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INTRODUCCION

Ante los retos enfrentados por México y de las diferentes empresas del
pais, el marco de competitividad demanda un alto grado de reforzamiento para la
formacion de sus Recursos Humanos, con el principal objetivo de enfrentar las
perspectivas econdmicas y de globalizacion permitiendo que pueda mantenerse la

industria dentro de la esfera de competencia.

Actualmente, las empresas de éxito, para sobrevivir en un entorno
altamente competitivo, buscan incrementar la productividad del factor humano vy
para ello se estan orientando a la capacitacion y actualizacién de su personal; sin
embargo, esta tarea no es trivial ya que es necesario identificar con claridad los
requerimientos que dicho personal tiene de acuerdo a las funciones que

desempenfa y a las capacidades individuales.

Precisamente, aqui radica la importancia de este proyecto, el cual tiene
como nucleo de todo el desarrollo, la deteccién de necesidades de capacitacion
para la fabrica Prefabricados Plasticos AVELOP, la cual es una fase de todo el
proceso de capacitacion y que es base fundamental para la formacién, desarrollo y

actualizacion de sus recursos humanos.

El objetivo principal de la Capacitacion es detectar, disefar e integrar
programas para desarrollar los Recursos Humanos que se encuentran dentro de la
Fabrica. Las exigencias de sobrevivencia y competitividad son la punta de lanza
para que las organizaciones mantengan un alto nivel de especializacion de su
personal, ésta es la razén por la que la capacitacion es una de las formas mas
efectivas de enfrentar el cambio, de adecuarse a la modernidad, de modificar
algunas actitudes y desaparecer vicios ancestrales. Sin embargo, se podria decir

que la capacitacion en muchas empresas es reactiva; es decir, se realiza
5
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basandose en lo que puede ser necesario para cubrir ciertas carencias de

entrenamiento y tratar de corregirse.

Este trabajo de tesis pretende ayudar a la fabrica a detectar el nivel de
profundidad de la capacitacion que proporciona a sus empleados; siendo la
deteccion de necesidades de capacitacién un factor importante para la mejora
continua en la capacitacion, ya que ademas nos permitira observar las
necesidades generales y especificas, optimizar recursos y unificar programas de

interés comun.
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CAPITULO I. ANTECEDENTES HISTORICOS
DE LA CAPACITACION EN MEXICO

La capacitacion ha tenido gran interés desde la época prehispanica, donde
hay preocupacion por la educacion y preparacion de tipo artesanal, doméstico y

militar, los Tepochcalli y el calmécac son ejemplo de ello.

En la época de la Colonia, alrededor de 1783, en las Ordenanzas de
mineria, se encontraba que la educacion busca obtener el desarrollo o
perfeccionamiento de las facultades intelectuales, mediante ejercicios y ejemplo;

se busca formar individuos aptos y habiles para el trabajo.

En 1873, se funda el circulo de obreros de México, que tiene por objeto la
preparacion relativa de las artes y oficios como una de las obligaciones del patron.
La consecuencia de estos movimientos es el surgimiento de “derecho del trabajo”
que busca tener un sistema mas justo en las relaciones obrero-patronales. Lo

anterior se ve reflejado en la Constitucion de 1917.

Sin embargo, con el desarrollo de la industria se crean fabricas y regiones
donde se concentra la actividad econdmica. Asi la division del trabajo se ve
reflejada en las diferentes ramas de la produccion que existe y son parte de un

trabajo especializado del proceso productivo moderno.

Con las reformas a la Ley Federal del Trabajo (LFT) en 1970, que rige la
obligacion de la capacitacion en México, se constituye el departamento de
Vigilancia de la Capacitacion de los trabajadores, que tiene como obijetivo,
supervisar los programas de capacitacidon en las empresas y los resultados
obtenidos.
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Con el surgimiento de estos lineamientos normativos, México se convierte

en un pais que tiene legislaciones avanzadas, en lo que a capacitacion se refiere.

Desde la ultima década del siglo XX y hasta hoy en dia la capacitacion
juega un papel muy importante por la dinamica que la globalizacion econdémica
demanda, siendo necesario crear nuevos programas formales y sistemas de

capacitacion efectiva.

En México, las empresas publicas y privadas le dieron importancia a la
educacion y al entrenamiento. Se ha creado diversos institutos de ensefanza a los
que las empresas acuden para satisfacer sus necesidades en estas areas
independientemente de la empresa que sin considerarse autosuficientes,
satisfacen sus propias necesidades. Asi mismo, existen asociaciones que

promueven la capacitacion empresarial. (Rodriguez, 1995: 212-213).

A través de la capacitacidon, las organizaciones hacen frente a sus
necesidades presentes y futuras utilizando mejor su potencial humano, el cual, a
su vez, recibe la motivacién para lograr una colaboracion mas eficiente, que

naturalmente busca traducirse en incrementos de la productividad.

En el marco de este trabajo, entenderemos por capacitacion las actividades
culturales y educativas enfocadas a lograr la superacion intelectual y el desarrollo
de habilidades de sus recursos humanos, por parte de las organizaciones

empresariales (Siliceo, 1995).

En las sociedades antiguas no existia ni se concebia un proceso formal de
ensefanza para el trabajo, ya que el conocimiento se transmitia de manera
directa: los mas experimentados ensefiaban todo lo necesario para desempefar
un oficio a quienes, a través de un tiempo de aprendizaje, podian hacerse
responsables del trabajo.
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Después se traslada al México colonial el sistema de aprendices, quienes,
bajo la guia y supervision de un maestro, propietario de las herramientas y de la
materia prima, tenian asi la oportunidad de aprender un oficio, recibiendo como
unica paga comida y alojamiento. Una vez que los aprendices adquirian los
conocimientos necesarios, ascendian a oficiales y recibian una paga por su
trabajo. Durante la época colonial, "Las Cartas de Indias" establecen diversas
ordenanzas que tendian a apoyar actividades laborales, como favorecer la libertad
de los joévenes para trabajar voluntariamente en obrajes, dejandoles a su libre
arbitrio aprender el oficio. También se impedia a los maestros despedir a los
aprendices antes de haber cumplido cuatro afos de aprendizaje. Ya hacia 1800
existian artesanos jornalistas, que tenian la capacidad de emplear a otros
artesanos, quienes, a su vez, tenian bajo sus 6rdenes a aprendices; luego de

cumplir con un cierto periodo de aprendizaje se convertian en maestros artesanos.

La industrializacion y el desarrollo tecnoldogico en México no se
desarrollaron tan rapidamente como en otras partes del mundo. La esclavitud y la
explotacion del trabajador pervivieron durante mucho tiempo, y el sistema de
aprendices, en el que habria que incluir el aprendizaje padre-hijo, sobrevivid

bastante tiempo.

El sistema de aprendices tuvo una larga vigencia histérica; sin embargo,
con el progreso industrial este sistema paulatinamente dejo de satisfacer los
requerimientos de recursos humanos que tuviesen los conocimientos y las
habilidades necesarias para los nuevos procesos productivos, cada vez mas

complejos.

Mas tarde, con el desarrollo y perfeccionamiento tecnoldgico, se vio la
necesidad de reemplazar el de aprendices por un sistema capaz de satisfacer la
mayor demanda de recursos humanos calificados. A partir de entonces que la

capacitacién para el trabajo adquiere un caracter mas formal y complejo.
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CAPITULO IIl. ASPECTOS LEGALES DE LA CAPACITACION EN
MEXICO

El capacitar a los trabajadores en México no es una actividad nueva,
existen referencias histéricas que datan de la época de la Colonia, donde el
método de instruccidn para el trabajo consistia en que una persona con
experiencia en determinado oficio o actividad, instruia a un aprendiz en dicha
labor, con el propdsito de transmitirle conocimientos, habilidades y destrezas, por
lo tanto puede afirmarse que ya existia un proceso de instruccién para adaptar a

los individuos a su actividad productiva.

El crecimiento de la industria a fines del siglo e inicios del presente, provoco
que la actividad de capacitar la mano de obra se formalizara debido a que
empezaba a existir fuerte demanda de obreros calificados para satisfacer los
requerimientos que originaban la tecnologia y la expansion de las empresas. Por
ello, apareciendo diversas disposiciones legales que pretendieron reglamentar el
fendmeno en 1931 destinando su titulo tercero al contrato de aprendizaje. Con la
nueva Ley Federal del trabajo en 1970 se suprime el contrato de aprendizaje y se
establece, a través de la fraccion XV del articulo 123, la obligacién patronal de

capacitar a los trabajadores.

En la década de los 70’s, se inicia una etapa de desarrollo con relacién a
esta materia, ya que el concepto de educacion, los nuevos enfoques para el
desarrollo de los recursos humanos asi como las aspiraciones de orden personal y
social, adquieren gran significacion al comenzar y detectarse deficiencias en el
aparato productivo nacional, debido al acelerado avance tecnoldgico y la gran
cantidad de mano de obra calificada. (Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 2002).

A principios de 1977, se habia manifestado como necesidad prioritaria,
lograr mayores indices de productividad y el sector obrero organizado luchaba

para mejorar los niveles de vida de los trabajadores.

10
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2.1 MARCO NORMATIVO DE LA CAPACITACION

A lo largo de la historia de México, a pesar de que el tema laboral ha
recibido una atencidon permanente, éste se orientd mas bien hacia aspectos
técnicos, relacionandolo con los procesos productivos. La principal preocupacion
giraba preferentemente en torno a "como producir’. Los recursos humanos se
encontraban relegados a un segundo plano y no existian condiciones adecuadas
para el trabajo, ni mucho menos una legislacion que marcara los lineamientos a
seqguir. Por su parte, los trabajadores no gozaban de garantias ni derechos. Ante
esta situacion, surgio en las autoridades una inquietud en cuanto a legislar en
torno al derecho laboral. Y para ello uno de los mas importantes insumos de la
capacitacidn son los lineamientos normativos. Las leyes mexicanas la consignan
en la Constitucion Politica, en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y en la
Ley Federal del Trabajo, que constituye una de las legislaciones mas avanzadas

del mundo.

2.2 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Articulo 123 Apartado A Fraccion Xlll: Las empresas, cualquiera que sea su
actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacion para

el trabajo.

2.3 LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Articulo 25-VIII: La indicacion de que el trabajador sera capacitado en los
términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la
empresa, conforme a lo dispuesto en la ley federal del trabajo.

Articulo 153-A: Todo trabajador tiene derecho a que su patron le
proporcione capacitacion en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y

productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comun acuerdo,
11
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por el patrén y el sindicato y sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del

Trabajo y Previsiéon Social.

Articulo 153-E: La capacitacion debera impartirse al trabajador durante las
horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de los
servicios, patron y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera; asi
como en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a
la de la ocupacion que desemperie, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara

fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 153-F: La capacitacion debera 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;

[Il. Prevenir riesgos de trabajo

IV. Incrementar la productividad; vy,

V. En general, mejorar las actitudes del trabajador.

Articulo 153-H: Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion estan

obligados a:

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

adiestramiento;

II. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion, y

cumplir con los programas respectivos; v,

12
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lll. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que sean

requeridos.

Articulo 153-1: En cada empresa se constituiran comisiones mixtas de
capacitacion, integradas por igual numero de representantes de los trabajadores y
del patrén, las cuales vigilaran la instrumentacion y operacion del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacién de los trabajadores,
y sugeriran las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las

necesidades de los trabajadores y de las empresas.

Articulo 153-K: La secretaria del trabajo y previsién social podra convocar a
los patrones, sindicatos y trabajadores libres que formen parte de las mismas
ramas industriales o actividades, para constituir comités nacionales de
capacitacion de tales ramas industriales o actividades, los cuales tendran el

caracter de érganos auxiliares de la propia secretaria.

Articulo 153-N: Dentro de los quince dias siguientes a la celebracion,
revision o prérroga del contrato colectivo, los patrones deberan presentar ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, para su aprobacién, los planes vy
programas de capacitacion 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.

