UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTAPURiA
Y ADMINISTRACION

CAPACITACION Y DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION
EN LA INDUSTRIA MANUFACTURERA

DISENO DE UN PROYECTO
PARA UNA ORGANIZACION

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:

LICENCIADO EN ADMINISTRACION

PRESENTA:
ISELA OLMOS URIBE

ASESOR:
L.A.E. MIGUEL YUNES TORVAY CARRANZA

MEXICO, D.F. 2004



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.






LOMRRN. IOl ANG g

A Dios:
Porqué gracias su
bendicién y voluntad

concluf una de las etapas
mds importantes y
significativas en mi vida.

A mis hijos Tonis e llse:
Por formar parte del
motor de mi motivacién y
gracias a eso alcanzar
mis metas profesionales
y personales.

Pero sobre todo a ti Corazén: Humberto Vega Alvarez.-

A mi Papi

Vicente Olmos Rodriguez:
Por tu solidaridad, tus
regarnios, por ser mi
ejemplo y sobre todo por
el gran amor que me
demuestras , por reir con
mis risas por llorar con
mis tristezas y ser hasta
el dia de hoy mi padre,
mi maestro y mi amigo.

iVa por ti papi;

A mi asesor

Lic. Miguel Yunes:

Por su gran capacidad
intelectual, por ser el que
aterrizé mis suerios y
organizé mis ideas y,
A su esposa Silvia por su
hospitalidad y su sonrisa

A mi Mamd Mercedes
Uribe Espitia:
Por darme la vida.

A Celina Campos y

José Luis Quiréz:

Por brindarme su
amistad, por escucharme
Yy tener siempre una
palabra de aliento en
todos mis proyectos.

Por ser el pilar donde descansan y se realizan mis suerios e inquietudes, por
ser mi cémplice, mi compariero, mi amigo, mi esposo, por ser'la pareja ideal y
ser yo la dichosa afortunada de contar contigo, de saber que siempre estas
presente para apoyarme y escucharme y, por formar parte de este logro tan

importante en mi vida.

i

jGracias a todos;

Isela

Te Amo.

o

R e

004



Indice

Estructura

Antecedentes

4

Desarrolio economico del Estado de México
La Industria Manufacturera en México
» Obligaciones legales de la industriamanufacturera

Justificacion

Marco Teorico de las Escuelas de Ia Administracion de los Recursos Humano
Tabla comparativa de técnicas administrativas a través del tiempo
Tabla comparativa de conceptos que cambian en Ia administracion

-

Escuelas del Comportamiento Humano

Desarrolio del proyecto para Ia industria manufacturera:

"Capacitacion y Deteccion de necesidades de Capacitacion”

Introduccion

Funciones de Ia Administracion de Personal

Perfil del puesto

Descripcion de puesto

Objetivo

Capacitacion y desarrollo

> 22 principios basicos de la capacitacion

> Importancia de la Capacitacién de Recursos Humanos
> Beneficios de la Capacitacion

> Normas Legales Relativas a la Capacitacion
Deteccion de necesidades de Capacitacion

> Propuests de mélodo aplicado en 13 industria manufacturera
Programa de Capacitacion

Técnicas de Capacitacion

Condiciones Necesarias para dar Capacitacion
Momento adecuado para impartir Capacitacion

Conclusiones

18
18
22
23
25
21
28
29
29
30
30
34
36
38
40
i

a2



PROYECTO APLICADO A LA INDUSTRIA MANUFACTURERA EN:
"CAPACITACION Y DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION"

El presente proyecto demuestra la importancia del Licenciado en Administracién en el
fortalecimiento de la Industria Manufacturera a través de la Capacitacion y desarrollo
oportuno del personal, ya que al abarcar un drea productiva mds dentro de las organizaciones,
como lo es el drea de Capacitacién; el Licenciado en Administracién aplica sus conocimientos,
habilidades y creatividad en pro del logro de los objetivos de la organizacion a la que
pertenece, de sus trabajadores y del pais en general.

El siguiente diagrama muestra en forma de nicleo la fundamentacién de esta premisa, asi como
la manera en la cual se desarrollardn los temas a tratar para este modelo:

tria Manufacty,
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Antecedentes’.

Desarrollo Econémico del Estado de México

El proyecto que se presenta se establecié en una empresa manufacturera del estado de México
en la zona industrial del Municipio de Lerma.

En esta regién especifica del Estado de México®, el crecimiento econémico nacional entre 1999
y 2002 fue de 2.7%, mientras que en ese mismo periodo en el estado de México fue de 3.4%, lo
que se explica por la fortaleza econdmica de sus empresas. Se elevd el crecimiento econdmico
sobre el demogrdfico al ubicarse este dltimo en 2.9%. En cuanto a los agentes econémicos se
refiere, se registraron ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, 180 mil 683 empleos,
dando de alta a 6 mil 570 patrones, es decir, 11.2 de cada 100 empleos en el pais se generan en
el Estado de México.

Para el gobierno del Estado de México, el verdadero avance de la economia se mide en su
impacto positivo para la poblacién. En este rubro, realizé un comparativo en las cifras de
ingreso. En Septiembre de 1999, 10% de la poblacién ocupada ganaba menos de un salario
minimo y 11.3% recibia ingresos superiores a 5 salarios minimos. En el periodo de enero-mayo
2003, dichas cifras se ubicaron en 7.2% y 14.2%, respectivamente. Asi mismo, el salario base
registrado ante el IMSS registré un crecimiento de 45.4%, en tanto que la tasa de inflacién en
el periodo sefialade aumenté 24.9%.

Evolucion del Empleo Nacional y Estado de México
Crecimiento anual 1997-2002
M Estado de Mexico
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Hoy por hoy, el Estado de México es una de las zonas mas atractivas para la inversién
productiva. Situada en el centro de la repiblica Mexicana, segun el titular de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico (SEDECO), detalla que en términos reales, esta entidad aporta el 17%
del Producto Interno Bruto nacional (PIB), lo cual la convierte en parte fundamental de la
actividad econdmica de México, sin embargo, muchas empresas tienen sus domicilios fiscales en
el D.F.,, por lo que aunque su labor productiva se desarrolla en el lado mexiquense la cifra
oficial no lo registra asi, es decir, la cifra oficial segin el INEGI, el Edo de Mex., participa en
la economia nacional con el 10.9% del PIB y con 13.4% de la poblacidn.

! Tercer informe de Gobiemo del Edo de México, periodico *EI Universal’, 2002
“ Revista Desarrolio Economico. Afio 3, Num, 32, Agosto 2003, p.21



De hecho, se trata de la entidad federativa con la economia mds grande del pais, al grado de
que si fuera una nacidén independiente ocuparia el octavo lugar en América Latina por el peso de
su produccion.

Su PIB supera a Ecuador, Uruguay o Bolivia, es similar al de la economia de Egipto y equivale al
PIB sumado de América Central, ello como resultado de un intenso crecimiento industrial,
comercial y de servicios, de una actividad cultural y una oferta de desarrollos turisticos, que
en los dltimos afios se ha incrementado y convierte a la entidad en un motor de crecimiento
para el pais.

El estado de México cuenta con 42 desarrollos industriales (ocupa el segundo lugar nacional),
incluyendo parques, ciudades y corredores industriales, en donde operan 2 mil 137 empresas
que dan empleo a aproximadamente a 129 mil 457 personas; de esos desarrollos, 13 se ubican
en le nororiente de la zona metropolitana, en los municipios de Tlalnepantla, Ecatepéc,
Tultitldn, Nezahualcoyotl e Ixtapaluca, donde se asientan 841 empresas que dan empleo a 41
mil 944 trabajadoraes.

Por el nimero de puestos de trabajo, le siguen en orden de importancia el desarrollo ubicado
en el norponiente de la zona metropolitana de la ciudad de México, los municipios de Naucalpan,
Cuautitldn Izcalli, Tepozotldn, Atizapdn de Zaragoza y Cuautitldn.

En cuanto a la regién centro del Estado de México, ahi se concentran 12 parques industriales
donde laboran 33 mil 190 personas en 464 empresas instaladas en los municipios de Toluca,
Lerma, Santiago Tianguistenco, Tenango y San Antonio La Isla.

La industria manufacturera es la principal actividad econémica de la entidad ya que aporta
32.7% del PIB estatal y como contraste, esta actividad contribuye con solo 20.3% del PIB
nacional. Asi, las manufacturas mexiquenses aportan 16.7% del PIB de dicho sector del pais,
colocando a la entidad en el segundo lugar nacional. De tal suerte que, segin los censos
econdmicos de 2002 presentados por el INEGI, la industria manufacturera contaba con 37 mil
476 establecimientos, ya que tan solo en le periodo 1993-1998 se registraron mds de 12 mil
empresas nuevas y esto significan una tasa anual media de crecimiento del 9.8%, superando a
entidades con una sélida vocacién industrial como Nuevo Ledn y Jalisco que tuvieron un
aumento del 1.7% y 1.4% respectivamente.

Los resultades obtenidos por el estado de México en crecimiento econdmico, inversién y
empleo demuestran la plena confianza de los inversionista privados en esta entidad.

Es importante mencionar que de las 500 empresas mds importantes del mundo, 100 de éstas se
encuentran ubicadas en el Estado de México y, de las 500 empresas mds importantes del pais,
en territorio mexiquense estdn asentadas 250 industrias.

La infraestructura productiva estatal estd compuesta por cerca de 360 mil proveedores
industriales, comerciales y de servicios, quienes han asimilado la filosofia de una cultura
empresarial globalizada en la que la localizacién geogrdfica estratégica -su cercania con el
Golfo de México y el océano pacifico- es vital.



Evoluciéon del PIB Nacional y Estado de México
Crecimiento anual 1997-2002
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Las principales ramas manufactureras, por su volumen de personal ocupado son: la automotriz
( 7.7%), fibras blandas ( 7.4%), confeccidn ( 7.3%), pldsticos (6.9%), otros productos metdlicos
(6.3%), panificaciéon (4.0%), equipo eléctrico (4.0%), otros productos quimicos (3.7%),
estructuras metdlicas (3.2%). Estas ramas representan 58% del total de establecimientos y
547% del total del personal ocupado.

En el dmbito internacional cada mes el Estado de México capta 100 millones de délares por
concepto de inversidn extranjera, lo que significa que desde 1999 a la fecha han traido 4 mil
342 millones de délares de inversidn extrajera directa, logrando con ello la creacién de mds de
42 mil empleos y cuenta con 360 mil empresas proveedoras de bienes y servicios, lo cual
representa 11 de cada 100 a escala nacional. Para llegar a este logro, el gobierno mexiquense
firmé importantes convenios internacionales de promocién econdmica con diversos paises,
entre los que destacan organismos y gobiernos de El Salvador, diversas ciudades de Estados
Unidos, China, Chile, Brasil, Venezuela, Gran Bretafia, Alemania y Rusia. Entre otros acuerdos
se encuentra el signado con la Comisién Econémica para América Latina y el Caribe (CEPAL).
Asi mismo la entidad mexiquense encabeza la produccién nacional en los sectores automotor,
de equipo eléctrico, cemento, pldstico, sustancias quimicas bdsicas y en la rama de tejido de
fibras blandas.

Durante el 2002, los exportadores mexiquenses vendieron productos al exterior por un valor
de 10 mil 507 millones de délares, en comparacién a ventas por sélo 3 mil 600 millones de
ddlares que se lograban antes del TLC.

La Secretaria de Desarrollo Econémico (CEDECO) de Estado de México informo, que las micro,
pequefia y mediana empresas son las que mds empleo ofrecen y esto se sostiene por las
estadisticas estatales que muestran que 94% de las fuentes de trabajo se genera en este
nicho de empresas, convirtiéndose asi en la fuerza de la economia, razén por la cual el
gobierno estatal en coordinacién con el gobierno federal asigna 172 millones de pesos en
beneficio de 73 proyectos productivos.

? Revista Desarrollo Economico. Afio 3, Num, J2IAgosto 2003, p.23



La industria manufacturera en México.'

