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INTRODUCCION

Los perfiles de los miembros de la organizacion, en inicio, son fijos y basicos
tienen el minimo necesario de conocimientos y habilidades, pero es de esperar
gue vayan evolucionando al cabo del tiempo asi pasaran de un perfil basico a uno
superior. Para ello la capacitacion brinda oportunidad de evolucion; para la

organizacion y para el individuo.

A partir de 1995 un articulo publicado en la revista Fortune dedicado al tema de
capital humano indicé que en las organizaciones empezaban a informar como
parte de sus estados financieros, las acciones de capacitacion realizadas; asi el
entorno de la competitividad y productividad empezaba a girar en los procesos

intensivos de capacitacion y desarrollo del personal.

Por lo anterior el presente trabajo tiene como propdsito presentar de manera
resumida las perspectivas y tendencias que sigue al momento del desarrollo del

mismo, la funcién de capacitacion.

En éste trabajo se presentan los antecedentes de los procesos de capacitacion y
el marco conceptual que rige al propio tema como definiciones, los tipos de

capacitacion existentes asi como los beneficios que brinda.

La regulacion conforme a la capacitacion se presenta en el marco legal
establecido internacional y nacionalmente se establece en el capitulo dos del
mismo.

Toda vez que se ha presentado la parte conceptual y legal del trabajo se dedican
los siguientes capitulos a verificar el perfil que debera tener el capacitador asi
como las perspectivas de la capacitacion y su interrelacion con otras teorias,
modelos y técnicas; para finalmente presentar un ejemplo de programa de

capacitacion.
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PERSPECTIVAS Y TENDENCIAS DE LA CAPACITACION

Objetivo del trabajo

El presente trabajo tiene la finalidad de desarrollar las perspectivas y tendencias
de la capacitacion y de esta forma apoyar a las organizaciones a tener un

panorama que los conduzca a considerar el uso de esta técnica.



1. Antecedentes y marco conceptual

1.1 Objetivo de la capacitacion

Determinar las funciones de tareas especificas en una organizacion, se puede
establecer el costo de una capacitacion considerando lo que se requiere para

mejorar la calidad de su productividad y servicio.

1.2 ¢ Qué es la capacitacion?

La capacitacion es el proceso planeado que refuerza las actividades y funciones,
para que el personal de una organizacion desarrolle sus conocimientos (genera
analisis en forma sistematica, permite identificar los objetos bajo estudio y sus
referencias conceptuales, las principales perspectivas teéricas, metodoldgicas,
tendencias y temas abordados de los problemas de investigacion, asi como su
impacto y condiciones), sus habilidades (capacidad que tiene un individuo de
realizar varias tareas en un trabajo), destrezas y aptitudes (conjunto de
capacidades), que benefician al trabajador asi como a la organizacion, que a su
vez esta determinada por las necesidades de la organizacion y el logro de

objetivos de la misma.
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1.3 Definicion de capacitacion

Es un proceso sistematico que lleva a la mejora de preparacion en los
conocimientos, aptitudes, destrezas y habilidades que se requieren para
aumentar la eficiencia en la ejecucion de las actividades de un puesto. Se
desarrolla a través de la orientacion del aprendizaje, el cual lleva a la motivacion
del individuo.

En ocasiones se piensa que capacitacion y adiestramiento es lo mismo, sin
embargo el adiestramiento consiste en proporcionar movimientos que despliegan
las personas en su puesto de trabajo con el fin de desarrollar habilidades de tipo

manual principalmente, aunque pueden ser también técnicas o ejecutivas.

1.4 La capacitacién como un sistema’

ENTRADA PROCESO DE SALIDA
CONVERSION
Necesidades de Programas de Conocimientos
capacitacion capacitacion Actitudes
Recursos Tecnologia educativa Habilidades
organizacionales Procesos de aprendizaje Eficiencia

Lineamientos normativos
RETROALIMENTACION

Serie de fases encaminadas a
desarrollar conocimientos,
habilidades y actitudes

! RODRIGUEZ VALENCIA Joaquin, Administracion moderna de personal; ed. ECAFSA, pp244
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1.5 Antecedentes de la capacitacion

e Egipto y Babilonia, la capacitacion era en forma organizada, y resaltaba por
sus artesanos, quienes ensefiaban a los jovenes sus oficios.

¢ Roma, se mantenian los oficios y artes.

e Siglo Xll, la capacitacibn era supervisada en la calidad, métodos de
trabajo, regulacion de empleo, a los aprendices se les capacitaba entre
cinco y siete afios, y posteriormente se les integraba, se les denominaba
como maestro artesano, después de pasar por un examen practico.

¢ Revolucion industrial, siglo XVIII, provoca un cambio comercial y social, y
de esta forma profundas consecuencias en la administracion

e Por ello se dio paso a la capacitacion, al aprendiz domeéstico al
especializado en maquinaria.

e En nuestro pais la industria cre6 grandes fabricas, donde se concreté la
actividad econdmica, la division del trabajo pone a otros oficios en
contacto, los trabajadores desarrollan solo una parte del proceso de
produccion.

e Se da el trabajo especializado en el proceso productivo, que da origen a la
capacitacion de personal a diversos niveles de la organizacion, para lograr
la efectividad organizacional.

e El gran circulo de obreros en México que tiene como principal fundamento
la ensefianza de los conocimientos de las artes y oficios de la clase obrera.

e ENn 1970 es creado el departamento de Vigilancia de la Capacitacion de los
Trabajadores que dependen de la Direccidon General del Trabajo de la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social, el cual tiene como funcién
desarrollar programas de capacitacion que llevan a cabo las empresas, asi
como sus resultados.
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1.6 Autores que han escrito sobre la capacitacion

Muchos son los autores que han escrito sobre la capacitacion, en los siguientes

cuadros se expone un analisis de los mas importantes:

Autor Roberto Pinto Villatoro ?
“Proceso de capacitacion”

¢ Nos enfatiza que la primera tarea a desempefiar es la
planeacion.
¢ Deteccion de necesidades, establecimiento de objetivos,

planes y programas y los presupuestos.

Definir estructuras

Los procedimientos
Integracion de personal
Integracion de recursos

Autor William Werther y Keith Davis®

Estudio: Administracion de Recursos Humanos. Programa
de capacitacion que ayuda a su crecimiento

¢ |dentificar necesidades

Establecer objetivos

Definir el contenido del programa

Principios de aprendizaje, como guias

Programa real de capacitacion

Evaluacion

Aspectos importantes, analisis de actitudes,
conocimientos, y habilidades.

e Examen previo al curso y otro posterior

2 PINTO Villatoro, Roberto, Proceso de capacitacion, 22. Edicién, México: Diana, 1994,199 p.
* WERTHER William y DAVIS Keith, Administracién de Personal y Recursos Humanos, 3a.Edicién, México
Mc Graw-Hill, 1991,395 p.
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Autor Gary Dessler *

Administracion de Recursos Humanos. “Administracién de
personal’

Andlisis del problema

Desatrrollo de objetivos

Técnicas de capacitacion

Evaluacion

Evaluacién de reaccién

Evaluacion del aprendizaje

Conducta

Resultados

Autor Joaquin Rodriguez Valencia ®
Administracion moderna de personal. Capacitacion

Deteccion de necesidades

Elaboracion del programa de capacitacion
Ejecucién del programa

Control y evaluacion del programa
Aplicacion de examenes sobre el aprendizaje

Autor Hugo Caldera Cérdova °

Manual para Administracion del proceso de capacitacion de
personal

Presentacion del proyecto

Presentacion del programa

Operacion de los programas

Control de los programas

Comparacion entre lo planeado con los resultados
Seguimiento

Aplicacion de examenes antes y después del curso

DESSLER Gary, Administracion de Personal, 42. Edicion, México: Prentice-Hall, 1991, pp 812
*> RODRIGUEZ Valencia, Joaquin, Administracion Moderna de Personal 2, México: Ecasa, 1993, 203 p.
® CALDERON Cérdova Hugo, Manual para la Administracidn del Proceso de Capacitacion de Personal,
México: Limusa, 1993,129 p.
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Autor e Idalberto Chiavenato ’

_ Administracion de Recursos Humanos

Deteccion de necesidades

Programacion de la capacitacion

Ejecucion

Evaluacion de resultados

Estructura

Procedimientos

Integracion

Reaccion, aprendizaje, conducta, resultados

1.7 Tipos de capacitacion

Capacitacion en clase: se lleva a cabo por medio de un curso, en un horario
distinto al del trabajo, en un ambiente laboral adecuado, y con el profesional o
especialista que dara el curso en forma dinamica.

Capacitacion en servicio: Se da por medio de la instruccion, critica o
recomendacién, vy la imparte una persona que tiene los conocimientos o
supervision necesaria para hacerlo.

Combinaciones: Se da por medio de cursos externos, se lleva a cabo la

capacitacion de servicio interrelacionada con la reduccion de presiones.

7 CHIAVENATO Idalberto, Administracién de Recursos Humanos, 22. Edicidn, Colombia: Mc Graw-Hill,
1998, 540 p.
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Capacitacién para el

Capacitacién en el

trabajo
e Capacitacién de pre ingreso
Se realiza con fines de seleccion,
concentrandose en proporcionar al
nuevo personal los conocimientos
necesarios y desarrollar sus
habilidades y destrezas necesarias
para la ejecucion de las
actividades del puesto.

e Induccion

Consiste en un conjunto de
actividades que informan al
trabajador sobre la organizacion,
planes, objetivos y politicas, para
apresurar su integracion al puesto
al grupo de trabajo y a la
organizacion.

e Capacitacién promocional
Conjunto de acciones de
capacitacién que dan al trabajador
la oportunidad de alcanzar
puestos de mayor nivel de
autoridad, responsabilidad y
remuneracion.

trabajo
Son las diversas actividades
gue estan enfocadas a
desarrollar habilidades vy
mejorar  actitudes del
personal en las tareas que
realizan. En ellas se

conjuga la realizacién
individual con la
consecucion de los

objetivos organizacionales.

Adiestramiento: Consiste en
una accion destinada a
desarrollar las habilidades y
destrezas del trabajador,
con el propésito de
incrementar la eficiencia
en su puesto de trabajo.

Capacitacion especifica y
humana: Consiste en un
proceso educativo aplicado
de manera sistemética a
través del cual las personas

adquieren conocimientos
actitudes y habilidades en
funcién de objetivos
definidos.

Desarrollo
Desarrollo
Este comprende la
formacion integral del

individuo y especificamente,
lo que puede llevar a cabo
la organizacién para
contribuir a esta formacién
como son:

Educacién  formal para
adultos: Son las acciones
llevadas a cabo por la
organizacién para apoyar al
personal en su desarrollo en
el marco de la educacion
escolarizada.

Integracion de la
personalidad: La conforman
los eventos organizados
para desarrollar y mejorar
las actitudes del personal
hacia si mismo vy a su

grupo.

Actividades recreativas vy
culturales: Se refiere a las
acciones que se dan a los
trabajadores en cuanto al
esparcimiento necesario
para su integraciéon con el
grupo de trabajo y su
familia, asi como al
desarrollo de su sensibilidad
y creacion intelectual
artistica.
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1.8 Beneficios de la capacitacion

Organizacién Individuo Beneficios en relaciones
humanas, relaciones internas y

externas y adopcién de

politicas
e Conduce a una rentabilidad | ¢ Ayuda al individuo para la | ¢ Mejora la  comunicacion

mas alta y actitudes mas toma de decisiones y entre grupos e individuos
positivas solucion de problemas e Ayuda en la orientacién de los
e Mejorar el conocimiento del | ¢ Alimenta la confianza, la nuevos empleados
puesto a todos los niveles posicién asertiva y el |e Proporciona informacion
e Eleva la moral de las fuentes desarrollo sobre las  disposiciones
de trabajo e Contribuye positivamente oficiales en muchos campos
e Ayuda al personal a en el manejo de conflictos | ¢ Hace viables las politicas de
identificarse con los objetivos y tensiones la organizacion
de la organizacién e Forja lideres y mejora las | ¢ Alienta la cohesion de los
e Crea mejor imagen aptitudes comunicativas grupos
e Fomenta la autenticidad, la|e Sube el nivel de | ¢ Proporciona una  buena
apertura y la confianza satisfaccion con el puesto atmésfera para el
e Mejora la relacion jefes- [ ¢ Permite el logro de metas aprendizaje
subordinados individuales e Convierte a la empresa en un
e Ayuda en la preparacion de | ¢ Desarrolla un sentido de entorno de mejor calidad para
guias para el trabajo progreso en muchos trabajar y vivir en ella
e Es un poderoso auxiliar para campos °
la comprension y | « Elimina temores a la
adopcion de politicas incompetencia o a la
e Proporciona informacion ignorancia individual

respecto a necesidades
futuras a todo nivel

e Se agiliza la toma de
decisiones y la solucion
de problemas

e Promueve el desarrollo con
vistas a la promocion

e Contribuye a la formacion de
lideres y dirigentes

e Incrementa la productividad y
la calidad del trabajo

e Ayuda a mantener bajos los
costos en muchas areas

e Elimina los costos de recurrir
a consultores externos

e Se promueve la comunicacion
a toda la organizacién

e Reduce la tension y permite
el manejo de areas de
conflicto

& William B. Weather, 3r. Keith Davis. Administracion de Personal de Recursos Humanos
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2. Marco legal de la capacitacion

2.1. Organismos

2.1.1 °Organizacién Internacional del Trabajo (OIT)

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) es un organismo especializado de
las Naciones Unidas que procura fomentar la justicia social y los derechos
humanos y laborales internacionalmente reconocidos. Fue creada en 1919 y en

1946 se convirtié en el primer organismo especializado de las Naciones Unidas.

La OIT formula normas internacionales del trabajo a través de convenios y de
recomendaciones, con el fin de lograr unas condiciones minimas en materia de

derechos laborales fundamentales:

e Libertad sindical

o Derecho de sindicalizacion

o Derecho de negociacién colectiva

e Abolicion del trabajo forzoso

« Igualdad de oportunidades y de trato

« Otras normas por las que se regulan condiciones que abarcan todo el

espectro de cuestiones relacionadas con el trabajo

9 www.cinu.org.mx/onu/estructura/organismo/oit.htm.
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Asimismo, la OIT presta asistencia técnica, principalmente en los siguientes
campos:

« Formacion y rehabilitacion profesionales

« Politica de empleo

e Administracion del trabajo

o Legislacion del trabajo y relaciones laborales

o Condiciones de trabajo

o Desarrollo gerencial

o Cooperativas

e Seguridad social

« Estadisticas laborales

e Seguridad y salud en el trabajo

La OIT es la Gnica organizacion del sistema de las Naciones Unidas que cuenta
con una estructura tripartita, en la que los trabajadores y los empleadores
participan en pie de igualdad con los gobiernos, en las labores de sus 6rganos de

administracion.

