unit comg

Bacilitar la distribucion cemtralizada de material Jde aprendizaje. Pero, por otro lado, es mis

ibles o diskettes para que los parni

o8 1Tes

comin que s -Iislrihuy;m tos cursos en d

mente aprendan cuando puedian y cuwindo tengan disponible una computadora.

indovad

Por otea pane, Barry Smith hace hincapié los tipos de actividad en el aprendizaje asistido

L

pur compatadora los cunles son tos siguient

1.~ Redaoccion de datus. LIsto ocurte cuando Ia computadora se emplea para llevar a cabo
\..\l»ll‘\\> tediusos v repetitivos,

uposicion de que cicrios principios o procedimicntos son
idos por los pauticipanies. Un programa de practica consiste en pregunias, respuesta,
1 epuesta, dificultades de diagnastico y prescribir la siguicnte pregunta en vista det
dragnostico.

3 - Tuto

bs semcjante al de prictica, excepto paor la provision que se¢ hace parn
proporcionars a los tepranies infocacion adicional cuando muestran gue pucden
seaspander o ciertas preguntas. Aqgui [a computadorn se esta usando basicamente como un
complicado cambiador de paigina.

4 - Solucion de problemax: A los participantes se les pide que desarrollen estrategias para
resolver un problema preseniado y reciben calificaciones que se basan en la capacidad de

capacidad de procesamicnto avanzada y facilidades de b
ben consullas de los participantes y producen respuestas

serlin Basadas en u
de datos, alpunos programas
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tnckientes 1 antes aprenden las habilidades parn 1 'inlllcl(;ll de pmlyh.m.ls mas Ia
habutidad de diagnosticar que informacion buscar y cuando hacerlo.

Aprendizaje divigido por computadora:

ad de la computadora para dirigir las” aclividades ‘'de ‘aprendizaje de cada

patlicipante ca forma tal que sc aptimice cl aprendizajes:

nprendidas son s

chvidades privcipale

L.- Prucba: Una computadora es muy ecfici cn la 1 ion de preguntas de una bateria,

administrar un conjunto de preguntas, calificar las pregumias, dar rewroalimentacion a los
participantes y registrar los resultados de cada micembro. Lste proceso sc integra al programa e
aprendizge y se convicste en pinte de la expericncia total de aprendizaje para los capacitados.
2.- Diagnostico: Con base en los  resultados de vna prucba previa,  la computadora  pucde
dingnospear  qué anidades  del programa puceden pasar por adto determinados estudiantes,
parquie va conocen el contenido de esas unidades.

3~ Intorsmie: A raves de procedimientas de pruchas previas y posteriores, Ia computadora

je det participunte.

wener un repistra detallado de cada actividad de aprendiz

puede u

Nimuladores ¢ bnternet

“madelo equipo - o

Una sumulacion se. basa =

mpre” u\

||)a:il{|mln

eapeticncia scgur:l Pl

Par otro parte, C

stmuladores hiace resa lll.n' cl unsmu I'Lﬂll\l"t) en’ el cqulpo y su operacion, de manera ue el

CBARRY 3 Smuh Op Cu pag 237-238
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estudinnie aprende Ia forma de gjccutar las tarcas cn una situacion tan parccida a la verdadcera

.- N
COMOo su pontble,”™ ™

Asimining se pucde decir gue el Internet tambidn es un medio para realizar la capacitacion
de mancra satisfactoria aunque hay que reconocer que no todos los integrantes saben hacer uso
deesie, pero o ideal es que el wrabajador enticnda cuales son los objetivos principales de la
capacitacion y que este es un medio por ¢l cual se puede llegar al éxito de la ensedanza, 1)
Internet es una red muy pgrande en la que se puede encontrar informacion precisa y oportuna de
todo tipo y de todas partes del mundo, 1o cual perniite que ¢l participante baga ciertas consultas

ahi para aclarar dudas de un tema en especifico, o bien, para mantenerse informado de qué es

o que pasa o su alrededor e ir a la vanguardia en cuanto informacion,

TESIS CON
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" CHRUDEN Herbert 3.y Artlun W, St Administracion de b L Resuupllode los R wos. £

Ibusoauencana, Meuco, 1997, pag. 200,
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CAPITULO 6
"CASO PRACTICO -

ELABORACION DE UN I’R(»)(ikz\l\l;\ DE CAPACITACION EN 1LA EMPRESA:
COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD




Pa

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD
CENTRAL 'I'ERNI()ELE(TITRI(:A VALLE DE MEXICO

" PROGRAMA DE CAPACITACION: .
FORMACION AYUDANTE/TECNICO SUPERIOR MFPAILERO-TUBERQ

TESIS CON
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Area: Depar > de paileris-soldadura




S e TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

6.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA (CFE) ¥V ElL. DEPARTAMENTO DE
CAPACFTACION

20 pencral s¢ puede decir que la Empresa Comision Federat de Electricidad ¢s una de fas
Ma con  cuatro unidades

principaies tuentes de pencracion de energia eléctrica el pals c
generadoias de clectricidad. La unidad nemero uno cuenta con una capacidad de 150 00()
XWIH s unidades dos y res con una capacidad de 158 000 KW y Ia unidad nimero uulro
ticne una capacidad de 300 000 KWH cada una de estas unidades Fucron las primeras en iniciar
la gencraciom e electricidad en la Central Termoeléctrica Valle de México, £|c||iznlllxclllc se

11}

cucata con dos uidades imcvas que desarrollarin su funcion ndccundumcmc;ya gque cu

con alia caludad para hacer su labor,

ba Central cuentar con tres grandes samas de acnwdndcs, para ||Lvnr ‘a c.lbo ln t.ln.n.nl-..

supervision, agntenimicno y administiacion de la o misma ¥ di \pom. dg, 4’76 u.lb ‘ldulb.s de

base y 49 de conlianza.

La nunn de Praducceion es 1a encargada’ de s operacion continua’ de - las unidades. Existen

cuntg pupas que laboran distribuidos en tarnos para’ cubric s 24 horas disponiendo con 120

tratiyaduies de base ¥ 10 de contianza.

iciones de operacion ¢l equipo;

Lo fina’de Mantenimieato encargada de consecvar en cond

dispone de 210 trabajadores de base 'y 21 de confianza, divididos cn las cspecialidades de:

L Elecncidad, histtamentacion y Control, Civil y Plancacion y Contro

Necdnwe

Li apoyo administrativo se divide en: Administracion general y lrnbnju_ integrado por 89

trabajadores de base » 10 de confianza.

s Federal de

Pov consnuiente el Departa v de Capaeitacion de 1 cmpresa Con

1 que se efecnis

IZlechendad (CFE) ticne l tuncion de plancar los programas de cap
ducante ¢l ano en las dilcrentes areas de la . empresa, asi como cumplir con los lineamicntos

estipulados pod la Ley Federal del Trabajo con la finalidad de logﬁlr los objetivos establecidos.

Zsta eneangido de capacitar al personal de acuerdo a las necesidades que tenga la empresa.
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El Depuntamento de Capacitacian esta conformado por un Jefe, ¢l cual tiene la funcion de

divigr todas las actividades  que se efectaan  en dicho departamento; por una persona cue

coording cada una de los eventos del enwenamiento y por dos sceretarias que son las

cncalpadas de realizar cada uno de tos formatos nccesarios para clectuar adecuadamenie la

itos,

capacitiscion y camplic con lodos 1los requ

wmcitncion cucnta con ¢l nuterial suficiente para clectuar las

1:1 Depastamento de €

funciones gque son encomendadas al personal que participa en I capacitacion como son:

didacneo, anlas o salones de clases, asi como 2 talleres para realizar todo To que se

mater

¢l gsprecto practico, ¢l cual cuinita con las herramicntas sulicienies para descinpenar las

actis ihindes de Jos dilerentes cursos ue se realicen durante ¢l ado.

tn g tal se pucde d

r que el Departamento de Capacitacion de fa empresa (CFE) cucnca

con o la neecsano para d ) su funcian pues cucnta con personal altamente

preparade asi1 como  las herramieatas idonecas, pero dicho departamento presenta ciertos

problemias que repercaten en a aplicacion de los progrinmas de capacitacian, pues no se

realizan comno se planean ya que bace falta llevar una mcjor organizacion adeuuds de que

exinten canbios en las fechas, fugar ¥ hora de imparticion, 1o cual hace que el evento se

cancele 0 se posponga y esto ariging que ¢l personnl pierda el interés en capacilarse y no

asisten b evento, Asimisino se cancelan los programas de capacitacion porque los jeles de

il N0 pensmiten i sus trabi

depati dores acadir a la capacitacion, argumentando que hace

fattn imano Jde obwa parm cumplir las S ch sus respectivas areas.