Hace apenas 15 afios, en pleno decenio de los ochenta, la paradoja central de la industria
manufacturera de exportacién se referia en esencia a la cuestion labora, la cual se presentaba
como la revaloracién del trabajo ante la precarizacién del empleo. Mientras que por un lado, se
ponian en prdctica sistemas y formas de trabajo mds racionales, eficientes y competitivos, por
otro disminuian los salarios reales -lo que afecto un salario relativo cuyo nivel se mantenia de
manera estable muy bajo- y las condiciones laborales alcanzaban con dificultad los niveles
minimos que establecia la Ley Federal del Trabajo. En ese marco la alta rotacién voluntaria que
se registraba en el empleo se interpretaba como un indicador de las malas condiciones
laborales habidas entonces y de la insatisfaccion en el trabajo que éstas ocasionaban. Si bien
habia otros problemas en la industria manufacturera de exportacién, como el escaso desarrollo
de proveedores locales (la integracion nacional ha side de 2% como constante) y el deterioro
ambiental (60% de las empresas no reexporta sus desechos téxicos), la calidad del empleo era
el asunto medular, toda vez que el trabajo era el aporte principal de esta industria a la que se
asocia con la generacién de valor agregado.

Con el advenimiento del nuevo milenio se va configurando una paradoja distinta: un amplio
proceso de escalamiento industrial que florecia comienza a ser escoltado por una pérdida de
las ventajas competitivas alcanzadas antes.

Mientras que en la paradoja anterior el asunto principal, desde el punto de vista del trabajo,
era cémo mejorar el desempefio de las empresas en términos laborales (salarios, condiciones de
trabajo y empleo) y ecoldgicos (seguridad en el trabajo y medio ambiente), en la actualidad el
asunto prioritario es como lograr que las manufactureras permanezcan, tengan mejoras
tecnolégicas y laborales y al mismo tiempo cémo atraer nuevas inversiones en un entorno
de incertidumbre y continua perdida de ventajas competitivas.

Desde mediados de los afios ochenta varias empresas manufactureras empezaron a aplicar
sistemas y técnicas asociados con el "sistema de produccién japonés”, como los equipos de
trabajo, los circulos de calidad, la multicalificacién, etcétera. En 1996 Jorge Carrillo y Alfredo
Hualde® bautizaron este proceso como el de desarrollo de la segunda generacidn de
manufactureras. Conceptualizaron como tales a las plantas de manufactura con un mayor nivel
tecnoldgico y una incipiente autonomia respecto de las decisiones de las matrices, con procesos
de produccién que requieren puestos de trabajo en lineas automatizadas o semiautomatizadas
y una mayor participacién de técnicos e ingenieros, y a las plantas en las que la fuente de
competitividad se basa mds en una mayor racionalizacién de la produccién del trabajo.

Aunque se carece de informacién sistemdtica para dar seguimiento a la difusién de una segunda
y tercera generacién de manufactureras (plantas intensivas en conocimiento), todo indica que
la modernizacidn de los procesos de trabajo se han extendido no sélo a las grandes corporacidn
transnacionales, sino también a empresas de menor tamafio, incluyendo a las que son
proveedoras.

“ Revista Comercio Exterior Volumen 53, N° 4 del mes de abril 2003
S Jorge Carrillo y Alfredo Hualde, *Manufactureras de tercera generacion. El caso de Delphi-General Motors®, Espacios. Revista Venezolana de Gestion
Tecnologica, vol. 17, num 3, Caracas, 1996, pp. 111-134
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En cuanto a los salarios, sin embargo, los trabajadores de reciente ingreso ganaban el salario
minimo, sujeto no sélo al establecido por el gobierno, sino que fluctuaban hacia la baja segin la
devaluacién del peso mexicano. Los propios sindicatos manufactureros participaron en este
proceso. En délares, los salarios por hora de los trabajadores disminuyeron de 1.99 a 1.78 en el
periodo 1981-1990. Mientras que aumentaron de 2.05 a 3.07 en el periodo 1991-1999. No se
trataba sélo de un problema de disminucién del salario, sine de su capacidad adquisitiva, ya que
mientras la inflacién aumentaba y el peso se devaluaba (lo que en la frontera norte produce un
encarecimiento adn mayor que en el resto del pais), los salarios reales disminuian.

Al inicio del nuevo milenio esta paradoja comenzé a desaparecer, en la medida en que el
proceso de revaloracién del trabajo se fortalecia, al aumentar los salarios reales en las
diversas categorias ocupacionales, a la vez que hubo una mejora relativa en las condiciones de
trabajo:* el salario promedio en délares pasé de 1.16 a 2.36 entre 1995 y 20027,

Un estudio basado en una encuesta representativa realizada por el Colegio de la Frontera
Norte (Colef) mostré que las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y las normas
oficiales que se aplicaban eran muy aceptables.

En los dos dltimos afies ofros procesos han modificado esas tendencias. La evolucién
tecnolégica y el aprendizaje de las empresas y los actores sociales contrastan en un severo
efecto en el empleo de las manufactureras: de 1,348,000 puestos en octubre de 2000 a
1,097,700 en octubre del 2002. Incluso el salario promedio para todo el personal disminuyé de
277 a 267 ddlares por hora. Sise afiade el aumento de las protestas de organismos
empresariales ante el gobierno federal por la falta de claridad y credibilided y la mayor
participacion de paises competidores, aparece un escenario incierto a corto y mediano plazos
para la industria manufacturera de exportacidn. Por tanto, cabe la pregunta (qué tan pasajera
serd la crisis por la que atraviesa la manufacturera?.

G R A F I (& A
Industria Manufacturera de Exportacidn:
Indicadores de la desaceleracién econémica en México
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© Allonso Mercado, Resumen ejeculivo: proyecto mejoramiento de las condiciones de empleo en la industria manufacturera, informe de investigacion
reparado para la Secretaria del Trabajo y Prevision Secial, julio 2001
Ciemez-Welfa, Mauiladora Ondustry Qutlook, vol. 14, num. 3, Eddyslone, Pensilvania, septiembre 2001



Lo que interesa destacar es que la crisis de la manufacturera no depende solo del ciclo de la
economia estadounidense. La recesién de la produccidn industrial en Estados Unidos explicé
40% de la pérdida de empleos; la fortaleza relativa del peso entre 25 y30% y otros factores
externos e internos explicaron entre 30 y 35% (China, incertidumbre fiscal, falta de
seguridad, carencia de infraestructura, agua, energia, entre otros).

Resulta evidente que ante la pérdida de ventajas competitivas y la creciente presencia de
paises como China (aceptada en la Organizacién Mundial de Comercio en diciembre de 2001) en
la produccién manufacturera mundial, parece inevitable que ciertas industrias emigren de
México en un futuro cercano.

Las empresas que basan su competitividad en procesos intensivos en trabajo no calificado con
bajos salarios estdn perdiendo con rapidez su mercado ante estas nuevas circunstancias.
Productos de consumo para el mercado estadounidense, como ropa, juguetes, calzado y
electrdonica se fabrican cada vez mds en paises como China. En mercancias como cables de
arnés y televisores de pantalla grande, el tamafio, peso y nivel tecnoldgico de esa economia
hace que los costos de transporte pierdan importancia relativa y en ese sentido México puede
perder una de sus principales ventajas: la cercania geogrdfica.

Evidentemente, cudndo y cémo se moverdn industrias enteras es imposible de saber, pero
algunas empresas ya se han marchado y otras tienen planes de hacerlo. Quizd mds importante
que esto dltimo es hacia donde se dirige la nueva inversidn extranjera directa de los distintos
corporativos. De nueva cuenta, China ocupa aqui el primer lugar en crecimiento en éste rubro
en escala mundial. La recesién estadounidense ha sido un buen indicador para observar tanto el
nivel de dependencia econdmica de la industria manufacturera de exportacién como las
“oportunidades que se abren para las empresas para cerrar, trasladarse o reestructurarse.
¢Cdémo prevenir este proceso? En primer término se requiere elevar el nivel de educacién y
ofrecer una mayor y mejor capacitacién. Si bien estos factores no de largo plazo, no deben
escatimarse esfuerzos en ese sentido. Los principales problemas que necesitan una atencién
urgente son simplificar los trdmites (eliminar la sobreregulacién y agilizar las aduanas);
promover la cultura de emprendedores: fomentar un desarrollo mds equilibrado; brindar mds
sequridad pdblica y certeza juridica, asi como mejorar y ampliar la infraestructura. En
términos productivos se requieren empresas -nuevas y ya establecidas- mas intensivas en
tecnologia y con mayor empleo de personal calificado. El futuro inmediato y promisorio de la
industria manufacturera de exportacién se encuentra precisamente en este aspecto. Para
sustituir y transitar del ensamble a la manufactura y de ésta a la investigacidn y desarrollo es
menester fortalecer la tecnologia.

En términos analiticos se requiere pensar en la manufacturera como un conjunto de actividades
heterogéneas en que se privilegian distintos tipos de empresas. En otras palabras, la pérdida
de competitividad afecta de manera distinta a las manufactureras de acuerdo con su
capacidad. A mayor generacidn (tecnologia, innovacién, personal calificado, autonomia de
decisiones, etcétera) mejor preparadas para enfrentar las presiones de la competitividad. Las
politicas de competitividad no sélo deben estar en funcién de los conglomerades sectoriales
anclados territorialmente; se requiere incorporar, ademds de los productos especificos, el
concepto de generacién por las propias empresas.




Para concluir, contestar a la pregunta original de qué tan pasajera serd la crisis actual de la
industria manufacturera, obliga a considerar lo siguiente: si bien la causa principal del efecto
negativo en el empleo de la industria manufacturera de exportacion ha sido la recesién en
Estados Unidos, es decir, un factor coyuntural, otros factores (estructurales e institucionales)
estdn cobrando un peso cada vez mds importante. Las sefiales de recuperacién econémica adn
no son del todo claras y la situacién sigue siendo critica. John Christman®, pronostica que no
serd hasta el sequndo semestre del 2003 que repunte la economia estadounidense (aunque
prevé un crecimiento en el valor bruto de la produccién de 43.7% para el periodo. 2003-2007)
ademds, la "marcha hacia el sur” y "hacia el oriente” comenzé antes de la presente crisis y se
agudizé en este periodo. Por su parte la competitividad de China aumenta en forma metedrica.

En otras palabras, los factores de la pérdida de ventajas estructurales siguen vigentes y el
factor institucional tiene un papel central para detener o promover dicho proceso.

Asi mismo resalto la importancia de la administracién de Recursos Humanos ya que busca
eficientar la productividad de cualquier industria a través de una de sus principales funciones
como lo es la capacitacién, la deteccion de necesidades de capacitacién y esto conlleva al
desarrollo oportuno y continuo del personal.

A continuacién veremos las dependencias que enmarcan las obligaciones que tiene la industria
manufacturera para con el estado; y se puede claramente observar con la burocracia que se
enfrentan los empresarios y por lo que se deduce que, si el Estado de México ha tenido un auge
para su desarrollo a pesar de esto, nuestro gobierno deberia dar mayores facilidades y
simplificar los tramites que finalmente son administrativos, y con estas medidas, no solo el
Estado de México sobresaldria ain mds, sino que algunos otros estados de la Republica
Mexicana, tendrian la posibilidad de ofrecer mds fuentes de empleo y captar mayor inversion
para nuestro pais.

¥ John Christman, Outlook for the Mauiladora Industry 2002-2007, Aslow return to Grouth, XLVI Mauiladora Industry Outiook Meeting, Global Insight,
Tijuana, 31 de enero 2003



Obligaciones Legales para la Industria Manufacturera en México.