Articulos 153-0: Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo,
deberan someter a la aprobacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
dentro de los primeros sesenta dias de los afios impares, los planes y programas
de capacitacion o adiestramiento que, de comun acuerdo con los trabajadores,
hayan decidido implantar. Igualmente, deberan informar respecto a la Constitucion
y bases generales a que se sujetara el funcionamiento de las comisiones mixtas

de capacitacion.

13
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Articulo 153-Q: Los planes y programas de que tratan los articulos 153-N y

153-0, deberan cumplir los siguientes requisitos:

I. Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;

II. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;

lll. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el

adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa;

IV. Senalar el procedimiento de seleccidon, 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 numero de registro en la Secretaria del Trabajo y

Previsidon Social de las entidades instructoras; vy,

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria del

Trabajo y Prevision Social que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacion.

Dichos planes y programas deberan ser aplicados de inmediato por las

empresas.

Articulo 153-T: Los trabajadores que hayan sido aprobados en los
examenes de capacitacion tendran derecho a que la entidad instructora les expida
las constancias respectivas, mismas que, autentificadas por la comision mixta de
capacitaciéon 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.

14
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Articulo 153-U. Cuando implantado un programa de capacitacion, un
trabajador se niegue a recibir ésta, por considerar que tiene los conocimientos
necesarios para el desempefo de su puesto y del inmediato superior, debera
acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, suficiencia que

sefale la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

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

constancia de habilidades laborales.

Articulo 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
Previsidn Social para su registro y control, listas de las constancias que se hayan

expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtiran plenos efectos, para fines de

ascenso, dentro de la empresa en que se haya proporcionado la capacitacion.

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relacion con
el puesto a que la constancia se refiera, el trabajador, mediante examen que
practique la Comisién Mixta de capacitacion respectiva, acreditara para determinar

a cual de ellas es apto.

Articulo 391-VIl: Las clausulas relativas a la capacitacion de los

trabajadores en la empresa o establecimientos que comprenda;

VIIl. Disposiciones sobre la capacitacion o adiestramiento inicial que se deba

impartir a quienes vayan a ingresar a laborar a la empresa o establecimiento.
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CAPITULO IIl. LA CAPACITACION

3.1 CONCEPTO DE CAPACITACION

Es necesario dejar claro que se entiende por capacitacion para lo cual se

presentan las siguientes definiciones para posteriormente proporcionar una propia.

Etimoldgicamente la capacitacion proviene del adjetivo capaz y éste a su

vez del verbo latino capere = a dar cabida.

“La capacitacion, se destina a brindar al personal conocimientos,
principalmente de tipo técnico, administrativo y cientifico, asi como a prepararlo

para ocupar un puesto deferente al que desempefia”. [Mendoza; 2000. p.14]

Siliceo (01) “Define la capacitacion como actividad planeada y basada en
necesidades reales de una empresa u organizacion y orientada hacia un cambio
en los conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador”. La definicion se
enfoca a una etapa del proceso de capacitacién, como fundamental para lograr el
cambio que busca la empresa en particular y enfocandose a los resultados que se

obtienen en el trabajador.

Rodriguez (1995) Indica “Que la capacitacion es el conjunto de actividades
encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar
actitudes del personal de todos los niveles para que desempefien mejor su

trabajo”.

Menciona Reyes Ponce Agustin “Que la capacitacion consiste en dar al
empleado elegido la preparacion tedrica que requerira para desarrollar su puesto

con toda la eficiencia”. [Rodriguez; 2001. 213]

Esta definicion considera a la capacitacibn como la preparacion teodrica,
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dejando aspectos como las habilidades, aptitudes que se requieren también para

lograr la eficiencia del trabajador.

Arias Galicia, (1996) Da el siguiente concepto: “capacitacion es la adquisicion

de conocimientos principalmente de caracter técnico, cientifico o administrativo”.

Una vez revisadas las definiciones anteriores y para efecto del presente
trabajo se considera a la capacitacion como proceso mediante el cual se brinda al
personal conocimientos, sobre aspectos técnicos, cientificos y administrativos,
encaminados al desarrollo de habilidades, actitudes y aptitudes, para el buen

desempenio de su trabajo.

La capacitacion estimula al personal a trabajar mas, demostrando un mejor
espiritu de trabajo y por el hecho que se invierta en su capacitacion, le da la
seguridad que es un miembro apreciado en la organizacion de personal y sus
componentes, de acuerdo a la teoria de sistemas son: entradas, proceso, salidas y

retroalimentacion.

La capacitacidon es una herramienta fundamental para la Administracion de
Recursos Humanos que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de
la empresa, permitiendo a su vez que la misma se adapte a las nuevas
circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la organizacion.
Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes,
conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias, para
desempenarse con éxito en su puesto. De esta manera, también resulta ser una

importante herramienta motivadora.

3.1.1 OBJETIVOS DE CAPACITACION.

El objetivo general de la capacitacién es lograr la adaptacion del personal

para el ejercicio de determinada funcién o ejecucion de una tarea especifica, en
17
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determinada organizacion. Los objetivos particulares son los siguientes:
» Incrementar la competitividad.

» Proporcionar una preparacion al trabajador que permita desempefiar un

puesto de mayor responsabilidad.
Promover un ambiente de mayor seguridad en el trabajo.
Ayudar a desarrollar condiciones de trabajo satisfactorias.

Ayuda a reducir las quejas del personal y proporcionar una moral elevada.

YV V VYV VY

Contribuir a reducir los movimientos del personal, como renuncias o

abandonos.
Contribuir a reducir los accidentes de trabajo.

Promover ascensos, sobre la base del mérito personal.

vV V VY

Contribuir a reducir los costos de operacion.

\4

Promover el mejoramiento de las relaciones humanas en la organizacién y

de la comunidad interna. [Rodriguez; 2001. p: 214].

El contenido de la capacitacion puede involucrar cuatro tipos de cambios de

comportamiento de los colaboradores.

1. Transmision de informaciones: El elemento esencial en muchos programas
de capacitacion es el contenido: distribuir informaciones entre los capacitados
como un cuerpo de conocimientos. A menudo, las informaciones son genéricas,
referentes al trabajo: informaciones acerca de la empresa, sus productos, sus
servicios, su organizacion, su politica, sus reglamentos, etc. puede comprender

también la transmisidén de nuevos conocimientos.

2. Desarrollo de habilidades: Sobre todo aquellas destrezas y conocimientos

directamente relacionados con el desempeno del cargo actual o de posibles
18
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ocupaciones futuras: se trata de una capacitaciéon a menudo orientado de manera

directa a las tareas y operaciones que van a ejecutarse.

3. Desarrollo o modificacién de actitudes: Por lo general se refiere al cambio de
actitudes negativas por actitudes mas favorables entre los colaboradores, aumento
de la motivacion, desarrollo de la sensibilidad del personal de gerencia y de
supervision, en cuanto a los sentimientos y relaciones de las demas personas.
También puede involucrar e implicar la adquisicién de nuevos habitos y actitudes,

ante todo, relacionados con los clientes o usuarios.

4. Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar conducida a elevar el
nivel de abstraccion y conceptualizacion de ideas y de filosofias, ya sea para
facilitar la aplicacion de conceptos en la practica administrativa o para elevar el
nivel de generalizacién, capacitando gerentes que puedan pensar en términos

globales y amplios

Estos cuatro tipos de comportamiento de capacitacién pueden utilizarse
separada o conjuntamente. Si los objetivos no se logran, el departamento de
recursos humanos adquiere retroalimentacion sobre el programa y los

participantes

3.1.2 FINALIDAD DE LA CAPACITACION

Todo plan de modernizacion de las empresas debe sustentarse en una alta
inversion en recursos humanos. La capacitacién sirve para el desarrollo de las
capacidades y habilidades del personal. Hoy son los propios colaboradores
quiénes estan demandando capacitacion en areas y temas especificos; han
asimilado la necesidad de mejorar para incrementar el valor transferido a los

clientes.
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Un desarrollo de recursos humanos efectivo en una empresa implica
planeamiento, estructuracion, educacion, capacitacion para asi brindar
conocimiento, destrezas y compromiso en los miembros y personal al maximo y
utilizarlos creativamente como herramientas para brindar poder. Hay muchas
formas de impartir capacitacion, desde sugerir lecturas hasta talleres vivenciales,
todos los métodos son buenos, hasta cierto punto, pero los mas eficaces parecen
ser aquellos que dramatizan modelos para que la persona identifique y practique
los comportamientos de quienes son eficientes y tienen éxito en determinado

trabajo.

La capacitacioén facilita el aprendizaje de comportamientos relacionados con
el trabajo, por ello, el contenido del programa debe ajustarse al trabajo. La ayuda
de los expertos permite identificar los conocimientos, destrezas y las
caracteristicas personales que los instructores puedan ensefiar y que sean validos
para el objetivo final. La capacitacién hara que el colaborador sea mas competente
y habil. Generalmente, es mas costoso contratar y capacitar nuevo personal, aun
cuando éste tenga los requisitos para la nueva posicion, que desarrollar las
habilidades del personal existente. Ademas, al utilizar y desarrollar las habilidades
del colaborador, la organizacion entera se vuelve mas fuerte, productiva y

rentable.

3.1.3 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

La importancia de la capacitacidén radica en que es parte esencial dentro del
proceso de direccion del sistema administrativo de una empresa. Esto se verifica
en la practica al formar parte del departamento de personal que tiene la
responsabilidad de la seleccion, movimiento y capacitacion del factor humano. En

la capacitaciéon debe tomarse en cuenta que todo proceso educativo implica
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cambios de conducta y debera contener una ensenanza especifica.

La capacitacion es importante, porque permite:

Consolidacion en la integracion de los miembros de la organizacion.
Mayor identificacion con la cultura organizacional.

Disposicion desinteresada por el logro de la mision empresarial.

YV V V V

Entrega total de esfuerzo por llegar a cumplir con las tareas y
actividades.

Mayor retorno de la inversion.

Alta productividad

Promueve la creatividad, innovacion y disposicidon para el trabajo.

Mejora el desemperio de los colaboradores.

YV V V V V

Desarrollo de una mejor comunicacién entre los miembros de una

organizacion.

A\

Reduccion de costos.
» Aumento de la armonia, el trabajo en equipo y por ende de la
cooperacion y coordinacion.

> Obtener informacion de fuente confiable, como son los colaboradores.

La capacitacion permite tener un mayor numero de rentabilidad orientada
hacia los objetivos organizacionales; se ponen en practica las variables de
motivacion, realizacién, crecimiento y progreso, fomentar la integracion de grupos

de trabajo, mejorando la comunicacion entre ellos.

Desde el punto de vista organizacional, la capacitacion es un insumo para
incrementar la competitividad y productividad, por lo tanto los programas que se
dirjan a acrecentarla deben de formar parte de programas mas amplios

mejoramiento organizacional que enlacen los cambios de conducta con los
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cambios de estructura, sistemas, normas, filosofias, procedimientos y tecnologia

del trabajo y deben de orientar a resolver problemas que surjan en la empresa.

3.1.4 BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

Trabajadores capacitados representan mayor actividad y, por lo tanto, un

incremento en la rapidez de las acciones puesto que existe mayor confianza y

eficiencia a la hora de realizar actividades diarias.

Se trata de un de los medios mas efectivos para asegurar la formacién

permanente de recursos humanos respecto a las funciones laborales que deben

desempenfiar en el puesto de trabajo que ocupan.

Algunos de los beneficios de la capacitacion son:

Como beneficia la capacitacion a las organizaciones:

V V V V V VYV V V V V V V VY

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

Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.

Crea mejor imagen.

Mejora la relacion jefes-subordinados.

Es un auxiliar para la comprension y adopcién de politicas.
Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
Promueve al desarrollo con vistas a la promocion.
Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.
Incrementa la productividad y calidad del trabajo.