ditecta en el Depar nto de Capacitacion de la empresa (CFE). wlilizando comao wétado ¢l

1 andoriadion presentada anterioninente se obtuvo aplicando la téenica de observacion

registiio diatio en una dilreta en donde se hicieron cada una de las anotaciones de los

cotmentariaos del personal ¢ informiacion que la misma empresa proporcionaba, penmitiendo

asi, secabar todos los datos nec ar 3 problemdtica que enfrenta la

sarios 'y dtiles para determi

cmpresa al aplicar los programas de capacitacion, es importante mencionar que- fa empresa

reoptitio que se Hevara o cabo un progrnnma de el depurtimento de Paileria-

capacitacion pars

Soldaduin ¢l cual fue Formacion Ayudante/Técnico Superior/Pailero-Tubero en donde se me
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permitio guaticipar rcalizando la plancacion y organizacion del programa, cste sc hizo
implemcentando diferemes aspectos que el Depanamento de Capacitacion no tomaba en cuenta
¥ que de cictta forma fe podrian ser atiles para oblener mejores resultados. La informacion se

recabo duraote un periodo de sicte meses en los cuiles estuve hiaciendo el Servicio Social.

6.2 DESARROLLO DEL CASO PRACTICO

13 departinnento de Paileria-Soldadura es aquel que desarrolla Ia funcidn de realizar cortes

ales en

en Jos difvrentes inateriales que se ulilizan ca 1oda 1 empresa Como son: cornes espe

Tos tubos, Lunmas, estructuras de acero, ele., asimismo se cncarga de soldar las piczas que se

utilizan en ¢l suea de trabajo. Todo se realiza con la mayor seguridad y calidad  posible

obtenicondo Tous resultados aptimos y descados por la cmpresa.

b progrng de capacitacion para s Formacion Ayudnnte/Técnico Superior/ Pailero-Tubero

se realizo con ¢l propasitn de que se cuente con mayor gente calificadas para’ realizar. las

ihados cn

tividades que en este pucsio se ¥ . obtenicndo los mejores r

difecsentes

el anea de ualuyo,

B cuiso sao de la necesidad que tiene la cmpresa de capacitar personal en ¢ area de

Plera-Satdidura ya gque debe estar actuativado y preparado para desamrollar eficientemente

las tarcas que on unl monento dado se encomiendan: ademas que el principal problema que se

deteerd para Hevar a cabo este curso es que no se cuenta con fa suficiente muno de obra  que

tenga los conocaimientos sobre paileria para hacer Ins reparaciones de Jas noevas unidade

penendoras de clectricidad y éstis deben estar funcionando en corto tiempo.

: Formu ubero so

11 progeama de capacitacion cion Ayudante/Téenico Superior/Pailero-

programo para clectuarlo en un corto tiempo, con una duracion de scis semanas del 2 de
Septicmbre a#l 10 de Diciembre en horario de trabajo, contando con instructores habilitados

paa L imparticion de dicho curso ademiis de que se efectud dentro de a organizacion.
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1 progaing Formacion Ayudante/écnico Superior/Pailero-"1Tubcero sc diseio de tal torma

que lncian pusible  su adecuada aplicacion; este programa abarca los siguientes pusitos o

ctapas que ¢l Departamento de Capacitacion no consideraba y que el jefe del Departamento de

Capacitacion e perinitio implementar: ‘ <

1= Un programa de capacitacion conticne de manern clan y precisa los objetivos y politicas
que se debenin aleanzar y cumplir satisfactoriamente. ’ ’
2- Proguamacion de acnividades: 1in esta etapn se registran las actividades que se desarrollan

durante et curso.

3. Cuandia glabal de participant Se toma en cuenta al personal que seri capacitado para

cubriv Lis necesidades de ta empresa.

4 .- Canta deseriptiva de cursos: Sc debe de explicar de manera concisa y precisa jas actividades
que se desatrollaran asi comao ta forma en que trabajaran los pasticipantes.

5.- Critenios paris el conuol ¥ evaluacion de la capacitacion y los participanies: Esta s¢ deberd
de hacer con la finalidad de saber que conocimientos adguiriod el personal y cuales son sus
necesidades

6 - lnfunne det progima 0 curso: Se hace con la finalidad de conocer las resultados que se

abtuvicron de o capacitacion tomando en cuenta las evaluaciones de las  participantes asi

cano fos problen

Tetay

Desgelose  de cada u

del - progrima; de: capacitacion Fonnacion

Ayudante/Veenico Superior/Pailero=Tubero: <08 f

1.- Objetives y otiticas dt‘l'l'rogr;ln’;af SRR S
[ TESScoN
e FALLA DE ORIGEN

Cdyeteveo del progan

QObjes o General

t.os participantes recibirin conocimicntos tedrico-pricticos basicos y fundamemales pam

que al finalizie el Teorso realicen” el Ttrabajo con eficicncia y  calidad, segin lus nornnas

establecidas on lis central.
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Objehivas espeeficos

*Puscin que la ewpresa cuente con personal preparado en el departamento_de paileria-

soldadury para realizar labores especiales en las nucvas unidades generadoras de electricidad.

Politicas del Progeamg

m_ cnpncnnu«‘m

Pava c llevar - a cabo el s programa I‘nrmnc-ﬁn Ayudhnw/’l’éc co

Superio/Pailero-Tabero se requ

Se vigitura :

tennando ks iredidi

“Lus participantes debenin usar equipo de seguridad durnte la gjecucion del curso,

“Debernn tener precunciones con todo €l materinl que utilicen para realizar ¢t trabajo que sc

les este senslando en ese momenta, asi conto deberin colocurlo en su lugur cuando terminen de

TESIS CON
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iones #t personal seran de tipo  confidencial vy para { fincs  exclusivos de

capauitacudn.

s i
objetivos y politicas ¢s por tal motivo que propusc los que sc han’ mcnclunudo los- cuales

purtante mencionar que el l)epnrmn\uno de C.mac- acion no tcmn bu.n d‘.mudos sus

abarcan. cadin . uno - de los aspectos que - se pretenden - alcanzar® durnnl-., cl cvento - lh. yl.n

capu o permtiticndo asi obtener buenos dos en la

2.- Programacion de actividndes
Se geficec a la forma en que se dara el curso tomando’ en’ cuenta - las “actividades que sc

desattollaran, asimisimio este programa debe incluir a los instructores © y . coordinadores que

participaran ¢n el entcenamiento, s¢ hace con ¢l objeto de tener bien arganizada ¢l evento
ademids para Que el personal conozea ul personal que 1o va ‘a instruir. 1 propgrama de

actividades 1mbién Jdebe de especificar el aula donde se impartitd el curso asi como su

ubicacion para que so tenga bien identificado el lugar de trabajo y no exista perdida de tiempo.

Owo pumo sy importante es poner la duracién del curso y su horario pues ¢s de suma

Buporincia goe los participantes deben estar presentes en las fechas Qe se les indica ¢ ini

el cursa en el tempo establecido, esto es para que 1o existan demoras en ¢l curso y se e

adecunfamente y comao se planeo.

H desariollo del cursa se planed para gue se diern de lunes a vieroes en horas de rabajo
consudenndo fa asistencia de todo el personal propuesto paca la cig 1citacion. 1is unponmuh.
mencionar que’ la evaluncion sera los sibados con u|| horario I'lt.xlbh. “de 7..un a l"pm se

determing asi por el ticmpo que se tenia para su cjt.cucmn Yy para-que se p\l(‘l(,l"'l haccr h

revision de los eximenes. Ademids de que’ la empresa sicmpre ha (.()ll,slxlyr.ld() ¢l diie sabado

parst Hevin o cabo la evaluacion de los participantes:

de capac

B progeani cde actividicdes del praogran acion:’ Formacion Aywdante/Téenico
Supetinsinudero-Tubero se pltancd tomando en’ cuenta las pasos mencionados anteriormente

quediando con unia megor. organi para ‘su >, €l sigui cuadro muestra su

P

estructiurn y fonma:
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Actividad ilrrws'tructorcs Coordinadores ' Aula ) :Durn;wn”»rarm T Fethas

:  ubicacion  ; Hrs. Dias

NIDIEO #d VTTIV4

NOD SISHL

Introduccion | Aizandro Rwas g ManeCriz Avia 3 i

alas “Corez Vagasylencia  Cemmde {20 | 3 S 2.09-021 40902

matemiticas |  Barmoso ;capaci[acién

bisicas g i

Imroduccion | AizgandroRivas  ing ManoCriz —  Aula$ ;

alas Corez Vargasylewca  'Cenode 49| 7§ TelShes 50902 al 13-0902

mateméticas : Barrose capacitacion ‘

(geometriaj . . !