La industria manufacturera esta regida por las siguientes dependencias gubernamentales:

v SHCP (SAT) Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del Servicio de
Administracién Tributaria en lo referente a | Cédigo Fiscal de la Federacién.

v IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Social), acorde al cumplimiento de aportaciones
patronales y obrero-patronales

v STPS (Secretaria de trabajo y previsién social), que vigila el cumplimiento de lo
estipulado en la Ley Federal del Trabajo

v PROFECO (Procuraduria Federal del Consumidor), que regula todos lo referente a
instrumentos de medicidn que se ocupan en el proceso de fabricacién.

v PROFEPA (Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente), que regula las emisiones
de contaminantes al medio ambiente.

v SEDENA (Secretaria de la Defensa Nacional) que regula la utilizacién de materias
primas peligrosas. (explosivos)

v SEMARNAT (Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales), que regula para el
caso de la industria especificamente establecida en el Mpo. De Lerma, el adecuado
manejo y disposicidon de Residuos Peligrosos y de en el Entorno estatal, regula las
emisiones a la atmésfera y aguas residuales.

v Secretaria de Ecologia, regula en el dmbito federal emisiones a la atmésfera, aguas
residuales, residuos no peligrosos y todo lo referente a las licencias de funcionamiento
en lo cuanto a la procuracién del medio ambiente.

v Gobierno Municipal del Estado, regula lo referente al page de impuestos sobre
radicacién (Ley de Hacienda Municipal), el Registro al Padrén Municipal de
Contribuyentes, la actualizacién de la Licencia de Funcionamiento (acorde con la Ley
Orgdnica Municipal del estado, asi como a través de desarrollo urbano y obras publicas
municipales la regulacién de las licencias de construccién.

v Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras piblicas, regula lo referente a las licencia
estatal de uso de suelo.

v INEGI (Instituto Nacional de estadistica, Geografia e Informdtica), que regula el
levantamientos censal de establecimientos econdémicos.



-10 -

JUSTIFICACION

Toda la informacién anterior da como resultado, resaltar la importancia del elemento
humano dentro de cualquier organizacién, asi como de la correcta aplicacién de la
administracién para que éste, sea mds productivo y trabaje con mayor calidad.

El destino de una nacién depende de sus habitantes, los conocimientos, las habilidades, la
salud, la ideologia, las motivaciones: en resumen, los recursos humanos con que cuente un
pais, delineardn su propio futuro. Por lo mismo, no es conveniente dejar a la buena fortuna
el incremento de tales recursos, sino que se requiere de un esfuerzo planeado tendiente a
aumentarlos y a aprovecharlos de la mejor manera en bien del propio individuo, de la
organizacién donde labore y del pais en general. Las organizaciones, al establecer
influencias reciprocas con el medio en que se encuentran, no pueden substraerse a la
necesidad de administrar sus recursos humanos.

El modelo funcional que se propone ayuda a la industria manufacturera en el desarrollo
oportuno y continua de sus Recursos Humanos. Cabe aclarar que no es una simple teoria, es
en si, un proyecto aplicada de manera efectiva en una industria manufacturera y que
se puede aplicar a cualquier organizacién en general, pues ademds de incluir propuestas
de temas tradicionales al respecto (perfil de puestos, descripcidn de puestos, evaluacidn
del desempefio), su enfoque estd basado en la capacitacién del personal y propone una
nueva técnica de deteccién de necesidades para aprovechar la informacién recopilada,
pues no solo obtendremos informacidn para el programa de capacitacidn, sino también nos
ayuda como evaluacién del desempefio en todos los niveles y nos sirve a su vez como toma
de decisiones para la planeacién y desarrollo de los Recursos Humanos.

Aqui es donde la Universidad Nacional Auténoma de México a través de su Facultad de
Contaduria y Administracion juega un papel importante, ya que cumple con preparar a
profesionistas que aplican sus conocimientos y aptitudes en beneficio de las
organizaciones, ejemplo de ello es la Licenciatura en Administracion que se imparte en
esta H. Casa de Estudios, la cual al utilizar el proceso administrativo en pro de el
desarrollo de los Recursos Humanos de una organizacion, ayuda a su vez al crecimiento y
desarrollo de la propia organizacién y del pais en general.

Para ello es relevante tomar como base siempre las teorias administrativas, las del
comportamiento humano y resaltar la importancia de la funcién de la administracion de
Recursos Humanos.
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Marco Tedrico de 1as Escuelas de 1a Administracién de los Recursos Humanos.

El estudio de los diferentes autores y escuelas de la teoria administrativa, aparentemente
puede resultar drido, tedrico, meramente histdrico y hasta innecesario.

Sin embargo la comprensién e implementacidn de los fundamentos, principios y técnicas de
la administracién sélo es posible mediante el conocimiento de los distintos enfoques,
tendencias y aplicaciones que ha sufrido ésta desde su aparicién como disciplina. Son estos
conocimientos el dnico camino para lograr la visién integral y el criterio ecléctico y flexible
que todo administrador requiere®.

Cada empresa se administra de acuerdo con sus necesidades; pocas de ellas se detienen a
pensar qué tipo de teoria administrativa estdn aplicando, inclusive existen empresas que
utilizan fundamentos de varias escuelas. Lo verdaderamente importante al conocer estos
criterios es su aplicacién prdctica. Cada organizacidn tiene caracteristicas especificas
conforme a las cuales debe administrarse. El profesional evaluard que directrices
administrativas serdn las dptimas para determinada empresa; el criterio y sentido comun
son indispensables para la aplicacion de la teoria administrativa.

Asi, en una empresa pequefia, compuesta en su mayoria por personal obrero, tal vez sea
inoperante la aplicacion de un sistema de administracién por objetivos, la gran mayoria de
las empresas aplican sistemas administratives inadecuados, obsoletos o inaplicables a la
realidad nacional. De ahi la gran responsabilidad del profesional mexicano vy
particularmente del Licenciado en Administracién, al ser su misién la de crear tecnologia
propia, adecuada a la situacidn socio-econdmica y cultural del pais.

Las siguientes tablas nos muestran los distintos fundamentos y técnicas de
administracion, asi como los cambios que han sufrido los conceptos administrativos a
través del tiempo:

¥ Munich Galindo y Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracion”, Edit. Trillas 1992
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Escuelas Del Comportamiento Humano:®

Basdndonos en las tablas anteriormente citadas, nos enfocaremos en la escuela del
comportamiento humano la cual establece que el punto focal de la administracidn es la conducta
humana y sus premisas son:

v

R

b

Todo se puede lograr por medio de la influencia sobre las personas.

Los gerentes deben emplear las mejores prdcticas de las relaciones humanas,
capacitacidn, comunicacién y las relaciones humanas.

Tépicos de la escuela de la motivacién, jefatura.

Reconoce la influencia del ambiente que afecta el comportamiento.

Enfatiza sobre las formas de manejar los conflictos organizacionales.

Se interesa sobre las necesidades y motivaciones de los individuos, en el uso de
autoridad y en las relaciones informales que existen dentro del ambiente de trabajo.
Basadas en las ciencias de la conducta: Psicologia, Sociologia, Psicologia Industria
Antropologia y fisiologia.

Se realizaron tests para la seleccidn de personal.

Relacionaron aspectos fisicos con el rendimiento, como la temperatura, luminosidad,
humedad, ruido, etc.

Investigaron las causas del aburrimiento producide por el trabajo repetitivo.

Los directores modifican sus valores y modelos de supervisién, concediendo la
importancia a los factores humanos.

Se deduce que no son los factores materiales, sino los psicolégicos y sociales los que
contribuyen mds en el crecimiento de la productibilidad del trabajo.

Representantes de la Escuela del Comportamiento:

o AW Ly ot

Hugo Munsterberg
Chester I. Barnard
George Elton Mayo
Mary Parkey Follet
Oliver Sheldon
Kurt Lewin

Inconvenientes:

re
rd
.

v

Idealismo respecto a las relaciones humanas; en ocasiones es inoperante.

Resistencia de los gerentes para admitir que necesitan ayuda para tratar con personas.
Los gerentes piensan que los modelos y las teorias del comportamiento humano son
complejas y abstractas

La terminologia utilizada es muy técnica.

' hitp:www-info.upc.edu.pe/mbernales/cursolintrofintro.htm
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HUGO MUNSTERBERG (1863-1916):

Principal obra "INDUSTRIAL AND EFFICIENCY PSICHOLOGY".

Aplicé las herramientas de la Psicologia para consequir la productividad.

Emplear modernas técnicas de orientacidn vocacional, para identificar las destrezas
necesarias en un puesto o trabajo y para medir las habilidades de los candidatos.

Senalo que la productividad puede elevarse de tres formas:

Encontrando a la persona adecuada, mediante la utilizacién de pruebas psicoldgicas
Creando el mejor trabajo posible (condiciones psicoldgicas ideales).

Usar la influencia psicolégica, para motivar al trabajador para que realice el mejor
esfuerzo.

o 0 0

GEORGE ELTON MAYO (1880-1949):

Psicélogo, profesor de filosofia, légica y ética.

Realizé una investigacién en Hawthorno Illinois, para evaluar las actitudes y reacciones
psicoldgicas de los empleados en situaciones de trabajo.

SeRalé que el administrador debe reconocer y comprender al trabajador, como una persona
con deseos, motivos, instintos y objetivos personales que necesitan ser satisfechos.
Encontré que la actuacién del trabajador estd relacionada con factores fisicos,
psicoldgicos y sociolégicos.

Sefialé la importancia de las relaciones humanas, integrando al hombre en grupos de
trabajo, buscando las relaciones interpersonales del trabajador.

OLIVER SHELDON (1894-1951):

Escribid un libro en 1923 "filosofia de la administracién”.

Enfatiza sobre la ética o el deber sobre los elementos humanos, estableciendo que los
gerentes deben tratar a sus subordinados con justicia y honestidad.

Seralé que la responsabilidad de la administracién industrial era el servicio de la
comunidad.

Aclaré que la mecdnica de la produccidn era secundaria al elemento humano.

La industria existe para proveer los bienes y servicios necesarios para una mejor vida de la
comunidad.

La administracién estd separada del capital y de la mano de obra y esta dividida en tres
partes: administracidn, gerencia y organizacién.

MARY PARKER FOLLET (1868-1933):

v Cualquier sociedad productiva debe estar fundada en el reconocimiento de los deseos

v

motivacionales del individuo y del grupo.

Mostré que la autoridad es un acto de subordinacion que es ofensivo a las emociones
humanas, proponiendo una autoridad de funciones en la cual cada individuo tendria
autoridad sobre su propia drea de trabajo.

Decia que los lideres no nacen, sino que pueden ser entrenados a través de la educacién, en
la comprensién de la dindmica de grupos y el comportamiento humano.
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Para ejercer el mando se necesitan cualidades personales como: Tenacidad, franqueza,
trato correcto con todos, constancia de propésito, profundidad de conviccién, control de
temperamento, discrecidn, firmeza en periodos tempestuosos y capacidad para hacer
frente a emergencias.

Escribid el libro “La administracion como profesién”,

Es la buena administracidn la que atrae crédito, trabajadores y clientes.

KYURT LEWIN (1891-1847):

s

v

Estudio las atmésferas de grupos y los estilos de liderazgo, popularizando el término
DINAMICA DE GRUPOS.

Escribid "Teoria de campo de la ciencia social”,

Sefialé que para entender el funcionamiento de los grupos se debe tomar en cuenta el
liderazgo, la comunicacién, las normas sociales, el status, la atmdsfera grupal y las
reacciones entre los miembros.

Establece que la conducta humana es el resultado del espacio social del individuo.

Los cambios de conducta son mds factibles cuando son compromisos grupales como
compromisos individuales.

La influencia grupal produce cambios en el comportamiento de sus integrantes, generando
la formacién de culturas organizacionales.

CHESTER I. BARNARD (1886-1961):

Aplica conceptos socioldgicos a la administracion,

Publicé su obra en 1938 “Las funciones del ejecutivo”.

Sefialé que la organizacidn es un sistema de actividades conscientemente coordinadas, en la
cual el ejecutivo es el factor mds estratégico.

Sefialo que las cualidades fundamentales de los ejecutivos deben ser:

Vitalidad y resistencia.

Fuerza decisiva.

o La fuerza de persuasién

o Responsabilidad

o Capacidad intelectual

o]

(o]

Sefialo que las funciones fundamentales de los ejecutivos deben ser:
o Proveer un sistema de comunicacién.
o Promover la adquisicién de esfuerzos necesarios
o Formular y definir objetivos y propésitos.