La OIT realiza su labor a través de tres 6rganos principales:

o Conferencia Internacional del Trabajo: reune todos los afios a
representantes de gobiernos , empleadores y trabajadores de los paises
miembros, establece normas laborales internacionales y constituye un foro
para el debate de cuestiones sociales y laborales de gran trascendencia
para el mundo

« Consejo de Administracion: es el 6érgano ejecutivo de la OIT y se retne dos
veces al afilo en Ginebra. Dirige el funcionamiento de la OIT, establece el
programa y el presupuesto y examina el incumplimiento de las normas

internacionales del trabajo

10
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« Oficina Internacional del Trabajo: es la Secretaria permanente de la OIT

La OIT cuenta con 2,250 funcionarios que trabajan en la sede y en 40 oficinas

exteriores repartidas en todo el mundo.

Por su labor y en el cincuentenario de su fundacion (1969) recibié el Premio Nobel

de la Paz.

2.1.2 Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Unidad Administrativa. Direccién General de Capacitacién y Productividad

Mision: Enriquecer la calificacion de la persona para que sea mas productiva y la

empresa pueda ser mas competitiva.

Objetivo: Promover el desarrollo de una cultura de capacitacion y productividad,

gue propicie una actitud positiva hacia el trabajo, privilegie el aprovechamiento

racional de los recursos y premie el desempefio, la creatividad y el nivel de

responsabilidad de los trabajadores.

Responsabilidades:

e Coordinar, conjuntamente con la Direccibn General de Empleo, el Servicio
Nacional de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento.

e Organizar, promover, supervisar y asesorar las actividades de capacitaciéon y
adiestramiento de los trabajadores

e Promover la coordinacién necesaria con las dependencias y entidades, de los
distintos sectores para la ejecucion y evaluacion de los programas de trabajo
derivados del Plan Nacional de Desarrollo, en las materias de capacitacion,
calidad y productividad

e Coordinar, promover y evaluar la organizacién e imparticion de cursos de

capacitacion

11
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e Promover la realizacién de los planes y programas de capacitacion en las
empresas, evaluarlos, y en su caso aprobarlos, asi como llevar posregistros
correspondientes

2.2 Leyes y Reglamentos que regulan la capacitacion

2.2.1 Constitucion

Obligacion de los empleadores de proporcionar capacitacion y adiestramiento para
el trabajo.

Articulo 123, fraccion Xl del apartado “A”

“Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permite elevar su nivel y
productividad conforme a los planes y programas formulados, de comudn
acuerdo por el patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social”.

2.2.2 Ley Federal del Trabajo

Ley Federal del Trabajo

El articulo 3°. Consagra el interés social de promover y vigilar la capacitacion y
adiestramiento de los trabajadores.

Articulo 25 fraccidén VII, sefiala que los trabajadores deben ser capacitados y
adiestrados en los términos de los planes y programas establecidos o0 que se

establezcan en las empresas, conforme la Ley Federal de Trabajo.

12
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Articulo 159 EI trabajo de los menores, a las nuevas reglas de capacitacion y
adiestramiento, se incluye la formacion profesional.
La ley Federal de Trabajo incluye el Servicio Nacional del Empleo, Capacitacién y

Adiestramiento.

Articulo 153- A al 153 —-X regula la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores.

Capacitacién en la formacion y preparacion el ambito de ensefianza aprendizaje
de los trabajadores, adiestramiento a la enseflanza de habilidades y destrezas

para mejorar el desempefio de su trabajo.

153 A Todos los trabajadores tienen derecho a que su patron 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 comun
acuerdo, por el patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobado por la

Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

153-B Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al articulo anterior les
corresponde, los patrones podran convenir con los trabajadores en que la
capacitacion o adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma empresa
o fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores especialmente
contratados, instituciones, escuelas u organismos  especializados, o bien
mediante adhesién a los sistemas generales que se establezcan y que se
registren en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. En caso de tal adhesion,

quedard acargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.

153-C Las instituciones 0 escuelas que deseen impartir capacitacion o
adiestramiento, asi como su personal docente, deberan estar autorizadas y

registradas por la Secretaria del trabajo y Prevision Social.
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153-D Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de los
trabajadores, podran formularse respecto a cada establecimiento, una empresa,

varias de ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada.

153-E La capacitacion o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-A, debera
impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que,
atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrén y trabajador convengan que
podran impartirse de otra manera; asi como en el caso en que el trabajador desee
capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacién que desempefia, en cuyo

caso supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la jornada de trabajo.

153-F La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por objeto:

I.  Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en
su actividad; asi como proporcionarle informacion sobre la aplicacion de
nueva tecnologia en ella;

Il.  Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion;

lll.  Prevenir riesgos de trabajo
IV. Incrementar la productividad; y

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

153-G Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera
capacitacion inicial para el empleo que va a desempefiar, reciba ésta, presentara
sus servicios conforme a las condiciones generales del trabajo que rijan en la

empresa o a la que se estipule respecto a ella en los contratos colectivos.
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153-H Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento estan
obligados a:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades
que conformen parte del proceso de capacitacién o adiestramiento;

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

lll. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que

sean requeridos.

153-1 En cada empresa se constituiran Comisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores
y del patron; las cuales vigilaran la instrumentacion y operacion del sistema y de
los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el
adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a
perfeccionar; todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de las

empresas.

153-J Las autoridades laborales cuidardn que las Comisiones Mixtas de
Capacitaciéon y Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y normalmente,
vigilando el cumplimiento de la obligacion patronal de capacitar y adiestrar a los

trabajadores.

153-k La Secretaria de Trabajo y Prevision Social podra convocar a los Patrones,
Sindicatos y Trabajadores libres que formen parte de la mismas ramas industriales
0 actividades, para constituir Comités Nacionales de Capacitacion y
Adiestramiento de tales ramas industriales o actividades, los cuales tendran el

caracter de 6rganos auxiliares de la propia Secretaria.
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Estos comités tendran facultades para:

VI.

Participar en la determinacion de los requerimientos de capacitacion y
adiestramiento de las ramas o actividades respectivas;

Colaborar en la elaboracion del Catalogo Nacional de Ocupaciones y en
la de estudios sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en
existencia y uso en las ramas o actividades correspondientes;

Proponer sistemas de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo,
en relacion con las ramas industriales o actividades correspondientes;
Formular recomendaciones especificas de planes y programas de
capacitacion y adiestramiento.

Evaluar los efectos de las acciones de capacitacion y adiestramiento en
la productividad dentro de las ramas industriales o actividades
especificas de que se trate; y

Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constancias
relativas a los conocimientos o habilidades de los trabajadores que

hayan satisfecho los requisitos legales exigidos para tal efecto.

153 L La Secretaria del Trabajo y Prevision Social fijara las bases para

determinar la forma de designacion de los miembros de los Comités

Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, asi como las relativas a su

organizacion y funcionamiento.

Ademéas podra consignarse en los propios contratos el procedimiento conforme

al cual el patron capacitara y adiestrara a quienes pretendan ingresar a

laborar en la empresa, tomando en cuenta, en su caso, la clausula de

admision
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153 M En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la
obligacién patronal de proporcionar capacitacion y adiestramiento a los
trabajadores, conforme a planes y programas que satisfagan los requisitos

establecidos en este capitulo.

Ademas, podra consignarse en los propios contratos el procedimiento
conforme al cual el patron capacitard y adiestrara a quienes pretendan
ingresar a laborar en la empresa, tomando en cuenta, en su caso, la clausula

de admision.

153 N dentro de los quince dias siguientes a la celebracion, revision o prorroga
del contrato colectivo, los patrones deberan presentar ante la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, para su aprobacion los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento que se haya acordado establecer o, en su caso,
las modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y programas ya

implantados con aprobacion de la autoridad laboral.

153 O Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, deberan
someter a la aprobacién de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
dentro de los primeros sesenta dias de los afios impares, los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento que, de comdn acuerdo con los
trabajadores, hayan decidido implantar. Igualmente deberan informar respecto
a la constitucién y bases generales a que se sujetara el funcionamiento de las

Comisiones Mixtas de capacitacion y Adiestramiento.
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153 P El registro de que trata el articulo 153 —C se otorgara a las personas o

instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores,
estan preparados profesionalmente en la rama industrial o actividad en
gue impartiran sus conocimientos;
Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y
Previsibn  social, tener conocimientos bastantes sobre los
procedimientos tecnolégicos propios de la rama industrial o actividad en
la que pretendan impartir dicha capacitacién o adiestramiento; y
No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algun
credo religioso, en los términos de la prohibicion establecida por la
fraccion IV del articulo 3°. Constitucional.

El registro concedido en los términos de este articulo podra ser
revocado cuando se contravengan las disposiciones de esta Ley.

En el procedimiento de revocacion, el afectado podra ofrecer

pruebas y alegar lo que a su derecho convengan.

153 Q Los planes y programas de que tratan los articulos 153 N y 153 O

deberan cumplir los siguientes requisitos:

Referirse a periodos no mayores de cuatro afos;
Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;
Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el

adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa;
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IV.  Sefalar el procedimiento de seleccion a través del cual se establecera
el orden en que seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto
y categoria,
V. Especificar el nombre y nimero de registro en la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social de las entidades instructoras; y
VI.  Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social que publiquen en el Diario Oficial de la
Federacion.
Dichos planes y programas deberan ser aplicados de inmediato por

las empresas

153 R Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la preparacion de tales
planes y programas ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, ésta los
aprobara o dispondrd que se les hagan los modificaciones que estime
pertinentes; en la inteligencia de que, aquellos planes y programas que no hayan
sido objetados por la autoridad laboral dentro del término citado, se entenderan

definitivamente aprobados.

153 S Cuando el patron no dé cumplimiento a la obligacion de presentar ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social los planes y programas de capacitacion
y adiestramiento, dentro de plazo que corresponda, en los términos de los
articulos 153 N y 153 O, o cuando presentados dichos planes y programas, no
los lleven a la préctica, sera sancionado conforme a lo dispuesto en la fraccion
IV del articulo 878 de esta ley, sin perjuicio de que en cualquiera de los dos
casos, la propia Secretaria adopte las medidas pertinentes para que el patron

cumpla con la obligacion de que se trata
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153 T Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de
capacitacion y adiestramiento en los términos de este capitulo, tendran derecho a
gue la entidad instructora les expida las constancias respectivas, mismas que,
autentificadas por la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de la
empresa, se haran del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a
través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretaria las registre
y las tome en cuenta al formular el padron de trabajadores capacitados que

corresponda, en los términos de la fraccion IV del articulo 539

153 U Cuando implantado un programa de capacitacion un trabajador se niegue
a recibir ésta, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el
desempefio de su puesto y del inmediato superior, deberd acreditar
documentalmente dicha capacidad y presentar y aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia que sefiale la Secretaria de Trabajo y

Prevision Social.

En este dltimo caso, se extendera a dicho trabajador la correspondiente

constancia de habilidades laborales

153 V La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el
capacitador, con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un

curso de capacitacion

Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social para su registro y control, listas de las constancias que se hayan expedido

a sus trabajadores
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Las constancias de que se trate surtirdn plenos efectos, para fines de ascenso,
dentro de la empresa en que se haya proporcionado la capacitacion o

adiestramiento

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

acreditara para cual de ellas es apto

153 W Los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan el Estado, sus
organismos descentralizados o los particulares con reconocimiento de validez
oficial de estudios, a quienes hayan concluido un tipo de educacion con caracter
Terminal, seran inscrito en los registros de que trata el articulo 539, fraccion 1V,
cuando el puesto y categoria correspondientes figuren en el Catadlogo Nacional de

Ocupaciones o sean similares a los incluidos en él.

153 X Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante las Juntas de
Conciliacion y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la

obligacién de capacitacion o adiestramiento impuesta en este capitulo.
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2.2.3 La Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Articulo 40 de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) Formacion

profesional, capacitacién y adiestramiento.

a) Fomentar el desarrollo de la capacitacion y adiestramiento en y para el
trabajo, asi como para efectuar investigaciones, prestar servicios de
asesoria e impartir cursos de capacitacion que para incrementar la
productividad en el trabajo requieran los sectores productivos del pais en
coordinacion con la Secretaria de Educacion Puablica.

b) Establecer y dirigir el Servicio Nacional de Empleo y vigilar su
funcionamiento.

c) Estudiar y proyectar planes para impulsar la educacion del pais.

2.2.4 Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social

Articulo 23 Direccién General de Capacitacion le corresponde:

1. Participar en el servicio nacional de empleo, capacitacion y adiestramiento,
Unicamente por lo que se refiere a la capacitacion y adiestramiento de
trabajadores en activo.

2. Organizar, promover Yy supervisar y asesorar las actividades de
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores.

3. Promover la coordinacién necesaria con las dependencias y entidades de
los distintos sectores, para la ejecucion y evaluacion de los programas de
trabajo derivados del Plan Nacional de Desarrollo en materia de

capacitacion
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4. Realizar en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes, las investigaciones, andlisis y propuestas de accion
dirigidas a la vinculacion entre los procesos de capacitacion para el trabajo
y en el trabajo con los requerimientos del aparato productivo.

5. Disefar y establecer los criterios generales, requisitos y procedimientos que
deben atender los patrones para acreditar el cumplimiento de las
obligaciones que sefiala la ley en materia de capacitacion y adiestramiento

6. Promover y proporcionar la asistencia técnica necesaria para la oportuna
constitucion y el correcto funcionamiento de las comisiones mixtas de
capacitacion y adiestramiento en los centros de trabajo

7. Estudiar y expedir convocatorias en su caso, para integrar comités de

capacitacion y adiestramiento

Instituto de Capacitacion de la Industria de la Construccion (ICIC)
Instituto de Capacitacion Azucarera (ICIA)

Instituto de Capacitacion automotriz (ICA)

Centro de Capacitacion Textil (CATEX)
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3. Perfil del capacitador

El capacitador debe tener un perfil definido en virtud de que en él recae la
responsabilidad de conceptualizarla, practicarla y lograr los resultados para
proponer las medidas tendientes a elevar el desempefio, la productividad y
mejorar la calidad, ademas de mantener a las personas integradas con equipos de
trabajo, motivadas y bien dirigidas.
e Conocimientos: Preparacion acorde con los requerimientos
e Formacion académica
e Experiencia: depende en gran medida el cuidado y diligencia profesional
e Conocimiento de casos practicos: derivada de la capacitacion, o formacion
obtenida en centros de trabajo o estudio.
e Conocimiento personal: Liderazgo, inteligencia, interés en aprender,
apertura de conocimiento.
e Prever costo y tiempo estimado
e Habilidades y destrezas: actitud positiva, debe ser objetivo, responsable,
integro, confidencial, compromiso, equilibrio, honesto, institucional, critico,
imparcial, tener iniciativa y creatividad, organizado, espiritu de servicio,

tomador de decisiones.
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3.1 Habilidades

Entendida como la capacidad que tiene un individuo de realizar varias tareas en
un trabajo.