Bisicode AizjandroRnvas  Ing. Mario Cruz Tallerde ¢

pailenia Centez . Vargas y Leticia pricticas [ 281 4 | 7-I5his 17-09-02 a1 20-0902
Barroso | palleria

Herramienta | Alzjandro Rivas ~ Ing. Mario Cruz Taller de

basicade | Cormez " Vargas y Leticia practicas 710 | 7-15hs 21:09-02 2l 7-10-02

irabajo ' Barroso paileria

Introduccion | Alejandro Rivas ! Ing. Mario Cruz Taller de

alwezoy  : Conez ‘Vargasyleticia  |practieas | 35 [ § | 7I%hes 81002 al 14-1002

desamrollo |  Barroso pallera |

sobre tuberia | | | i

Observaciones: El curso ser3 de lunes a viemes en horas de trabajo v los sdbados se ocuparén para reahmr eximenes alos
participantes, los cuales tendrin un horario de Tama 12pim :

1€X



$.- Cundro global de Participantes

132

L cuadio global de pasticipantes se Jdesarrolla anicamente para llevar un control de las

personis que asisten al cwrso, en donde se deber anotar ¢l pucesto y categoria para tener datos

exactos que penmilan teaer una vision clara de lo que sera la cjecucion del curso considerando

el nuwimeto de personas indicadas  por puesto y el nimero de personas gue asisten al curso, 1odo

esto se hiee con ia finalidad de saber si realmente esta acudiendo todo

Pata tomar s capacitacion.

CUADRO GL.OBAL DE

PARTICIPANTES

el personal propuesto

Puestos

Nuamero de personas
por puesto

Numero de
PErsonas por
PUSSLO ie
asistica a la
capacitagcion

Depianento de

Casferm-Sotdadura

TOTALLS

.

I'ersonal evenhid
Peones
Ayudantes de paileros

Auxiliares de soldadores

8

FALLA DE

TESIS CON
ORIGE




4.~ Curta deseriptiva de Cursos

La canta descriptivan de cursos se . utiliza pary que ¢l instructor o formador conozea

actamiente lus tag

s gue deberd realizar durante el curso pessiguicndo 10s objetivos generales

y especificos que dentro de csle s¢ mencionan, asimismo la carta descriptiva cuenta con ol

io desplosado y con el ntnnero de horas que ¢l capacitisdor deberad tomar para ver ¢ tena,

SN0 e s

fa la 1caetica de instruccion y el material didictico que podra utilizar ¢l
insteactor. Otro punto a considerar es ln evaluacion en In cual se especiticn ta forma en que se
dard de ncucrdo al tema que estén viendo los participantes, la evaluacion es anicamente para
conocet 51 fos capacitandos realmente estin entendiendo y comprendiendo lo expuesto por ¢
instiucton, adenias se planca en la carta descriptiva de cursos para que el personal fornnador

sepa y conosca la mancer

en como sc Hevarda la evaluacion, De ipual manera las cantas
desenpinas deben tener un tecuadro en donde se hacen las observaciones que el instructor

haya tenido en relacion al desarrolto del curso y de los participantes.

A contnuacion se presenta la carta descriptiva del programa de capacitaciéon Formacion
Axyudamteséenico Superior/Pailero-Tubero que se desarrollo en la empresa Comision Federal
o Hleetricsdad (CIFL)
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NEDMO 24 VTIvA

NODJ SISEL

CARTA DESCRIPTIVA DE CURSOS

i 1
* Curso de: Formaciye Ay dante Tecmes Supenier Pailerc-Tuber Modulo: ;_Introduccion a les matematicas basicay i
i Instructor; Alejandre ks Comer Evento: Operaciones fundamentates ;
|
e — i
Objetive | Objetivos Temario Técnicas de  Materisl Evaluacion Nimero de
general  ©  especificos instruccion _ didsictico horay
i !
. | ,l |
Altérmino del , Altenmino del 1.1 Suma ; La avaluacion se
| modulzel | modueel 111 Comprobacion | realizara por
i " p : P!
| paticicante | panicipante sera 1.2 Resta medio de
partici; panicip : _
realizard | capaz de aphicar 1.2} Comprobacion examenes
cormectamente + las operaciones 1.3 Multiphicacion escritos en
. 1 - .
las operaciones | matemdticas - 1.3.1  Comprobacion donde los
fundamentales ; fundamentales ;H Division participantes
eneldesarollo  14.1 Comprobacién podrdn efectuar
del trabajo, va ;1.5 Quebrados Exposicion Pizaon  las diferentes 2
seaparaun ! 131 Sumade operaciones con
trazo, un cdlculo | quebrados su determinada
dz peso de il.S.l Resta de comprobacion
materales o wna | uebrados i
; ] Quebractas
cantidad £ 153 Mulnplicacion ‘
necesaria para | de quebrados :
il I
determinado iI.SJ Division de i
. ;
mbajo. quebrados ;
1.6 Raiz Cuadrada '
1.6.1 Comprobacion i
Observaciones
"
w
S



Curso de: Formagion Avudante Técnico Superior Pailero-Tubero Modulo: 2_Introduccion & las matemiticas bisicas

Instructor: Alejandro Rivas Contez Evento: Geometria
Objetive i Objetivos | Temario Técnicasde ;  Material Evaluacion Nimero de
general °  especificos ! instroecion | didictico horas
Altérminode | Eiparticipante | 2 Lineas geométricas ! La evaluacion
estemodulo | serdcapazde | 2| Lineasrectas s¢ realizard por
cadaunodelos | diferenciarlos {211 Horizonal medio de
participantes | diferentes tipos | 2.1.2 Vertical 3 examenes
conocerde | delineas,asi : 2.13 Inclinada ! escritos en
identificara las | como resolver | 2.1.4 Paralela ; donde cada uno
distintas | reparaciones en | 2,1.5 Perpendicular delos
variantes de la | ductos y paredes | 2.1.6 Angular participantes
geometria | de las diferentes | 2.2 Lineas Curvas Exposicion Pizaron | expondrd un 49
unidades, {23 Lineas quebradas | Demostrativa | Planos | casoenel
conocerd los | 2.4 Lineas Mixtas Audiovisuales | pizarrén
diferentes tipos | 2.5 Angulos haciendo los
de dngulos para | 2.5.1 Rectos diferentes trazos
suposterior | 2.5.2 Agudos quesele
5“;’ aplicacion en | 2.5.3 Obtusos indiquen
= solucin de | 2.5.4 Suplementarios
[ E?j doblajede | 2.6 Areay perimetro
> 7 cuvasy | de figuras planas
9 caloulars | 2.6.1Cuadrado
=2 A volimenes de | 2.6.2 Rectingulo
O ®) cuerpos | 2.6.3 Tridngulo
?ﬁ. Z, geométricos. | 2.64 Circulo
Q 2,7 Partes del cireulo
téﬂ 2.7.] Difmetro

SET



2.7.6 Cuerda

2.8 Area v volumen
de cuerpos
geométricos

28.1 Esfera

282 Cubo

2.8.3 Paralelepipedo
284 Cilindro

Observaciones

IDN0 2A VTIvd
NOD SISdlL
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Curso de: Formacion Avudante Técnico Superiot Pailero-Tubero Modulo: . Bsico de paileria

Instructor: Alejandro Rivas Cone

Evento: [nstruccion a desarrollo v trazo de

cuerpos metalicos

NaDIE0 3d vITva

NOD SISdL

Objetivo |  Objetivs ' Temario Témicasde | Material | Evaluacién Niimero de
 peneral l especificos instruccidn  diddetico horag
Altérminode | Elpanicipante | 3. Trazo de La evaluaciéa
este modulo tendrlas | perpendiculares ! sera practica en
cadaunode los | habilidadesy |3).Enelcenmo donde los
participantes | conocimientos ;3.2 Enunpumto participantes
podrin realizar | necesarios para | cualquiera : harén fos trazos
trazo en los comenzara | 3.3 Modos de ! en los diferentes
cuerpos desarrollar | escuadrar una tamina | Exposicion Pizaon | materiales que
metdlicos | correctamente | 3.4 Formas de | Demostrativa | Planos [ selesindique
cualquier trazo, | localizar ef centro de Audiovisuales | ocupando las ]
asi como trazar | un circulo herramientas
cualquier | 3.5 Division de! necesarias para
nimerode |} circulo en partes su elaboracidn
barrenos sobre | iguales (trazo de
lamina, placa o | barrenos)
empaquetadura, { 3.5.1 En 4 partes
3.5.2 En 6 partes
353 En8 partes
354 En 12 partes
Observaciones