Establecié la formula de inducir al individuo a cooperar verificado si entendia la actividad:

Si creia que era consistente con los propésitos de la organizacién.
Si creia que era compatible con sus propio intereses.
Determinar si podia cumplirla.

o 0O

o
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DESARROLLO DEL PROYECTO PARA LA INDUSTRIA MANUFACTURERA:

"CAPACITACION Y DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION”

B O P——
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INTRODUCCION

Estamos conscientes de que el hombre es el elemento mds valioso con que puede contar una
organizacién y que dentro de la misma tiene que satisfacer una serie de necesidades que le son
indispensables para su completa realizacidn.

Creemos asi mismo que urge brindar oportunidades para el desarrollo y la capacitacién de los
elementos humanos, a fin de que, fruto de su madurez y equilibrio, participen cada dia mds en
la marcha de la organizacién y de la sociedad, dentro del orden y la coordinacién que deben
privar para que se logren los objetivos de la institucidn.

Todo lo anterior considera la dignidad de la persona humana, que debe ser respetada y no
convertirse en objeto de manipulaciones, actitfudes paternalista, ni explotacién. ¥ es debido a
esta premisa es que veremos la importancia de la funcién del drea de administracién de
personal.

Funciones de Ia Administracion de Personal."”
1. Origen e importancia de la funcidn:

De acuerdo a Marx: En el comunismo primitivo habia una relacién del mds fuerte sobre el mds
débil. En el esclavismo y feudalismo, todo se hacia por la fuerza. En el capitalismo surge
formalmente la relacion obrero-patronal (Revolucién Industrial). Se da la relacién Medios de
produccidn (a manos de capitalistas) y de la mano de obra (de la gente).

La relacion de lo que tienen los medios de produccién y quien tiene la mano de obra dan en
conjunto un producto, el cual tiene implicita la plusvalia que es la produccidn extra. Las
condiciones que prevalecian durante la década de 1930 crearon una necesidad de nuevos
sistemas organizacionales, asi como de nuevas estructuras. Como resultado de esto se
desarrollo la funcién de administracién de personal.

No se puede hablar en forma separadas del origen de la Administracién de Recursos Humanos,
sin mencionar el derecho laboral y la administracidn cientifica, asi como otras disciplinas. La
organizacion funcional trajo la aparicién de especialistas en las dreas de mercado, finanzas,
produccién, etc., asi comenzaron a aparecer los departamentos de relaciones industriales
(EUA) como consecuencia de las necesidades de poner en manos expertas esta funcién. En
México, se percibié que esta funcidn no consistia tinicamente en el pago de néminas y pagos al
Seguro Social sino que dia a dia se hacian mds complicadas y que no bastaba con el "jefe de
personal” que pretendia ser amigos de todos.

Los principios de Taylor y Fayol fueron las bases de la administracidn que a través de la
coordinacién y la direccion, desarrollaron asi, el mejor empleo de los recursos humanos que
intervienen en el trabajo. Razén por la que Taylor, observando la importancia del drea, creé las
“oficinas de seleccion”.

Puede decirse que la administracién de recursos humanos es multidisciplinaria pues requiere
mdltiples fuentes de conocimientos,

" Caliier, Abram T., “Liderazgo empresarial y una sociedad creative”, Revista Biblioteca Harvard, 1980
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La importancia se deriva de las funciones laborales o de la administracién de personal desde
los siguientes puntos de vista:

a 0 0

o o

8]

o]

Ambiente de trabajo.

Armonia en las relaciones laborales.
Niveles de produccidn.

Derechos y obligaciones.

Coordinar y conjuntar esfuerzos.
Satisfaccién del capital sobre el trabajo.
Competencia.

Condiciones de vida.

Servicios.,

El propdsito de la administracion de personal es el mejoramiento de la contribucion
productiva del personal a la organizacion, en un marco de acciones €ticas y socialmente
responsables.

2. Conceptos:

La administracién de Recursos Humanos se puede definir como el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacién, en beneficio del
individuo, de la propia organizacién y del pais en general'?,

a.

e.

Administracién: Es el proceso cuyo objeto es la coordinacién eficaz y eficiente de los
recursos de un grupe social para lograr sus objetivos con la mdxima productividad. La
administracién efectiva consiste en empezar por lo primero. Mientras que el liderazgo
decide qué es lo primero, la administracién le va asignando el primer lugar dia tras dia,
momento a momento. La administracion es la disciplina puesta en prdctica.’

Supervision de personal: Es todo aquel que tiene personal a su cargo: al trabajo que
supervisa, el de la direccién que es representante inmediato. Consiste en ayudar y guiar a
los subordinados de tal forma que las actividades se realicen adecuadamente.
Administracién de personal: Consiste en desarrollar y administrar politicas, programas y
procedimientos para proveer una estructura administrativa, eficiente, trabajadores
capaces, oportunidades de progreso, satisfaccién en el trabajo y seguridad en si mismo.
Relaciones Industriales: El término queda reducido a la industria que evidentemente son
todas las organizaciones bancarias, gubernamentales, educativas, de beneficencia, etc.,
donde se requieren también de los recursos humanos, ademds entre los proveedores y la
fdbrica y entre ésta y sus clientes.

Relaciones Humanas: Cualquier interaccién de dos o mds personas, la cual es aplicable en
cualquier lugar.

f. Relaciones Laborales: Este término se ha reservado por costumbre a los aspectos

juridicos de la administracion de Recursos Humanos, se asocia frecuentemente a las
relaciones obrero-patronales y en donde intervienen los sindicatos.

Manejo de Personal: Es una fase de la administracidn que se ocupa de la utilizacién de las
energias intelectuales y fisicas de los empleados encaminadas al logro de los propdsitos de
una empresa organizada.

12 Femando Arias Galicia / La admon. De R H./ p.27
ik hitp-fwww.empresatips.com
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Principales Funciones:

Planeacién de personal: Determina las necesidades de personal en la organizacidn,
determina los objetivos, politicas, procedimientos y programas de administracién de
personal dentro de la organizacién. Consiste en realizar estudios tendientes a la
proyeccién de la estructura de la organizacién en el futuro, incluyendo andlisis de
puestos proyectados y estudios de las posibilidades de desarrollo de los trabajadores
para ocupar éstas a fin de determinar programas de capacitacién y desarrollo y en su
caso de reclutamiento y seleccion. En el campo laboral dentro de la mayoria de las
industrias manufacturas esta planeacién como tal es improcedente, dnicamente
aplicaria lo relacionado con el drea de capacitacién debido a que si se planea y se
organiza una programa adecuado de capacitacién basado en historiales, es sumamente
benéfico para la organizacién en general, ya que de la capacitacién del personal
depende en mucho las proyecciones de crecimiento de la empresa, la productividad
proyectada y todo esto es aplicable al plan de negocios que se revisa afio con afio.

Empleo (reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién): Lograr que todos los
puestos sean ocupados por el personal idéneo acorde a la planeacién de recursos
humanos.

Reclutamiento: Es la técnica encaminada a proveer de recursos humanos a la

empresa u organizacién en el momento oportuno.

o Seleccién: Proceso que trata no solamente de aceptar o no candidatos, sino
conocer sus aptitudes y cualidades con el objeto de ubicarlo en el puesto mds
afin a sus caracteristicas.

o Contratacion: Es formalizar por escrito con apego a la Ley la futura relacién
de trabajo para garantizar los intereses, derechos y obligaciones tanto del
trabajador como de la empresa.

o Induccién: Dar toda la informacidn necesaria al trabajader de nuevo ingreso y

realizar todas aquellas actividades pertinentes para lograr su rdpida

incorporacion a los grupos sociales que existan en su medio de trabajo, a fin de
lograr una identificacién entre el nuevo miembro y la organizacién.

(]

Capacitacién y desarrollo: Tiene por objeto ampliar, desarrollar y perfeccionar al
hombre para su crecimiento profesional en determinado puesto en la empresa o para
estimular su eficiencia y productividad. Debe basarse en la deteccién de necesidades
que parta de una comparacién del desempefio y la conducta actual con la conducta y
desempefio que se desean. Con base a éste andlisis, se identifican los métodos y
necesidades de capacitacién para superar las expectativas del puesto o en su defecto
nivelarlas con la finalidad de promover la productividad del empleado la cual es
aplicable a todos las funciones que éste realiza.

Administracion de sueldos y salarios: Parte de la administracién de personal que
estudia los principios o técnicas para lograr que la remuneracién global que recibe el
trabajador sea adecuado a la importancia de su puesto, a su eficiencia personal, a sus
necesidades y a las posibilidades de la empresa. Consiste en asignar valores monetarios
a los puestos, en tal forma que sean justos y equitativos en relacién a otras posiciones
organizacién y a puestos similares en el mercado de trabajo.
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Prestaciones y servicio de personal: Son todas aquellas actividades que realiza la
empresa enfocadas a proporcionar al trabajador un benéfico independientemente del
sueldo, esta se pueden dividir en dinero y en especie. Nos ayudan a satisfacer las
necesidades de los trabajadores que laboran en la organizacién, enfocade directamente
a resolver problemas de seguridad y bienestar personal.

Seguridad e Higiene en el trabajo: Es el conjunto de conocimientos y técnicas
dedicadas a reconocer, evaluar y controlar todos aquellos factores del ambiente,
psicoldgicos o tensionales, que provienen del trabajo y pueden causar enfermedades,
accidentes o deteriorar la salud; es decir, desarrollar y mantener instalaciones y
procedimientos para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Relaciones Laborales: Parte de la administracion de Recursos Humanos que se ocupa
de negociar con el sindicato los términos del contrato colectivo de trabajo, interpretar
la Ley Laboral (LFT) en lo que se refiere a las politicas y prdcticas de la organizacién,
asi como el arreglo arbitrario de cualquier agravio que surja de tales contratos..

=) JQQOJ =

Una vez establecidas las premisas sobre las que se basa mi proyecto, es necesario
contar con la persona idénea para el puesto y establecer las funciones a realizar.
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PERFILY DESCRIPCION DEL PUESTO

Mi modelo requiere del siguiente perfil de la persona que estard a cargo de esta drea asi como
de la realizacion de las siguientes funciones, esto requisitos se muestran a continuacion:

PERFIL DE PUESTOS

PUESTO COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

ESCOLARIDAD LIC. EN ADMINISTRACION, LIC. EN PSICOLOGIA Y/O CARRERAS
AFINES (TITULADO PREFERENTEMENTE).

EDAD 27 A 35 ANOS SEXO INDISTINTO E. CIVIL INDISTINTO

PRESENTACION  EXCELENTE

EXPERIENCIA 2 ANOS MINIMO EN PUESTOS SIMILARES

CONOCIMIENTOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
CONTROL Y RESULTADOS, IMSS, INFONAVIT, PLAN DE
INCENTIVOS, CAPACITACION, APLICACION Y EVALUACION DE
PRUEBAS PSICOMETRICAS, TRAMITES ADMINISTRATIVOS ANTE
DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES, SINDICATOS.
CONOCIMIENTOS SOBRE SISTEMAS DE ADMINISTRACION
AMBIENTALES Y SISTEMAS DE CALIDAD.

HABILIDADES TRABAJO EN EQUIPO, MANEJO DE PERSONAL, RETENCION
MENTAL, FACILIDAD DE PALABRA ,TRABAJO POR OBJETIVOS.

PERSONALIDAD  LIDERAZGO, HONESTO, DISCIPLINADO, CREATIVO Y
CARISMATICO Y PROACTIVO.

IDIOMAS INGLES 60% (DESEABLE)
HORARIO DISPONIBILIDAD

OBSERVACIONES CAPACIDAD DE COORDINAR Y MOTIVAR EQUIPOS DE TRABAJO
PARA ALCANZAR OBJETIVOS FUNCIONALES, RELACIONARSE CON
FUNCIONARIOS Y EJECUTIVOS, RESOLVER PROBLEMAS
MEDIANTE TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS Y CONCRETAS,
COMUNICACION VERBAL QUE LE PERMITA CONVENCER AL
PERSONAL.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Titulo del Puesto: Coordinador de Recursos Humanos
Puesto al que reporta: Coordinador de Planta
Area: Recursos Humanos '
Ubicacién: Planta de Manufactura

OBJETIVO DEL PUESTO

Acrecentar y conservar el esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los |

1
|

bros de la organizacién, en beneficio del individuo, de la propia erganizacién y del pais en general.
Puestos Dependientes:
Directos N° de Indirectos N® de
Personas Personas
I Auxiliares de depto. 2 I. Chofer (mensajero) 2
II. Auxilior de intendencia 1

Principales funciones:

o

bilidades Autoridad Descripcién

Control de Asistencia Ejecutare |v Responsable dar seguimiento a la asistencia del personal.

informar | v Responsable de entregar incidencias al drea de nominas para la
resultados, elaboracién de las mismas.
¥ Responsable de emitir reportes.