Las siete dimensiones mas frecuentes citadas que componen la habilidad

10

son.

Aptitud numérica: Habilidad para la velocidad y precision aritmética
Comprension verbal: Habilidad para entender lo que se lee o se escucha y
la relacion entre las palabras

Velocidad perceptual: Habilidad para identificar las similitudes y diferencias
visuales rapidamente y con comprension

Razonamiento inductivo: Habilidad para identificar la secuencia logica en un
problemay luego resolverlo

Razonamiento deductivo: Habilidad para usar la légica y evaluar las
aplicaciones de un argumento

Visualizaciéon espacial: Habilidad de imaginar como se veria un objeto si se
le cambiara de posicion

Memoria: Habilidad de retener y recordar experiencias pasadas

The Bigger Picture: Reorganizing Work , Industry Week, 2 de agosto de 1993, p.24
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3.2 Conocimientos y experiencia

El conocimiento genera analisis en forma sistematica, la valoracion del
conocimiento y de la producciéon generada en torno a un campo de investigacion
durante un periodo determinado, permite identificar los objetos bajo estudio y sus
referentes conceptuales, las principales perspectivas teoricas, metodolégicas,
tendencias y temas abordados, los problemas de investigacion y ausencias, asi

como su impacto y condiciones.™

Para desarrollar el analisis en el conocimiento es necesario contar con mapas
conceptuales, que identifiguen al conocimiento explicito dentro de cada
especialidad o profesion.

La experiencia se va generando en la condicibn o estado en que se de un

conocimiento directo de algo, con la préactica.

11 . . e .. ~
Con base en la Jornada, Open Source y empresa, Consultores, “Definicidn de conocimiento” Espafia,
2002
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4. Perspectivas de la capacitacion

4.1 E-learning

Conocida en otros paises como teleformacion o teleaprendizaje, E-Learning es
una oferta de formacion a distancia que debe de incorporar un medio tecnoldgico
para facilitar algunas de las funciones de aprendizaje: Leer, compartir, observar,

discutir, a través de programas educacionales y sistemas de aprendizaje.

Urdan y Weggen (2000) define “e-learning” como el desarrollo de contenidos a
través de cualquier medio electrénico, incluyendo Internet, intranet, extranets,

satélites, cintas de audio-video, television interactiva y CD-ROM”.

Ventajas: Permite a los alumnos estudiar en su propio escritorio, entrenamiento

simultdneo a muchos participantes, ahorro en costos por participante.

Desventajas: Falta de experiencia, de recursos humanos, vision, procesos,
habilidades.

Internet: Es una red informética, conjunto de ordenadores desplegados por todo
el mundo y conectados entre si intercambiandose informacion.

Es una red libre, cualquier persona puede acceder a ella desde cualquier punto
del planeta, de la misma forma que no existe ningun tipo de restriccién para toda

la informacion que circula por la misma.

Con relacién al aprendizaje, se organiza, aprende y se apoya en los medios

necesarios para facilitar la comprension.
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Intranet: es una red de ordenadores privada basada en los estandares de
internet, las intranets utilizan tecnologias de Internet para enlazar los recursos
informativos de una organizacion, desde documentos de texto a documentos
multimedia, desde bases de datos legales a sistemas de gestion de documentos.
Las intranets pueden incluir sistemas de seguridad para la red, tablones de

anuncios y motores de busqueda.

Formacion a través de Internet:
Interactiva: Los alumnos se comunican unos con otros, llamado también (Chat).
Multimedia: Elementos multimedia, como textos, video
Sistema abierto: Se tiene libertad para moverse dentro del dispositivo de
formacion
Basqueda on-line: Se utiliza como medio en Internet para busqueda de
informacion
Independencia de espacio, tiempo y dispositivo: Formacién a través de cursos por
Internet
Publicacion electronica: Publicacion de trabajos al publico en general
Recursos on line: Acceso instantaneo e ilimitado a una gran cantidad de recursos
de formacién
Distribuido: Los documentos se distribuyen en cientos de redes y servidores de
todo el mundo
Comunicacioén intercultural: Formacion a través de Internet permite que los
alumnos y formadores de diferentes paises se comuniquen
Multiplicidad de expertos: Expertos en diferentes zonas geograficas
El alumno controla su aprendizaje: Permite crear un ambiente de aprendizaje

No discriminacion: Conocimiento inter independiente del lugar en que se viva
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Extranets

Satélites: El alquiler de espacio en satélite es elevado, sin embargo se utiliza para
clases presénciales a una variedad de centros receptores dotados de un
televisor, asi como de ordenadores para remitir las preguntas u opiniones de los

alumnos.

Cintas de audio-video:

Television interactiva: La television interactiva es un aparato conectado a Internet,
da la posibilidad de repeticiones instantdneas de imagen en vivo permite que los
usuarios reciban correo electrénico, accedan a servicios, y apoya a la educacion a

distancia.

CD-ROM: es un disco compacto de memoria legible, aunque no es escribible, por
eso sus siglas en ingles son la abreviatura de compact disc read only memory,
pesa menos de 30 gramos, la capacidad de almacenamiento normal es de 650 o
700 MB.

4.1.1 Ejemplo asesoria en linea con apoyo en la tecnologia en Internet *2
La educacion a distancia es una modalidad que permite la educacion

mediante diferentes métodos, técnicas, estrategias y medios, en una situaciéon en
el que estudiantes y profesores se encuentran separados fisicamente y solo se

relacionan de manera presencial excepcionalmente.

La educacion que recibe cada participante es conforme a la medida de sus

necesidades.

12 Elaboracion propia. Ejemplo de calendario de actividades elaborado con base en los datos del curso Formacién de
asesores (CUAED 2008) y apuntes de la asignatura de Taller de reclutamiento y seleccion, Plan de Estudios FCA-UNAM.
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Un participante debe tener alta motivacion, ser independiente para el estudio,
autonomia para la investigacion documental, disciplinado en los tiempos
destinados al estudio, compromiso en el logro de objetivos y responsable de su

aprendizaje.

Las ventajas que nos proporciona este sistema es que no tenemos que
desplazarnos a un lugar determinado para tomar clase, ya que podemos desde
cualquier parte entrar en comunicacion, para tomar algin curso, sin importar el

sitio geografico.

Son programas de estudio interactivos, asesoria y atencion personalizada, y se

desarrolla la especializacion hacia un tema determinado.

Se deben tener conocimientos y experiencia previa en el manejo de Internet y

correo electrénico.

Plataforma: La educacion en linea nos permite el acercamiento a la ensefianza y

aprendizaje, utilizando tecnologia de informacion a través de la Web.
El sitio Web se disefia para dar pié a las actividades de aprendizaje en linea.
Las actividades de aprendizaje, son la base académica para valorar los logros, y

la forma como se ha aprendido, se debe estar seguro que se registro

adecuadamente.
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Aplicacion de tecnologia, herramientas y plataformas basadas en Web, para el

desarrollo de actividades educativas en e-learning.

Nos permite llevar a cabo el desarrollo de gestibn de aprendizaje, asesoria y

proyectos educativos.

Metodologia: Paquete didactico, en el que se encuentran los datos del curso,
introduccion, instrucciones, temario, textos a utilizar, imagenes, actividades

programadas, guias de estudio, ejercicios, lecturas, entre otros.

Se puede contar con uno o varios asesores, los cuales apoyan a los
participantes en el desarrollo del curso, la forma de estar comunicados, es a traves

del correo electrénico, foros de discusion y el Chat.

El curso se puede dividir en subtemas o unidades de aprendizaje, ya sean

tedricos, practicos, o interrelacionados.

El asesor tiene la obligacion de revisar la carpeta personal de cada participante
que este apoyado, dando respuesta a los mensajes electronicos, sin pasar el

tiempo destinado que se haya sugerido.

El correo electrénico es el medio por el cual el asesor y el participante estaran

comunicados.

Foros de discusién: Se abordan diferentes temas, aqui se exponen los

conocimientos, comentarios, ideas, o dudas que el participante tenga.
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Chat: Es otro medio para estar comunicados tanto participante como asesor, e
intercambiar ideas, comentarios o dudas, los horarios son establecidos previa
planeacion.

La carpeta de trabajo personal de cada participante: Se encuentran las
actividades a realizar con un comentario del asesor, en algunos casos cuando se
va contestando, los asesores asignan calificaciones.

Ejemplo especifico

SEMINARIO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Objetivo general del curso: aplicar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, con el propdsito de allegarse de personal acorde a las necesidades de la
organizacion.

Requisitos técnicos:

Computadora con acceso a Internet

Contar con una direccion personal de correo electrénico

Disponer de una impresora para imprimir el material del seminario

Requisitos académicos: ninguno

Estructura temética

I. Relacion del reclutamiento con otras funciones administrativas

Il. El proceso de reclutamiento

lll. Fuentes y medios de reclutamiento
IV. La seleccién de personal

V. Lainduccidén de personal

Caracteristicas:

Area: Recursos humanos

Horas por clase: 2 Total de horas: 68

Modalidad: Linea

Acreditacion: Para acreditar el curso, serd necesario realizar las actividades
sefialadas en el calendario, asi como participar en las salas de discusion.

Materiales didacticos: El material de trabajo se encuentra disponible en formato
electronico (lecturas y ejercicios; actividades de aprendizaje, autoevaluaciones,
sitios de interés)

El participante contara con el apoyo del asesor y el medio de comunicacién
para la asesoria sera el correo electrénico.

Carpeta de trabajo personal: En éste documento el alumno participante
encontrara el registro de sus evaluaciones, tareas, lecturas, participacién en foros,
etc.

Asesor: LA. Leonardo Guerrero Vazquez
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EJEMPLO. Cuaderno de actividades

UNIDAD I. Relacién del reclutamiento con otras funciones administrativas
Actividad Instrucciones Fecha de

1.1 Para conocer el ambito de aplicacién de 5%
la funcién de reclutamiento con las demas
funciones de recursos humanos, efectue la
lectura del documento: Un eslaboén perdido
en el plan estratégico de Gary Latham.
Enseguida elabore un comentario para el
foro de discusién del grupo.

1.2 Realice la lectura del documento: 5%
Alinear los recursos humanos con los
objetivos empresariales, George Dreher,
enseguida escriba:
1. ¢Cual es para usted el papel de
recursos humanos en la formulacion
de las estrategias?

2. Mencione los signos de competencia
de los recursos humanos en la
funcién de reclutamiento y seleccion

3. ldentifique los factores de
congruencia externa e interna para
el reclutamiento

1.3 A partir de la lectura del siguiente 5%
documento elabore un ensayo de tres
paginas:
Capitulo 10. Reclutamiento, seleccion y
formacion. Libro: Master en gestion de
personas

Bibliografia para el desarrollo de la actividad:

PICKFORD, James (coord), Master en Gestion de Personas. La guia mas
completa para convertirse en un experto en Recursos Humanos, Espafia, Prentice
Hall. Master Financial Times, 2003, 326 pp.
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Una consultaria sera exitosa
Cuando exista un compromiso por parte de la autoridad directiva, perspectivas

gue se apegan a la realidad, no exista dependencia de los consultores, buscar

soluciones minuciosas y cuidadosas, estrategias adecuadas.

Para diagnosticar se deben identificar variables que establezcan relaciones, para
iniciar el analisis del posible problema, se puede llevar a cabo a través de la
observacion directa, entrevistas y cuestionarios, encuestas, técnicas de

administracién y fuentes de informacion.

Podemos ocupar los métodos de validacion grafica, es el conjunto de técnicas
que comprenden la presentacion de una imagen de datos de calidad, en tal forma

gue esa imagen proporcione las bases para una decision y una accion.

Los métodos de validacion analiticos, consisten en una serie de técnicas que se
refieren al analisis mateméatico de los datos de la calidad de la informacién, los
calculos matematicos y los procedimientos relacionados pueden resultar de poco

interés para el consultante, pero deberan ser operados por el consultor.

Los indicadores
Nos dan confiabilidad y validez, con porcentajes de error en estimaciones,

correlacion, problemas identificados y error promedio entre otros.
Los indicadores nos dicen de manera cuantitativa algo importante acerca de
nuestro producto, servicio y procesos, nos sefialan si cumplimos con nuestras

metas, procesos Yy sistemas a fin de tomar decisiones.
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Un plan de implementacion C201.03 ElI EP1, EP2, EP3, EP4, EA1, conforme
al listado de cotejo que marca CONOCER (Consejo de Normalizacion y
Certificacion de Competencia Laboral)
Plan de implementacion
El resultado esperado del sistema a instalar
La programacién y responsables de las actividades
La calendarizacion de las actividades a desarrollar
Indicadores de avance de las actividades
Mecanismos de control y seguimiento de las actividades
Recursos a utilizar
Las acciones y tiempos para la capacitacion del personal involucrado

El cargo y nombre de quienes pueden autorizar modificaciones al plan

© ©® N o g~ 0D RE

Comunicado a los participantes en la implementacion

10.Los recursos a utilizar incluyen: recursos humanos, economicos, materiales
y equipo.

11.El comunicado a los involucrados en la implementacién incluye: La
descripciéon de sus responsabilidades y el tiempo y fechas que seran
requeridos

12.Los cambios al plan de implementacion estan registrados y aprobados por
el personal autorizado

13.El reporte de implementacién se presento con el debido orden, limpieza en
tiempos y fechas establecidas

La documentacion de implementacién del sistema de ayuda contiene:

14.Los avances alcanzados

15. Las desviaciones detectadas

16.Las decisiones tomadas

El reporte de cada etapa incluye

17. El resultado esperado y alcanzado

18. Las decisiones tomadas sobre las desviaciones detectadas

19. Los resultados estimados y reales empleados en la implementacion
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4.2. Consultoria

Es un proceso de ayuda que se obtiene de una relacién establecida entre una
persona o personas que tratan de resolver un problema o desarrollar una idea o

plan, y otras u otras que intentan ayudar en estos esfuerzos.