LET



Curso de: Formacion Avudante Técnico Superior Paitero-Tubero Modulo; 4 Hemamienta basica de trabajo
* Instructor: Alejandro Rivas Cortez Evento: Manejo de herramienta
|
Objetivo Objetivos | Temario  Técnicas de | Material TEvnluntién . Niimero de
peneral especificos | instruccion | diddctico | horas
Altéminode | Cadaunodelos | 4. Equipode cone | La evaluacion '
estemoduloel | pamicipantes 4.1 Reglas de : serd prictica en
participante | seran capacesde | segundad ’ donde los
identificard y utilizar | 4.2Instalzcion de participantes
conocerd el uso | adecuadamente | equipo de corte realizaran
dela la herramienta | 4.3 Presiones de planos enlos
herramienta bisicacon | trabajo Pizamdn | diferentes
bisica de la seguridady | 4.4 Seleccion de Exposicion Planos | materiales que
rama realizar conella | boquillasdecorte | Demostrativa | Audiovisuales | se les indique I
adecuadamente | 4.5 Seleccion de ocupando las
trabajosde | boquillas para soldar herramientas
paileriay | 4.6 Escuadras NeCesarias para
tuberia. | 4.6.1 Escuadras 24" su elaboracion,
4.6.2 Escuadras asimismo
] universal elaborara cortes
x> 463 Aplicaciones en tubos para
= 4.7 Compis ver las téenicas
I Et:ja 4.7.1 De punta que utilizan
o 2] 4.7.2 De interiores :
= 4,7.3 De exteriores
4,74 Aplicaciones
% 8 4.8 Pulidores
a 2 4.8.1 Reglasde
e seguridad
= 4.9 Rectificadores

oo,
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;4.9.1 Reglas de
“segunidad
£ 4.10 Nivel !
“4.10.1 De vigueta
4.10.2 Dz precision
*4.10.3 Apheaciones
14.11 Flexo metro
4111 Sistema
métrico decimal ;
4.11.2 Sistema ingles
4.12 Limas !
4.12.] Bastras
4.12.2Plana
4.12.3 Musa
4,124 Media cafia
4.12.5 Limaton
4.12.6 Aplicaciones
4.13 Martillo y cincel
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Instructor: Alejandro Rivas Cortez

! Curso de: Formacion Avudante Técnico Supenor Pailero-Tubero Modulo: $. Introduccion al mazo v desamollo sobre tuberia
Evento: Principios fundamentales sobre ¢} trazo y

NdDIHO dd vT1Tvd

NOD SISdd,

| Herramienta basica
Objetiva Objetivos Temario Técnicasde  Muterisl  ° Evaluscion  Nimero de boras
_geners] especificos instruccion __ diddetico !
Altérminode | Elparticipante : 5. Herramienta basica ‘ La evaluacin
estemoduloel | conocerala | 5.1 Escuadra 24" i Serd practica
participante ~* herramienta | 5.2 Nivel ; permitiéndole
identificara y ' bisicay |53 Regl Exposicion | Pizamdn | asial instructor 3
conocerd el uso | desamollard los | 5.4 Bandaocuelio | Demostativa,  Planos observar como
dela principios | 5.5 Cray6n para trozo Audiovisuales | bacen los trazos
herramienta | necesarios para | en hiemo Herramienta |y también se
bisicadela | laejecucionde | 5.6 Principios necesaria para la | hard una
rama witrozo | 5.7 Lineas centrales exposicion | evaluacion
5.8 Medidas practica | escrita para
5.9 Uso propio de l2 saber si s¢ han
banda o cuello comprendido
39.1 Corte recto conceptos
5.9.2 Corte en dngulo
5.10 Divisidn del
tubo en partes iguales
Qbservaciones
"
]
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S.~- Criterivs para el control y evaluacién de la capacitacién y los participantes

Ll control y 1 io dc lu racitaciorn sélo fungc como unn herrnmncnm que pcmmc

Se aplicaran tres eriterios para clnbdraf cucstionario:

1.- Opiniones sobre el instractor: Este cucsnonano se reahm pam duermm.u- la fonna en que
¢l instructor desempefo sus labores, . es deur, si n.almcnu. cumplié con los objetivos y
expectativas que tanto la empresa como los participantes esperaban. Los clementos a evaluar
son:

-8i el instructor mosird completo dominio sobre el tema.

-k conte

ido dcl curso sc expuso de mancra clara, precisa y abundante.

-1i] Ienguaje utilizado por ¢l instructor fue sencillo y comprensible.

~Saber si el instructor, mantuvo un clima adecuado de respetlo y anmonia.

-Asi como saber si el instructor motivé la participacion del grupo.

-Es importante también tonar en cucala si las dudas que se presentaron durante el

cursa tucron aclaradas ampliamente por el instructor.

-Ex1sti6 pl i6n y org; n en las sesiones dadas por el instructor.
-8i ol material didiictico fue ¢l adecuado y brindé un apoyo constante par reforzar ¢l

coutenido del curso.

instructor estuvo s;

mpre puntual sl inicio y termino de las sesiounes.

2.- Opiniones sobre el curso: Es muponaule [T ar, Ios s qut. cl personal tenga

sobre el curso que esta lnm.mdu o qm_ ha mnmdo ya que dc e.slc. dcpende qne qe dc. una’ mejor

plancacion en los programas “de cupucnmcnén. Se debe conocer si. el curso; cnmphé con los
objctivos en su totalidad o solamente fuc parcial asi como si ¢l personal adquirio los suficicntes

conocimicntos para aplicarlos en cl drea de trabajo. Los elementos a evaluar son:
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-Si Wl inicio del curso sc conocian los objclivbs y contenidos del curso.

~Saber'si el c.mso cumphé con los ob_u:hvos en su lomhdad

-8i lus conoc

trabaj jl)

. dgl curso. S ; )
-8Sal ln.r si cl auln l‘uc la ndccuada parn cl dcsnnollo de las (arcas. L
mdo fue el més canvcmc

-Sie el hnmno ns

3.~ ()pnnum.s sobrc la coordinacion: Es para conoccr si‘la coordnmc:én dcl curso fue la

/| ia. Los a cvaluaran son los s:gulcmc

-Las actividades d:.-<.nrolladas durame c_l CUrso fucmn muy b en nrg,amradas

-L.os coordinadores brindaron todo su npoy al lruc(or y pnr(lClpanlcs

-Los coudinndores sicmpre csmvncfon punlunlcs ci sus Inborcs. i

-Conocer como fue la relm..lén quc los coordmadores (uvxcrou con el ;,rupo

La  aplicacion  de Ios'cueslion

Formucion Ayudante/Técni

saber como fue el pr

participantes luvueron dummc el curso o'blen sieste cubné cndn una de las cxpcclnnvas que se

tenian,

s pcmunr.’m hncer las corred i ias, que eleven

cnm:lo dc :gual manera se podra d que por je de

Los resultado: 'de lus ucesti

la :..mdud de'la pr stnci n, ‘o

(.on(x.llnu..ulos adqulr rogn Io; puﬂlmpdnlcs.

A conti ié an los q:ugs!ip!jlarios que deberdn ser aplicados a los participantes

al final del cu:so
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OPINIONES SOBRE EL INSTRUCTOR

Nombre del instructor:
Nombre del curso:
Fecha:

El presente cacstionario estd disefiado para fines ivos ' de capacitacion. Su respuests
servird para ¢l mmejoramientio de los cursos, por lo que se le pide subraye tnicamente’la
respucsia que considere adecuada, B

1.- El instuctor inostsd:

a) Completo dominio del tema.

b) Conocimientos indispensables del tema.

<) Algunas fallas en ¢l conocimiento del tema.
d) Desconocimiento del tema.

2.~ El contcnido del eurso se expuso:
a) e mancea clara, precisa y abundante.
L) Adecuadamente,
<} 1de tornma muy clemental.

d) De mancra muy confusa,

3.- Bl leaguage atitizado por el instructor fue: -

a) Sencillo y compreasible. . ‘ TESIS CON

L) Aprupiadao.