Reclutamiento y Ejecutare |+  Supervision, direccién y control del reclutamiento de las diferente
Seleccion informar vacante generadas por la empresa.
resultados. | v  Entrevistas, aplicacién y calificacion de exdmenes (si asi lo requiere el
puesta),

¥ Control de la cartera de personal

v Encargada de buscar contactos para intercambio de cartera,

IMSS Ejecutar e |+ Elaboracidn, revisién, y control de documentacién de todos lo
informar trabajodores de la empresa como: Altas, Bajas, Medificaciones de
resultados. Salario, Formas MT-1, Certificacién de movimientos, Cartas de

aclaracidn, Vigencia de derechos, Avisos Permanentes, etc.
¥ Captura de altas, bajas y modificaciones via Internet.

Contratacién Ejecutar e |+ Elaboracién de Contratos
informar v Integrar debid te el expediente, y entregar copias fotostdticas de
resultados. documentos personales y original de solicitud y de tarjeta de registro

de firma al drea de nominas para incluir al nueve ingrese en nomina,
¥ Asignacién de Numerc de empleado
¥ Solicitud de SDI y de sueldo al drea de nominas
v Control de solicitud de apertura de ctas. Para el depdsito de sueldos via

electrénica,
v Desarrollar patrones de la pldtica de induccién a fin de que se
proporcione pleta y unifor te en todos lo niveles.

¥ Proporcionar pldtica de induccidn al personal de nuevo ingreso.

¥ Capturar de manera oportuna datos necesarios para la inscripcidn del
trabajador al IM55 (Internet).

¥ Programacién y control de renovaci de contratos.
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Responsabilidad Autoridad Descripcién
Administracién Ejecutar e Solicitud y entrega de finiquitos.
informar Revision de contrato colectivo de trabajo y aclaraciones con el
resultados. Sindicato (relaciones laborales).

Actualizacion del reglamento interior de Trabajo conjuntamente con la
Gerencia de planta.

Coordinacién de la comisién de Seguridad e Higiene en todas sus
actividades, asi come la elaboracién y control de todos los documentos
administrativos de dichas actividades.

Proponer alternativas de mejora continua de la calidad de su drea en
general.

Dar referencia laborales sobre personal no vigente.

Control administrative de documentos de personal y canalizacién al
archivo general.

Dar seguimiento a la reincorperacién de documentos faltantes en los
expedientes.

Acciones correctivasy | Ejecutar e

Participar, Ejecutar o Coordinar Acciones Correctivas a no

preventivas informar conformidades reales o potenciales detectadas en su drea o en aquellas
resultados en que este involucrade y/o se requiera su participacién.
Participar en el andlisis y sclucién de acciones preventivas
proporcionando la informacion necesaria oportunamente.
Participar con el equipo multidisciplinario cuando sea requerido para
apoyar en la solucién de las acciones correctivas y preventivas.
Capacitacidn Ejecutar e Adecuar las caracteristicas y habilidades del elemento humano como
informar los requisitos de las tareas que estd actualmente desempefiando de
resultados. manera sistemdtica.
Identificar las necesidades de capacitacién de todas y cada una de las
dreas de la empresa.
Elaboracidn de un plan de capacitacion, el cual se renovara afio con afio;
dar seguimiento de la aplicacidn y efectividad del mismo.
Este plan deberd de presentarse en tiempo y fecha ante la Secretaria
del Trabajo(DC-2).
Por cada curse impartido deberd de extenderse una constancia de
habilidades (DC-3) para el trabajador.
Registrar ante la Secretaria del Trabajo, todas y cada una de las
constancia extendidas (DC-4)
Sistema de Ejecutar e Planeacién, organizacién, direccin y control del Sistema de
Administracidn informar Administracién Ambiental.
Ambiental resultados. Control de tramites y documentacién ante dependencias
gubernamentales correspondientes, en materia ambiental.
Rel de Trabajo:
Internas Externas
L Gerencia de Planta. L Sindicato.
IL Coordinadores de drea. IL Entidades gubernamentales.
III Secretaria de gerencia. IIL. Candidatos.
Iv. Subordinados
V. Chéferes.
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Objetivo

Una vez establecidas las teorias tanto administrativas como del comportamiento humano, el
modelo que les propongo esta basado en la corriente Psicoldgica (1965-1968) y la corriente
moderna (1968-1670) y en las premisas que propone Mary Parker Follet (escuela del
comportamiento humano), debido a que se busca que el individuo (en todos los niveles) sea el
responsable del trabajo y no existan supervisores ni capataces, buscando siempre el logro de
las metas a través de la cooperacién e integracién de todos los miembros de la organizacién.

El objetivo primordial de mi modelo es precisamente |la_capacitaciéon de personal debido a que
esta comprobado que la gente respeta mds a la persona que le ensefia que a la que le exige; se
busca la autonomia del trabajo, y como se menciono en pdrrafos anteriores, se propone la
aplicacién de proceso administrativo (planeacién, organizacién, direccion y control) para
asignarle a cada quien su trabajo y a través del liderazgo, cada trabajador deberd conocer la
prioridad en cada una de sus funciones.

Tomando como base el tema de la capacitacidn, imaginense que un campesino, con tercero de
primaria exclusivamente, es puesto a dirigir una compaiiia de computadoras, ¢Pedria tener
éxito en su tarea? Muy probablemente no. Las razones son obvias: por n lado no tiene
conocimientos suficientes en administracidn, contabilidad, mercadotecnia, ni en los aspectos
técnicos de las computadoras; por otra parte, no cuenta con la experiencia en ese tipo de
trabajo. En resumen: No posee los recursos necesarios para realizar satisfactoriamente la
tarea que se le ha encomendado, aunque sea muy honrado y trabajador y pueda tener muy
buena voluntad. En este ejemplo se percibe muy claramente el papel que juega la educacién en
cualquier organizacidn, asi como dentro de cualquier pais en general.

Hasta hace pocos afios se consideraba que el desarrollo econémico podia ser alentado simple y
sencillamente llevando bienes de capital a un pais; sin embargo, el capital por si solo no implica
forzosamente que exista desarrollo econdmico; es necesario que las personas sepan cémo
aprovechar adecuadamente los recursos naturales y que conozcan la tecnologia suficiente para
que los bienes de capital, es decir la maquinaria, instalaciones, etc, pueden ser puestos a
trabajar de manera eficiente. Algunos economistas buscan en la educacidn la razén principal
del adelanto de paises como Alemania y Japdn que, pese a haber sido destrozados en la
segunda Guerra Mundial, se recuperaron muy rdpidamente. En cambio, paises como Africa, Asia
y América Latina a donde se han llevado también grandes sumas de capital, el atraso es
evidente, aun cuando cuentan con recursos naturales de los cuales carecen los paises
industrializados.

Hay que recordar que México enfrenta el problema de una explosién demogrdfica vy la dnica
forma de enfrentarse a tal incremento es aumentar la productividad en todos los dérdenes asi
como distribuir la riqueza, a fin de que en lugar de contar con una mayoria hambrienta y sin
empleo, el pais tenga conglomerados econémicamente activos; es decir, de productores y
consumidores. Es indiscutible que la educacién juega un papel determinante en el incremento
de la productividad, pues ademds de los aspectos artisticos y humanisticos también implica un
aprovechamiento racional de los recursos del pais, asi como un incremento en el nivel de salud
de sus habitantes. Resulta importante recordar también que el aumento en la productividad es
un medio efectivo para repartir la riqueza: si no hay aumento en la produccidn el incremento
en los salarios solo traerd inflacién que puede desquiciar totalmente el desarrollo econdmico.
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Asi pues, en términos generales, la educacidn es extraordinariamente importante tanto para un
pais como para un organizacién; por un lado, permite el mejor aprovechamiento de todos lo
recursos materiales y técnicos; por otro, esa mayor educacién puede significar mayores niveles
de vida por un mds amplio conocimiento de las condiciones higiénicas, de las situaciones que
mejoran la alimentacién y de factores que acrecientan la salud, asi como un mejor ingreso que
permita, igualmente, un mayor consumo.

La educacién es un término genérico que indica, la adquisicién de los bienes culturales. En las
organizaciones, con frecuencia se trata Unicamente de proporcionar conocimientos o
habilidades especificas; se emplean entonces otros términos generales:

Entrenamiento.- Entrenarse significa prepararse para un esfuerzo fisico o mental, para poder
desemperiar una labor; como se ve el entrenamiento forma parte de la educacién.

En términos mds especificos podriamos definir como:

Adiestramiento: Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi siempre mediante
na prdctica mds o menos prolongada de trabajos de cardcter muscular o motriz.

Capacitacién: Adquisicion de conocimientos, principalmente de cardcter técnico, cientifico y
administrativo.

S X6 T® To I T

Como se ha mencionado, las organizaciones tiene en el factor humano su recurso mds valioso;
sin embargo, por las diferencias entre los individuos que las integran asi como por el cambio
caracteristico de toda organizacion en desarrollo, es imprescindible adecuar las
caracteristicas y habilidades del elemento humano como los requisitos de las tareas que estd
actualmente desempefiando o con las que en lo futuro realizard, surgiendo de esta manera la
necesidad de la capacitacién y el desarrollo a fin de lograr una optimizacién del elemento
humano; sin embargo, la capacitacién para lograr eficacia debe de ser sistemdtica y realizada
en tiempo y circunstancias adecuadas.
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Capacitaciony Desarrolio*

Para que las empresas puedan aspirar a tener una alta productividad y un desempefio eficiente
que las introduzca a la excelencia, deben atenderse las necesidades de desarrollo del elemento
mds importante: el personal

La capacitacidn es un factor estratégico para que las empresas puedan ser competitivas, por lo
que es necesario capacitar constantemente a los colaboradores de confianza y a todos los
empleados.

Es conveniente que sean disefiados y puestos en marcha programas de capacitacién basados en
una investigacién de las necesidades de cada individuo, de la empresa y del mercado. La
determinacién de las necesidades de capacitacién permite conocer los requerimientos del
personal, lo que es de gran utilidad para establecer los objetivos y las acciones del plan de
capacitacién,

Mayor capacitacién = mds productividad y mds ingreso

Un buen plan de capacitacién debe contemplar los conocimientos, las habilidades y las actitudes
que una persona debe adquirir, reafirmar y actualizar para desempefiar con mayor eficiencia y
eficacia sus funciones.

Es conveniente capacitar al personal que ya labora en la empresa para que pueda ser ascendido
a puestos de mejor nivel e, inclusive, para moverlo de un drea operativa a una administrativa.

La capacitacidn sirve para que el personal se desarrolle y se forme en puestos ejecutivos
medios a través de un proceso paulatino de aprendizaje que permita la comprensién de las
actividades propias de un puesto mejor.

La adaptacién al nuevo puesto tiene que ser progresiva para que la persona conozca todas sus
responsabilidades y pueda manejar bien la autoridad que le confiere el puesto.

Cuando el personal de la empresa logra ocupar mejores puestos y la gente estd consciente de
que hay posibilidades de crecer dentro de la organizacién, el esfuerzo que se realiza es mayor,

el grupo se identifica y la empresa se fortalece.

Una buena preparacién es garantia de progreso econdmico y social; entre mds y mejor
capacitado estd un individuo, mds produce y mds recibe.

La capacitacion es una de las mejores soluciones a los problemas de las empresas.

' Jack Fieitman - La Gente - hitp://. www . lagente.com
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22 Principios bdsicos de la Capacitacion

10.