Ayuda a mantener bajos los costos.

Elimina los costos de recurrir a consultores externos.
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Beneficios para el colaborador que repercuten favorablemente en la
organizacion:
> Ayuda al colaborador en la solucion de problemas y en la toma de
decisiones.
Aumenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.
Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.
Sube el nivel de satisfaccién con el puesto.
Permite el logro de metas individuales.

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

YV V ¥V VYV VY V

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y externas, y
adopcién de politicas:
> Mejora la comunicacién entre grupos y entre individuos.
Ayuda en la orientacion de nuevos colaboradores.
Proporciona informacion sobre disposiciones oficiales.
Hace viables las politicas de la organizacion.
Alienta la cohesién de grupos.

Proporciona una buena atmadsfera para el aprendizaje.

YV V. ¥V V VYV V

Convierte ala empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar

3.1.5 TIPOS DE CAPACITACION

Existen diferentes tipos de programas de capacitacién, derivados de las
necesidades de la empresa y de las disposiciones legales en esta materia. Se ha
dividido a la capacitacion en tres campos que son:

> Por su formalidad

o Capacitacion Informal. Esta relacionado con el conjunto de

orientaciones o instrucciones que se dan en la operatividad de la
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empresa.

Capacitacion Formal. Son los que se han programado de acuerdo a
necesidades de capacitacion especifica. Pueden durar desde un dia

hasta varios meses, segun el tipo de curso, seminario, taller, etc.

> Por su naturaleza

O

Capacitacion de orientaciéon: Para familiarizar a nuevos

colaboradores de la organizacion.

Capacitacion vestibular: Es un sistema simulado, en el trabajo

mismo.
Capacitacion en el trabajo: Practica en el trabajo.

Entrenamiento de aprendices: Periodo formal de aprendizaje de un
oficio.
Entrenamiento Técnico: Es un tipo especial de preparacion técnica

del trabajo.

Capacitacion de Supervisores: Aqui se prepara al personal de

supervision para el desempeno de funciones gerenciales.

» Por su nivel ocupacional

o

o

o

o

o

Capacitacion de Operarios
Capacitacion de Obreros Calificados
Capacitacion de Supervisores
Capacitacion de Jefes de Linea

Capacitacion de Gerentes

3.1.6 MODALIDADES PRACTICAS DE CAPACITACION

El Plan de capacitacion podra usar otras modalidades que se incorporen

segun las necesidades de la empresa:
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Induccion
Capacitacion en el puesto de trabajo
Cursos internos

Seminarios y talleres

YV V V V V

Cursos de actualizacion

> Induccién

Su objeto es la ambientacion inicial al medio social y fisico donde trabaja y se

programa para todo colaborador nuevo.

Sera ejecutada de preferencia por el Jefe Inmediato. El contenido del programa
considerara como minimo lo siguiente:

a) La Empresa, vision, mision, su organizacion y objetivo social.

b) Los derechos y deberes del personal de acuerdo con el Reglamento

Interno de Trabaijo.

c) Las Normas, Reglamento y Controles.

d) El cargo que va a ocupar, sus funciones y responsabilidades. Otros asuntos
relacionados con su cargo.

» Capacitacion en el puesto de trabajo

Se desarrollara en el propio puesto de trabajo y mientras el interesado ejecuta

sus tareas. La ejecutara el Jefe Inmediato, la instruccion se hara individual o en

grupos.
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» Cursos internos

Consistirian en eventos de capacitacién sobre técnicas y/o temas académicos,
cientificos, tecnologia, u otro tema de interés empresarial, los mismos que se
organizaran en la Sede Central de la empresa, con la participacion en algunos
casos de las Sucursales. Entiéndase que para denominarlos como tal debe tener

como minimo 40 horas de duracion.

» Seminarios / Talleres

Son eventos de corta duracion, alrededor de 14 horas en tres fechas y sobre
temas puntuales que sirvan para reforzar o difundir aspectos técnicos o
administrativos, en otros eventos generalmente concurriran funcionarios de la
Sede Central.

» Cursos de actualizacion

Los cursos de actualizacion generalmente se programan o se realizan en
universidades, escuelas especializadas, institutos y otras instituciones
comprometidas con la actualizacion, y desarrollo permanente de conocimientos de
los colaboradores, estos eventos mas recomendados son los seminarios y talleres
en los que se dictan técnicas nuevas para personal de nivel jerarquico de la

empresa.

3.1.7 MEDIOS DE CAPACITACION

Se refiere a las técnicas, instrumentos y metodologias que contribuyen al
cumplimiento de las actividades y objetivos de la capacitacion. Dentro de los

principales tenemos:
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1° Conferencia
Permite llegar a una gran cantidad de personas y trasmitir un amplio
contenido de informacion o ensefianza. Se puede emplear como explicacion

preliminar antes de demostraciones practicas.

2° Manuales de capacitacion

Manuales de capacitacion u otros impresos, diagramas que permiten la
exposicion repetida, no es util la aplicacion de secuencias largas o procedimientos
complicados que no pueden retenerse en una sola presentacion. Pueden

combinarse con conferencias y practicas de tareas reales.

3° Videos
Puede sustituir a las conferencias o demostraciones formales, permite la
maxima utilizacion de instructores mas capaces. Ayudan a la comprension de

ideas abstractas y en la modificacion de actitudes.

La grabacion y proyeccion en videos de los colaboradores sujetos a
capacitacion, son un medio muy eficaz, sobre todo cuando se trata de mejorar la

calidad del servicio.

4° Simuladores

Dan al aprendiz la posibilidad de participacion y practica repetida mediante
la adquisicion de habilidades necesarias en el trabajo real, se usan también
sustitutos del equipo real. Pueden aislar y combinar las diferentes partes criticas o

peligrosas del trabajo.

5° Realizacion efectiva del trabajo
El nuevo colaborador aprende mientras trabaja, bajo la guia de un

instructor, es util en la transmision de habilidades, de experiencia ensayo y error.
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Su limitacién es que no siempre el buen colaborador es buen instructor. Puede
durar pocos dias o meses. En general, el periodo de aprendizaje brinda
preparacion para una gran variedad de especialidades, cubriendo multiples

actividades.

6° Discusion de grupos e interaccion social

Comprende el desarrollo de habilidades interpersonales requeridas por
tareas ejecutivas y de supervisidn como vias de solucion de problemas mediante
grupos de discusion, direccion de debates y contratos con personas para el
manejo directivo de problemas reales de supervision. Se usa mayormente en

formacion de ejecutivos.

7° Entrevistas para la solucion de problemas

Se orienta basicamente al asesoramiento de colaboradores. Los
supervisores encargados de capacitacion mantienen periddicamente estas
estrategias para mejorar la eficiencia en el trabajo de cada individuo. Se usa

generalmente en la capacitacion de directivos.

8° Técnicas grupales

Consiste en ejercicios vivenciales, dinamicas grupales como:

» Los juegos de roles: Es un modelo organizado de conducta , relativo a una
cierta posicion del individuo en una red de interacciones ligado a
expectativas propias y de los otros,

» Psicodramas: Una nueva forma de psicoterapia que puede ser ampliamente
aplicada.

» Phillips 66: Es una dinamica de grupos o técnica grupal educativa creada
por J. Donald Phillips. Su funcién es motivar una discusion ordenada entre

los participantes y posibilitar un intercambio de puntos de vista. Para su
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realizacion un grupo grande se subdivide a su vez en otros grupos
formados por seis personas que, a su vez, tratan de dar una respuesta en
comun en seis minutos al tema propuesto inicialmente. Una vez cumplido el
plazo, y con ayuda del dinamizador, se intenta hacer una puesta en comun,
» Lluvia de ideas (Brainstorming): Es una técnica de grupo para generar ideas

originales en un ambiente relajado.

Y, otros que pueden ser valiosos elementos para llevar a cabo la capacitacion de

acuerdo a los objetivos planteados. [Moreno 1946, p. 177]

3.1.8 VENTAJAS DE LA CAPACITACION

Hoy dia el capital intelectual de las organizaciones constituye la principal
fuente de diferenciacion y creacion de ventajas competitivas sostenibles en el
tiempo. La capacitacién de los recursos humanos se ha tornado en uno de los

medios de gestion clave para acrecentar y construir valor para la empresa.

a.- Para la Empresa:

» Trabaja mas organizada internamente
» Conlleva a maximizar los resultados

» Fortalece su administracion

» Mayores niveles de rentabilidad

b.- Para el Colaborador

» Los colaboradores se sienten mas a gusto

» Da mayor seguridad, evitando accidentes

» Posibilita desarrollarse personal y profesionalmente

» Mayores habilidades y destrezas para el desempeio
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En fin capacitar a los colaboradores trae muchos beneficios en forma

general, tanto a nivel institucional o personal, los mismos que puedo sintetizar:

Consolidacion en la integracion de los miembros de la organizacion.
Mayor identificacion con la cultura organizacional.

Disposicion desinteresada por el logro de la mision empresarial.

YV V V VY

Entrega total de esfuerzo por llegar a cumplir con las tareas y
actividades.

Mayor retorno de la inversion.

Alta productividad.

Promueve la creatividad, innovacion y disposicidn para el trabajo.

Mejora el desempeiio de los trabajadores.

vV V V V V

Desarrollo de una mejor comunicacion entre los miembros de una

organizacion.

A\

Reduccion de costos.
» Mayor armonia, el trabajo en equipo y por ende la cooperacion y
coordinacion.

» Obtener informacion de fuente confiable, como son los colaboradores.

La unica forma como una empresa puede llegar a ser la numero uno, es
consiguiendo que su recurso humano sea el numero uno, porque las empresas en
general son el resultado del trabajo de un grupo humano, no individual. Ese grupo

humano debe estar sumamente capacitado.

3.1.9 PLAN DE CAPACITACION.
El plan de capacitacién debe contemplar

a) El programa de todas las actividades conducentes a la satisfaccién de las
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necesidades detectadas en los en tres elementos (area, puesto y persona).

b) Una descripcion detallada de los puestos. Esta debe enumerar las tareas
diarias y periodicas de cada puesto, junto con un resumen de los pasos

para realizar cada tarea.

El Plan de Capacitacion de los Recursos Humanos, constituye un factor de
éxito de gran importancia, pues determina las principales necesidades vy
prioridades de capacitacion de los colaboradores de una empresa o institucion.
Dicha capacitacion permitira que los colaboradores brinden el mejor de sus
aportes, en el puesto de trabajo asignado ya que es un proceso constante, que
busca lograr con eficiencia y rentabilidad los objetivos empresariales como: Elevar

el rendimiento, la moral y el ingenio del colaborador.

Para elaborar un plan de capacitacion en una empresa es preciso haber
realizado antes el inventario de las capacidades actuales y potenciales de los
recursos humanos y ello es asi porque la formacion, como medio que es y no fin
en si mismo, debe partir del analisis de la evolucion previsible de las situaciones
de trabajo y de las capacidades de desarrollo de las personas para mejorar y
cambiar dichas situaciones de trabajo y, con respecto a las personas, acceder a
una situacion de empleo mejorado y apoyar el desarrollo de sus carreras

profesionales.

En este sentido, para formular la formacion de personal en la empresa, deben
contemplarse tres aspectos:
» La situacion real de la plantila en lo que se refiere a experiencias
profesional y niveles de formacion.
» El analisis, de acuerdo con las demandas y necesidades de los puestos de
trabajo, de las caracteristicas de las personas que los ocupan, incidiendo
en los aspectos sobresalientes y los eventuales puntos débiles que sean

susceptibles de acciones de formacién y, en consecuencia de mejora.
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» El grado de profesionalismo que se desee alcanzar a fin de instrumentar las

acciones de formacion y desarrollo personal mas adecuados.