Los tipos de consultoria
» Interna: Se realiza por una o varias personas, que estan dentro de la

estructura de la organizacion, ayudan a entender y actuar lo que sucede a
su alrededor, ya que conoce a la organizaciéon, aunque no todos lo
consideran experto.

» Externa: Personas que son independientes de la organizacion y expertos en
el ramo, sistema de informaciéon que resuelve un problema en concreto a
través de la investigacion, por medio de procesos, toma riesgos y da
soluciones concretas.

Requiere tiempo y esfuerzo para conocer la necesidad del cliente.

Tipos de consultoria:
Facilitador: Ayuda al cliente a buscar la causa de su problema.

Experto: Contratado para resolver una situacion especifica

Proceso de consultoria
Contacto- relacion con el sistema cliente

Contrato- Bases juridicas, econdmicas, técnicas, profesionales y personales en
las que queden registradas a través de un convenio por ambas partes

Diagnostico-Determinar cuél es el problema a resolver preferentemente en
forma conjunta con el cliente

Planeacion-Definir objetivos, estrategias, tiempos, recursos y actividades que
se desarrollaran

Accion- Realizar las actividades planeadas para lograr los objetivos

Evaluacion- Andlisis de los logros y avances obtenidos para retroalimentar al

cliente
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20. Los conocimientos y habilidades obtenidos por los participantes y los
cambios realizados contra el plan de implementacion

21. Los cambios realizados contra el plan de implementacién

22. El reporte de implementacién se presento con el debido orden, limpieza en

tiempos y fechas establecidas

4.3 Aprendizaje

El aprendizaje, surge del individuo como resultado de sus propios esfuerzos, la
capacitacion orienta a dicho aprendizaje con una actividad planeada, para que el
personal sea directivo, ejecutivo y operativo, pueda incrementar mas rapidamente

Sus conocimientos, actitudes, destrezas, habilidades y capacidades.

3aprender transcurre sobre la base de leyes, con base en el proceso de F.

Rodriguez, Barreiro y otros, pp 24-27

1. La ejercitacion: Los individuos recuerdan con mayor claridad y durante mas
tiempo, aquello que han repetido y ejercitado.

2. El efecto, el éxito o fracaso en la ejecucion de una tarea, implica un
determinado grado de gratificacion o frustracion para la empresa

3. La primacia, en igualdad de condiciones, la primera experiencia crea una
impresion mas fuerte e imborrable que las sucesivas

4. Laintensidad, las vivencias asociadas a un impacto emocional
La utilidad, conocimiento adquirido, memoriza con mayor facilidad y

disminuye la probabilidad del olvido.

3 Rodriguez Valencia Joaquin, ”Administracion moderna de personal”, Ed. ECAFSA pp 262
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El aprendizaje conductivo

El aprendizaje no solo es un cambio de conducta, sino también se capacita a las
personas para tener experiencia, se aprende ensayando de un método de
transmision de conocimientos, es decir la ensefianza de tipo programada, se da
una serie de instrucciones y se controla a través de un sistema de respuestas
correctas, analisis de tareas elaboradas. La capacitacion presencial ha sido
importante en sus hallazgos y propuestas en los disefios de los programas para
predeterminar lo que se ensefara especificando contenidos y formatos, asi como

las estrategias para transmitir informacion de responsabilidades y actividades.

Para considerar el aprendizaje conductivo, se considera la estructura, las teorias
del aprendizaje ofrecen una explicacién sistematica, coherente y unitaria de la

forma de prender.

La teoria del aprendizaje cognitivo son el conjunto de conceptos e ideas que un
individuo posee en determinado campo del conocimiento, son ideas que ya se

sabeny se desea relacionar con ideas para interactuar.

En la teoria mecanica del aprendizaje, se almacena informacién pero no se

interactia y se asocian las ideas, no se tienen conocimientos preexistentes.

Los dos tipos de aprendizaje pueden ocurrir en la misma capacitaciéon que se

otorgue.

En el aprendizaje por recepcidn se busca que se conozca las teorias, modelos y
leyes, para incorporar las ideas reproduciendo o recordando, en un momento

posterior que se requiera utilizar esta informacion.
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En el aprendizaje por descubrimiento se reordenan las ideas, se integra con la

estructura cognitiva, y se reorganiza a fin de tener el aprendizaje adecuado.

Andragogia

Estudio y aplicacién de la forma en que aprenden los adultos.

Nueva actitud frente al problema educativo, ciencia y arte de educacion de los
adultos, los adultos aprenden cuando sienten la necesidad, se tiene una
estructura y proposito definidos, para resolucién de problemas reales, cuando se

requieren conocer nuevos métodos, técnicas, sistemas, procesos.



5. La capacitacion y su interrelacion con otras teorias, modelos y técnicas

5.1 Capital Intelectual

Euroforum 1998, conjunto de activos intangibles de una organizacion que pese a
no estar reflejados en los estados contables tradicionales, en la actualidad genera

valor o tiene potencial de generarlo en lo futuro.

También se le define como la suma de conocimientos y sinergia de todos los
conocimientos que redne una compafia, toda la experiencia acumulada en sus
integrantes, todo lo que ha conseguido en términos de relaciones, procesos,
descubrimientos, innovaciones, presencia en el mercado e influencia en la

comunidad.

En los ultimos afios del siglo XX no tan solo el capital financiero es el que desean
las organizaciones, ahora el llamado capital intelectual por medio del
conocimiento organizativo, aprendizaje, capacidades, habilidades, destrezas y

experiencia, se ha elevado.
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1“Segun William  Miller autor del libro como inspirar creatividad donde
trabajamos, el capital intelectual se divide en cuatro partes, capital humano, capital
de renovacion, capital estructural y capital relacional, corresponden a las cuatro

formas de crear ventajas sostenibles.

El conocimiento no es lo mismo que la inteligencia, el primero es una sintaxis de la

informacion, la inteligencia es lo que hace falta para crear conocimiento.

Es el conocimiento intelectual de wuna organizacién, formado por los
conocimientos, capacidades, habilidades, destrezas y experiencia, produciendo un
valor intangible, formando activos intransferibles, lleva a que el personal desee
invertir todo su talento en la organizacién, con un nivel de implementacion y
participacion, para ello es necesario el aprendizaje en las organizaciones el cual
se puede adquirir de diversas formas, aunque una de ellas es la capacitacion, ya
gue aumenta la aportacion que le puedan dar los miembros de la organizacién, en

las actividades y funciones a ellos encomendada.

La aportacion de ideas nuevas, lleva a adquirir conocimientos, por lo que se
requiere el aprendizaje por medio de la capacitacion, el valor del conocimiento

entonces adquiere valor y hace que se cotice en forma mas elevada.

El capital humano se debe convertir en capital intelectual, esto se logra a través de
renovacion continua, transformaciones, innovacion y conocimiento individual del

personal que forma la organizacion.

1

4 www.monografias.com/trabajos 13/capintel/capintel/shtn
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El modelo de Technology Broker, desarrollado por Annie Brooking, fundadora y
consultora de la misma empresa, es lider en servicios de capital intelectual,
menciona que se puede dividir en cuatro partes, activos de mercado (marcas,
clientes, imagen, capacidad de colaboracion), activos humanos (educacion,
formacion profesional, conocimientos especificos del trabajo, actividades), activos
de propiedad intelectual (patentes, derechos de disefio, secretos comerciales),
activos de infraestructura (filosofia del negocio, cultura organizativa, sistemas de
informacién), la suma de activos tangibles fisicos, financieros y capital intelectual

da como resultado el valor del mercado de una empresa.

El capital humano se debe cuantificar, desarrollando el capital intelectual que dara

como resultado la mejora de la eficiencia organizativa.

5.2 Productividad

La productividad se puede definir como la relacion entre la cantidad de bienesy

servicios producidos y la cantidad de recursos utilizados.

La productividad nos lleva a tener calidad, bajos costos, estandares, tiempos,

innovacién, nuevos métodos de trabajo y tecnologia.

La productividad es la relacion entre insumos y productos, la eficiencia representa
el costo por unidad de producto.
Numero de unidades producidas, insumos empleados.
La férmula se convierte entonces en productividad
Produccion a + produccion b + produccion n
Otra forma de medir la productividad es:
Ventas netas de la empresa, salarios pagados

P=100* (Productividad observada)/ (Estandar de productividad)
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La productividad observada es la productividad medida durante un periodo
definido, (dia, semana, mes y afio), el estdndar de productividad es la

productividad base o anterior que sirve de referencia.
5.3 Evaluacion de desempeiio

La evaluacién del desempefio es una técnica de direccién, nos apoya en la

solucion de integracion del personal o al puesto.

La evaluacion del desempefio es una experiencia de aprendizaje.

La evaluacién de desempefio depende de los estrategas de la organizacion, para
desarrollar programas que aumenten la productividad, y los objetivos

organizacionales.

Con la evaluacion de desempefio se pueden medir las cualidades, iniciativa, y
calidad del personal, para incrementar su productividad, depende también del

esfuerzo individual con relacion a sus capacidades y conocimientos.

Se debe considerar el perfil del puesto, y los acuerdos que se tienen entre jefe y

subordinado.

15El éxito o fracaso de un programa de evaluacion del desempefio depende de la
filosofia subyacente al mismo y de las actitudes, habilidades de los responsables

de su alimentacion.

La evaluacion del desempefio es una forma de verificar como se desarrollan las
labores en el puesto, retroalimentar para mejorar, cambio de actitud y ofrecer con
ello compensaciones, promociones, reclasificaciones, aumento en tabulador

salarial, 6 incrementar premios por productividad.

> Arthur W. Sherman Jr. Y George W. Bohlander, Administracion de Recursos Humanos, Editorial
Iberoamericana, 1994
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La evaluacion esta determinada por el costo y beneficio de una persona, a fin de
optimizar y dar beneficos a la organizacion, puede apoyar en la division del
trabajo, en los roles y puestos a fines, tareas especializadas.

Si se verifica un desempefio ineficiente, puede indicar la necesidad de
capacitacion.

Mediciones del desempefio: Son sistemas de calificacion de cada labor, y deben
ser confiables y califican el desempeifio.

Objetividad: Son las calificaciones que resultan verificables y cuantitativas.

Validez: Deben retratar lo mas fielmente posible la efectividad de la persona
calificada.

Confiabilidad: Medidas de eficiencia deben ser consistentes.

Estandares de desempefio: Parametros que permiten tener medidas acordes y

adecuadas para evaluar eficiencia y productividad.

5.4 La nueva cultura laboral (Un cambio de actitud)

La nueva cultura laboral conlleva a desarrollar nuevas estrategias de
perfeccionamiento y actualizacion de los trabajadores y empleados de una
organizacion, con el fin de tener nuevas oportunidades, esto repercute en

beneficios para las organizaciones con mejores niveles productivos.

La nueva cultura de trabajo, trata de permitir al trabajador una mejor forma de
adquirir ventaja competitiva, tener una vida plena tanto en su vida personal como

en su trabajo.

La nueva cultura laboral fue pactada en 1995, por el sector patronal y
trabajadores, va dirigido a un problema importante y de gran dimension que es la
creacion de nuevas fuentes de empleo, y por otra parte el que los trabajadores
gue tienen un empleo lo conserven, se menciona conforme lo indica Abraham
Maslow; a satisfacer las necesidades primarias del trabajador hasta las sociales y

de autorrealizaciéon; considerando para ellos un plan de vida y carrera y en los
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casos que sea necesario adiestrar y capacitar, para que mejoren en su

desempefio laboral.

Lo que guia la cultura del trabajo son valores como la solidaridad, honestidad,

competitividad, disciplina y calidad, basados en el respeto, dignidad e integridad.

Esto lleva a condiciones que hacen favorable la participacion de la productividad

y relaciones laborales.

En México la Nueva Cultura Laboral surge en 1995, pactandose entre el sector
patronal y los trabajadores, va dirigida a un problema importante y de gran

dimension que es la creacion de nuevas fuentes de empleo.

El objetivo que persigue es: generar un marco de trabajo de aplicaciéon nacional
que permita al pais hacer frente a todo tipo de contingencias; que impulse la
evolucién de la economia y apoye la maduracién de una sociedad dispuesta a
emprender acciones de superacidn constante que, por ende, garanticen la

herencia de un mundo mejor para las siguientes generaciones.

La cultura laboral pretende de manera demagdgica considerar el capital humano
de las organizaciones, conforme sus capacidades, habilidades, experiencia
académica y profesional, asi como la parte emocional, la personalidad y la

interaccion con los demas miembros de la organizacion.

Ello se debe ver identificado en las oportunidades para cada miembro de la
sociedad, y en la repercusion de la productividad y rentabilidad de las empresas,
interrelacionadas con las necesidades que hoy en dia tiene nuestro pais. Para ello
se debe intervenir la sociedad, el gobierno y las empresas, conforme al principio
de equidad para cada una, y considerando estrategias acordes a las necesidades,

sobre todo las prioritarias.
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Es necesario verificar los escenarios econdmicos tanto nacionales como
internacionales y de globalizacién, marcando los indices e indicadores econdmicos

gue intervienen en la toma de decisiones y probleméatica de las organizaciones.

Otro factor importante de analisis es la cultura organizacional, identificado como
un sistema de valores y creencias, una forma de relacion entre los individuos,
donde se establecen reglas vy politicas que les permitan llevar a cabo sus

acciones.

Peter Druker menciona que “las limitaciones se pueden ver en la cultura

empresarial”’, cuando los trabajadores no se identifican con la filosofia empresarial.

Los individuos siempre se retnen para realizar actividades colectivas, y cada uno
toma un rol que permite alcanzar las metas, ello supone un proceso de
planeacion, organizacién, direccion y control, asi como liderazgo, motivacién,

equipo de trabajo y una comunicacion adecuada.

Cada organizacion establece su forma para alcanzar los objetivos que se ha
planteado, conforme a los sistemas, procesos y procedimientos que tiene

implementados.

Esta regulacion permite que el desarrollo organizacional y los circulos de calidad
dirigidos a la productividad, considerando dos factores importantes el tiempo y

produccién, se vean beneficiados.
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6. ¢ Como realizar programas de capacitacion?

6.1 Importancia

La capacitacion refiere cambios de conducta y comportamiento en las personas,
ya que esto trae como consecuencia beneficios.

El desemperio del personal se ve beneficiado, ya que su labor y actividades seran
mas productivas y competitivas.

La responsabilidad ante determinadas situaciones en la organizacion también se
vera integrada y desarrollada con iniciativa propia.

Las personas que son capacitadas esperan reconocimiento por parte de la
organizacion, este puede ser personal, o través de promociones, reclasificaciones
o transferencias.