<) Muy lecniqo. FALLA DE ORIG

d) fncompresible.

=

£N

4.~ Elhmsuuctor:

@) Mantuvo un clitna adecuado de respeto y armonia.
L) Muaantuva un clima informal aunqte respetuaso.

¢) Notuvo control sobre el grupo.

d)  Propicio ¢l desorden y 1a falta de respeto.

5.- El iustruclor:

a) Mativé la panticipacidn del grupo proporcionando gran interés e inquietudes hacia el
Cursa, B

L) Mutivo en lo esencial al grupo.

¢) Mostro poco interés para motivar al L,rupo.

d) Mativo una participacion ncgativa, lo que propicio una oposicién al curso hacia el
srupo.
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6.~ Las dudas que se presentaron durante el curso:

a) Fucron aclaradns amptliomente por cl instructor,
b) Se aclararon en términos generales.

¢)  Se aclararon parcialimente.

) Puveon ignoradas,

7.- L nstructor Hevo las sesiones:

a) Pluncadas y organizadas de acucrdo al nivel y posibilidadcs del grupo.
b) Ordenasdionente y sin posibilidades de cambio.

<) Poco arpanizadas y fuera de control,

d) Sin método de trabajo.

8.- El waterial didactico utilizado por el instructor:

a) Bimdo un apoyo constante para reforzar ¢l contenido del curso.
b) Ayudo para aclarar los puntos mas importantes.

¢} No tue ¢l mis indicado, aunque aclard algunos puntos.

d) Na ftue atd para el curso.

9.~ Ll instactor:

a) Sicwipre estuvo puntual al inicio y térmmino de las sesiones.

BH) Frecucutesnente se retraso hasta 10 minutos concluyendo a Ia hora scitalada.
<©) Frecuentetnente se retraso hasta 30 minutos o salio antes de la hora sealada.
d) No se presento en alpunas sesiones.

10 .- Comentarios sobre el instructor.

11.~ Sugerencias sobre ¢l instructor

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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. OPINIONES SOBRE EL CURSO -

Nombre del curseo:
Fecha:

El prescente cuestionario &hld o s«.ﬂddu paru (‘ne; ivos de cap

pide subraye b resg qnc L]

or o que sc le

(3 A

1. Al inicio de! curso:

a) Usted conocia tos objetivos y comcmdos del curso! -
L) Usted tenia una idea eral de los objetivos 'y contenidos dcl curso.’
) Usted conocia superficialmeate los objetivos y contenidos del curso.
d) Usied desconocia totalmente los objetivos y contenidos del curso.

2.- EJ curso:

a) Cumplio tos objetivos en su totalidad.
D) Cunplid bos objetivos en o esencial.

¢) Cumplio jos objetivos en {orma parcial.
d) No cutnplio sus objetivos.

3.- Los conuvcunientos que usted adquirié en le curso son:

4) Totahmente aplicables ¢n su arca de trabajo.

L) Aplicables sdlo en ciertos aspectos de trabajo.

<€) Interesames, pero dificil de aplicarlos en el trabajo.
d)  Sin inerés ¢ inatiles para el desempeio del trabajo.

4.- La dwacion del curso fue:

#)  Lamids adecuada para asimilar los contenidos ‘del curso.
L) Conveniente. :

¢) Demasindo larpa.

d) Muy breve para asimilar los contenidos det curso.

5.- Considera usled que ¢l curso:

4)  Le desperntd interés ¢ inquictudes para conocer mis sobre el tema.
b) Cumplio complenuncnte con sus expectativas..

¢) Le resulto eficiente para conocer sobre esos nspcclos

d) No cumplié con sus expectativas.

ThS UUN
FALLA DE ORIGEN
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G.- 151 aula:

Ta) Fue la nuis uprupud.: para el desarrollo del curso. -+

b) l’n & par 1 Ins condi
) Faltd acondicionarse.
) Fue inaprupiada,

7.- £l horario asignado al curso fue:

a)  El mas conveniente,
b) Apropiado.

<) Incommdo.

d) adecuado.

8.~ Indique los cursos que usted idera con

para cl desarrollo del curso.

adquiridos y para desarrotiar sus labores.
9.- Comentarios sobre el curso.

10.- Sugerencias sobre el curso.

para rcforzar los conocimicutos

TESIS CON
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OPINIONES SOBRE LA COORDINACION

Nombre del curse:
Fechas

Su respucesta es indispensable para el mecjoramicnto dc Ios cursos. por lo quc s¢ Ic pldc subrayc
[a respuesta que considera adecuada. : R

1.- Las actividades desarrolladas durante el curso fueron.

a) Muy bien organizadas.

L) Osdenadas, con algunas fallas.
<) Falto o ganizacion.

Jd) Muy masl organizadas.

2.- Los coundinadores:

a) Buindaron todo su apoyo al instructor para el desarrollo del cuerpo..
L) Apuoyaron al instructor en o necesario, .

¢) Apoyaron al instructor en algunos aspectos.

d) No colubord con el instructor.

3.- bos comdinadores:
a) mipre estuvicron puntuales al inicio y término de las scsiones,
) uentemente se retraso hasta 10 minutos, concluyendo a'la hora sedalada,

<) Frecuentlemente se retraso hasta 30 minutos o salio antes de la hora scnnludn.
d) No se presentd en algunas sesiones, : :

4.- La schiscion que establecicron los coordinadores con ¢l Bru o Tue:

a) Agradable y cordial.
b Carrecta,

<) K
) I

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

5.- Comenlarios sobre la coordinacion:

6.- Sugerencius sobre la coordinacién:
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Criterios pura €1 sontrol y evpluscion de los participantes

La evaluacion del curso es de suna importancia en los programas de capacitaciéon ya que et
objetivo que se¢ pretende aleanzar cs lograr los medios idoncos para establccer hasta qué punto

los participanties alcanzan las metas educativas pre-fijadas.

La evaluacion de cursus se centra en ki compuracion entre un nivel de cumplimiento
progrumado o de resultados esperados, antes de iniciarse Ia gjecucién de las actividades, con el
nivel de cunplimiento final. Para llevarlo a cabo, sc elaboran dos tipos de méitodos uno es ¢l

prelest y ¢l otro es el postest.

1 pretest consiste en aplicar un cuestionario o una prueba de hal ndcs a cadn uno de los

participantes del curso for > Ayud /Téenico Superior/ Pallero Tub‘.ro par.l mu.hr la

situacian en la que se a el cay do antes de iniciar el curso

.lu mfor acion

referente i su curso,

Al elaburar los cuestionarios deben tomar en

1.- Elabonr preguntas de opcion muoltiple (pi-i:gﬁhl{xs ccrri:dus) y guia de respuestas correctas.

2.- Ponderar ¢l peso de cada tema y asignarle un nimero de preguntas adecuado.
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3.- Camener 12 preguntas como minimo y 40 como maximo.

4 Senafar que ¢l cuestionario es con fines i de capacitacion

5.- Redaciar de forina sencilla y clara Ias preguntas.
6.- Evitar respuestas obvias, ya sean correctas o falsas.
7.~ 1ucer una prucha piloto para probar la herramicenta o hacerle correcciones necesarias.

Ls recomendable hacer la aplicacion del prelcsl dlseﬁado pnrn eslc cutso durmm. los

primeros minutos de haber {o Ia cay ;Y el postest en los ulnmos. /\sum:mo

se progistiara su aplicacion ayudandose con la csumnclbn obxemda de'la prueba pllolo., :

‘Todous estos pasos son solo una gula para qu: Ios slruc(ores Ilcven et conu'ol dc la

capacitacitn y scpan como mancjar la smmc:bn cnia quc ‘s¢ Vcn mmnscmdos

A continuacion se presenta el tipo de cuestio‘nano que se chboré“bp;ani‘llc‘var a cabo la

structor que dard la

evaluacion a cada uno de los participantes, el cual qeré npllcado por el

capacttacion Jde acuerdo al programa ya clabomdo con nmerlondud la pi-ucbn que 2

continuacion se muestra ¢s el pretest y poskcsl que cada no d:: IOS capaci los pr A al

inicivo y (i del entrenamiento; tomando cn cucum que’ a los parucnpnmcs se les haran

evaluacivnes continvas como se ha prog,r.m ddc, ‘es decnr e;la; seran cada scm.uu hasta

terminar el catso, esto es con el ohJelo de ob<ervar cl mcremcnm quc han tenido Tos

padicipante cn ) a conocimil yhab ndadcs. :

TESIS CON
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EVALUACION DE LOS PARTICIPANTES

Nombee del parti

Fechu:

Instrucciones: Ci i usted considere

c) Persona que l'abnc-n xcpnra o vcndc pmlns u olros objelos scmc_mmcs

2.- Paita se entiende como:

) Vasiji redonda, grande y poco prulunda dc mctal, muc.lu..u. pnm corlnr cana dc azuc,nr

b) Reeynente redondo gue sirve para realizar dclermumdos lru

©) Ks ¢l instrunento quc utiliza las personns para hacer concs c.n s tubcrins.