La aplicacion del plan de formacidn que se lleve a cabo con los criterios
expuestos, revertira sin duda muy directamente en la plantilla de la empresa, por
cuanto a través del mismo se posibilitara la mejora profesional y la éptima
adecuacion persona-puesto de trabajo. Desde el punto de vista econdmico, los
programas de capacitacion impartidos por una empresa, son quizas una de sus
mejores inversiones. Igualmente se ha demostrado que el ausentismo y la rotacion
también pueden reducirse con un adecuado plan de capacitacion, por lo que éste
representa en el orden motivaciéon del empleado, y su repercusion sobre su moral

y la satisfaccion que obtiene de su trabajo.

3.1.10 ORGANIZACION DE LA CAPACITACION

Esta referido a la materializacion del planeamiento, estableciendo la
programacion de las acciones de cdmo se desarrollara el plan de capacitacion,

entre estas acciones se deben considerar las siguientes:

a. Fijacion de la fecha y hora del evento

b. Determinacion del auditorio adecuado donde se desarrollara el evento
c. Contratacion de los instructores

d. Seleccién de participantes

e. Designacién de los coordinadores

f. Preparacion de los medios y materiales

g. Elaboracion y manejo de la base de datos

3.1.11 EJECUCION DE LA CAPACITACION
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En esta fase debe estar considerada los diversos medios de capacitacion y
decisiones de todos los aspectos del proceso, como motivar al personal hacia el
aprendizaje, distribuir la ensefianza en el tiempo, asegurar el impacto, que se
aplique lo aprendido, etc. Ello dependera del contenido, de la ensefianza y
caracteristicas del educando. Hay que reiterar la importancia de los principios del
aprendizaje como: la motivacién, reforzamiento, repeticion, participacién activa y

retroalimentacion.

Observar la transparencia del aprendizaje, esto es, aplicar al trabajo lo
aprendido para que la capacitacién sea util, lo opuesto es el fracaso, de alli que se

debe capacitar en tareas similares al trabajo mismo.

Ademas debemos tener en cuenta, que el programa de capacitacion debe
ser planificado y con la interaccidon del método, calidad de instructores vy

caracteristicas de los colaboradores a instruir, por ello, se debe hacer lo siguiente:

a. Analisis del Método: Contenido, caracteristicas del individuo, aptitudes.
b. Calidad de Instructores: es un aspecto fundamental en el éxito del programa de
capacitacion
c. Observar los principios del aprendizaje:
» Motivacion, ayuda al aprendiz
Reforzamiento a tiempo
Evitar la tensidn, es negativa

Buscar la participacién

YV V VYV V

Facilitar la retroalimentacion

Para que la capacitacion se ejecute en forma armonica, y sobre todo que

cumpla sus objetivos dependera principalmente de los siguientes factores:
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a. Adecuacion del programa de entrenamiento a las necesidades de la
organizacion.

La decision de establecer determinados programas de entrenamiento debe
depender de la necesidad de preparar determinados empleados o mejorar el nivel
de los empleados disponibles. El entrenamiento debe ser la solucion de los

problemas que dieron origen a las necesidades diagnosticadas o percibidas.

b. La calidad del material del entrenamiento presentado.

El material de ensefianza debe ser planeado de manera cuidadosa, con el
fin de facilitar la ejecucion del entrenamiento. EI material de ensefianza busca
concretar la instruccidon, objetivandola debidamente, facilitar la comprension del
aprendiz por la utilizacion de recursos audiovisuales, aumentar el rendimiento del

entrenamiento y racionalizar la tarea del instructor.

c. La cooperacion de los jefes y dirigentes de la empresa.

El entrenamiento debe hacerse con todo el personal de la empresa en
todos los niveles y funciones. Su mantenimiento implica una cantidad considerable
de esfuerzo y de entusiasmo por parte de todos los participantes en la tarea,
ademas de implicar un costo que debe ser considerado como una inversion que
capitalizara dividendos a mediano plazo y a corto plazo y no como un gasto

excesivo.

Es necesario contar con un espiritu de cooperacidén del personal y con el
apoyo de los dirigentes, ya que todos los jefes y supervisores deben participar de
manera efectiva en la ejecucidén del programa. Sabemos que un director ejerce
mucha influencia decisiva sobre la vida de un supervisor y, del mismo modo, éste

sobre cada uno de los empleados.
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El mejor entrenamiento que un superior puede tener es contar con una
direccion adecuada y abierta, y el mejor entrenamiento que un empleado puede

tener es contar con una supervision eficiente.

d. La calidad y preparacion de los instructores.

El éxito de la ejecucidon dependera de interés, del esfuerzo y del
entrenamiento de los instructores. Es muy importante el criterio de seleccién de los
instructores. Estos deberan reunir ciertas cualidades personales: facilidad para las
relaciones humanas, motivacion por la funcion, raciocinio, capacidades didacticas,

exposicion facil, ademas del conocimiento de la especialidad.

Los instructores podran ser seleccionados entre los diversos niveles y areas
de la empresa. Deben conocer a la perfeccién las responsabilidades de la funcién
y estar dispuestos a asumirla. La tarea no es facil e implica algunos sacrificios
personales. Como el instructor estarda constantemente en contacto con los

aprendices, de él depende la formacién de los mismos.

Es muy importante que este instructor llene un cierto numero de requisitos.
Cuanto mayor sea el grado en que el instructor posea tales requisitos, tanto mejor

desempeniara su funcion.

e. La calidad de los aprendices.

Aparentemente, la calidad de los aprendices influye de manera sustancial
en los resultados del programa de entrenamiento. Tanto que los mejores
resultados se obtienen con una seleccion adecuada de los aprendices, en funcion
de la forma y del contenido del programa de los objetivos del entrenamiento para

que se llegue a disponer del personal mas adecuado para cada trabajo.
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3.1.12 EVALUACION DE LA CAPACITACION

La evaluacidén es un proceso continuo que comienza con el desarrollo de
los objetivos de capacitacion. Lo ideal es evaluar los programas de capacitacion
desde el principio, durante, al final y una vez mas después de que los participantes
regresen a sus trabajos.

En esta fase permite conocer en qué medida se ha logrado cumplir, los
objetivos establecidos para satisfacer las necesidades determinadas en el

planeamiento.

Al principio, es util hacer un examen inicial (pre-prueba) para determinar el
nivel de habilidad de cada participante y para recibir informacion de lo que esperan
aprender. Estos datos pueden utilizarse para evaluar si se ha conseguido mejorar
el conocimiento y las habilidades y si se ha satisfecho las necesidades de los

participantes.

Se puede evaluar tanto el programa como a los participantes, con el unico
fin de conocer los logros, como las deficiencias, con el fin de considerarlos y/o

corregirlos.

Para la evaluacion del programa se recomienda medir: la reacciéon o
impacto que genero, el aprendizaje para saber en cuanto se incrementaron los
conocimientos, habilidades y destrezas de los participantes, las actitudes para
conocer en cuanto ha modificado su conducta o comportamiento y finalmente los
resultados finales para saber si la organizacién ha mejorado sus resultados, como

por ejemplo incremento de ventas, indice de productividad, ausentismos, etc.

En cuanto a la evaluacion de los participantes, se hace necesario aplicar

tanto una prueba de entrada como de salida, independientemente de las
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evaluaciones parciales que pudieran aplicarse durante el desarrollo del evento de

capacitacion.

Uno de los problemas relacionados con cualquier programa de capacitacion

se refiere a la evaluacion de su eficiencia.

Esta evaluacién debe considerar dos aspectos principales:
» Determinar hasta qué punto la capacitacion produjo en realidad las
modificaciones deseadas en el comportamiento de los empleados.
» Demostrar si los resultados de la capacitacion, presentan relacion con la

consecucion de las metas de la empresa.

> Proceso de cambio:
El proceso de capacitacidon se constituye un proceso de cambio. Los
colaboradores mediocres se transforman en colaboradores capaces vy
probablemente los colaboradores actuales se desarrollen para cumplir nuevas

responsabilidades.

A fin de verificar el éxito de un programa, los gerentes de personal deben

insistir en la evaluacioén sistematica de su actividad.

Cuadro 1. Etapas de evaluacion de un proceso de capacitacion

Normas de Examen anterior Colaboradores

—

—
Evaluacion al curso Capacitados
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—

Examen posterior Transferencia‘ Seguimiento
al curso — ¥ al puesto —>

> Las etapas de evaluacion de un proceso de capacitacion:

1. En primer lugar es necesario establecer normas de evaluacion antes de que

se inicie el proceso de capacitacion.

Es necesario también suministrar a los participantes un examen anterior a
la capacitacion y la comparacién entre ambos resultados permitira verificar
los alcances del programa. Si la mejora es significativa habran logrado sus
objetivos totalmente, si se cumplen todas las normas de evaluacién y si

existe la transferencia al puesto del trabajo.

Los criterios que se emplean para evaluar la efectividad de la capacitaciéon se

basan en los resultados que se refieren a:

Las reacciones de los capacitados al contenido del programa y al proceso
general.

Los acontecimientos que se hayan adquirido mediante el proceso de
capacitacion.

Los cambios en el comportamiento que se deriven del curso de
capacitacion.

Los resultados o mejoras mensurables para cada miembro de la

organizacion como menor tasa de rotacion, de accidentes o ausentismo.

Ademas sera necesario determinar si las técnicas de capacitacion
empleadas son mas efectivas que otras que podrian considerarse. La

capacitacion también podra comparase con otros enfoques para desarrollar
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los recursos humanos, tales como el mejoramiento de las técnicas de

seleccion o estudio de las operaciones de produccion.

» Evaluacién a nivel empresarial

La capacitacion es uno de los medios de aumentar la eficacia y debe

proporcionar resultados como:

a. Aumento de la eficacia organizacional.

b. Mejoramiento de la imagen de la empresa.

c. Mejoramiento del clima organizacional.

d. Mejores relaciones entre empresa y empleado
e. Facilidad en los cambios y en la innovacion.

f. Aumento de la eficiencia.

» Evaluacién a nivel de los recursos humanos

El entrenamiento debe proporcionar resultados como:
a. Reduccion de la rotacidn del personal.
b. Reduccion del ausentismo.
c. Aumento de la eficiencia individual de los empleados.
d. Aumento de las habilidades de las personas.
e. Elevacién del conocimiento de las personas.

f. Cambio de actitudes y de comportamientos de las personas.

» Evaluacién a nivel de las tareas y operaciones
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A este nivel el entrenamiento puede proporcionar resultados como:

a. Aumento de la productividad.

b. Mejoramiento de la calidad de los productos y servicios.
c. Reduccion del ciclo de la produccidn.

d. Reduccion del tiempo de entrenamiento

e. Reduccion del indice de accidentes.

f. Reduccion del indice de mantenimiento de maquinas y equipos.

3.1.13 SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

Finalmente se hace necesario efectuar el seguimiento, tanto del programa
como a los participantes, para garantizar el efecto multiplicador de la capacitacién

y obtener informacion para efecto de posibles reajustes.

Aunque no es facil medir con precision los resultados de la capacitacion, la
evaluacion puede conllevar dos dimensiones, desde el punto de vista de la
empresa, en cuanto mejoro sus niveles de productividad y rendimiento econémico,
y desde el punto de vista del trabajador en cuanto posibilito su eficiencia y sus

perspectivas de desarrollo personal.

Especificamente consiste en verificar el cumplimiento de objetivos,
comparando el desempefio antes y después de la capacitacion, contrastando el
rendimiento y productividad de grupos capacitados contra grupos no capacitados;

tasas de errores antes y después de la capacitacion, ausentismos, etc.