Podemos decir entonces que el curso de capacitacion debe estar disefiado
basado en la deteccién de necesidades, asi como en el desempefio productivo y
competitivo del personal, dirigido hacia los objetivos de la organizacion y del

departamento donde se encuentra el personal capacitado.
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6.2 Necesidades para llevar a cabo un programa de capacitacion

Realizar un estudio a fin de determinar las necesidades de capacitacion,
deficiencias o problemas que se tienen, lo importante es aumentar la
productividad, reduciendo tiempos y costos.

Es probable que al realizar el diagnostico, se encuentre la necesidad de llevar a
cabo un estudio técnico de andlisis de puestos, para verificar los perfiles de cada
nivel jerarquico de la organizacion y de esta forma encausar nuevamente las
actividades y funciones, para que los procesos y sistemas se ajusten mejor, si es
correcto lo anterior, entonces se verificara cuales son los aspectos deficientes del
personal con alguna de las técnicas de evaluacibn de desempefio, y si se
encuentran la necesidad de otorgar capacitacion, se decidirhd a quienes se les

debe dar capacitacion.

La innovacion o cambio de maquinaria puede dar paso a que se tenga que otorgar

capacitacion.

El cambio de sistemas y procesos es otra de las posibilidades que existan en la

capacitacion.

Mejorar, actualizar o perfeccionar, para incrementar la calidad es una forma mas

de dar capacitacion.

Verificar los objetivos y politicas de la organizacién, asi como los de cada

departamento para desarrollar programas de capacitacion.
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Incremento en la ndmina

En el caso de personal de nuevo ingreso, algunas organizaciones otorgan
capacitacion, una recomendacién personal es que se reclute, seleccione y

contrate al personal que cubre mejor el perfil de la vacante.

En los ascensos, promociones y reclasificaciones del personal interno, se debe
verificar perfectamente el inventario de recursos humanos, para determinar quien
cubre mejor el perfil, y otorgar capacitacion en caso de requerirse de cualquier

forma.

En los problemas de produccién, considerar los cuellos de botella (tiempos de
espera entre una actividad y otra), lo mismo con el proposito de verificar la forma
en como se realizan las actividades y como las ejecuta; con lo anterior se podra

establecer el punto en el cual una actividad retrasa el resultado final.

6.3 Fases para llevar a cabo un programa de capacitacion

Un programa de capacitacion debe realizarse en funcion al personal que va

dirigido.

Cuales son los resultados del aprendizaje
» Definir y seleccionar temas

Se ordenan las unidades en secuencia cronolégica
Se estiman los costos de los recursos que seran utilizados

Se consideran las técnicas educativas para evaluar el aprendizaje

YV V V V

Se realiza programa de trabajo de las sesiones™®

' CALDERON Cérdova Hugo, Manual para la Administracién del proceso de capacitacién de personal,
Editorial Limusa, México, 1995
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Las personas que deben asistir al programa de capacitaciéon: Deben contar con
las mismas necesidades, similar educacion, a fin de formar grupos que tengan el

perfil acorde al curso.

El lugar donde se de la capacitacion debe contar con un espacio adecuado,
iluminacion, ventilacion, la tecnologia acorde al curso, instalaciones electrénicas
adecuadas, sistema de sonido, cortinas para accesar a proyector, aparatos cafion,

proyector, computadora, grabadora, etc.

Materiales para cada participante por sesion de cada uno de los temas que se van
a tratar con carpeta que contenga el material de cada tema, diapositivas,

ejercicios, lecturas, casos, entre otros, hojas para tomar apuntes.

El proceso de capacitacién conforme a Hugo Calderén Cérdova

e Presentacion del proyecto: Consiste en la presentacion del planteamiento
general del problema y las acciones a desarrollar para resolverlo. En esta
fase se establece el compromiso formal entre el area usuaria y a unidad de
capacitacion y desarrollo, para la consecucion de un programa.

e Presentacion del programa: Se inicia con las investigaciones de
necesidades de capacitacion y culmina con la exposicion sistematica de un
conjunto de actividades que tiene orden y objetivo determinado: En el
programa se establecen las condiciones a las que deben sujetarse las
actividades, asi como su descripcion, duracién, recursos asignados y
sefialamientos de responsables.

e Operacion de los programas: Las actividades que permiten la aplicacion
de los programas Y el logro de los objetivos del mismo.

e Control del programa: Contiene una serie de acciones evaluatorias que

coadyuban a eliminar los problemas de la operacion de los programas.
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Evaluacion: Se disefian los medios idéneos para establecer hasta qué
punto los capacitados alcanzan los objetivos educativos prefijados
Seguimiento: Permite evaluar el grado de permanencia de la accion

capacitadora y detectar acciones futuras, informe de resultados

6.4 Procedimientos en la capacitacion

Pasos para el proceso de capacitacion®’

1. Analisis de las necesidades

Es un parametro que permite a la empresa medir especificaciones a la empresa.

Se debe desarrollar un analisis bien estructurado y disefiado a fin de no incurrir en

errores, de esta forma el tiempo y costo que se utilice sera bien definido.

Se deben considerar los objetivos organizacionales, el andlisis de las funciones,

asi como el analisis de las personas, conocimiento, habilidades aptitudes y como

mejor su desempefio y sus actitudes.

Qué son las necesidades de capacitacion

El vinculo entre los objetivos de la empresa y las acciones de capacitacion
Una garantia de que la capacitacion es la mejor alternativa para un
problema dado

El punto de partida para planear el desarrollo del personal

El fundamento en que se basan los planes y programas de capacitacion
El principio de la sistematizacién de las acciones de capacitacion dentro de

la empresa

7 MENDOZA Nufiez Alejandro, Manual para determinar Necesidades de Capacitacion, Editorial Trillas,
México 1990
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e EIl conjunto de datos que debe estar presente en las etapas siguientes de
la capacitacion, ya que constituyen el criterio orientador mas importante

e Elreflejo de los intereses de los trabajadores y de la empresa

e Algo dinamico que se transforma en la medida en que las personas y las
empresas sufren modificaciones, ya sea por cambios planeados o por el
tiempo

e Hechos que los trabajadores y sus jefes inmediatos desconocen, o
respecto a los cuales tienen ideas poco precisas

e El resultado de un proceso sistematico y muchas veces complejo en el que
se recomienda participen el personal y los jefes inmediatos del mismo,

ademas de los directivos.

2. Disefio de la instruccion
Los programas de capacitacion, son una serie de pasos que nos permiten

presentar las acciones que se deben realizar para resolver los problemas en el
area de capacitacion.

3. Validacion

Se realiza prueba piloto y revisiones finales

4. Aplicacion
En esta etapa se lleva a cabo la ejecucion del programa de capacitacion
5. Evaluaciony desarrollo

Al terminar el curso de capacitacion se deben considerar indicadores que
evalten la calidad del curso, con ello se puede tener una retroalimentacion para

poder corregir errores.
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Las etapas de evaluacion de un proceso de capacitacion son:
¢ Normas de evaluacion

Parametros establecidos en pasos preliminares en un programa de
capacitacion
e Examen anterior al curso del programa

Diagnosticar el nivel del grupo y realizar cambios conforme a las
necesidades de | 0s participantes
e Evaluacion durante el proceso

Detectar los conocimientos adquiridos durante el curso y ajustar contenidos
e Empleados capacitados

Deberan tener las técnicas y conocimientos necesarios para llevar a cabo el
curso
e Examen posterior al curso
e Realizar comparaciones, a fin de verificar alcances del programa

e Seguimiento, medir la efectividad, comportamiento, motivacion.

6.5 Técnicas para determinar las necesidades de capacitacion

e Observacion: un entrevistador realiza un analisis y diagnéstico sobre
determinado hecho, instrumento guia de observacion, la observacién
puede ser sistematica, se define con precision el hecho a observar, y
causal, se efectia esporadicamente, teniendo conocimientos de lo que se
observa.

e Entrevista: Interrogatorio dirigido por un entrevistador, con el propdsito de
obtener informacion de un entrevistado, las preguntas pueden ser dirigidas,
semidirigidas y abiertas los instrumentos puede ser un guién previamente
establecido o una grabadora.

En la entrevista se debe considerar el propdésito, tipo de actividad que se

desarrolla, el perfil, considerando su educacion.
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Los objetivos de la entrevista son:

Obtener informacién, investigar y diagnosticar, tratar un problema, motivar y

conciliar.

Entrevista dirigida: Es conducida por un entrevistador, apoyandose en una serie

de preguntas elaboradas previamente, para las cuales se esperan respuestas

breves del entrevistado.

Semidirigidas: El entrevistador determina previamente los aspectos sobre los

cuales se desea obtener informacion y durante la entrevista estructurada sus

preguntas, sin perder de vista los puntos centrales.

Cuestionario: Responden a varias preguntas planeadas por escrito y en
forma.

Estas pueden ser preguntas abiertas, cerradas.

Encuestas: Se recaba un formulario a base de caracteristicas del tema que

se platea, para que sean proporcionadas por un sujeto.

Lista de verificacion: Una o varias personas dan su opinién sobre algun
asunto, anotando una marca 0 numero en el material donde se de la

instruccion.

Inventario de habilidades: Se utiliza para determinar quién requiere
capacitacion.

El inventario contiene un formato con columnas para los nombres del
personal, actividades que se desarrollan en el puesto, tanto generales como
especificas, (si se cuenta con analisis de puestos, es mas facil determinar

esté informacion).
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La escala de calificacion, considera el rendimiento y se puede medir conforme a

los indicadores que se deseen.

¢ Junta de trabajo: Se intercambia informacion sobre una funcion realizada
por un grupo de jefes de determinada area de la empresa bajo la direccion

de una persona experimentada en manejo de grupos.

6.6 Programas de capacitacion

6.6.1 Los programas de capacitacion

Los programas de capacitacién pueden ser:

e Por etapas: Se marca el tiempo de duraciéon del curso, por
jerarquias, categorias y niveles.

e Por la naturaleza del curso: Por temas con relacion al perfil de cada
puesto

e Generales: Si son para todos los niveles jerarquicos de la
organizacion, (como son cursos de induccion o actualizacion)

¢ Mixtos: Combinaciones de los otros programas

6.6.2 Planeacion de los recursos humanos, materiales y financieros

e Personal que se requiere para organizar, coordinar, dirigir los cursos,
y dar seguimiento a los resultados, personal que dara el curso
(instructor).

e Material que serd empleado para llevar el curso, carpetas, hojas,
lapices, plumas, correctores, cd., rotafolio entre otros

e Proyector, grabadora, cafion, computadora, entre otros.

e Financieros: Evaluar los costos que se requieren para el personal,

material y otros elementos que se requieran
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Se debe realizar un diagnéstico sobre la contratacion del o instructores, la
calendarizacion del curso por temas, la asistencia- dias- horas, personal que sera
capacitado, el lugar donde se impartira el curso y preparacion del mismo, silla,
mesas, cortinas, ventilacién, notificaciones e invitaciones, circulares, apoyos y
material didactico que sera utilizado, instrumento de evaluacién, reproduccion de

material a los participantes.

e Datos para la identificacion del curso

e Objetivos generales del programa (Para que se otorga el curso, que
necesidades debe satisfacer)

e Objetivos terminales (Lo que se espera de los participantes o del curso
de capacitacion)

¢ Contenido tematico (temas y subtemas)

¢ Objetivos especificos del curso

e Requisitos previos para el curso

e Teécnicas de ensefanza

e Criterios de evaluacion

e Elementos de operacion (costos, inventarios, calendarios de inicio y

termino del curso)

6.6.3 Proceso de ensefianza- aprendizaje del Programa de capacitacion

En este proceso se transmiten conocimientos-habilidades-destrezas, valores,
cambio de actitud, objetivos, procedimientos, sistemas, Yy tareas, funciones que se

deben desarrollar en el puesto.
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Al terminar el curso el objetivo es que el personal tenga un conocimiento mas
amplio de las técnicas, métodos, operaciones, procesos, sistemas entre otros que
puede utilizar para mejorar las funciones y tareas del puesto que desempefia, y
de esta forma desarrollar de una forma mas amplia y sencilla su labor y la
resolucion de problemas que se le presenten. Por ende accedera a niveles de
productividad, crecimiento, desarrollo, y poder asi, concursar para reclasificarse o

promocionarse.

6.6.4 Evaluacion del curso de capacitacion

e Con las evaluaciones, a través de indicadores podemos medir el
grado de conocimiento que logro tener el personal que asisti6 al
curso.

e Detecta deficiencias y a través del curso corregir

e Cambio en la aptitud, actitud, personalidad y conducta por los
participantes, cuando se esta tomando el curso

e Mejoria en el puesto de cada participante

6.6.5 Objetivos de aprendizaje

e Evaluacion inicial: Se miden a través de indicadores los
conocimientos y habilidades que adquieren los participantes

e Evaluacion durante el curso: Proporciona al instructor indicadores
sobre la imparticién del curso y de los participantes

e Evaluacion final: Permite medir el grado de cumplimiento de los
objetivos, como son la motivacion, la eficiencia, conocimientos
adquiridos, destrezas, capacidades y habilidades de los

participantes.
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6.6.6 Seguimiento

Con la capacitacion se logra el mejoramiento constante en las
organizaciones, y se considera que se esta desarrollando una
capacitacion eficaz.

El seguimiento es el proceso que permite verificar el impacto de la
capacitacion tanto en los individuos como en los grupos y en la

empresa, a mediano o largo plazo.®



7. Programa de capacitacion en la consultoria

7.1 Capacitacion basada en normas de competencia laboral

La definicion que hace sobre competencia el Consejo de Normalizacion y

Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER) es el siguiente:

“La aptitud del individuo para desempefiar una misma funcion productiva, en
diferentes contextos de trabajo y con base en resultados esperados, lo que
significa la puesta en evidencia de los conocimientos, las capacidades, los

comportamientos requeridos para el desempefio de una actividad”.

Para realizar diversas actividades, tareas y funciones; se requiere de
conocimientos, habilidades, destrezas, conducta, actitud, aptitud, valores y la
persona competente es la que posee dichos atributos en una éarea de

especialidad, técnica o de operacion.

' RODRIGUEZ Mauro, Formacion de instructores, México 1990
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Anadlisis funcional

Método que se utiliza para identificar las competencias inherentes a una funcién
estratégica en la organizaciébn, misma que esta relacionada con una funcion

productiva.

Una norma es un conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que son
aplicados al desempefio de una funcion productiva a partir de los requerimientos

de calidad esperados por el sector productivo.