3.~ La caldera es:

a) Aquella que recibe vapor saturado que salc dcl domu y lo-'sob alienta hasta la

emipestm i reguerida por a tuberia.
b) Aprovecha cf calor de 10s gases antes de que se cscapcn a Ia ntmésfcm por_ la chlmcnca,
recibe apua de alimentacion fria y la calienta hasta una lcmpemtum cercana a la de cbulhcubn.‘
para enviaris al domo. .
©) Es una parte 0 clemento que absorbe calor. pcr(enccu.nh. al gcncrador de vapor y esta
constituida por tubos, cat les y recipi quv.. forman pan: del clrcuno dc .ngua_

4.- LCOomao se localiza un tubo danado en In cnldcm U-4?
a) La pared de oeste a este y de cuna de nonv. a snr.

1) Lo cama de ocste a este y la pared de norte a sur.

) La pared de este a oeste y la cama dg abajd phm nrnba TESIS CON
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5.- 1Qué niimero de boguilla se utiliza para el espesor de 12mm?:
b) 2
)3

6.~ (;Qué presiones de oxlgeno y'ncclﬁléno se ulijizzin para un corte de 50nmn de espesor?:

a) Oxigeno o
253Kp/em2 ;- 25kgem2

L) Oxtgeno 2 Acetileno - :
3.30kg/icm2.3skglom2

¢) Oxipeno’ 2 “Acetilent

lkg/om2 o

7.- (Cual es'la conve:
) I77.8cﬁi " ¥
b) 157.7cm .
<) 23()0;'111 ;

i de 707 8 cm,?:

8.- l.a cnu\'crsi n defB.jclrnbu bulgndus es:
a) 13" BEN .
Ly

¢) 2

9.- ;Cual es'la llﬁé‘a dc rotura larga?:
9 oo
Y
<)

TESIS CON
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II. - La gnincipal medida de seguridad que se debe de tomar. en cuenta cuasndo sc es1d

realizindo un cone es:
a) Cusco
b) Tapones auditivos

<) Gatits

12.- ;Jué cs el generador de vapor?:
a) Lis el equipo donde se recibe el agua de alimentacion proporc:onada por las bomb.:s de
agua de alisnentacion a través del ecconomizador y llevarla al damo supcrmr £ ¥
L) Aprovecha el calor de los pases antes de (ue escapen a la @ mosfera por la chimer .
c) Recibe vapor d inndo r 1 do frié pro iente de la salida dc Iu Iurbum dc alta

presion y o recalienta a la lemperatura requerida por las etapas rcslnutcs dc Iu lurbum

B TESIS CON
et FALLA DE ORIGEN
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6.- Informe del programa o curso
El infore del programa  debe pr los resultados que se obtuvicron del curso el cual
debe incluir cada uno de los problemas que tuvicron durante la ¢jiecucion de la capacitacion, asi

como lus foprus que sc obluvicron; sc clabora con la finalidad dc conocer cxactamente las

%

varian(es que existicron en cse evento asl como ver

> fue cl apro 1o cn cada uno

de los participantes que asisticron a dicho curso.

El comtenido del informe puede variar de acuerdo a las caracteristicas especificas del
programa. Ll documento debe ser conciso y de una extension adecuada para su lectura rapida
pucsto que los jefes superiores solo desean conocer los datos mds relevantes de los programas
comuo cs si los participantes aceptaron ¢l curso y si estuvicron de acucrdo con Ia aplicaciéon de
dicho evento, nsimismao les interesa saber cual ha sido el avance en cuanto a conocimientos y
habifidades. s por tal motivo que el informe a presentar debe ser conciso y preciso
contenicndo los datos necesarios para darle la interpretacidon adecuada.,

A continuacion se presenta el latorme del programa Formacion  Ayudante/Técnico
Superim/Pailero-Tubero que se impantié dentro de ' la cmpresa Comision Federal  de

Elecuricidud y que es otorgado por el Instructor.

Bl programia de capacitacion  Formacién de Ayudante/Técnico Superior/Pailero-Tubero se
lleva a caba de acuerdo a o plancado es decir, se realizd en cf tiempo estipulado cubriendo
cada uno de los temas 8 tratar. Se contd con los materiales didacticos necesarios para hacer
entendible cada ciase, 1o cunl did un resultado satisfiactorio ya que la atencién  de los

participanies tue al 100%.

El desarrollo de los capacitandos, fue bueno ya que se cubrieron las expectativas que
tenian, pucs en las evaluaciones que se les hicieron cada sébado salieron con calificaciones
aptimas, lo cual indica que su participacion fue satisfactoria encontrdndose capacitados pura
rc-.ilimr trabujos de paileria asi ‘como ocupar‘pucstostmés altos ch donde desarrollen sus
habilidades iuk}niridas. Cabe mencionar que el pretest que se les aplicd al inicio del curso, el

55% de los participanies tuvieron calificaciones un poco bajas pero su evolucion fue excelente
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ya que ol aplicar el mismo cuestionario al final del curso ¢l 100% dc Ios mlc;,mmcs nhluvucmu
calificaciones dprobalorms :

realizar su trabajo con cficiencia y calidad, ademads de que su

optima y seccsarin para Ia correcta ejecucién: del curso. Ln cl llcmpo quc se plnnco para

realicar el curso se cubrieron todas las ncnwdndes ".cﬂnlnd.n en cl prngrnmn

Las nceesidades fueron cubicrtas como se espermban y se obtuvo el éxita descado, ya que se

contd con la purticipacion y aceptacion de los jefes y emplcudés

6.3 RESULTADOS DEL CASO PRACTICO

La aplicacion del programa: Fnrm.ncléu /\yudnnlc/'l’écmco Supcrmr/ P‘

|Icro-Tub<,ru que se

impartié al personal de'la emprcsa Comisidon Federal 'de’ l‘lcctncndnd (Cl‘ ) tuvo rcsullndos

una or"'m izacid

satistactorios, yi que se llevd a cabo como se planted’y propuso. t

adecuinds al momento de etectuarlo.

) persona) que se programé para participar en l1a capacitacién ‘:iﬁisliéﬂ;’il ‘curso; pues se le
maivé o que acudiera explicdndole los benelicios que podria n\c'mznr con la prcpnmclbn quc
se le iba a dar, asimismo se les informo de los objetivos que pretendia alcanzar Ia organizacion,
haciéndolos participes de éstos, pues es importante que todo trabajador conozea los motivos

para el cual han sido elegidos para tomar 1a capacitacion.
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Owro resultado satistactorio que sc obtuvo fue que los jcfes de departamento permiticron a
sus cmpleados “acudir 'al evento, pucs también se les comunicod la necesidad que (enia la
empresa de capacitar pclémml para laborar en las nuevas unidades gencradoras de clectricidad,
udclnz_\s e que se iba a contar con mayor mamero de personal capacitado y habilitado para
desuroline dilesentes funciones dentro de la organizacién.

La forma en que se organizo ¢l programa: For! idn Ayudante/Técnico Superior/ Pailero-

Tubero fue la correcta puces se siguié paso a paso las actividades del programa, pennitiendo
aburasr odos los temas que sc tentan plancados para este curso. El horario fue el correcio pues
se realizd en horas de uabajo, asimismo la duracién del progrmama fue la adecuada pues los

participantes estuvieron capacitados y habilitados para r

izar las diferentes actividades en las

unidades g;clncradorns de clectricidad, pues éstas necesitaban estar preparadas para su

funcionamicnto en un cono tiempo.