11,

12

13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20,

21,

22,

Debe ser considerada una inversién y no un gasto, ya que su costo es muy inferior a los
beneficios que produce.

Es un recurso para el mejoramiento de la empresa.

Tiene que ser diagnosticada, dosificada, administrada y controlada por especialistas en
la materia.

Debe de ser planeada con todo rigor.

Para ser impartida con éxito, debe determinar las necesidades reales que demanda su
empleo.

La capacitacién efectiva es la que responde a la siguiente premisa: Debe de ensefiarse
lo que se necesita y a quien lo necesita.

La capacitacién enfocada a la productividad debe orientarse a contrarrestar problemas
organizacionales y operacionales.

Debe mantenerse en un proceso de permanente innovacién y dinamismo, acorde a los
avances cientificos y tecnoldgicos en el mundo.

Debe ser adecuada para los diferentes niveles de la empresa.

Sirve para consolidar y potencializar la infraestructura del personal que pertenece a la
empresa.

Es el medio mds efectivo para generar en el individuo cambios de conducta en forma
planeada y conforme a objetivos especificos.

Sirve para incrementar conocimientos, desarrollar habilidades, modificar actitudes,
desarrollar el juicio y el criterio, ser mds productivos, actualizar al personal en la
aplicacién de nuevas tecnologias y prepararlo para que ocupe nuevas posiciones.

Forma ejecutivos, trabajadores y empleados mds capaces, mds competentes y
realizados, y con una mejor calidad de vida.

Es una herramienta que mejora la comunicacidn y la participacion del personal.

Forma parte de la educacién y de la formacién integral de las personas.

Modifica la forma de pensar, actuar y sentir de las personas.

Es aprendizaje y el aprendizaje es cambio de conducta.

Constituye uno de los insumos mds importantes de la efectividad y la productividad con
calidad.

Mal aplicada, puede resultar peligrosa ya que un curso mal dirigido puede ser
contraproducente, propiciande cambios de conducta no deseados.

Los resultados de la inversién en la capacitacién se aprecian en virtud de los problemas
que se van superando y en razén del costo - beneficio.

Los cursos de un programa de capacitacién no deben probar su efectividad por la
cantidad de conocimientos que una persona adquiere, sino por el cambio que éstos
provocan en ella.

Los contenidos de un curso, su metedologia, el tiempo asignado y los materiales deben
ser productos del alcance y la profundidad que indiquen los objetivos del mismo.
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Importancia de la Capacitacion de Recursos Humanos

En la actualidad la capacitacién de los recursos humanos es la respuesta a la necesidad que
tienen las empresas o instituciones de contar con un personal calificado y productivo.

La obsolescencia, también es una de las razones por la cual, las instituciones se preocupan por
capacitar a sus recursos humanos, pues ésta procura actualizar sus conocimientos con las
nuevas técnicas y métodos de trabajo que garantizan eficiencia.

Para las empresas u organizaciones, la capacitacién de recursos humanos debe ser de vital

importancia porque contribuye al desarrollo personal y profesional de los individuos a la vez
que redunda en beneficios para la empresa.

Beneficios de la Capacitacion

La capacitacién a todos lo niveles constituye una de las mejores inversiones en Recursos
Humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el personal y la organizacién,

<Cémo beneficia la capacitacién a las organizaciones?

(o]

Conduce a rentabilidad mds alta y a actitudes mds positivas.
o Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

Crea mejor imagen

Mejora la relacién jefes-subordinados.

Se promueve la comunicacién a toda la organizacién

Reduce la tensién y permite el manejo de dreas de conflictos.
Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
Promueve el desarrollo con visitas a la promocién

Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.

Q

0 0O 0O ©

o

<Como beneficia la capacitacién al personal?

Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de problemas.
Alimenta la confianza, la posicién asertiva y el desarrollo.

Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.
Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas

Sube el nivel de satisfaccién con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.

Desarrollo un sentido de progreso en muchos campos.

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

O 0 0 0 0 0 00
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Normas Legales relativas a la capacitacion.
Esto lo podemos encontrar en el articulo 153 de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 153 Las empresas tendrdn derecho a ejercitar ante las juntas de conciliacién y
arbitraje, las acciones que les correspondan en contra de los trabajadores por

incumplimiento de las obligaciones que les impone este capitulo.
-las acciones patronales se refieren a exigir a los trabajadores el cumplimiento de las
obligaciones gue les imponen las normas de este capitulo.

CAPITULO III BIS
DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES
De los Articulos 153-A al 153-X

ARTICULO 153-A Todo trabajador tiene el derecho a que su patrdn le proporcione capacitacion o
adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas formulados, de comin acuerdo, por el patrén y
el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social (STPS).

Deteccion de necesidades de Capacitacion.

A través de la aplicacién de diferentes metodologia se establecen los requerimientos de los
empleados de la empresa, relacionados con su adecuado nivel de desemperio para contribuir al
cumplimiento de las metas estratégicas que la empresa en su conjunto y cada uno de sus
departamentos que se han fijado.

Es un estudio comparativo entre los estdndares de ejecucién de un puesto y el desempefio real
del trabajador, asociado a la falta de destrezas, conocimientos, habilidades y actitudes.
Engloba también un conjunto de comportamientos, facultad de andlisis, capacidad para toma de
decisiones, manejo de conflictos, habilidades para transmisién de informacidn, indispensables
para el pleno desempefio de la ocupacién.

La capacitacién es fundamental en el departamento de Recursoes Humanos de cualquier
organizacidn,

Por lo tanto, el propdsito de una deteccidn de necesidades de capacitacién es:
o Saber disefiar una capacitacién adecuada a cada necesidad.
o Que la capacitacién sea impartida por el personal idéneo.
o Ofrecer al trabajador diferentes tipos de aprendizajes para que pueda desarrollar sus
conocimientos, pericia y destrezas dentro de la organizacién.
o Evaluar correctamente el proceso y brindar una retroalimentacidn si es preciso.

Importancia del problema
La capacitacién bien administrada, influye en la eficiencia de las organizaciones, por que se
representa de manera directa en los subsistemas, (tecnologia, administrativo y el social-

humano).

La preocupacion fundamental de cualquier empresario es el crecimiento y la consolidacién de su
negocio o por lo menos su supervivencia.
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¢Cémo determinar la Necesidades de Capacitacién?

El inventario de necesidades de capacitacién es un diagndstico que debe basarse en
informacién pertinente, gran parte de la cual debe ser agrupada de modo sistemdtico, en tanto
que otra reposa disponible en manos de ciertos administradores de linea. El inventario de
necesidades de capacitacién es una responsabilidad de linea y una funcién de staff:
corresponde al administrador de linea la responsabilidad de detectar los problemas provocados
por la carencia de capacitacién. A él le compete todas la decisiones referente a la capacitacién,
bien sea que utilice o no lo servicios de asesoria prestados pro especialista en capacitacién.

Los principales medios o indicadores utilizados para efectuar el inventario de necesidades de
capacitacion son:

Indicadores de volumen de trabajo: Es un indicador cuantitativo que mide el nimero o la
cantidad de actividades o trabajos realizados en un tiempo determinado.

Ejemplo:

cudntas hojas de papel puede mover un empleado de un lugar a otro o cudntas facturas puede
hacer una persona en comparacidn a otra.

Indicadores de efectividad: Comparacién de lo realizado con el objetivo previamente
establecido.
v Se determina si, de acuerdo a lo planeado, los objetivos y las metas han sido cumplidas.
v Se efectlian pruebas a los individuos que intervienen para que sean analizados y
evaluados.
¥ Se verifica la parte del proceso para medir la eficacia de las dreas en cuestién.
Se evalda la coordinacidén entre las dreas que intervienen.
v" Se compara la coherencia de la magnitud de las metas y los objetivos previstos en los
programas y presupuestos, con los logros alcanzados.

%

Indicadores de eficiencia:

v Se elabora una comparacién entre el rendimiento real del personal en sus acciones o
condiciones actuales con una norma de rendimiento previamente definida y aceptada.
Se evalda el trabajo dtil desarrollado por el individuo y el esfuerzo y tiempo empleados
en llevarlo a cabo.

¥ Las operaciones deben evaluarse con criterios de medicién adecuados en cada situacién
particular,

¥ Se debe de reconocer que actualmente se tienen mds criterios de medicién en las
empresas y las evaluaciones son mds objetivas, pero conviene advertir que, hasta ahora,
no existe una escala de valores precisa y aceptada con la cual pueda medirse con
exactitud el grado de eficiencia con la que se cumple una funcién o actividad.

Algunos valores quedan a juicio y criterio de quien efectia el trabajo de evaluacién y de los
directivos de la empresa que participan en ésta.

Indicadores de evaluacién del desempefio:

Mediante ésta, no solo es posible descubrir a los empleados que vienen ejecutando sus tareas
por debajo de un nivel satisfactorio, sino averiguar también que sectores de la empresa que
reclaman una atencién inmediata de los responsables de la capacitacidn.
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La evaluacion del desempefio del personal es un punto muy delicado, ya que debe ser objetiva y
Justa para no generar conflictos®™.

v Es necesario precisar tanto los objetivos y las metas para cada actividad, asi como un
programa que permita dar seguimiento y medir el desempefio del personal.

v Es importante establecer las politicas de evaluacidn, los incentivos por buen desempefio
y las medidas correctivas por desempefio deficiente.

v Es indispensable establecer estdndares que constituyan los pardmetros propicios para
elaborar mediciones objetivas.

Estos pardmetros y normas especificas de desempefio son consecuencia directa del andlisis de
puestos y se obtienen via observaciones directas, entrevistas profundas y por la comparacion
de los desempefios reales. Todo esto permite contar con una base confiable de evaluacién.

Para que tales pardmetros sean efectivos, deben guardar relacién estrecha con los resultados
deseados de cada puesto.

A partir de las descripciones del desempefio, aceptable e inaceptable, obtenidas de los
disefiadores de la descripcidn del puesto, de otros empleados y de los directivos responsables,
son determinados los pardmetros objetivos que permiten medir el desempefio.

Para que las mediciones sean Utiles deben ser de uso fdcil, confiables y tienen que identificar
los elementos esenciales que determinan el desempefio.

El desemperio individual de todos los empleados se puede evaluar en cuatro aspectos:

v Evaluacién de habilidades (disponibilidad, confiabilidad, responsabilidad, necesidad de
supervisién, trabajo en equipo, iniciativa, comunicacién efectiva, seguridad, asistencia y
puntualidad).

v Aspectos o tareas sobresalientes.

Areas de interés profesional.

¥ Aspectos o tareas personales que deberdn ser mejoradas.

1\

Las técnicas de evaluacién de desempefio son:
v Escala de puntuacidn.
¥ Evaluacién subjetiva correspondiente al desenvolvimiento del empleado con base en una
escala que vaya de bajo a alto..
v Escalas de calificacién conductual
¥ Implantacién de un sistema de comparacién relativo al desempefio del empleado con
pardmetros conductuales especificos.

El objetivo de esta técnica es:
¥ La reduccidn de los elementos de distorsién y subjetividad.
v Registro de acontecimientos criticos.
¥ Elaboracién de una bitdcora de las actividades mds importantes, que habrdn de ser
divididas por su cardcter positivo o negativo.
Esta técnica es extremadamente dtil para retroalimetar al responsable del drea y al mismo
trabajador.

15
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Métodos de evaluacién en grupos:

v Comparacién entre el desempefio del empleado y el de sus compafieros de trabajo.

¥ Andlisis y adecuacidn de puestos.

v Andlisis de las potencialidades y caracteristicas generales y especificas de cada
persona y puesto.

¥ También tienen que ser elaborados los requerimientos, la descripcién genérica y
analitica del puesto, asf como las habilidades, actitudes, responsabilidades y grados de
riesgo y adecuacidn de quien lo debe ocupar.

Andlisis de clima laboral:

Tiene que ser realizada una encuesta entre los trabajadores para conocer cudles son sus
actitudes y preferencias ante la organizacidn, los directivos y sus compafieros; cudles son sus
percepciones y prestaciones en general, amén de sus actitudes y aptitudes respecto del
trabajo; finalmente, cudl es la comunicacion interna y el clima laboral.