La competencia es la capacidad productiva de un individuo, mide su desempefo
en un ambiente laboral y este refleja los conocimientos, habilidades, destrezas y

actitudes necesarias para la realizacion de un trabajo productivo y de calidad.

Objetivo:
Solo se puede hablar de educaciéon cuando se logra un cambio.
La conducta, actitud, conocimientos y habilidades se pueden medir cuando

termina un curso.

La norma establece que el objetivo debe dar resultados de aprendizaje, de esta

forma incrementa la eficiencia.

Los elementos del curso son las funciones béasicas que debe ser capaz de hacer
una persona para desempefar un trabajo. Es la parte constitutiva de una unidad
de competencia describe lo que una sola persona realiza en el marco de una

funcién laboral.
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Beneficios cuando se toma un curso de capacitacion a través de la norma de
competencia laboral:
¢ Mejora condiciones laborales: Reclasificaciones, promociones

e Reconocimiento: Premios de productividad,

laborales

e Desarrollo laboral

e Acceso a mejores oportunidades de empleo

7.2 Ejemplo de un Programa de capacitacion

7.2.1 Elaboracion técnica de curso para el desarrollo de competencia laboral

Redaccion de objetivos: Incrementar la capacidad, conocimientos y habilidades de

las personas.

Conocimientos

Conocimientos
Comprensién
Aplicacién
Andlisis
Sintesis

Evaluacion

Actitudes
Recepcién

Respuesta
Valoracion

Organizacién

mejora de condiciones

Habilidades

Observa
Repite
Imita

Precision
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7.2.2. Clasificacion

e Curso: Se anota lo que el participante debe aprender o hacer
e Tema: Se describe conocimientos particulares
e Subtemas: Conducta y habilidades en su minima expresion

7.2.3 Elaboracion de contenidos légicos y secuenciales de un curso para el
desarrollo de competencia laboral

Temas generales: Se cubren los objetivos de aprendizaje, su nivel y extension.
Subtemas: Enunciados conceptuales de las habilidades principales de los

participantes

7.2.4 Criterios para la seleccién de contenidos teméticos

¢ Nivel de conocimientos de los participantes
e Experiencia de los participantes
e Aplicacion

e Proceso:
e Se basa en el objetivo
e Se recaba informaciéon
e Se busca temas, subtemas

60



PERSPECTIVAS Y TENDENCIAS DE LA CAPACITACION

7.2.5 Recursos didacticos®®

TECNICA
Conferencia o
exposicion

Conferencia o
exposicion

Panel

Mesa redonda

DEFINICION
Es una técnica expositiva
centrada en el instructor y
consiste en  proporcionar
informacién al grupo, al tiempo
gue se limita la participacion
de éste

Es una técnica expositiva
centrada en el instructor y
consiste en  proporcionar
informacién al grupo, al tiempo
gue se limita la participacion
de éste

Exposiciéon de un tema por un
grupo de personas o en forma
individual, con diferentes
enfoques o puntos de vista

Es la discusion de un tema por
un grupo de expertos ante un
auditorio con la ayuda de un
moderador

. Preparacion de la

. Preparacion de la

PROCEDIMIENTO

conferencia,
considerando aspectos tales como:
tiempo, tema, justificacién y auditorio.

. Desarrollo de la conferencia, lo que

incluye la introduccion, la exposicion
de la tesis apoyada con ejemplos,
demostraciones o ilustraciones; un
periodo de preguntas y respuestas, y
finalmente la sintesis del tema
propuesto.

conferencia,
considerando aspectos tales como:
tiempo, tema, justificacién y auditorio.

. Desarrollo de la conferencia, lo que

incluye la introduccion, la exposicion
de la tesis apoyada con ejemplos,
demostraciones o ilustraciones; un
periodo de preguntas y respuestas, y
finalmente la sintesis del tema
propuesto.

El instructor introduce el tema

El instructor presenta a los
expositores

El instructor determina el orden de
las expositores y actia como
moderador

Al finalizar las exposiciones, el
moderador invita al grupo a hacer
preguntas para reafirmar algin
aspecto del tema.

El instructor solicita a los
expositores que cada uno
proponga una conclusién alrededor
del tema.

El instructor introduce el tema y
explica la mecéanica de la mesa
redonda.

El instructor define un aspecto del
tema para su discusion y actua
como moderador.

El instructor fomenta la discusion al
hacer preguntas o solicitar puntos
de vista.

Cada vez que le considere
necesario, el instructor elabora una
sintesis de la discusion.

APLICACIONES
Para proporcionar informacion a
grupos numerosos
Para concentrar informacién en
in tiempo limitado.
Para transmitir informaciéon de
expertos.
Para complementar a otras
técnicas didacticas en la
exposicion de teorias, que no
exceda de 20 minutos.

Para proporcionar informacion a
grupos nuUmMerosos

Para concentrar informacién en
in tiempo limitado.

Para transmitir informaciéon de
expertos.

Para complementar a otras
técnicas didacticas en la
exposicion de teorias, que no
exceda de 20 minutos.

Para transmitir informacién a
grupos NUMerosos

Para lograr una vision
interdisciplinaria en un tema
especifico.

Para lograr sintesis en poco
tiempo

Para complementar a otras
técnicas didacticas al
utilizarse como un medio para
interesar a los participantes.

Para explotar un tema ante
grupos NUMerosos

Para sugerir puntos de vista
diferentes a un grupo

Para proporcionar hechos y
opiniones sobre problemas en
discusion.

Para ayudar al grupo a
enfrentar un problema
polémico.

19 .z .
Elaboracién propia

Seminario de Didactica, FCA-UNAM.

con base en “Continuo de técnicas didacticas de Tannembaum”, apuntes
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TECNICA
Lectura
comentada

Instruccién
programada

Seminario de
investigacion

Estudio de
casos

Foro (forma
directa)

DEFINICION
Consiste en dejar a los
participantes leer un

documento 'y que o
comenten con la direccion
del instructor. Como variante
se puede usar el debate,
cuya mecanica es
semejante.

Es una técnica
individualizada por medio de
materiales que permiten que
el participante dirja su
aprendizaje a su propio
ritmo, gracias a la
retroalimentacién constante
de respuestas correctas

El instructor propone
un listado de temas o
aspectos de la materia que
serdn  investigados  por
pequefios subgrupos de
participantes, de acuerdo
con sus intereses, mismos
que posteriormente  son
presentados al grupo.

Es una técnica que se
centra en los participantes al
propiciar una reflexion o
juicio critico alrededor de un
hecho real o ficticio que
previamente le s fue descrito
o ilustrado. El caso puede
ser presentado como un
documento breve o extenso,
en forma de lectura, pelicula
o grabacion.

Consiste en la
discusién grupal, sobre un
tema, hecho o problema,
coordinado por el instructor
para obtener las opiniones,
llegar a diversos enfoques.

PROCEDIMIENTO
El instructor fija un tema
El instructor selecciona el documento, lo
reproduce y distribuye a los participantes.
El instructor solicita a uno o varios
participantes que lean el documento.
El instructor interrumpe cuando considere
apropiado para hacer comentarios o
pedirlos a los participantes.
Al final de la lectura
conclusiones.
El instructor prepara el paquete de
instruccion programada en pequefios
modulos.
Los materiales incluyen las instrucciones
claras y precisas para el desarrollo de
todas y cada una de las actividades.
Cada mddulo incluye el procedimiento de
autoevaluacion
Puede combinarse con
audiovisuales
El instructor verifica el aprendizaje por
medio de una evaluacion global.
El instructor elabora el listado de temas y
los pone a consideracion del grupo
Los participantes se inscriben en el tema
que desean investigar, formando grupos
con un ndamero similar de personas
Se fija un periodo de investigacion y se
elabora un calendario de exposiciones
Después de cada exposicion el instructor
clarifica y complementa los temas, en
caso necesario.
Se destina un lapso para preguntas,
respuestas y conclusiones.

se formulan

programas

El instructor prepara un caso que
corresponda al contenido y objetivos del
programa

El instructor presenta el caso al grupo
Se inicia el andlisis del caso en forma
individual o en pequerfios grupos

El instructor conduce una discusién sobre
las opiniones de los participantes y las
enriquece

El grupo elabora conclusiones y el
instructor pide que elaboren en forma
individual o en grupos pequefios, un
reporte sobre el caso expuesto.

El instructor informa al grupo el tema,
hecho o problema que se va s discutir.

El instructor formula al grupo una
pregunta concreta referida al tema.

El instructor invita al grupo a exponer sus
opiniones.

El instructor cede el uso de la palabra

Al agotarse un aspecto, el instructor
formula nuevas preguntas

El instructor sintetiza las ideas expuestas

El instructor obtiene conclusiones
generales
El instructor evalla el proceso

desarrollado

ANENEN

APLICACIONES
Para profundizar en los aspectos
tedricos de un tema.
Para conocer puntos de vista de
autores relevantes.
Para generar en grupos pequefios
las habilidades para analizar y
sintetizar la informacion
Como complemento de otras
técnicas para inducir al grupo a una
mayor participacion.
Para analisis financiero
Para aprendizaje de conceptos
Para aprendizaje de
procedimientos

Para subdividir en forma
participativa a un grupo numeroso
Para procesar material abundante
en un tiempo limitado.

Para aprovechar los recursos del

grupo.
La aplicacion de esta técnica se ha
deformado por su uso
indiscriminado en grupos

inmaduros, que carecen de
habilidades par ala investigacion
y/o exposicion. Se trata de sustituir
la responsabilidad del instructor en
la preparacién y conduccion del

programa.
Para propiciar el andlisis e
intercambio de ideas

Para enfatizar y desarrollar

habilidades en aspectos practicos
de la ensefianza

Para examinar diferentes
soluciones ante un mismo caso
Para propiciar la participacion y la
responsabilidad de las personas en
Su propio aprendizaje.

Para incrementar la informacién
sobre un tema

Para analizar informacién a través
de la discusion grupal

Para favorecer un clima de
apertura y confianza que invite al
grupo a expresar sus opiniones
Para desarrollar una actitud
participativa en u grupo.
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TECNICA
Cine, teatro y
disco foro

Lluvia de
ideas

Discusién
dirigida

Juego de
papeles

DEFINICION

Es wuna variante del
foro, donde se realiza la
discusion sobre un tema,
hecho 0  problema,
coordinado por el instructor
para obtener las opiniones,
llegar a conclusiones vy
establecer diversos
enfoques.

Es una técnica que
permita la libre expresion de
las ideas de los
participantes sin
restricciones o limitaciones
con el proposito de producir
el mayor niamero de datos,
opiniones 0  soluciones
sobre algun tema.

Consiste en un
intercambio de ideas vy
opiniones entre los
integrantes de un grupo
relativamente pequefio,
acerca de un  tema
especifico con un método y
una estructura en la que se
mezclan la comunicacion
formal y las expresiones
espontaneas de los
participantes.

En esta técnica
algunos participantes
asumen un papel diferente
al de su propia identidad,
para representar un
problema real o hipotético
con el objeto de que pueda
ser comprendido y analizado
por el grupo.

PROCEDIMIENTO
El instructor explica las caracteristicas
del medio empleado
El instructor presenta el medio (Pelicula,
audio, filmina, obra teatral, etc.)
El instructor revisa, junto con el grupo los
aciertos y errores en el medio
presentado, considerando  aspectos
TECNICO y de CONTENIDO
El instructor realiza preguntas enfocadas
a relacionar el medio con el contenido del
curso.
El instructor invita a los participantes a
exponer sus aprendizajes sobre el tema.
El instructor resume las conclusiones de
los participantes.
El instructor define el tema
El instructor explica los propdsitos y la
mecanica que se va a utilizar
Se nombra un secretario que anote las
ideas que surjan del grupo
Los participantes expresan libre y
espontaneamente las ideas que surjan
con relacion al tema
Se analizan las ideas y se agrupan en
conjuntos afines
El grupo elabora una sintesis de las
ideas expuestas y obtiene conclusiones
El instructor planea el problema o
pregunta
Divide al grupo en pequefios grupos, por
afinidad entre los participantes o al azar.
En cada subgrupo los participantes
nombran un secretario.
El instructor especifica el producto al que
debe llegar cada subgrupo
El instructor propone el procedimiento a
seguir, o indica a los participantes que lo
determinen ellos mismos.
Cada subgrupo se aboca a la tarea
especifica
Cada subgrupo, a través del secretario
expone sus conclusiones al grupo total.
Se obtienen conclusiones grupales.
El instructor prepara el enunciado del
problema, y los papeles  que
representaran.
El instructor explicar al grupo el propésito
y la mecéanica del juego de papeles.
El instructor solicita tantos voluntarios
como papeles deban representarse.
La distribucion de los papeles entre los
voluntarios puede ser por sorteo por
asignacion del instructor o por consenso
de los participantes. El resto del grupo
recibe instrucciones para actuar como
observadores.
El instructor presenta el problema y fija
un tiempo para la representacion.
Los voluntarios representan el problema
de acuerdo a sus papeles sin
interferencia de los observadores.
Al finalizar la representacion el instructor
pide al grupo sus reflexiones y
comentarios sobre lo ocurrido.
El instructor apoya la representacién con
alguna teoria alusiva al problema.

APLICACIONES
Para analizar retrospectivamente
los mensajes enviados por los
medios de comunicacion.
Como complemento de otras
técnicas, para apoyar temas
expuestos durante un curso.

Para fomentar el pensamiento
creativo

Para fomentar el juicio critico
expresado en un ambiente de
libertad

Para promover la busqueda de
soluciones distintas

Para facilitar la participacion de las
personas con autonomia y
originalidad

Para propiciar la interaccién entre
los participantes.

Para estimular la participacion a
través de una tarea,

Para ayudar a las personas a
expresar sus ideas y sentimientos
ante los demas.

Para facilitar la comunicacion
interpersonal y grupal en forma
ordenada.

Para propiciar la discusion, analisis
y sintesis a partir de la experiencia
del grupo.

Para facilitar el aprendizaje a
través de la simulaciéon de un
hecho real.

Para fomentar la participacién del
grupo en la solucién de problemas
Para lograr una mayor
comprensiéon a través de una
vivencia de los participantes en una
situacion determinada.

Para que los participantes analicen
su propio comportamiento frente al
problema en cuestion

Para que los participantes reciban
retroinformacion del propio grupo.
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TECNICA
Experiencia
estructurada

DEFINICION

En una técnica en la cual
los participantes realizan una
serie de actividades
previamente disefiadas, cuyo
propésito es destacar los
principales elementos de un
tema o aspecto del programa.
Es importante destacar que
hay una gran confusién entre
la experiencia estructurada y
las llamadas “Dinamicas de
grupo”.