La evatuacion que sc Jes hizo a los partici cn o a las of

que tenlan sobre

el instructor, ¢l curso y la coordinacion tuvo los siguicntes resultados:

INS' I RUCTOR: El 100% de los participantes respondicron estar de acuerdo en la forma de
como ¢! instructor desempeiaba sus funciones mencionando que el instructor tenia el dommlo
compleio del tema, realizaba el curso de manera clara y precisa, su lenguaje era scncllln y clam
ademas de wmantener un clima adecuado de respeto y armonfa  haciendo participar a lodo u:l
grupo con gran interés ¢ inquictud hacia el curso. De igual manera el instructor de ncucrdo a B

los resultados presemados por los participantes llevaba siempre sus clascs planead.ls y,

organizadas pennitiendo de esa forma aclarar todas las dudas a los capacil ln- Su I

fue ¢cluro y entendible por el grupo asi commo siecmpre estuvo puntual en las scsnoncs.,

CURSO: 131 80% del grupo respondio que tenfan una idea superficial dc loi‘nl’)jclivdﬁ Yy

contenidos del curso, ¢l otro 20% cc it 1 eran 10s ob_)(.u 0! quc se

pretendian

y €l ido del curso. Asimismo el IOO% rcspondlé

ue cl curso

cumplid con los objetivos en su totalidad pues estos adqulru:ron los

\oc’micnlos y

habilidades sulicientes para poder desanrollar las actividades en el dcpmmcnlo de Paileria-
Soldadura y los les pued der de

T , por otra pnnc el 65% contesid que los
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conoci nus adquiridos cn ¢l curso son aplicables totalmentc a su drca dc trabajo pucs son

dyud.llllb\ Je paileros y los auxiliares de soldadores los les en un to dudo pued:
subir de categoria, ¢l 35% dice que los i dquiridos son plicables s6lo en cicrtos

aspectos de su trabajo pues estos son los p es y ever tuales los 1\ p{)dran desarrollar las

habilidades adquiridas cuando asi sea necesario dcjéndolcs mc;orcs sallsfaccnoncs

1il 100% de los integrantes respondicron es(nr de ncuerdo con el homno que se les fue

asignado y con Ia duracion de éste. Ef aula fue nprcplada pnn cl desan'ollo del curso.’

COORDINACION: Respecto a la coord mclén el 95"/ esta de ncucrdo con_ la lnbor que
realizaron lus coordinadores pues los p.u’llcnpnn

ieron poyo y: alcnclén por parte de
estos, ademas que la relacion que m'm(uvncmn dumnle el cvcmo fuc ngmdablc y cordial. El 5%

Y

1

estuvo en d do con 1a orgs que 1 15 un poco

tarde.

Por olva paste los resuliados  que obluvieron los participantes en las evaluaciones que se les
hicieron cada al inicio y (in del programa Formacion Ayudanle/'l‘écmco Superlorll’mlcro-

Tubero fucron los siguientes:

pues no contaban con los os ios para podcr desnnollur cslc cucsnonuno los

que s uvicron calificaciones bajas fucron los peones y ¢l pu‘sonal cvcnlunl pucarullos no

contaban con sufi Lcone bs sobre paileria-soldadura.”Al l'nallur

aplicd un postest con las mismas preguntas del pretest y el IOO% dc.l grupo comeslé
correclamente Jas pregumas obteniendo asi calificaciones aprobatorias; estas - calificaciones
tucron de 8, 9 y 10. : E

Eu s evaluaciones que se les hicieron cada semana de acuerdo a 1o que sedala el instructor,
los panticipantes tuvieron un excelente desempefo ya que estos entendieron bicn los temas que

se les explicaron.
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Ll prograng tuce aceptado sin ningan problcma por los participantes ya que asisticron las 8
personas cventuales, fus 6 peones, los 7 ayudantes de paileros y los 6 auxiliares de soldadores

que se feninn programados y las sesiones se realizaron satisfactori existiendo cierta
maotivacion ¢n jos panticipanies. Lo cual indica que la p! ion y organizacion del programa
de capaciucion que se imple to al Dcpar de Capacitaciéon cubrié las cxpectativas

esperadas (aato de Ja cmpresa como del personal.
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CONCLUSIONES

La capacitacion y adi H es una fi i6n muy importantc que toda organizaciéon

debe de emplear pues de etla depende que su personal cuente con los conocimicntos ledricos y

practicos nccesiwrios que I pentitirdn contar con  personal - altamente preparado  para

sus tarcas ol iendo r ltados  satisfactorios tanto para la

1 a
¥

e

empresa como para el mismo rabajador.,

L} enttenamicnto debe ser pl

y or izado de a apropiada por ¢l departaimento

de capacitacion permitiéndole asi llevar un control de cada uno de los programas que se han de
impartir #l personal dentro o fuera de la empresa, pués cs"dc’suma relevancia saber 1a manera
en gue se impartirdn los cuwssos ya quc csto p‘.rmuc conocc.r coOmo cstin cstructurados los
progratnas de capacitacion. :

1 .

Para que las emtpresas tengan resultados éptimos en la capacitacién y que

otorguen a su personal, deben seguir cada uno dc:los pasos del proceso de capacitacion ya que

s como una guia para Ia eluboracion de los programas de capacitacion,

Las cmpresas deben conocer y plir las obli legales rcferenics a Ia capacitacion

y adicsttumiento ya que ¢s pate de los requisitos que toda empresa entrene a sus trabajadores

para que scan eficientes en sus Iubores, asimismo la empresa tiene que reahm cadu unu dc los

lincamientos que deben  sceguir las empresas para poder rcbls(rar cada uuo dc los programas

necesanus paua la capacitacion, es decir, el depar de caf

de lemn Jos diferentes fonmatos que le permitiran hacer viable y lcbal lu i lparuc ! n de cursos,

estos fosmatos contienen las siguientes rubros: datos generales, las cnracrerlsucas quc dcbe

tener el plan, incluye también las ctapas en las que se capacitara al total de los trabajadores,
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debe también registrarse ¢l nombre de los programas cspccificos, niveles cducativos y/o

programas generales por puestos de trabajo, otro formato requicre también anotar la moedalidad

y dwacion de los programis.

La eval ion del pr o de itacion es un muy importante que las empresas

1ot

wener sicmpre en ya que permite conocer exactamente cuil es el nivel de
aprendizaje que han obtenido los participantes durante 1a realizacion del curso. La evaluacion
da @ conocer L forma cn que se desarrolla el programa de capacitacion, es decir, se hace una
comparucion Jde lu que se tenia planeado con lo real permitiendo asl detenuinar si realmeate se

obtuvicron los objetivos estublecidos o se desviaron totalimente del plan original.

La evaluacion debe ser también aplicada a los instructores o fonmadores ya que son ¢l punto
elemental purs que los rabajadores adquicran Tos conocimientos tedricos-pricticos, la
evaluacion es anicamente para saber la manera en cémo gjecuté el curso tomando en cuenta los
aspectos  diddcticos que utilizé durante el programa y la forma cn que desarrollsd . las

actividiades,

Lux evalunciones se requicren para saber realmente cudnto e€s lo que coswra realizar un
programa de capacitacion y cudl serd el beneficio que se obtendra a raiz de la capacitacion; es
importante conocer esto para determinar si la capacitacion va a ser una inversion necesaria o

s6lo se tendran gastos injustificados.

La capacitacion y adiestramiento requiere que se lHeve a cabo por personal preparado, que
cuente tos conocimientos suficientes que permita dar una excelente explicacion de cada uno de
los einus a watar. La empresa debe conocer ¢l perfil de los instructores o formadores ya que

mucl

s veces se lega a contratar a personal que no cuenta con la experiencia suficiente para
descnpenar et trabajo y salo confunden mas a los aprendices. Los instructores ya scan intemos
o externos deben tener claramente cudles son los objetivos que persigue la empresa y debe

sdadd

saber cudles son los requerimie y ies que tiene tanto la empresa como el personal.

El clemiento mds importante de la empresa es el Recurso Humano ya que fisica y

mentalmente realiza el uwabajo para la obtenciéon de los objetlivos de la empresa, es por 1al
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motive due debe cstar sicmpre uclualizado en las difcerentes actividades a desarvollar para quec

sea Imlnl en el arc‘n de (mba_ju. La conducu(:n de grupos dentro de la capacitacion s
interesame ya que se d..bcu conocer cuidles son las inquictudes que ¢l personal ticne y también
ver cudl es el Lumporl.nmemo quc a»doplnn en el momento de llevar a cabo los programas de
entretinnicnto, ¢l ‘conducir a un'grupo de personas €3 un poco dificil pues tienen diferentes
formas de uctuar y de pensar, 1o cuisl hace que muchas veces no se integren los capacitandos
coto un grupao, pues existen cicrtas diferencias entre ellos y generen conflictos, y es ahi donde
el instructor debe mediar la situacion y tratar de cambiar las conductas negativas que ¢stos

tengal ya sca mtivandolos.