Actualmente el control de la capacidad esta en funcién al impacto en el
trabajo, vale decir, si el personal mejoré de modo significativo su rendimiento, el

trato al publico, su identificacién con la empresa, o cualquier otro indicador que
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permita cuantificar el cumplimiento de los objetivos del proceso de capacitacion,

sera un éxito.
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CAPITULO IV. EL PROCESO Y LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

4.1 PROCESO DE ELABORACION DE UN PLAN DE CAPACITACION.

El numero y variedad de planes o programas de capacitacion es muy
grande en una empresa de gran extension, al igual que su duracion; puede ser
horas, dias, meses o anos, El tipo de capacitacion que se adoptara en una
organizacion dependera: del tamafio de la empresa, de las facilidades para el
desarrollo del programa y de lo que se quiera ensefiar especificamente. La
mayoria de los programas de capacitacion para colaboradores manuales y de

oficina inciden mas en las habilidades para el trabajo.

Los programas de capacitacion de personal van desde el planeamiento

hasta la evaluacion de tareas.

La programacion de la capacitacion exige una planeacion que incluya lo

siguiente:

» Enfoque de una necesidad especifica cada vez.

» Definicion clara del objetivo de la capacitacion.

» Division del trabajo a ser desarrollado, en mddulos, paquetes o ciclos.

» Eleccion de los métodos de capacitacion, considerando la tecnologia
disponible.
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» Definicion de los recursos necesarios para la implementacion de la
capacitacion, como tipo de entrenador o instructor, recursos audiovisuales,

maquinas, equipos o herramientas necesarias, materiales, manuales, etc.

» Definicion de la poblacion objetivo, es decir, el personal que va a ser
capacitado, considerando:
o Numero de personas.
o Disponibilidad de tiempo.
o Grado de habilidad, conocimientos y tipos de actitudes.

o Caracteristicas personales de comportamiento.

» Local donde se efectuara la capacitacion, considerando las alternativas en

el puesto de trabajo o fuera del mismo, en la empresa o fuera de ella.

> Epoca o periodicidad de la capacitacién, considerando el horario mas

oportuno o la ocasidon mas propicia.

» Calculo de la relacion costo-beneficio del programa.

» Control y evaluacion de los resultados, considerando la verificacion de
puntos criticos que requieran ajustes o modificaciones en el programa para

mejorar su eficiencia.

Una vez determinada la naturaleza de las habilidades, los conocimientos o
comportamientos terminales deseados como resultado de la capacitaciéon, el
siguiente paso es la eleccion de las técnicas que van a utilizarse en el programa

de capacitacion con el fin de optimizar el aprendizaje.

4.2 PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE
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CAPACITACION
Necesidades Manifiestas

Aunque todas las necesidades manifiestas son susceptibles de predecirse,
cuando existe conciencia de capacitacion e infraestructura para detectarlas, el

procedimiento varia de caso en caso.
Las necesidades manifiestas pueden agruparse en tres categorias:

A. Necesidades de conocimientos o informacion no relacionadas

directamente con las tareas del puesto.

Cuando se requiere proporcionar ciertos conocimientos o informaciones
nuevas al personal, cambio de politicas, caracteristicas de nueva materia prima,
introduccion de reglamentos, etc. Se enfrenta el caso mas simple y soélo basta

precisar el contenido tematico y los trabajadores implicados

B. Necesidades sélo de algunas tareas del puesto.

Se presentan cuando los trabajadores son transferidos, cuando se cambia el
contenido del puesto o cuando se modifican los equipos, herramientas o
procedimientos. Esta categoria resulta ser la mas complicada, debido a que el
personal conoce perfectamente sus tareas, equipos y procedimientos, de modo
que la comparacién arrojara de manera automatica las necesidades. Si la
respuesta es positiva, el supuesto es correcto; de lo contrario es necesario
cuantificar el nivel de conocimientos del empleado, para obtener con precision las

necesidades

C. Necesidades de aprendizaje de un puesto de trabajo completo.
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Ya sea por ser un empleado nuevo o por ocupar un puesto diferente del que

cubria. La determinacion de necesidades es relativamente sencilla.

Una vez que se ha definido la naturaleza y extension de las necesidades de
tipo manifiesto. Primero se estudiara la situacién y decidir si conviene preparar
internamente los recursos humanos o adquiridos del mercado laboral con la
preparacion que se desea, si es factible econémicamente obtener de la empresa,
se debera elegir si recurrir a los recursos internos o externos de capacitacion.

Finalmente es necesario llevar un registro de los resultados obtenidos.

Necesidades encubiertas

En cuanto al procedimiento para detectar las necesidades de tipo
encubiertas, es preciso introducir un concepto de gran valor que significa la
conceptualizacion de la labor que se va a realizar: el nivel organizacional en que

se inicia.

La duracién y el costo de la determinacion de necesidades encubiertas
varian completamente si se parte de la empresa como un todo, que si solo se

investiga una situacion critica de la misma.

Se sugiere diferenciar cinco niveles de iniciacion de la determinacion de
necesidades encubiertas:
» Necesidades encubiertas
o Laempresa completa
o Un area critica
o Un puesto

o Una situacion
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Es evidente que una investigacion de toda la compaiia desembocara
necesariamente en el estudio de puestos y situaciones: lo inverso no resulta
necesariamente lo mismo. Se sabe que D.N.C no recibe la atencidén que merece y
que los recursos destinados a ella son escasos. De ahi que resulta importante
preguntarse a qué nivel conviene realizar el inicio de la determinacién de
necesidades y que razones organizacionales y de presupuesto las respaldan. Esto
claro que lo ideal es realizar esa labor en toda la empresa y permanentemente,
pero algunas consideraciones o sefalamientos especificos (area, puestos o
situaciones notarialmente deficientes apuntados por la gerencia), pueden ser mas

fructiferos y oportunos para la capacitacion. [Rodriguez; 2002. 223-227].

4.3 PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.

Una vez hecho el diagnostico de capacitacion, sigue la eleccion vy
prescripcion de los medios de capacitacion para sanar las necesidades
percibidas. Una vez que se ha efectuado la determinacion de las necesidades se

procede a su programacion.

La programacion de la capacitacion esta sistematizada y fundamentada

sobre los siguientes aspectos que deben ser analizados durante la determinacién:

. ¢,Cual es la necesidad?

. ¢, Donde fue sefialada por primera vez?

. ¢,Ocurre en otra area o en otro sector?

. ¢,Cual es su causa?

. ¢ Es parte de una necesidad mayor?

. ¢,Coémo resolverla, por separado o combinada con otras?

. ¢,Se necesita alguna indicacion inicial antes de resolverla?

oo N oo o b~ W0 N -

. ¢ La necesidad es inmediata?
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9. ¢ Cual es su prioridad con respectos a las demas?
10. ¢ La necesidad es permanente o temporal?

11. ¢ Cuantas personas y cuantos servicios alcanzaran?
12. ¢ Cual es el tiempo disponible para la capacitacién?
13. ¢ Cual es el costo probable de la capacitacién?

14. ; Quién va a ejecutar la capacitacién?

La determinacion de necesidades de capacitacion debe suministrar las
siguientes informaciones, para que la programacién de la capacitacion pueda
disefarse:

a. ¢, QUE debe ensefarse?

b. ¢ QUIEN debe aprender?

c. ¢, CUANDO debe ensefiarse?

d. ; DONDE debe ensefiarse?

e. i COMO debe ensefiarse?

f.

¢ QUIEN debe ensefiar?

4.4 PLANEACION DE LA CAPACITACION

Consiste en determinar el plan de desarrollo del personal, teniendo en
cuenta las politicas, estrategias, metodologia, inversion y los demas aspectos que
se consideran para realizar un plan de desarrollo del recurso humano; A su vez la
programacion implica el detalle de las caracteristicas en lo referente al disefio
instruccional, objetivos, contenidos, métodos, materiales, evaluacion, los mismos
que deben ser disenados para cada actividad. Especificamente en esta etapa
debe:

a. Definir la filosofia, objetivos, politicas, estrategias y demas acciones del sistema

de capacitacion y desarrollo
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b. Determinar el diagnostico de necesidades priorizadas de capacitacion vy
desarrollo del personal,

c. Definir quienes deben ser desarrollados.

d. Precisar que necesitan aprender los colaboradores (conocimientos, habilidades
o destrezas).

e. Definir a quien seleccionar como instructor.

f. Elaborar el presupuesto de inversion.

g. Establecer las normas metodoldgicas.

h. Definir el tipo de capacitacion, tiempo a emplear, empleo de medios, materiales,

instructores, etc.

4.5 ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION.

Para lograr los objetivos y metas de las empresas asi como aprovechar
Optimamente los recursos de que se disponen, se requiere planificar y sistematizar
sus actividades. Es aqui en donde la funcion de elaborar programas de
capacitacién adquiere mayor importancia, al considerar que a través de su
adecuada aplicacion se capacite a los trabajadores para que realicen sus

actividades en forma efectiva.

En el programa de capacitacion se define como: la descripcion detallada de
un conjunto de actividades de ensefianza-aprendizaje, estructuradas de tal forma
que conduzca a alcanzar una serie de objetivos previamente determinados.

[Secretaria del trabajo y previsién social; 2010. 9]

1.- Etapas en la preparacién de un programa de capacitacion
» Establecer objetivos generales del curso.
» Desarrollar un plan general de capacitacion.

» Delimitar objetivos especificos para cada sesién de capacitacion.
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» Determinar la metodologia, técnicas y enfoques de la capacitacion.
» Desarrollar planes de sesiones de capacitacion.

» Determinar los requerimientos de recursos.

2.- Desarrollar el presupuesto para actividades de capacitaciéon
» Preparar la propuesta del programa de capacitacion.

» Todos estos pasos seran descritos en detalle a continuacion.

3.- Establecer objetivos generales del curso

Seleccionar objetivos para el programa de capacitacion

El primer paso consiste en formular objetivos generales de capacitacion,
que se determinan en la evaluacidn de necesidades. Es conveniente que los
objetivos resalten las habilidades que los empleados deben adquirir al final del
programa. Estos pueden incluir la concientizacion de los participantes sobre la
importancia del trabajo en equipo y de la prestacion de servicios de alta calidad

que respondan a las necesidades de los clientes.

Estos objetivos orientan en la seleccion de:

» El contenido de la capacitacion (los temas que cubrira la capacitacion);

» El enfoque de la capacitacion (cémo se desarrollaran los temas, mediante
clases o mediante ejercicios de participacion, etc.);

» Los métodos de evaluacion que se utilizan durante o al final de la

capacitacion.

4.- Como desarrollar un plan general para la capacitacion.

Planeacion del tipo de sesiones de capacitacion
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Un analisis breve de los objetivos generales del programa de capacitacion
revela los temas y las areas que se deben tratar. La instruccién en diferentes
temas requiere distintos enfoques. Para la capacitacion administrativa, las
sesiones deben seguir una secuencia légica, y el final de una debe conducir al

comienzo de la siguiente.

Para organizar la capacitacion en sesiones, resulta util una educacion en
etapas. El programa de capacitacion se divide en periodos alternados de
capacitacién formal y experiencias de campo o en el cargo. Esta capacitacién es
particularmente apropiada cuando se desea adiestrar supervisores regionales o
trabajadores comunitarios que son responsables de una variedad de tareas tales
como ofrecer servicios e informacion, educacién, comunicacion, y administrar el

programa y desarrollo de la comunidad.

5.- Como delimitar objetivos para cada sesién de capacitacion

Decision sobre habilidades que deben aprender los empleados

Mientras se planea el programa de capacitacion, debe hacerse una lista de
los objetivos especificos para cada sesion. Estos han de derivarse de los objetivos
generales de la capacitaciéon definidos por la empresa o fabrica. Un ejemplo de un
objetivo general puede ser: “Al final del programa de capacitacién, los empleados
son capaces de organizar un sistema de contabilidad para un nuevo proyecto”.
Los objetivos especificos se establecen para que el empleado demuestre el nuevo
conocimiento, habilidad o actitud que acaba de aprender. Cada sesion de

capacitacién cumplira por lo menos uno de los objetivos especificos.