PROCEDIMIENTO
El instructor disefia o selecciona la
experiencia apropiada para enfatizar el
tema.
El instructor prepara los materiales o
instrumentos  necesarios para la
experiencia.
El instructor explica al grupo la mecanica
de la experiencia estructurada.
El instructor conduce al grupo a lo largo
de la experiencia.
Al finalizar la experiencia, solicita al
grupo los comentarios y reflexiones sobre
el tema.
El grupo destaca lo aprendido en la
experiencia.
El instructor apoya el aprendizaje del
grupo con la exposicion de laguna teoria
relacionada con la experiencia.

APLICACIONES

Para destacar el valor de la
experiencia en el aprendizaje
Para facilitar la comprension de
temas polémicos a partir de la
vivencia de los participantes

Para demostrar que el
aprendizaje puede ser agradable
Para facilitar la manifestacion y
comprension de emociones y
sentimientos, es una
estructurada que proteja a las
personas

7.2.6 Disefo de instrumento de evaluacion del curso

Compara lo planeado con lo alcanzado. Registro de resultados de aprendizaje, se

puede apreciar la eficiencia del programa.

Los instrumentos de evaluacion pueden ser:

De opcidn: Se anota dentro del paréntesis la respuesta correcta

De opcidén breve: Se contesta brevemente la respuesta

De falso o verdadero: Se anota en el paréntesis la letra F 6V

De complementacion: Se complementan las palabras que le hacen

falta a la frase

De escalas estimativas: se observa el desarrollo de la actividad y se

marca la palabra que mejor califica la conducta de la persona

observada

De ordenacion: Se anota el nimero secuencial que debe seguir

cuando aplicas el método de entrenamiento en el puesto de trabajo

Prueba de velocidad: Los reactivos son sencillos y se determina un

tiempo
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7.2.7. Disefio de material didactico para el curso de capacitacion

7.2.7.1 Diseiio del manual del participante, Ejemplo

MANUAL DEL PARTICIPANTE

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

L.A. Leonardo Guerrero Vazquez

TITULO DEL CURSO

“ANALISIS DE PUESTOS”

Junio 2008

|0\
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INTRODUCCION

El presente curso-taller tiene la finalidad de establecer el analisis de puestos
como método basico con el que se inicia la tecnificacién, a partir de ahi se puede
continuar otro tipo de estudios tendientes a una buena administracién del perfil
de un puesto, desarrollando su analisis en la determinacién de valuacion y
estructura salarial, aplicacion de la calificacion de méritos, mejora de métodos de
reclutamiento, seleccidon y contratacion, apoya en el desarrollo de organigramas,
manuales de organizacién y procedimientos, catalogos de puestos, asi como en la
interrelacién del plan de vida y carrera, prondsticos de personal, inventarios de
personal, creacion de plazas, productividad de los empleados y base de las
planeacion de los recursos humanos, asi como creacién de nuevos planes de
capacitacion y desarrollo.

Con ello determinar con este método o técnica, un punto de partida para muchas
de las funciones del area de recursos humanos, las cuales estan en busca de
productividad y competitividad.

Quién se apoya en el desarrollo, analisis y utilizacion del método de andlisis de
puesto, tendré detectado las necesidades y requerimientos para cada uno de sus

puestos.
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OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso- taller los participantes conoceran, adquiriran conocimientos,
explicaran, evaluaran y comprenderan los elementos que intervienen al desarrollar
el método de analisis de puestos, identificando metodoldgicamente su

aplicacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Se determinan las caracteristicas de una funcion especifica en una
organizacion

e Se evallan adecuadamente los puestos

¢ Organizacion de la informacion sobre sus puestos

e Requerimientos de cada puesto

e Necesidades basicas y funciones de los diversos niveles de operacion

e Importancia como punto de partida para muchas de las funciones del area de
Recursos Humanos

e Es un método que hace posible a través del analisis, estudio y evaluacion
sistematizado de las actividades, sobre los puestos que permitan tomar
decisiones acertadas cuando se necesite establecer niveles salariales, de
acuerdo al mercado laboral

o Determinar en forma correcta la definicion de un puesto con relacion a su
estructura, para lograr perfilar las funciones, habilidades, conocimientos,

estudios, caracteristicas y experiencia de la persona que deba cubrirlo.

Total de horas:20 (Cuatro horas durante cinco dias habiles)
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BENEFICIOS PARA EL PARTICIPANTE

e Conocimiento de las necesidades reales del recurso humano en la empresa

e Conocer con precision lo que cada puesto hace, para una ubicacion de
empleados en puestos adecuados

e Conocer el perfil para un puesto

e Las aptitudes que se requieren para desempefiar los puestos de manera
correcta

e Obtencién, organizacién y evaluacion de informacion sobre los puestos de
una organizacion

e Determinar las actividades que se realizan en el mismo

e Requisitos inherentes a un puesto

e Proceso para obtener la informacién de un puesto

e Desarrollar manuales de organizacién y procedimientos, utilizando el
método de andlisis de puestos

e Compensacion equitativa y justa de los empleados con relacion a su
organigrama estructural

e Suimportancia en el area de recursos humanos

e Técnicas y recomendaciones para la informacion

e Principios que rigen la elaboracion de las descripciones y requerimientos de
los puestos

e Su interrelacion e importancia como punto de partida para muchas de las

funciones de area de Recursos Humanos
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REQUERIMIENTOS DE ADMISION
A QUIEN VA DIRIGIDO

Estudiantes de Licenciatura y Maestria en Administracion, Jefes de Recursos
humanos o personal que desempefien funciones similares en el Area o

Departamento de Recursos Humanos.

Personas que estudien la licenciatura en administracion, a fin de que posean los

conocimientos necesarios en el area administrativa

Personas que se hayan desempefiado en puestos administrativos, y del area de

recursos humanos para que posean conocimientos en administracion

Perfil del candidato

Conocimientos basicos de administraciéon
Experiencia en area o departamento de recursos humanos (equivalente)

Facilidad de analisis e interpretacion de informacion

Personal comprometido en el desarrollo del potencial humano dentro de las

organizaciones, del sector publico y privado

Documentos

Curriculum Vitae actualizado y sintetizado

Copia del titulo profesional, o comprobante de estudios
Copia de su identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)

Fotografia tamafio infantil
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CURSO- TALLER. ANALISIS DE PUESTOS

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso- taller los participantes conoceran, adquiriran conocimientos,

explicaran,

evaluardn y comprenderan

los elementos que intervienen al

desarrollar el método de andlisis de puestos, identificando metodoldgicamente

su aplicacion.

MODULOS

OBJETIVO PARTICULAR

l. El Director o Jefe de Recursos

Humanos y su
responsabilidad en el analisis
de puestos. (4 horas)

Que el director o jefe de recursos
humanos conozca su plan de accién y
estrategia para el desarrollo del analisis de
puestos

Il La misién, visidon y enfoque del
andlisis de puestos (4 horas)

Conocer la importancia del 4rea de
recursos humanos para optimizar y mejorar
la administracion de personal, utilizando el
método de analisis de puestos

lll. Métodos para la recoleccion de
informacion en el analisis de puestos.
(4 horas)

Desarrollar una metodologia acorde a
las necesidades de las organizaciones, para
reunir informacion necesaria en el analisis
de puestos

V. Estructura y disefio del
Andlisis de puestos.(4 horas)

Que el personal adquiera los
conocimientos necesarios para estructurar
y disefiar el analisis de puestos en las
organizaciones

V. Aplicacién del andlisis de
puestos, y su vinculacién con
diversas funciones del érea de
recursos humanos (4 horas)

Casos practicos de andlisis de puestos,
y su interrelacion con diversas funciones y
actividades del &rea de Recursos Humanos
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CONTENIDO TEMATICO

MODULO |

EL DIRECTOR O JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y SU RESPONSABILIDAD
EN EL ANALISIS DE PUESTOS

1.
2.

La administracion de Personal clasica vs. Actual

Importancia y objetivo de la direccion y administracion de recursos
humanos en las oganizaciones

El area de Recursos Humanos, su interrelaciéon e involucramiento con las

demas areas funcionales para el desarrollo de un andlisis de puestos

4. Perfil de quién es responsable del desarrollo de un analisis de puestos

5. Analista interno y externo

MODULO II

LA MISION, VISION Y ENFOQUE DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

QUE ES EL ANALISIS DE PUESTOS

1. Elaboracién de organigramas como apoyo al andlisis de puestos

2.

N o o bk~ w

Apoyo de los inventarios y presupuestos de personal para la elaboracion de
analisis de puestos

Definicién y terminologia de analisis de puestos

Importancia del andlisis de puestos

Normatividad juridica del analisis de puestos

Etapas para realizar un analisis de puesto

Bitacora del participante
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MODULO Il

METODOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION EN EL ANALISIS DE
PUESTOS

1. Clasificacion de factores en los métodos de valuacion de puestos
2. Informacion que se requiere antes del analisis de puestos
3. Metodologia para la recoleccion de informacién para realizar un analisis de
puestos
a) Observacién
b) Entrevista
¢) Cuestionario
d) Métodos mixtos y combinados
4. Formato para el desarrollo y recoleccién de informacion del andlisis de

puestos

MODULO IV

ESTRUCTURA Y DISENO DEL ANALISIS DE PUESTOS

1. Descripcion del puesto

Identificacion

2. Descripcion genérica

3. Descripcion especifica

4. Relacionesy /o comunicacion
a) Internas

b) Externas
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5. Requerimientos del puesto
a)Conocimientos (generales, especificos)
b)Edad
c)Sexo
d)Caracteristicas personales
e)Criterio
f)Iniciativa
g)Requisitos fisicos

h)Esfuerzo mental y visual
Responsabilidad

a)Bienes

b)Dinero

c)personas

d)Informacion
Condiciones de trabajo

a)Medidas de trabajo

b)Accidentes

c)Enfermedades

Observaciones generales
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MODULO V

APLICACION DEL ANALISIS DE PUESTOS, Y SU VINCULACION CON
DIVERSAS FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

1. Ejemplo de varios casos aplicados a las organizaciones

2. Principales actividades vinculadas con la informacion, aplicacion vy
utilizacion del andlisis de puestos

3. La valuacion de puestos, utilizando el andlisis de puestos

4. Determinacion salarial utilizando el analisis de puestos

FORMATO Y EXPECTATIVAS
RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

Los participantes aprenderan

e Elaborar un Andlisis de Puestos

e Elaborar un Perfil de Puesto

o Perfil de Alto Desempeiio

e Aprendera a interrelacionar el Plan de Vida y Carrera con el Andlisis de
Puestos

¢ Relacionara dicho perfil con los conocimientos, habilidades, personalidad, y
experiencia requeridos en el trabajo

e Se comentaran diversos casos y su posicion al respecto

e Establecera un Programa de Trabajo para cada Puesto

e Desarrollara un Catalogo de Puesto

e Aprenderd a elaborar Organigramas Estructurales

e Desarrollard una Planeacion de Plazas
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e Aprenderd a utilizar los Inventarios de Recursos Humanos

e Aprenderd a utilizar los Pronésticos de Recursos humanos

e Aprenderd la importancia de realizar un Analisis de Puestos antes de
Reclutar, Seleccionar y Contratar al Personal de una Empresa

e Aprenderd a realizar Manuales de Organizacion y Procedimientos con la
utilizacion del Analisis de Puestos

¢ Determinacion de la carga laboral que cada puesto debe tener

e Creacion de mejora en el entorno laboral

e Fomenta la Productividad

e Aprendera LA importancia de realizar un Analisis de Puesto para poder dar
posteriormente una valuacion y Estructura Salarial

e Investigacion y analisis de los puestos por medio de observacion,
entrevistas y cuestionarios

¢ Relacionara lo aprendido con sus practicas como estudiante o experiencias
como profesionista, adoptando una postura

e Aprenderd aprovechar sus areas de oportunidad en el desarrollo profesional

y personal

CRITERIOS DE EVALUACION

Examen 30 %
Trabajo escrito —practica 50 %
Dinamicas 10 %

Lecturas 10 %

75



PERSPECTIVAS Y TENDENCIAS DE LA CAPACITACION

REGLAS DEL GRUPO

Integracion de las normas que el grupo decide adaptar para el buen

funcionamiento y alcance de los objetivos

» Llegar a tiempo a las sesiones

» Solo se podra tener una falta
» Participaciéon constante de los participantes

» Entregar su proyecto de analisis de puesto (dirigido a la empresa)

DESARROLLO DE CONTENIDOS

Material por sesion, temay subtema con introduccion, objetivo especifico del

tema a abordar y conclusion

REFORZAMIENTO DE LECTURAS

Ejemplos, casos, ejercicios de reforzamiento-evaluacién y analogias
MATERIAL DE LECTURA Y DE TRABAJO: Lecturas complementarias
RESUMEN Y/O CONCLUSIONES

Resumen de ideas importantes en cada tema, conocimiento que se adquirié

durante el mismo, conclusiones después de visto el manual
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BIBLIOGRAFIA

Nueva Ley Federal del Trabajo (12 de). México, Mc Graw Hill, 1996, 626 pp.
REVISTA EMPRENDEDORES FCA-UNAM

CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, México, MC
GRAW HILL, 1995, (2a ed.), 540 pp.

William B. Wether, 3r. Keith Davis. Administration de Personal de Recourses

Humans
www.cinu.org.mx/onu/estructura/organismo/oit.htm.

SHERMAN Bohlander, Administracion de Recursos Humanos, México,
Iberoamericana,1994, (1°. Ed.)

DESSLER Gary, Administracién de Personal, México, Prentice Hall, 1996

ARIAS GALICIA Fernando, Administracion de Recursos Humanos, 4° México,
Trillas, 1989

ANEXOS

LECTURAS Y CASOS QUE PUEDEN REFORZAR EL CONTENIDO DEL
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2.7.2. Disefio manual del instructor: Ejemplo

MANUAL DEL INSTRUCTOR

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

L.A. LEONARDO GUERRERO VAZQUEZ
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TITULO DEL CURSO: “ANALISIS DE PUESTOS”

INTRODUCCION

El presente curso-taller tiene la finalidad de establecer el andlisis de puestos
como método basico con el que se inicia la tecnificacion, a partir de ahi se puede
continuar otro tipo de estudios tendientes a una buena administracién del perfil
de un puesto, desarrollando su andlisis en la determinacion de valuacion y
estructura salarial, aplicacion de la calificacion de méritos, mejora de métodos de
reclutamiento, seleccién y contratacién, apoya en el desarrollo de organigramas,
manuales de organizacion y procedimientos, catalogos de puestos, asi como en la
interrelacion del plan de vida y carrera, prondsticos de personal, inventarios de
personal, creacion de plazas, productividad de los empleados y base de las
planeacion de los recursos humanos, asi como creacién de nuevos planes de
capacitacion y desarrollo.