El objetivo de esta investipgacidn fue reunir toda la informacion necesaria que pudiera dar a
conocer 1a mancra en ¢cémo se ticva a cabo la planeacion de los programas de capacitacion,
pues dwsante el proceso de la investigacion pude concluir que las empresas especificamente la
empress Comision Federal de Electricidad (CFE) requeria de una bucna . planeacion y
organizacion en los programas de capacitacion para que cstos fucran aceptados y desarrollados

como se aslipulaban legando asi a los resultados deseados por la cmpresa.

121 personal de la Empresa Comision Federal de Electricidad que se seleccions para tomar cf

curso Fonmacion Ayudante/Técnico Superior/Pailero-Tubero acepto participar realizando cada

una de las gctividades ¢ue se les daban teniendo resultados dptimos al finalizar su
colaburacion en el entrenamiento ¥ mostrd interés durante su desarrollo. De igual manera los

i6n _sin ‘ningun

Jefes de departamento permiticron & sus trabajadores acudir a la
problema pues se les explicéd que la empresa requiere mano de obm que dcsarrollc las

actividades pura los cuales fueron preparados los capacitandos.

La uplicucién del entrenamiento dl...pclldl. de la

funciosamicato,

Por o tanto, se puede decir que la hipotesis planteada para el objeto de esta illQ;:;l 2acion ha
sido verdudera ya que si la empresa el departamento de capacitacion deé la’empresa Comision

Federal de Electricidad pl a ad sus programas de capacitacion se llevarian a
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cabo de acucrdo a lo cstablecido, obicnicndo asi que ¢l personal incr sus conocimi

para realicar elficientemente sus actividades y la empresa tendria p 1l al e 4 itado
y habilitado para desarrollar 1as funciones que se le sean encomendadas logrando las metas
fijadas por la cmpresa., o o : :
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RECOMENDACIONES

Las empresas deben considerar que el personal es el elemento mas importante, ya que de

cstos depende ¢l buen fi

que esta tenga, por tal motivo sc sugiere que el personal

reciba cierta motivacion y estimulacién para lograr que i a la itacion, es

imponante schalar que la empresa debe dar cierta explicacion de lo que realmente se pretende
alcanzar con la capacitacion, dando a conocer que serd para beneficio de los participantes ya

que en an futuro podrdn ascender de puesto. Asimismo se debe concientizar a los jefes que

tienesn o su cargo personal solicitado para capacitarlo, diciéndoles 1a rel ia quc ésta tiene
para ln empresa, pues cl objetivo primordial es contar con personal calificado que cumpla con

cada una de las oblipaciones y responsabilidades que se les e daron ot iendo los

objetivos de la empresa, ademas de que es importante que el empleado crezea intelectualmente
para que sepa desarrollarse en las areas de trabajo demostrando que cuenta con los
conocimicnios teéricos-pricticos necesarios.

Ll parsonal debe de cumplic con los programas de

ion y adi nmiento il y como

se han establecido,

Los jetes de departamento mbién deberdin acatar y hacer que se cnmplnn 1os pn);_,ramns dc~

capucitacion y adiestramiento, para bcncrclo dc su pcrscmul y del mlsmo dcp.xnmncnlo

en verdad han

irido los ©

Los costos de la capacitacion y adiestramiento sean algo clevados, sc deben considerar
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como una mversion que se hace para preparar a todo el personal.
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ANEXO 1

Sccrctarin del Trabajo y Previsién Social
Informe Subre la Constitucién de la Comisidon Mixta de Ia Capacitacién y Adiestramiento

Formato DC-1

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nomne o tacon social

Registro Federal de Contribuycnates Registro Patronal del (.M.S.S.

Calle No. Ext. No. Int. Coloniu - -,
Localidad Cadigo Postal Municipio o delegacion politica

Entidad Federativa Teléfono (s)

Actividad cspecifica o giro . e N

Nuamero de trubajadores Tipo de contralo
de la cpresa Individual Colectivo Ley

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO |

Numero de establecimientos Nuimero de integrantes Fecha de Afo Mes Dia
en ue ripe */ - constitucién N
Los dulus se proporcionan bajo prméSté de decir la verdad, apercibidos de 1a resp bilidad en

que incurre todo aquel que no se conduce con Ia verdad.

Nombre y firma del patrén o representante Iegal dc 1a cmpresa

fLugar y fecha de élabofﬂvéyioii de este informe

Ailo Mes Dia
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ANEXO 2
Secreturia del Trabajo y Prevision Social
Solicitud de Registro de Sistema General de Capacitacién y Adimlmﬁien!o

Formato DC-2B

DATOS GENERALLS DEL SOLICITANTE

Nombie o razon social de Ia asociacion empresarial

Calle No. Ext. No. Int. Colonia "

Localidad Codigo Postal Municipio o delegaci6n politica ™

Entidad Federativa Teléfono (s)

Nombie del sistema general

Hoja de l

DESCRIFCION DE LOS PROGRAMAS GENERALES DEL S

Nomtne del progmma Contenido temdtico "

l.os datos se proporcionan bnjo protesta de decir In verdad, apercibidos de a: =
respunsabilidad en que incurre todo aquel que no se conduce con la verdad |

Nombre y firma del patrén o representante legal de In empresa

Aﬂo Mes Dia
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ESTABLECIMIENTOS EN L.OS QUE RIGE
LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Numero
consceulivo

Domicilio:; -

Registro Federal de . Registro patronal del
- Contribuyentes - 1.MS8.S

1DC-1 Reverso

[ TESIS CON
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ANEXO3

Scerctaria del ‘T'rabajo y Prevision Social

(] y Programas de Capacitneion y Adiestramicnto

PPrescentacios
Formato DC-2

- T T TDATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nomlue o i

Regisirn Foederal de Conribuyentces ] Registro patronal del 1 M.S S,
Calle No. Ext. No. lat. Colonia
Localudind Codigzo postat Municipio o delegacion politica

Telétono (s)

Eoudad federstiva

Actiy idad especitica o piro
Tipo de contrato

Ley

Numero de ualimadores
Ano Mes Dia

Individual Caolectivo

scha de celcbracion

de fa cupiresa

t
del Contrato Colectivo de trabajo
. PLAN Y LLOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO

TNFORNMACTION SOBRE E

Ticos g 1 cmpeesa
it y roar S 1% e 10 RIP e Crap ot
Sisteamn genczub e wi cuit de actividiad weaienucs

1018 11 TG s T

© s les 1 grieateos O€ ST Sreacion

Prode de s sgean i el pha

AN M B M Moy D

et al

TRAIAIO Y

O% PROGRAMAS D11

MR S LARA L
CRLVISH 7o SoncaLL LA IM ML SONRE L
CAPAUTEACION Y LOS TUIESTOR A L1 (NQIIL

Lora ddamis s progemcinnan bago predestis de deeer ba serdad, doe La
no ¢ conduce o 10 verdad

T 1
l/\N DIRIGI XS

Nombre v firma del patran o representante legal de la @lupresa

Ao Mes Din

d en que incum: undo aguc! gue
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ANEXO 4

Conslancla de Ilabnlldndes Lnboralcs

l‘ormalo l)C-3

Nombre
Registro Federal de (.,umnbuycnlcs

Nombie o ruzon social

: Registro patronal del 1.M.S.S

Registro Federal de Contribuyentcs l

Aclividad especifica o giro

Noymbie del prowmma o curso s . :

Duwacion ca homs Periodo © Afio Mes Dia Ano:Mes: Dia -
De ejecucién 4 1) T S GG

Nombre del agente capacitador

Nombie y tinua del instructor
Fos datos se asientan cn esta constancia bajo protesta de du.lr vcrdad apt.rcubldos de la
responsabilidad en que incurre todo aquel que no se conduce con la verdad =55 <

Representante de los uabajadores - Repiﬁscnlnn(c de la cmprcSa

Nombre y firma

Nombre y firma
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v ANEXO S
Secretaria del Trabajo y Previsién Social .
Lista de Constancias de llai)ilikhd&c Laborales

Formﬁlo DC—4

Nombree o razon social

Registro Federal de Contribuyentes ro patronal del .LM.S.S.

Actividad especifica o gito

Hoja de l

. Numero de constancias

Nombrc del trabajador =
L Expedidas al trabajador

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de Ia
responsabilidad en que incurre todo aquel que no se conduce con fa verdad

Nombre y firma del resentante legal de la empresa’ -

“ANo - “Mes Dia
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