Toda capacitacion debera conciliar de alguna forma las expectativas de la
institucion a tener un empleado mejor preparado para el cargo que desempena y

los objetivos del empleado a corto, mediano y largo plazo. Lo ideal seria que cada
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empleado fije sus propios objetivos de aprendizaje. Esto tiene que hacerse
durante la planeacion de la capacitacion o al interior del grupo durante el primer

dia del curso.

6.- Metodologia y técnicas de capacitacion

Capacitacion basada en la competencia

Los programas de capacitacidén cuyo propdsito consiste en mejorar las
habilidades relacionadas con las tareas especificas de los miembros del personal,
deben basarse en la competencia. Los empleados han de participar activamente

en el proceso de formacién. En una capacitacion que se basa en la competencia.

La clave del éxito para una capacitacion basada en la competencia es la
participacion activa de los empleados. Para asegurar esto, deben elegirse
capacitadores que utilicen la demostracion y la practica en vez de la charla o la
conferencia. Estos educadores se basan en las experiencias de trabajo de los
empleados y los comprometen activamente en el proceso de instruccion. El papel
del capacitador, en este caso, consiste en ayudar a los empleados a dominar
habilidades que les permitiran desempenar sus trabajos de una manera mas

efectiva.

7.- Métodos tradicionales de capacitacion

Los conocimientos también pueden impartirse mediante métodos
tradicionales tales como: charlas, lecturas, proyeccién de peliculas o un caso real.
Con los métodos tradicionales la retencion de la informacién se mejora mediante
ejercicios repetitivos, ejercicios escritos y discusiones. Sin embargo, las
habilidades so6lo pueden transmitirse mediante la demostracion, ejercicios

estructurados y la practica actual. Las actitudes se ensefan mejor (0o se crea
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conciencia) mediante discusiones de grupo, ejercicios de retroalimentacion y

practicas seguidas de retroalimentacion.

Los buenos capacitadores, seleccionan y utilizan una variedad de técnicas
apropiadas para cada habilidad que los empleados deben dominar. Estas técnicas
los ayudan a adquirir conocimientos, desarrollar y fortalecer nuevas habilidades y

conocimientos.

8.- Como desarrollar planes de capacitaciéon

Preparar un plan detallado.

Cuando se planea una capacitacion basada en la competencia, debe
dedicarse mas tiempo al aprendizaje de experiencias y a la practica que a las
charlas. Aproximadamente el 30% del tiempo debe ser para dar informacién y el
70% para utilizar la informacién y aplicar las nuevas habilidades. Cuando se
desarrolla un plan detallado de capacitacién, los instructores deben establecer las
veces que deben practicarse las tareas claves para asegurar un nivel basico de

competencia.

Para cada sesion, un plan de capacitacion debe incluir:
» Titulo de sesion;

Tiempo asignado;

Descripcidn del contenido;

Objetivos especificos de la sesion;

Presentacion del contenido que se va a cubrir;

Materiales a utilizar;

vV V. V V V VY

Métodos y técnicas de capacitacion y tiempo requerido para cada uno;
» Procedimientos de evaluacion.

[Secretaria del Trabajo y Prevision Social; 2010. 9].
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4.6 EJECUCION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

Una vez que se determinan las necesidades de capacitacion y se ha
especificado el programa, la siguiente fase consiste en ejecutar el programa de

capacitacion.

La ejecucion es la puesta en marcha del plan y programa de capacitacion e
implica coordinacion de intereses, esfuerzos, tiempos del personal involucrado en
la realizacion de los eventos asi como el registro y control de las actividades que
se llevan a cabo, incluyendo los costos que se generan por este concepto.

Existen diversos enfoques sobre ejecucion de un programa de capacitacion:

» El supervisor tiene toda la responsabilidad sobre la capacitacion.

A\

El supervisor delega a un asistente la capacitacion.

» El supervisor recibe una adecuada instruccion para que posteriormente
oriente respecto al trabajo.

» El supervisor recibe asesoria de especialistas externos de capacitacion,
entonces se encarga de entrenar a los subordinados.

» Al supervisor le quitan toda la responsabilidad de capacitar y delegan

totalmente a un administrador de capacitacion de dicha funcion.

En México se encuentra una combinacién diversa de los enfoques; sin
embargo, la responsabilidad de la capacitacién le corresponde a la gerencia de
personal. Los directores de capacitacién tienen dos opciones basicas para la

ejecucion de programas.

Desarrollar programas internos y externos. Los primeros, son conveniente

cuando hay un volumen importante de actividades, cuando tienen programas
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intensivos o extensivos, cuando se requiere de especialistas de la propia
organizacion, cuando no hay despachos adecuados o bien cuando se busca
economizar. Los segundos, los imparten consultores e instructores externos, que
buscan disefiar, establecer y operar programas internos. En México se utilizan
ambas opciones, tratando de equilibrarlas para ponderar sus ventajas y
desventajas. [Rodriguez; 2002. 244].

4.7 CONTROL Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.

Esta es la fase final del proceso de capacitacién, su propdsito es recibir de

los participantes la retroalimentacién para mejorar los valores en el trabajo.

La funcion de controlar consiste en proporcionar diversas herramientas para
conocer el desarrollo de los programas de capacitacion. EI modo mas facil de
controlar los programas de capacitacion es preguntando a los participantes, si
aprendieron algo y esta informacion se recaba mediante la aplicacion de
cuestionarios, entrevistas y test antes y después del curso de capacitacion. Uno
de los criterios para verificar si realmente los programas son efectivos es medir el
aumento de la productividad, el modo de ventas, la reduccion de costos y

desperdicios, etc.

La unidad de capacitacion puede convertirse en un elemento primordial
para el funcionamiento exitoso de la organizacion, si es capaz de disefar e
implantar acciones que aseguren que los programas de capacitaciéon de personal,

se adapten a las necesidades de desarrollo y efectividad de la empresa.

Se dice que la evaluacién permite apreciar o medir las desviaciones entre el

objetivo deseado y el resultado obtenido, por lo que es necesario analizar la
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efectividad de la presentacion y determinar cdémo pueden mejorar los

conocimientos para futuros programas.

Por ultimo se deben de considerar los siguientes aspectos:

. ¢,Se cubrieron las necesidades del grupo con el material presentado?

¢, Se utilizaron los mejores métodos para el temay el grupo?

3. ¢Se estimuld al individuo, a quien se dio la oportunidad de ver, oir, discutir y

4.
5.
6.

actuar?
¢, Se presento al individuo de madera logica?
¢, Se alcanzaron los objetivos?

¢, Se consiguio presentar el material en el tiempo asignado?

[Rodriguez; 1995. 251-252].

4.8 DEFINICION DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La palabra necesidad dice carencia o falta, en nuestro caso denota

cualquier diferencia cuantificable entre un "ser" y un "debe ser"; entre el

rendimiento exigido por un puesto y el de las personas que lo ocupan; o bien,

entre el rendimiento debido y el previsible de las personas que van a ocupar el

puesto.

La D.N.C. se enfoca principalmente a los siguientes elementos, como se

muestra a continuacion en el esquema:

Cuadro 2. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS
BRECHA
ACTITUDES ACTITUDES
HABILIDADES HABILIDADES - EXPERIENCIAS
DE LO QUE DEBE SER DE LO QUE ES
AREAS DE OPORTUNIDAD
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Detectar las necesidades de capacitacion requiere una operacion analoga a
la del diagndstico que se supone y espera de todo buen médico; cuanto mejor se

aplica el diagndstico de los resultados sera mas favorables.

Toda necesidad es producto de una carencia. La carencia puede
identificarse si se confronta lo que se tiene con lo que deberia tenerse; por lo que
las necesidades de capacitacion son aquellas carencias de conocimientos,
habilidades y actitudes que el personal tiene en relacion con lo que demanda el
puesto. De aqui que en esta investigacion se concretara en identificar claramente
las necesidades de capacitacion existentes en el personal. Esto que se describe
con cierta facilidad, en la practica se torna dificil, en ocasiones porque el personal
no tiene claras sus funciones y por lo tanto no se puede precisar los
conocimientos, habilidades y actitudes que requiere en otras porque no son
conscientes de cuales son sus areas de oportunidad o carencias al respecto, en
algunas ocasiones porque tienen el temor de comunicarlas y en la mayoria de los

casos, porque desconocen el grado o déficit de cada uno de estos elementos.

La deteccion de necesidades de capacitacion y adiestramiento debe ser un
estudio comparativo entre la manera apropiada de trabajar y la manera como
realmente se trabaja. La necesidad de capacitacion es la diferencia entre el

desempefio real (perfil de la persona) y el requerimiento (perfil del puesto).

Tom H. Boydell dice “...la palabra necesidad implica que algo falta; que hay

una limitacién en alguna parte..” [Boydel Tom H; 1971. 4]
Por otro lado la UCECA sefala: "... Enmarcando la palabra necesidad, ésta

siempre nos da la idea de una carencia 0 ausencia de algun elemento para el

funcionamiento eficiente de un sistema...” [ UCECA; 1979. 10y 11].
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Las causas de los problemas de la empresa o Institucion pueden ser:
personales o de la organizacion, y cuando los problemas se deben a deficiencias
en las habilidades intelectuales (conocimientos), destrezas manuales o actitudes
personales, se habla de necesidades de adiestramiento. El concepto de

necesidades de capacitacion se presenta en dos niveles:

1. Falta de conocimientos, habilidades manuales y actitudes del trabajador

relacionados con su puesto actual o futuro.

2. Diferencia entre los conocimientos, habilidades manuales y actitudes que

posee el trabajador y los que exigen su puesto actual o futuro.

En la primera opcion simplemente se le prepara al trabajador para ocupar un
puesto y la segunda es un tanto mas compleja ya que supone la aplicacion de la
descripcion de puestos, decimos que es mas compleja porque la mayoria de las

empresas e instituciones carecen de la descripcion de puestos.

Se entiende por necesidad de capacitacion las diferencias entre los estandares
de ejecucion de un puesto y el desempefio real del trabajador, siempre y cuando
tal discrepancia obedezca a la falta de conocimientos, habilidades manuales y

actitudes.

De acuerdo a las definiciones anteriores y los elementos que son necesarios
dentro de la fase de la D.N.C., concluyo que la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion es: La identificacion de carencias y deficiencias de conocimientos
habilidades y actitudes que una persona debe adquirir para desempenfar bien su
trabajo

57



DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LA FABRICA “PREFABRICADOS PLASTICOS
AVELOP”.

4.9 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Constituye la funcién inicial y estratégica que consiste en el diagnéstico de
necesidades de capacitacion de los colaboradores, estableciendo un inventario de
necesidades de acuerdo a ciertos factores como la innovacion tecnoldgica, la
reduccion de la mano de obra, turnos de trabajo y/o secciones administrativas que
obligan a las empresas fortalecerse en los denominados sistemas de reconversion
laboral, para poder ubicar a las personas a desempefarse en otros puestos de
trabajo, finalmente la aparicion de nuevas técnicas gerenciales, inherentes a esta
area, como el outsourcing, el empowement y el know-how entre otros, que obligan
a no solo estar bien informados sobre los mismos, sino también a prepararse ante
las exigencias y caracteristicas que tales técnicas conllevan y sobre todo prevenir

los impactos que generan.

La determinacion de las necesidades de capacitacion es una
responsabilidad del area de recursos humanos, quien coordina con los jefes de las
unidades administrativas para determinar y priorizar estas necesidades, por otra
parte tiene la responsabilidad de utilizar diversos medios, como contar con la
asesoria de especialistas para tener una mejor percepcion de los problemas

provocados por la carencia de capacitacion.

4.10 METODOS Y TECNICAS PARA DETERMINAR LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

Los principales métodos utilizados para la determinacion de necesidades de

capacitaciéon son:

» Evaluacién del desempeio
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Mediante la evaluacion del desempefio es posible descubrir los aciertos y
desaciertos en la realizacion de las tareas y responsabilidades de los
colaboradores, alli se determinara el nivel satisfactorio, o0 no del cumplimiento de
sus obligaciones, por lo que se determinara el reforzamiento en sus
conocimientos; también sirve para averiguar qué sectores de la empresa

reclaman una atencion inmediata de los responsables de la capacitacion.