Con ello determinar con este método o técnica un punto de partida para
muchas de las funciones del area de recursos humanos.

Quién se apoya en el desarrollo, andlisis y utilizacion del método de analisis de
puesto, tendrd detectado las necesidades y requerimientos para cada uno de sus

puestos.
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OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso- taller los participantes conoceran, adquirirAn conocimientos,

explicaran, evaluardn y comprenderan los elementos que intervienen al

desarrollar el método de analisis de puestos, identificando metodolégicamente

su aplicacién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Se determinan las caracteristicas de una funcion  especifica en una
organizacion

Se evallan adecuadamente los puestos

Organizacion de la informacion sobre sus puestos

Requerimientos de cada puesto

Necesidades bésicas y funciones de los diversos niveles de operacién
Importancia como punto de partida para muchas de las funciones del area de
Recursos Humanos

Es un método que hace posible a través del analisis, estudio y evaluacion
sistematizado de las actividades, sobre los puestos que permitan tomar
decisiones acertadas cuando se necesite establecer niveles salariales, de
acuerdo al mercado laboral

Determinar en forma correcta la definicion de un puesto con relacién a su
estructura, para lograr perfilar las funciones, habilidades, conocimientos,

estudios, caracteristicas y experiencia de la persona que deba cubrirlo

Total de hora: 20 cuatro horas durante cinco dias habiles
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CURSO- TALLER

ANALISIS DE PUESTOS

OBJETIVO GENERAL:

Al finalizar el curso- taller los participantes conoceran, adquirirAn conocimientos,

explicaran,

evaluaran y comprenderan

los elementos que intervienen al

desarrollar el método de analisis de puestos, identificando metodologicamente

su aplicacion.

MODULOS

OBJETIVO PARTICULAR

Il. El Director o Jefe de Recursos

Humanos y su
responsabilidad en el analisis
de puestos. (4 horas)

Que el director o jefe de recursos
humanos conozca su plan de accién y
estrategia para el desarrollo del analisis de
puestos

Il La misién, vision y enfoque del
andlisis de puestos (4 horas)

Conocer la importancia del 4rea de
recursos humanos para optimizar y mejorar
la administracion de personal, utilizando el
método de analisis de puestos

lll. Métodos para la recoleccion de
informacioén en el analisis de puestos.
(4 horas)

Desarrollar una metodologia acorde a
las necesidades de las organizaciones, para
reunir informacion necesaria en el analisis
de puestos

VI. Estructura y disefio del
Andlisis de puestos.(4 horas)

Que el personal adquiera los
conocimientos necesarios para estructurar
y disefiar el andlisis de puestos en las
organizaciones

VIl.  Aplicacién del andlisis de
puestos, y su vinculacion con
diversas funciones del area de
recursos humanos (4 horas)

Casos practicos de andlisis de puestos,
y su interrelacion con diversas funciones y
actividades del area de Recursos Humanos
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CONTENIDO TEMATICO

MODULO |

EL DIRECTOR O JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y SU RESPONSABILIDAD
EN EL ANALISIS DE PUESTOS

1.
2.

La administracion de Personal clasica vs. Actual

Importancia y objetivo de la direccion y administracion de recursos
humanos en las oganizaciones

El area de Recursos Humanos, su interrelacion e involucramiento con las
demas areas funcionales para el desarrollo de un andlisis de puestos

Perfil de quién es responsable del desarrollo de un analisis de puestos

5. Analista interno y externo

MODULO I

LA MISION, VISION Y ENFOQUE DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

QUE ES EL ANALISIS DE PUESTOS

no

N o ok~ ow

Elaboracién de organigramas como apoyo al analisis de puestos

Apoyo de los inventarios y presupuestos de personal para la elaboracion de
analisis de puestos

Definicion y terminologia de analisis de puestos

Importancia del analisis de puestos

Normatividad juridica del analisis de puestos

Etapas para realizar un andlisis de puesto

Bitacora del participante
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MODULO Il

METODOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION EN EL ANALISIS DE
PUESTOS

1.

Clasificacion de factores en los métodos de valuacion de puestos

2. Informacion que se requiere antes del analisis de puestos

Metodologia para la recoleccion de informacion para realizar un analisis de
puestos

Observacion

Entrevista

Cuestionario

Métodos mixtos y combinados

Formato para el desarrollo y recoleccion de informacion del analisis de

puestos

MODULO IV

ESTRUCTURA Y DISENO DEL ANALISIS DE PUESTOS

=

Descripcion del puesto
Identificacion

Descripcion genérica
Descripcion especifica
Relaciones y /o comunicacién
a) Internas

b) Externas
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5. Requerimientos del puesto
a)Conocimientos (generales, especificos)
b)Edad
c)Sexo
d)Caracteristicas personales
e)Criterio
f)Iniciativa
g)Requisitos fisicos

h)Esfuerzo mental y visual
Responsabilidad

a)Bienes

b)Dinero

c)personas

d)Informacion
Condiciones de trabajo

a)Medidas de trabajo

b)Accidentes

c)Enfermedades

Observaciones generales

MODULO V

APLICACION DEL ANALISIS DE PUESTOS, Y SU VINCULACION CON
DIVERSAS FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

1. Ejemplo de varios casos aplicados a las organizaciones

2. Principales actividades vinculadas con la informacion, aplicacién y
utilizacion del andlisis de puestos

3. La valuacion de puestos, utilizando el andlisis de puestos

4. Determinacion salarial utilizando el analisis de puestos
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NECESIDADES DE CAPACITACION A SATISFACER

El 4rea de aprendizaje a satisfacer se dirige de manera preponderante al
curso cognoscitivo

CONOCER COMPRENDER APLICAR ANALIZAR SINTETIZAR EVALUAR

Repetir Interpretar Emplear Diferenciar Definir Identificar
Describir Ejemplificar Comparar Destacar Debatir
Identificar

Pero también se dirige al area psicomotora y afectiva

OBSERVA IMITA EJECUTA PRECISA AUTOMATIZA

Observar Practicar Aplicar Ejecutar con Utilizar

Estudiar Desarrollar | destreza Desarrollar

RECIBE RESPONDE VALORA ORGANIZA CARACTERIZA

Escuchar Preguntar Decidir Ordenar ideas |Actuara

Indicaciones Participar Seleccionar | Formular planes | Responsabilidades
Aplicar

A QUIEN VA DIRIGIDO

Estudiantes de Licenciatura y Maestria en Administracion, Jefes de Recursos
humanos o personal que desempefien funciones similares en el Area o
Departamento de Recursos Humanos.

Total de horas 20

Sesiones 5

4 horas por sesion

Dias: Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes
Horario: 16:00 a 20:00 p. m.

Méaximo de participantes para el curso: 15 a 20 personas
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REQUERIMIENTOS DE ENTRADA

Estudiantes de Licenciatura y Maestria

Personas que estudien la licenciatura en administracion, a fin de que posean los
conocimientos necesarios en el &rea administrativa.

Jefes de Recursos Humanos o personal que desempefie funciones en el area o
departamento de Recursos Humanos

Personas que se hayan desempefado en puestos administrativos, y del area de

Recursos Humanos para que posean conocimientos en administracion

Perfil del candidato

Conocimientos béasicos de administracion
Experiencia en area o departamento de recursos humanos (equivalente)

Facilidad de andlisis e interpretacion de informacion

Personal comprometido en el desarrollo del potencial humano dentro de las

organizaciones, del sector publico y privado

Documentos

Curriculum Vitae actualizado y sintetizado

Copia del titulo profesional, o comprobante de estudios
Copia de su identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)

Fotografia tamafio infantil
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CRITERIOS DE EVALUACION

Examen 30 %
Trabajo escrito —practica 50 %
Dinamicas 10 %
Lecturas 10 %
Examenes:

Aplicacion de un examen de conocimientos, para verificar la retroalimentacion
de los temas vistos en las sesiones

Los reactivos que compondran el examen seran de:

Respuesta breve: Se contesta brevemente cada pregunta

Opciodn: Anotar dentro del paréntesis la letra de la respuesta correcta

De complementacion: Completar las palabras que le hacen falta a las
siguientes fases

De falso y verdadero (F y V): Anotar en los paréntesis la letra F o V segun

considere la afirmacion falsa o verdadero.

Trabajo escrito- practica:

Los participantes seleccionaran una empresa que cumpla con las expectativas
para desarrollar el analisis de puestos, conforme a los puntos que se vean por
sesion, asi como las que le permitan mayor disponibilidad de informacién y de

tiempo para tal causa.
Dinamica
Participacion en las dinamicas individuales y por equipo que se lleven a cabo

por sesion, a fin de identificar el desarrollo de los participantes, toma de

decisiones, capacidad de resolucién de ejercicios
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8 Ejemplo de capacitacion en la empresa

8.1 Capacitacién al centro, grupo Slim, Inttelmex

A la universidad de Telmex, acuden técnicos, gerentes y directivos. Toman

cursos, diplomados y maestrias.

Telmex se ha convertido en una fuerza educativa, Javier Elguea es fundador vy
rector de Inttelmex, la cual es considerada como una de las mejores
universidades corporativas en el mundo, al afio se imparten cursos con el

equivalente a 100,000 horas-hombre.

El promedio de capacitacion por cada empleado es de 58.9 horas al afio.
De la educacion que se imparte algunas son presenciales y otras virtuales, 70 %
son cursos relacionados con ingenieria, informéatica y tecnologia; 20 % se centran

en ventas y mercadotecnia y 10 % en administracion.

La continua capacitacion parece central en la gestion de Slim, se tienen cuatro
planteles en el pais, y lo mismo puede llegar un técnico para recibir actualizacion

gue un directivo para cursar un diplomado o una maestria.

Los directivos toman un curso de manejo de una empresa a través de un
simulador en sus computadoras de escritorio, se decide cuanto se gastay en

qué, y el simulador indica si la compafiia gana o pierde.

%% Con base en la revista Expansidn, articulo “El estilo Slim, cémo logra que 250,000 empleados rompan
récords de la eficiencia”, México 17 diciembre 2007, nimero 81, 2, 48 pp
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ANALISIS FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

= Con la capacitacion se estimula la
efectividad y la posicion que los
trabajadores desempefian dentro de la
organizacion.

= Con los programas permanentes de
capacitacion en las organizaciones se
pretende establecer aprendizajes en los
trabajadores, a lo largo de su estancia
laboral.

= Los sindicatos en las organizaciones
podran representar una oportunidad si
los representantes planean beneficios
reales académicos para sus afiliados.

= Desarrollar de forma planificada la
accion de capacitacion y de acuerdo a
las necesidades de la empresa permite
gue los conocimientos se difundan a la
mayor cantidad de &reas posible.

= No identificar claramente las
necesidades reales de capacitacién en
una organizacion.

= El tiempo esperado para la empresa,
en llegar a los objetivos de capacitacion
permite que el proceso se desarrolle
aceleradamente.

= La resistencia a participar en los
programas de capacitacion por parte de
los miembros de la organizacion.

= No identificar claramente las
actividades de capacitacion y las de
desarrollo, pueden ser similares en su
implementacion pero no en su objetivo.

= Se debera establecer claramente el
disefio del sistema de evaluacion de
resultados de capacitacion para medir
adecuadamente los resultados del
proceso

Hoy en dia los recursos humanos en
las organizaciones se identifican cada
vez mas como fuente de riqueza, ésta
posicion establece a los mismos
como la base estratégica de la
competencia por lo que el desarrollo
de programas de capacitacion
establece un importante factor de
cambio.

El apoyo de la tecnologia para el
desarrollo de los procesos de
capacitacion en las organizaciones,
permite que se pueda disponer de
diversas formas de implementacion;
como software educativo, educacién
en linea y a distancia,
videoconferencias, etc.

DEBILIDADES AMENAZAS

La importancia de los recursos
presupuestales asignados a los
programas de capacitaciébn en las
organizaciones.

Falta de capacidad financiera de la
organizacion para retener a los
empleados capacitados por la propia
empresa.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. La organizacion debera considerar a la capacitacibn como un proceso
planeado.

2. El analisis del costo beneficio en la organizacion debera de considerarse en
el proceso de capacitacion, asi como el tiempo esperado para definir los
resultados esperados.

3. Dentro del proceso de llevar a cabo programas de capacitacion en la
organizacion los directivos evaluaran la forma en que se tomaré el proceso,
es decir, definir acertadamente si la organizacién con recursos propios la
llevaréa a cabo o si se realizard de manera externa por outsourcing.

4. Para llevar adecuadamente los programas de capacitacion el primer paso
resulta relevante por ello se debera prestar especial atencién a la deteccion
de necesidades de capacitacion.

5. La organizacién debera visualizar a la capacitacion como un beneficio
permanente de mejora, crecimiento y desarrollo de los objetivos propios, asi
como para los trabajadores.

6. Los miembros de una organizacion tienen habilidades y potenciales sin
desarrollar, en este punto la capacitacion les proporcionen sera de suma
importancia para que el trabajador las encuentre y las magnifique.

7. Los factores que intervienen en los programas exitosos de capacitacion son
los factores externos (familia, medio, nivel socioeconémico, experiencia,
etc..) los factores internos ( motivacion, sociabilizacion, estilo de liderazgo,
politicas de la empresa, etc....) los mixtos (planes de vida y carrera) y por
ultimo los del trabajador (disposicién, capacidad de cambio, talento)

8. La evaluacion de la capacitacion se podra realizar a través de las conductas
observables en el puesto, se evaluaran capacidades, desempefio,
productividad y efectos econdmicos.

9. Las empresas modernas recurren actualmente a certificaciones oficiales.
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10. Uno de los sentidos mas importantes de la capacitacion es el desarrollar y
fortalecer la estructura de valores de la organizacion y hacer que sus
conocimientos, habilidades y motivacion estén orientados a la productividad.

11. El avance en la tecnologia asi como de las redes de informacién, a
permitido que la funcion de capacitacién se auxilie de diversas tendencias
que permite que a la organizacion cumplir con este objetivo de manera mas
rapida y abarcando un nimero mayor de personal capacitado, si se auxilia de
la capacitacion en linea, a distancia, por videoconferencia, etc.

12. Las teorias, modelos y técnicas que estan referidas en este trabajo
monogréafico tienen una interrelacion directa con la capacitacion y
considerandolas se puede desarrollar la capacitacion para incrementar las
capacidades individuales de la estructura jerarquica de la organizacion asi

como la productividad.
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