Otros medios utilizados son:

Observacién: Verificar dénde hay evidencia de trabajo ineficiente, como dafo de equipo,
atraso en el cronograma, pérdida excesiva de materia prima, nimero elevado de problemas
disciplinarios, alto indice de ausentismo, rotacién elevada,

Cuestionarios: Investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion (check list) que
evidencien las necesidades de capacitacién,

Solicitudes de supervisores y gerentes: Cuando la necesidad de capacitacién apunta a un nivel
mds alfo, los propios gerentes y supervisores son propensos a solicitar la capacitacién para su
personal,

Entrevistas con supervisores y gerentes: Contactos directos con supervisores y gerentes
respecto de problemas solucionables mediante capacitacién, que se descubren en las
entrevistas con los responsables de los diversos sectores.

Reuniones Inter-departamentales: Discusiones acerca de asuntos concernientes a objetivos
organizacionales, problemas operativos, planes para determinados objetivos y otros asuntos
administrativos.

Examen a empleados: Resultados de los exdmenes de seleccién de empleados que ejecutan
determinadas-funciones o tareas.

Modificacién del trabajo: Cuando se introduzcan modificaciones parciales o totales en las
rutinas de trabajo, es necesario capacitar previamente a los empleados en los nuevos métodos
y procesos de trabajo.

Entrevistas de salida: Cuando el empleado va retirarse de la empresa, es el momento mds
apropiado para conocer su opinidén sincera acerca de la empresa y las razones que motivaron su
salida.
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Propuesta implantada en la industria Manufacturera:
Técnica para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Para determinar los cursos que han de impartirse y definir su contenido se utilizan enfoque de
evaluacién mds precisos:

Identificacion de tareas: consiste en evaluar la descripcion de un puesto determinado, para
identificar sus principales tareas.

Encuestas entre los candidatos a capacitar para identificar las drea en las que desean
capacitarse.

Técnica de participacién total del capacitador y del capacitado: es un método para obtener
ideas de un grupo sobre un tema determinado.

¢En gué debo capacitar a mis empleados o colabores?

Esta es una pregunta que se repite constantemente entre los empresarios o funcionarios que
tienen la preocupacién de hacer mds productivo el trabajo de su organizacién.

En el mejor de los casos, los interesados cuestionan a sus colaboradores para tratar de
identificar tales necesidades de capacitacion. Desgraciadamente, una de las mds frecuentes
prdcticas para el caso es creer en la intuicién y se solicita o contrata el servicio de
capacitacién de lo que pareceria ser (til para los propdsitos de desarrollo organizacional. Otras
ocasiones, se practica el modelo de “oferta de capacitacion”. Es decir, el responsable de
Recursos Humanos selecciona los curses o talleres mds econémicos o inmediatos que se
difunden en diversos medios de comunicacidn,

Por otro lado, cuando se realiza un estudio de Deteccién de Necesidades de Capacitacidn,
muchas de las ocasiones los resultados de éste quedan en apuntes o notas que jamds se
registran en los archivos de gestién de la organizacién, resultado: Cuande un nuevo directivo
solicita informacidn al respecto, no hay elementos o referencias que puedan orientar las nuevas
estrategias de accion que deriven en la productividad como consecuencia de la capacitacion.

Es por lo anterior que el presente proyecto pretende apoyar en la deteccion de
necesidades con una nueva técnica fdcil de llevar y controlar.

Como se ha mencionado la deteccién de necesidades es una metodologia de trabajo, que incluye
el uso de diversas técnicas que permiten identificar y agrupar las necesidades de capacitacion

que existen en una empresa'®,

Las técnicas de deteccién de necesidades se utilizan por las siguientes razones:

¥ Para que la gente sea mds productiva en su trabajo actual y tenga la posibilidad de progresar.

v Porque el éxito de la empresa exige un desarrollo optimo de la labor individual y grupal, lo que
requiere que se definan y resuelvan las necesidades de crecimiento y progreso individuales y
colectivas, en lo referente a capacitacion y desarrollo.

v Porque todas las personas, independientemente de su lugar en la jerarquia pueden hacer un buen
trabajo si se les da la oportunidad y les medios para hacerlo.

¥ Para no malgastar tiempo ni recursos en refuerzos de capacitacidn innecesarios, que no
satisfacen las necesidades de la organizacién ni de sus miembros.

1% htip:Jhww ibahrsconsultora.com/74.him - Lic. Leticia Accoroni
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Existe una enorme variedades de necesidades de capacitacién tales como: las que tiene un
individuo, un grupo, las que requieren soluciones a mediano y largo plazo, las que se derivan de
un cambio tecnoldgico, las que se derivan de cambios en la estructura de la organizacién, las
que se complementan por cambios de politicas, las que requieren instruccion sobre la marcha y
las que se precisan instruccién de trabajo.

Por otra parte, existen diversos indicadores de necesidades de capacitacion en la empresa,
algunas de ellas son:

Problemas observables en diferentes dreas de la empresa.

Errores observables en los trabajadores o grupos durante el desempefio de sus tareas.
Vacantes de puestos de trabajo debido a la movilidad o retiros del personal

Ascensos del personal a puestos de mayor complejidad.

NN NS

Técnica para la Deteccion de Necesidades a fravés de amonestaciones.

Las amonestaciones se implantaron con la finalidad de eficientar el trabajo de todos lo que
forman parte de la empresa, haciendo énfasis en los errores cometides para evitar problemas
posteriores, no con el afdn de evidenciar o burlarse de las personas que comenten lo errores ni
de buscar culpables, la idea es:

Para que las amonestaciones sean siempre objetivas, es imperante evidenciar la causa raiz de la
falla y no a la persona, es decir, investigar cual fue exactamente el error que se cometié y dar
alternativas de solucidn para corregir y evitar que se vuelva a repetir,

La informacién deberd de estar siempre a disposicién del personal (publicarla de forma
mensual) con la finalidad de llevar un control sobre la deteccién de necesidades y asi poder
conformar el programa de capacitacién. La ventaja de llevar este tipo de controles es que se
tiene la informacién actualizada y de manera personalizada, siendo verds al momento de
realizar la programacion.
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Programa de Capacitacién

Para organizar la capacitacién, el plan tiene que identificar las diferentes categorias del

personal involucrado y el nivel de responsabilidad que asumirdn en el proceso.

Coémo Establecer Objetivos de la Capacitacién.

Establecer objetives de la capacitacién concretos y medibles es la base que debe resultar de la

determinacién de las necesidades de capacitacién.

Los objetivos especifican que el empleado sea capaz de lograr algin cambio después de
terminar con éxito el programa de capacitacién. Por tanto ofrecer un centro de atencidn para
los esfuerzos tanto del empleado como del instructor o asi como un punto de referencia para
evaluar los logros del programa de capacitacion.
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Los principales objetivos son:

v Prepara al personal para la ejecucién inmediata de las diversas tarea del cargo.

v Proporcionar oportunidades para el desarrollo continuo, no sélo en un cargo actual, sino
también en otras funciones en las cuales puede ser considerada la persona,

¥ Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crea un clima mds satisfactorio entre los
empleados, aumentar su motivacidn o hacerlos mds receptivos a las técnicas de supervision
¥ gerencia.

Contenido del programa:

El contenido del programa se constituye de acuerdo con la evaluacién de necesidades y los
objetivos de aprendizaje.

El contenido puede proponer la ensefianza de habilidades especificas, de suministrar
conocimientos necesarios o de influencia en las actitudes.

Principios de aprendizaje

El aprendizaje en si no es observable, son solamente los resultados los que se pueden observar
y medir, el capacitador postula dos objetivos con respecto a la curva del aprendizaje:

1. Procura que la curva alcance un nivel satisfactorio de desempefio.
2. Procura que la curva alcance ese nivel en el menor tiempo posible.
Aunque la tasa de aprendizaje depende de factores individuales, se utilizan varios principios de

aprendizaje para acelerar el proceso:

Participacion: E|l aprendizaje suele ser mds rdpido y de efectos mds duraderos cuando quien
aprende puede participar en forma activa.

Repeticion: Es posible que con la repeticion deje trazos mds o menos permanentes en la
memoria.

Relevancia: E| aprendizaje requiere relevancia cuando el material que se va a estudiar tiene
sentide e importancia para quien recibe la capacitacién.

Transferencia: A mayor concordancia del programa de capacitacién con las demandas del
puesto, corresponde mayor velocidad en el proceso de dominar el puesto y las tareas.

Retroalimentacion: Proporcionar a las personas que aprenden informacién sobre su progreso.
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Técnicas de Capacitacion

Después de determinar las necesidades de capacitacién y de establecer los objetivos de
capacitacién de sus empleados, se puede llevar a cabo la capacitacién. Las ventajas y
desventajas de las técnicas de capacitacion mds comunes son las siguientes:

1. Capacitacion en el puesto: Contempla que una persona aprenda una responsabilidad
mediante su desempefio real. En muchas compariias este tipo de capacitacidn es la tnica clase
de capacitacién disponible y generalmente incluye la asignacién de los nuevos empleados a los
trabajadores o los supervisores experimentados que se encargan de la capacitacidn real.

Existen varias clases de capacitacién en el puesto. Probablemente la mds conocida es el
método de instruccién o substituto, en la que el empleado recibe la capacitacién en el puesto
de parte de un frabajador experimentado o el supervisor mismo. En los niveles mds bajos, la
instruccidn podria consistir solamente en que los nuevos trabajadores adquieran la experiencia
para manejar la mdquina observando al supervisor. Sin embargo, esta técnica se utiliza con
frecuencia en los niveles de alta gerencia. La rotacién de puesto, otra técnica, en la que el
empleado (generalmente una persona que se entrena en administracidn) pasa de un puesto a
otro en intervalos planeados. En el mismo sentido, las asignaciones especiales proporcionan a
los ejecutivos de bajo nivel la experiencia de primera mano en el trabajo con problemas reales.

La capacitacidn en el puesto tiene varias ventajas:

v Es relativamente econdmica;

v Los trabajadores en capacitacion aprenden al tiempo que producen y no hay
necesidad de instalaciones costosas fuera del trabajo como salones de clases o
dispositivos de aprendizaje programado.

¥ El método también facilita el aprendizaje, ya que los empleados aprenden haciendo
realmente el trabajo y obtienen una retroalimentacién rdpida sobre lo correcto de
su desempenio.

2. Capacitacion por instruccion del puesto: Requiere hacer una lista de todos los pasos
necesarios en el puesto, cada uno en su secuencia apropiada. Junto a cada paso, se lista
también un punto clave correspondiente (si lo hay). Los pases muestran qué se debe hacer,
mientras que los puntos clave muestran cémo se tiene que hacer y porqué.

3. Conferencias: Dar pldticas o conferencias a los nuevos empleados puede tener varias
ventajas. Es una manera rdpida y sencilla de proporcionar conocimientos a grupos grandes de
personas en capacitacién. Como cuando hay que ensefiar al equipo de ventas las caracteristicas
especiales de algln nuevo producto. Si bien en estos casos se pueden utilizar materiales
impresos como libros y manuales, esto podria representar gastos considerables de impresién y
no permitir el intercambio de informacién de las preguntas que surgen durante las
conferencias.
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4. Técnicas audiovisuales: La presentacién de informacidn a los empleados mediante técnicas
audiovisuales como peliculas, circuito cerrado de televisién, cintas de audio o de video, puede
resultar muy eficaz y en la actualidad estas técnicas se utilizan con mucha frecuencia. Los
audiovisuales son mds costosos que las conferencias convencionales.

5. Aprendizaje programado: Método sistemdtico para ensefiar habilidades para el puesto, que
implica presentar preguntas o hechos y permite que la persona responda, para posteriormente
ofrecer al empleado retroalimentacion inmediata sobre la precisién de sus respuestas.

La ventaja principal de aprendizaje programado es que:

¥ Reduce el tiempo de capacitacién, en aproximadamente un tercio.

v En términos de los principios de aprendizaje listados previamente, la instruccién
programada puede facilitar también el aprendizaje en tanto que permite que las
personas en capacitacién aprendan a su propio ritmo, proporciona retroalimentacién
inmediata y reduce el riesgo de errores.