> Observacion:

La observacion permite apreciar los puntos débiles de los colaboradores,
verificando, donde haya evidencia de trabajo ineficiente, como excesivo dafio de
equipo, atraso con relacién al cronograma, pérdida excesiva de materia prima,
numero acentuado de problemas disciplinarios, alto indice de ausentismo, etc.

Durante la observacion del cumplimiento de las rutinas de trabajo, hay que
saber detectar quien no entiende completamente una tarea y cuando la
desempefia incorrecta o deficientemente o da informaciéon incorrecta. La
observacion es una de las técnicas mas utilizadas para el diagnostico de las
necesidades de capacitacion, antes que la evaluacion y calificacion de los

certificados y diplomas de capacitacion que muchas veces se extienden de “favor”.

Un investigador realiza un examen atento de determinado hecho, situacion
o comportamiento, en el que esté implicado uno o varios sujetos. El material

requerido para esta técnica seria una guia de observacion.
v" Tipos de observacion

= Sistematica: Se refiere con precision el hecho a observar, el lugar, la hora y

se elabora una guia.
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» Casual. Se efectua esporadicamente pero se tiene plana conciencia de lo

que se observa.

Por lo comun la observacién se refiere a un sujeto, en cuyo caso el registro
de informacion, es relativamente sencillo, pero puede incluir a un grupo. Esta
técnica se aplica a los titulares de los puestos a quienes se investiga, esto es que
tienen necesidades de capacitacion, es valiosa para identificar evidencias

generales de problemas, desempefio inadecuado, practica de trabajo erréneo.

» Cuestionarios.

Un sujeto o un grupo responden de manera personal varias preguntas
planteadas por escrito, ya sean que escriban sus respuestas en una o varias
lineas, o marquen algun signo convencional (cruz, punto, letra). EI material

requerido para esta técnica es un cuestionario.

v' Tipos de cuestionarios
» Cuestionarios de preguntas abiertas. Estan estructuradas a base de

interrogaciones que exigen respuestas amplias de los sujetos.

= Cuestionarios de preguntas cerradas. Estan formuladas, con
interrogaciones de respuesta breve (una o varias palabras), o que
ameriten la seleccion de una o varias posibilidades (opcion multiple,

falso-verdadero).

» Encuesta
Un investigador recaba en un formulario las respuestas que le proporciona
un sujeto, en torno a algunas cuestiones que le va planteando de manera

organizada. El material requerido para esta técnica es un cuestionario.

60



DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LA FABRICA “PREFABRICADOS PLASTICOS
AVELOP”.

v" Tipos de encuesta
Su clasificacion se basa mas que en sus caracteristicas, en el campo que
explora. Demografico, ocupacional, de consumo, educativas, de actividades hacia

la religion, el sexo, la politica, etc.

Su aplicacion es de tipo individual y esta destinada a todos los niveles,
excepto directivos y el de mandos medios. Podria utilizarse s6lo en caso de

desear investigar las necesidades de los subordinados.

a. Encuestas al personal.

Consiste en una serie de preguntas impresas que se hace al colaborador,
para conocer las necesidades de capacitacion. Las encuestas deben tener
espacio que permitan al encuestado escribir sus criterios, vivencias, dificultades y
posibilidades, asi como las respuestas concretas acerca de las areas de
conocimientos que desea y necesita ser capacitado. Es conveniente preguntar al
personal si tiene necesidades de capacitacion. Esto puede establecerse mediante
entrevistas o a través de encuestas que determinen con precision diferentes tipos

de necesidades.

b. Solicitud de supervisores, jefes y gerentes:

Es una de las formas muy aceptadas, por cuanto el jefe o supervisor,
conocen en forma muy especifica cuando el personal necesita capacitacion, por
los continuos aciertos y errores que cometen los colaboradores en el cumplimiento
de sus responsabilidades, conocedores de esa realidad, los propios gerentes y

supervisores se hacen propensos a solicitar capacitacion para su personal.
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c. Entrevistas con supervisores, jefes y gerentes:

Tener contactos directos con supervisores y gerentes, con respecto a
posibles problemas solucionables mediante la capacitacién, es una buena medida,
ya que ellos son conocedores del desarrollo y aplicacion de los conocimientos,
destrezas y habilidades de los colaboradores en el cumplimiento de sus funciones
y responsabilidades. Los jefes inmediatos por lo general saben quién o no

necesitan ser capacitados

d. Analisis de cargos:

Mediante esta técnica nos permite tener el conocimiento y la definicién de lo
que se quiere en cuanto a aptitudes, conocimientos y capacidad, hace que se
puedan preparar programas adecuados de capacitacion para desarrollar la
capacidad y proveer conocimientos especificos segun las tareas, ademas de
formular planes de capacitacion concretos y econdmicos y de adaptar métodos

didacticos.

Revisar la descripcion de funciones para cada cargo y sefalar las
habilidades criticas que requiere la persona que ocupa el puesto. Si algun
colaborador no tiene los conocimientos necesarios para su posicion, éstos deben
incluirse en el programa de capacitacidén y la persona que carezca de ellos debe
asistir a los mdédulos correspondientes del curso. Utilizar el plan de trabajo para

asegurarse que los objetivos de la organizacién seran tratados en la capacitacion.

Ademas de estos medios, existen algunos indicadores de necesidades de
capacitacion. Estos indicadores sirven para identificar eventos que provocaran
futuras necesidades de capacitacion (indicadores a priori) o problemas comunes

de necesidades de entrenamiento ya existentes (indicadores a posteriori).
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e. Indicadores a priori:

Son los eventos que, si ocurrieran, proporcionarian necesidades futuras de

capacitacién facilmente previsibles. Los indicadores a priori son:

A\

vV V.V V V VYV V

Crecimiento y desarrollo de la empresa y admision de nuevos
colaboradores.

Reduccion del numero de colaboradores.

Cambio de métodos y procesos de trabajo.

Sustituciones o movimiento de personal.

Faltas, licencias y vacaciones del personal.

Expansion de los servicios.

Modernizacién de maquinarias y equipos.

Produccion y comercializacion de nuevos productos o servicios.

f. Indicadores a posteriori:

Son los problemas provocados por las necesidades de capacitacion no

atendidas. Estos problemas por lo general, estan relacionados con la produccion

o con el personal y sirven como diagnéstico de capacitacion.

Problemas de produccion:

V V. V V V VY

Calidad inadecuada de la produccion.

Baja productividad.

Averias frecuentes en equipos e instalaciones.
Comunicaciones defectuosas.

Prolongado tiempo de aprendizaje e integracion en el campo.

Gastos excesivos en el mantenimiento de maquinas y equipos.
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» Exceso de errores y desperdicios.

> Elevado numero de accidentes.

Problemas de personal:

Relaciones deficientes entre el personal.
Numero excesivo de quejas.

Poco o ningun interés por el trabajo.
Falta de cooperacion.

Faltas y sustituciones en demasia.

Errores en la ejecucion de 6rdenes.

YV V V V V V VY

Dificultades en la obtencion de buenos elementos.

Técnicas es el conjunto de procedimientos y recursos para llevar a cabo una

labor, asi como el arte y la pericia para usar esos procedimientos.

Para evitar confusiones conviene distinguir las fuentes de informacién
escrita (archivo, estadisticas, reportes, etc.,) que fueron elaborados con un
propoésito determinado ajeno al D.N.C y que pueden arrojar ciertos datos de valor

de las técnicas.

Estas tiene como en este caso, recabar las necesidades de capacitacion
(areas o contenidos tematicos deficitarios, trabajadores afectados y sus
caracteristicas, asi como justificacién), y para ello es imprescindible tomar una
decision respecto a qué técnicas utilizar, disefiar los instrumentos que impliquen,
planear su administracion y aplicarlos. Por el contrario las fuentes de informacion
constituyen senales basicas respecto a las areas, los puestos y las personas que
conviene investigar con mayor profundidad en las cuales pueden o no encontrarse

necesidades de capacitacion.
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Las técnicas para D.N.C pueden ir desde una simple pregunta formulada
por escrito u oralmente (por ejemplo; ¢en qué tareas presentan deficiencias sus
subordinados originados por la falta de conocimientos, habilidades y actitudes, y
qué problemas operativos manifiestan?), hasta un complejo disefio de

investigacion.

A continuacion se describen las técnicas:

» Entrevista
Interrogatorio dirigido por un investigador (entrevistador), con el propdsito
de obtener informacién de un sujeto (entrevistado), en relacion con un aspecto
especifico, el material requerido para realizar una entrevista puede ser; grabadora,

cuando el sujeto no tiene inconveniente en que se use; o un guidn de entrevista.

v' Tipos de entrevista

= Entrevista dirigida. El entrevistador plantea una serie de preguntas que
requieren de respuestas breves. Estas preguntas se elaboran previamente
y es comun que el entrevistador registre las respuestas por escrito, junto a

cada una de las cuestiones

= Entrevista semi-dirigida. Incluye preguntas de caracter mas general, que las
usadas de tipo dirigido, con lo cual se espera recabar informacién y obtener

mayor participacion del entrevistado.

» Entrevista abierta. Sélo se plantean algunos aspectos acerca de las cuales
el sujeto puede dar amplia informacion, de modo que éste habla la mayor
parte de la sesion, en tanto que el entrevistador se limita a hacer alguna

observacion o plantear otro aspecto.
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Esta técnica es una de las mas versatiles, se puede utilizar el D.N.C.
practicamente en cualquier nivel de la empresa; de ahi que jefes y subordinados,
mediante entrevistas, permitan conocer las necesidades de capacitacion de un
puesto determinado. Es una de las mejores técnicas para recabar informacion
sobre sintomas de necesidades, datos sobre el funcionamiento de la empresa, y
sobre areas y puestos prioritarios por parte de los directores, mandos medios y

supervisores.

Se recomienda aplicarla cuando la concentracion del factor humano por
puesto sea muy baja (de un a tres), entonces esta técnica resultara mas sencilla

que otras.

» Lista de verificacion
Una o varios sujetos dan su opinidn por escrito sobre algun asunto,
solamente anotando una marca o un numero en los lugares que se les indica. El

material requerido es una lista de verificacion.

v" Tipos de lista de verificacion

= Simples. Se solicita que el sujeto solo registre marcas, comunmente “x”.

= De ordenamiento: Se refiere que el sujeto jerarquice las cuestiones,

anotando numeros consecutivos.

La aplicacion de la técnica puede ser individual o colectiva, aunque para
ahorrar tiempo es mas recomendable esta ultima ya que puede ser aplicada hasta
a 200 sujetos en una solo seccidn, si se cuenta con el lugar adecuado; este tipo de
técnica esta destinada los titulares de los puestos que se investigan, desde el nivel

supervision hacia abajo.
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» Técnica de las tarjetas
A los sujetos investigados se les proporciona una serie de tarjetas en las
que se anotan las tareas del puesto o areas de conocimientos, separan las tarjetas
en las que creen tener necesidades de capacitacion y anotan al reverso las
razones que justifican su punto de vista. Pudiese también pedirles que las ordenen
segun sus prioridades. El material requerido para aplicar esta técnica es un juego

de tarjetas.

v Tipos de tarjetas
Referidas a areas de conocimiento comunes a toda la empresa o a varios

puestos.

= Relativas a la tarea del puesto
Su aplicacion puede ser individual o colectiva, se sugiere la ultima para
aprovechar una de las ventajas de la técnica, puede ser aplicada desde uno hasta
los que se alberguen comodamente en un salon, y esta destinada a los titulares de

los puestos investigados, desde el supervisor de linea hacia abajo.