6. Capacitacion vestibular por simulacros: Es una técnica en la que los empleados aprenden en
el equipo real o simulade que utilizardn en su puesto, peor en realidad son instruides fuera del
mismo. Por tanto, la capacitacidn vestibular busca obtener las ventajas de la capacitacién en el
trabajo sin colocar realmente en el puesto a la persona en capacitacién.

Esta técnica es casi una necesidad en los puestos donde resulta demasiado costoso o peligroso
capacitar a los empleados directamente en el puesto.

7. Rotacion de puestos: Cada movimiento de uno a otro puesto es normalmente precedido por
una sesidn de instruccién directa. Ademds de proporcionar variedad en la labor diaria, ayuda a
la organizacidn en periodo de vacaciones, ausencias, renuncias, etc.
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Condiciones necesarias para dar una Capacitacion

10.

12.

Los temas a tratar deberdn apuntar a capacitar a la gente para realizar las acciones
necesarias para cumplir los objetivos de la empresa.

Una vez decididos los temas, habrd que nombrar un responsable para la organizacién y
coordinacién de cada una de las reuniones.

Los temas tienen que ser tratados por sus “especialistas”. Pero no es conveniente
buscar lo mejor, sino aquel que posea un lenguaje sencillo y claro para que sea
entendido por los presentes. No olvidemos que ademds de los encargados, concurren
también otras personas que no poseen estudios y es posiblemente a la primera reunién
que asisten.

Para aflojar tensiones y "romper el hielo", es muy (til hacer una ronda de presentacién,
donde comenzard el coordinador contando quien es, a que se dedica, en qué campo
trabaja y pedirle a cada uno de los presentes que haga lo mismo.

No es conveniente que asistan los propietarios de los campos a estas reuniones, ya que
la gente se inhibe y no se logra participacién plena.

Los métodos audiovisuales son muy buenos para lograr una mayor atencidn.

Quien coordine la reunidn, no deberd preocuparse mucho del orden y del silencio, al
contrario, es necesario que los asistentes conversen entre ellos e intercambien
experiencias.

El lugar debe ser lo mds sencillo posible: el aire libre, lo importante es lograr un buen
"clima” para entusiasmar a los participantes.

En cuanto al nimero de participantes, no es conveniente que sean menos de cuatro o
cinco, de lo contrario no se consigue la participacién deseada.

Ademds de la charla técnica, serd importante recorrer el campo y mostrar en el lugar
lo que se habld. La presentacién del campo deberd ser hacha por el encargado. Esto es
muy Gtil ya que le genera un compromiso importante a los demds.

La duracién dependerd del tema a tratar, lo normal es que finalice a medio dia con un
almuerzo.

Al finalizar la reunién es importante que cada uno haga la evaluacidn de la misma y se

los invite a la préxima reunidn,
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Momento adecuado para impartir Capacitacion:

Consideraciones bdsicas.

Hay un nimero de consideraciones bdsicas y a veces en conflicto para determinar el momento
mds adecuado para llevar a cabo las sesiones de capacitacién para el personal. La importancia
conferida a cada una de estas consideraciones puede variar en ambientes con diferente grado
de madurez y conforme a los recursos disponibles, y puede resultar afectada por:
v Los niveles de educacidn bdsica y alfabetizacién del personal reclutado.
v La amplitud de cualquier base existente de personal competente con experiencia en la
materia de capacitacidn.

Lineamientos para seleccionar los momentos mds oportunos para impartir la capacitacion.

Al considerar el momenfo mds oportuno para impartir capacitacién, es mds Gtil trabajar de
atrds para adelante, el punto al cual la mayoria del personal estard trabajande activamente.

A partir de esta "fecha limite", se pueden determinar otros momentos oportuncs para la
capacitacion; especialmente en los casos donde se usan los modelos de cascada, seria prudente
permitir que transcurran siete dias entre el momento en que los capacitadores reciben la
capacitacion y el momento en que la imparten, ya sea que se trate de capacitaderes regionales
para su personal. Este periodo permitird a los capacitadores recién capacitados familiarizarse
con los materiales que deben presentar y con los métodos de presentacidn requeridos.

La duracidn y cantidad de sesiones de capacitacidn requeridas para los funcionarios pueden
depender tanto de expectativas culturales como de la complejidad de las habilidades a
asimilar. Sin embargo, las presentaciones en sesiones intensivas de mds de cinco o seis horas
en un dia tendrd un efecto negativo en la atencién del personal que recibe la capacitacién y en
la energia de los capacitadores. Las sesiones formales de capacitacién pueden enriquecerse
mediante sesiones de recordatorio menos formales, dependiendo de los recursos disponibles.

Capacitacion Continua.

Donde existen organismos de administracién permanentes, resulta costeable permanecer en
contacto con el personal de operaciones electorales, especialmente con los funcionarios
ejecutivos tales como los administradores.

No es necesario que la capacitacién continua se imparta en sesiones formales, mediante el uso
de medios sencillos tales como el envio constante de boletines de bajo costo, el envio de
invitaciones para visitar las oficinas de administracién o para participar en eventos, o incluso el
hecho de mantener contacto social, los administradores pueden promover las actividades de
consolidacién de equipos, proporcionar informacién sobre los cambios, los sistemas y los
procedimientos y reforzar el conocimiento ya obtenido. Esto proporcionard una base sostenida
de conocimiento que puede ampliarse mediante capacitacion formal intensiva, en lugar de
iniciar de cero la fase de capacitacién intensiva.

El uso de estrategias continuas de capacitacién puede proporcionar ventajas significativas
cuando se aplica a mds funcionarios ejecutivos en entornos donde se usan las estructuras de
capacitacién de cascada.
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Conclusiones:

Las principales barreras para el desarrollo de una organizacidn y un pais no son econdmicas ni
tecnolégicas, son humanas y culturales. El momento de la verdad se da a la hora de implementar
los cambios.

Tendremos éxito en la medida en que cambiemos los valores y la cultura de nuestra gente, esto
es capacitdndolos o capacitdndonos por nuestros propios medios, hasta el punto de hacer del
cambio una variable mds, una forma de vida. Todas las personas interpretamos los eventos a
nuestro alrededor basados en la informacién de que disponemos y en nuestra carga de
experiencia, deseos, necesidades, esperanzas, miedos, creencias y prejuicios.

Capacitar es ofrecer la oportunidad a los que nos rodean, de obtener la doble satisfaccién de
contribuir a mejorar el nivel de vida y aumentar la productividad en las empresas sobre la base
de una inversién redituable a corto plazo.

El Licenciado en Administracién a través de la capacitacién juega un papel muy importante
dentro de la empresa, ya que de él depende elevar la productividad y la calidad, asi como
brindar mejores oportunidades de superacién a los trabajadores para elevar su nivel de vida.

La inquietud de desarrollar un proyecto enfocado al drea de capacitacién y deteccién de
necesidades de capacitacidn, es el de profundizar en los elementos o caracteristicas, detallado
como es en realidad que estos elementos influyen en el trabajo para tener un desempefo
efectivo en la organizacién o simplemente en la vida cotidiana de los individuos.

El desempefio efectivo se entiende como "la capacidad de visualizar, innovar, organizar,
comunicar, actuar y crear que una persona tiene para desarrollar correctamente sus
actividades desde la primera vez que las realiza”, para lograr esto se necesita que el personal
adopte una actitud positiva, entusiasta, que él mismo conozca en qué actividades es mds hdbil y
sobre todo como puede desarrollarlas. También es conveniente que se interese por actualizar
sus conocimientos porque son éstos, los que van a dar la pauta para ser competitivos. Pero al
mismo tiempo Se necesita que las empresas brinden especial atencién a su personal cubriendo
las necesidades derivadas de los constantes cambios y nuevas tecnologias.

Para realizar - los objetivos de la empresa, es necesario que todas las dreas funcionen
adecuadamente, por lo que las personas que ocupan los puestos en cada una de la posiciones
administrativas y operativas deben desarrollar sus funciones efectivamente, a efecto de
alcanzar los objetivos organizacionales. Esto se logra a través de la adecuada capacitacién, la
capacitacion es un factor motivacional para el individuo, ya que lo hace sentirse parte
importante dentro de la organizacién, asi como también logra aumentar su participacién y
rendimiento dentro de la misma.
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Para las personas es muy satisfactorio que la empresa les reconozca su capacidad para
trabajar, de intercambiar ideas, de opinar, de tfomar decisiones, de resolver problemas pero se
necesita que el nivel directivo permita su participacion en la empresa.

Por otro lado hablemos pues del desarrollo del personal que va mas alld de la capacitacidn, no
se concentra en el desarrollo de habilidades, aunque éste estd implicito. Mds bien, se
concentra en la superacién y mejoramiento de los empleados como miembros de la organizacidn.

Asi, considero que:

La capacitacién es un proceso educativo a corto plazo, en el que se utiliza un procedimiento por
medio del cual el personal no ejecutivo, obtiene habilidades y conocimientos técnicos para un
propdsito particular. La capacitacién se refiere solamente a la instruccién de operaciones
técnicas y mecdnicas, estd dirigida a los que no son administradores, por o general los cursos
de capacitacién se disefian para un propésito a corto plazo.

El desarrollo es un proceso educativo a largo plazo, en el que se utiliza un procedimiento por
medio del cual el personal ejecutivo obtiene conocimientos conceptuales y tedricos para
propésitos generales, El desarrollo se refiere a conceptos filoséficos y tedricos, va dirigido al
personal administrativo. Los cursos de desarrollo por lo regular, se elaboran para propésitos
educativos mds amplios.

Es necesario preparar a los empleados tanto a nivel operativo capacitdndolos, como a nivel
administrative elaborando un programa de desarrollo para que dentro de la organizacion se
tenga el desempefio que se espera tener.

Pero para lograr el desempefio que la empresa desea obtener de los empleados, se necesita un
compromiso entre ambas partes. La organizacion debe proporcionar las bases para que sus
trabajadores tengan la preparacién necesaria y especializada que les permita enfrentarse en
las mejores condiciones a su tarea diaria. Debe crear, difundir, reforzar, mantener y
actualizar la cultura y valores de la organizacidn. Debe elevar la calidad del desempefio,
actualizar los conocimientos y habilidades para posteriormente promover a su personal a
nuevas posiciones. Debe crear un clima de estabilidad y confianza en el trabajador, y debe
finalmente proporcionar la comunicacién abierta.

Asimismo, el Licenciado en Administracién debe contribuir a que los demds miembros de la
organizacion se comprometan con la empresa cambiando sus actitudes y mentalidad para lograr
elevar la calidad y productividad en la misma y a su vez concientizarse y ponerse realmente la
camiseta de la organizacién. Cuando nos concienticemos de la importancia de este compromiso,
lograremos entonces contribuir al logro de los objetivos de la empresa, elevar el nivel de vida y
aportar a la sociedad y a nuestro pais mejores condiciones de vida.

Mediante la capacitacién y el desarrollo oportuno y continuo del personal, podemos detectar
las actitudes que se deben mejorar, las habilidades que se pueden desarrollar y de esta manera
preparar a las personas para lograr un desempefio efectivo.
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Todo lo anterior es cuestién de voluntad, pues la cualidad mds importante que el ser humano
tiene es su voluntad, esto es su capacidad de decisién, su compromiso consigo mismo, su
decisién de ser o bien de no ser. Su libertad tnica indelegable donde esta su autoestima y su
dignidad.

Si enfocamos los mensajes a los resultados positivos a los resultados esperados por la

organizacidn, el cambio en la actitud a través de la capacitacion, encontraremos muchas veces
que el proceso de este cambio es mds fdcil de digerir y comprender.

Debemos inventar el futuro y no contentarnos con redisefiar el pasado.

En una época de cambio radical el futuro pertenece a los que siguen aprendiendo. Los que ya
aprendieron se encuentran equipados para vivir en un mundo que ya no existe. !’

INO HAY EXCUSA PARA LA IGNORANCIA,
NI SUSTITUTO PARA EL CONOCIMIENTO!'®

' Eric Hoffer
** Dr. Wiliam Edwars Deming (1900-1993)
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