» Inventario de habilidades
El supervisor o jefe de area emite su opinidn respecto a las necesidades de
capacitaciéon de su personal, las cuales se registran en un cuadro de doble
entrada. El material requerido para esta técnica es un inventario de habilidades.
Su aplicacion es individual, con esta técnica se pueden investigar practicamente a
todos los subordinados directos de un jefe o supervisor, siempre que éste posea
informacion sobre cada sujeto. Esta técnica esta destinada a los jefes de area y

supervisor.

» Pruebas de desempeiio
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Son aquellos examenes tedricos y practicos con el propésito de conocer en
qué medida un empleado posee los conocimientos, las habilidades y las actitudes
exigidas para desempefar a satisfacer su puesto de trabajo o una parte del
mismo. ElI material requerido son instrumentos psicotécnicos (pruebas vy
documentos de registro) requeridos para cada caso, asi como los materiales y
equipo que ameritan la realizacion en condiciones operativas reales de las tareas
del puesto. Las pruebas de desempeio pueden ser de tipo tedrico o de
conocimiento, practicas u operativas o de actitudes. Su aplicacion puede ser
individual o colectiva, si se trata de pruebas practicas o de actitudes,
necesariamente se incluira la observacion de las conductas, solamente individual;
las pruebas de desempefio se pueden aplicar a personal de cualquier nivel de la

empresa.

» Comités
Se reune a un grupo de sujetos periédicamente para abordar un asunto las
necesidades de capacitacién, formular proposiciones especificas en torno al
mismo y vigilar su adecuada implementacion. El material requerido es una agenda

de sesiones.

» Tormenta de ideas
Un grupo de personas, organizadas por el investigador, emite libre y
creativamente sus puntos de vista sobre algun asunto o pregunta especifica, para
generar un conjunto de formulaciones que en una segunda parte de la reunién se
analizan con todo cuidado. El material requerido es la especificacion del area o

preguntas. [Mendoza; 2002. 53]

4.12 FACTORES QUE PROVOCAN NECESIDADES DE CAPACITACION

» Expansion de la organizacion o ingreso de nuevo empleados
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» Trabajadores transferidos o ascendidos

A\

Implantacién o modificacion de métodos y procesos de trabajo
» Actualizacion de tecnologia, equipos, instalaciones y materiales de la
organizacion

» Produccion y comercializacion de nuevos productos o servicios

Los cambios que efectue la organizacion provocaran futuras necesidades de
capacitacién, a ésta se le reconoce como capacitacidn proactiva, ya que se
adelanta a los problemas y trata de prever resultados que fortaleceran a la

organizacion.

La D.N.C es uno de los temas de mayor complejidad del proceso de
capacitacién, en verdad no es tarea facil investigar cuales son las necesidades
reales y prioritarias de capacitaciéon que se requieren satisfacer. Es claro que el
punto de partida para la determinacion de necesidades de capacitacion es la
existencia de problemas presentes y prever necesidades futuras. Ello permite
determinar las necesidades a resolver en un corto, mediano y largo plazo. Para
que una organizaciéon alcance con éxito sus objetivos, es necesario que su
personal realice al nivel de eficiencia requerida las tareas que le son
encomendadas. Por ello las necesidades de capacitacion se traducen en
conocimientos, habilidades o actitudes que deben ser adoptados, desarrollados o
modificados para mejorar la calidad del trabajo y la preparacion integral del
individuo, asi como su desarrollo profesional e individual dentro de su puesto de

trabajo.
La D.N.C proporciona también informaciéon completa sobre el estado en que

se encuentra. El personal respecto a sus habilidades, actitudes y conocimientos, lo

que permite establecer objetivos y acciones concretas en el plan de capacitacion.
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4.13 CLASES DE NECESIDADES

“...Son muy diversas y heterogéneas. Distinguimos tres areas:
» Necesidades de la empresa (organizacionales)
» Necesidades de un area (ocupacionales)

» Necesidades de un trabajador (individuales)

Desde una perspectiva temporal distinguimos:
» Necesidades urgentes
» Necesidades a corto plazo

» Necesidades de desarrollo a largo plazo

Desde la perspectiva de las raices y origenes de los problemas, podemos
clasificar en:

> Necesidades de conocimientos, de habilidades, de actitudes

» Necesidades por carencias en las estructuras y politicas de la empresa

» Necesidades por carencias en el equipo material (instalaciones, maquinas)

> Necesidades en el renglén de salarios...” (Manual del Curso Administracién Estratégica en la
Capacitacion”; México 2002; Péaginas 21-29)

“...De acuerdo con la naturaleza de las carencias:
» Necesidades de capacitacion humanista y de capacitacién técnica
» Necesidades Manifiestas: las necesidades manifiestas se detectan de una
manera clara y evidente, ya que el propio personal las percibe y puede
manifestar las que requiere para mejorar sus labores, éstas se originan
cuando la empresa contrata a nuevos empleados, cuando por algun motivo
el personal cambia de actividad, por la modificacibn de métodos y

procedimientos de trabajo, por la implantacion de nuevos equipos de
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trabajo, etc. Por ejemplo, cambio de puesto, la introduccion de nuevo
equipo, la implantacién de sistemas informaticos, entre otros.

» Las necesidades encubiertas se presentan como causa directa o indirecta
de problemas administrativos, de comunicacion, falta de trabajo en equipo o
deficiencias en procedimientos de trabajo, conflictos, etc. Representan un
alto grado de dificultad en su investigacion y requieren de la utilizacion de
una metodologia y técnicas apropiadas que evidencien estas necesidades y

al mismo tiempo concienticen al personal de su existencia...”[ibidem, Paginas 30-
35].

414 AREAS QUE CUBRE LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Existen tres areas principales en las que el estudio se centrara para investigar
las necesidades de capacitacién, estas areas son:

> Area Organizacional: se obtienen las necesidades especificas de cada area
de trabajo, unidad administrativa o dependencia operativa, como puede ser
una Direccién, Gerencia, Superintendencia, Jefatura, Departamento, etc.

> Area Ocupacional: se descubren las necesidades especificas de
determinados puestos existentes en la empresa como Gerentes,
Superintendentes, Supervisores, Secretarias, Asistentes Administrativos,
etc.

> Area Individual: se localizan las necesidades especificas en particular del
universo de las personas que la empresa requiere que se atiendan de

manera individual.

Esta clasificacidon permitira estructurar los instrumentos y metodologias de

investigacién, al precisarse los objetivos y grado de profundidad con que se desee
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obtener el diagndstico. Asi mismo dicha clasificacion dara la pauta para el disefo

del sistema de procesamiento de la informacion.

4.15 OBJETIVOS Y RESULTADOS DE LA APLICACION DE UNA DETECCION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Como objetivo se tiene que dentro de esta fase se trata de enfocar a

obtencién de un inventario de las necesidades de capacitacion del personal de la

empresa, en funcion de los requerimientos organizacionales y de los elementos

necesarios para el desarrollo integral del empleado. Y sus objetivos particulares se

enlistan a continuacion:

>

Identificar las necesidades de capacitacion que permitan derivar los
programas que faciliten a los trabajadores su desarrollo personal dentro de
la organizacion

Localizar los elementos que permitan estructurar un proyecto para el
establecimiento de planes de desarrollo o crecimiento personal.

Conocer al personal con el que se cuenta y el nivel de conocimientos,
habilidades, actitudes y aptitudes que tienen.

Conocer cuales son necesidades de capacitacion, adiestramiento y cuales
de desarrollo

Determinar los programas de capacitacion, por categorias, niveles
jerarquicos, funciones y puestos de trabajo.

Detectar los objetivos, contenidos tematicos y recursos necesarios para
cada curso evento a impartir.

Recopilar y evaluar informacién para encontrar:

v" Qué es lo que se estaba haciendo

v" Qué es lo que se hace ahora

v" Lo que debe hacerse en el futuro
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416 BENEFICIOS DE LA APLICACION DE UNA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

El diagndstico de necesidades proporciona informacion minima necesaria
para tomar decisiones precisas que ahorran tiempo y dinero. El diagnéstico
proporciona los elementos necesarios para elaborar el plan y programa concreto
de capacitacion y de trabajo, proporciona indicadores no solo para la planeacion

sino para la evaluacion.

Si partimos del supuesto que nos indica que una necesidad es una carencia
que un organismo, sistema o individuo tienen para desempefarse correctamente,
entonces una necesidad de capacitacion serda una carencia o falta de
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes para que un individuo se

desemperie correctamente en su puesto de trabajo.

Un diagndstico no es un simple listado de cursos a escoger entre los
encargados de la empresa, evidentemente tampoco es una peticiéon de un jefe
acerca de lo que ellos creen necesitar para desempefiar su puesto de trabajo, ya
que si el diagndstico de necesidades se realiza con esa idea, se caera en el error

de "capacitar por capacitar".

Un diagnodstico es una estrategia para conocer las carencias en cuanto a
conocimientos aptitudes, actitudes y habitos, que el personal requiere satisfacer
para desempefar efectivamente en su puesto, es el punto de partida para el
disefio de planes y programas de capacitacion y poner en operacidon esos

programas de capacitacion tendiente a las necesidades requeridas.
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Algo que es cierto es que el diagndstico no garantiza el 100% el éxito del
programa, si aumenta considerablemente la certeza de que lo que se lleve a cabo

sera lo mas cercano a la realidad que se viva en la organizacion.

417 IMPORTANCIA DEL PROCESO PARA LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

1. Proporcionar la informacion necesaria para elaborar o seleccionar los
cursos o eventos que la organizacion requiera

2. Elimina la tendencia de capacitar por capacitar, sélo cuando existen
razones validas e justifica impartir capacitacion

3. Propicia la aceptacion de la capacitacién, al satisfacer problemas cuya
solucion, mas recomendable es la de preparar, mejor al personal, evitando
asi que la capacitacion se considere una solucion. Asegura, en mayor
medida, la relacion con los objetivos, los planes y los problemas de la
empresa y constituye un importante medio para la consolidaciéon de los
recursos humanos y de la organizacién. Genera los datos esenciales para
permitir, después de varios meses, realizar comparaciones a través del

seguimiento, de los indices de produccion, rechazos, desperdicios, etc.

El punto de partida adecuado de las acciones de capacitacion esta en la
determinacion de necesidades, que le da sentido y dimension al resto de las
actividades del proceso. Una investigacion cuidadosa permite decidir si lo
procedente es capacitar a los trabajadores, aun cuando tengan serias
necesidades, tal es el caso en que, en la determinaciéon de necesidades, se
observa la siguiente combinacion de variables: no sabe y no tiene aptitudes para
aprender las tareas del puesto (trabajador mal seleccionado para el cargo que
ocupa); no sabe y no desea aprender (trabajador que rechaza la capacitacion o

desmotivado), ante tales hechos, lo mas recomendable sera tomar alguna medida
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en vez de capacitar, habida cuenta de que los resultados por obtener seran
infructuosos.

La unica manera de discernir lo anterior y de obtener informacién para elaborar
cursos a la medida, consiste en determinar sistematicamente las necesidades de

capacitacion.

Todo lo anterior nos senala que la D.N.C. se utiliza para descubrir huecos entre
desempefio adecuados e inadecuados en el trabajo, nos proporciona una fase
para definir necesidades. Es importante definir con exactitud la razén por la que se
proporciona capacitacion, ya que sin justificacion, se estaran desperdiciando los

recursos.

La etapa de la D.N.C. es imprescindible en el proceso administrativo de la

capacitacion, ya que reduce la posibilidad de errores en las demas etapas.

El proceso para la D.N.C. requiere de una diversidad de elementos para
determinar las necesidades de los trabajadores y empleados, este proceso
requiere de varios procedimientos que sean flexibles y se adapten al proceso de
D.N.C.

Entiendo como procedimiento a "...la sucesion definida de condiciones vy
etapas para lograr un fin determinado o el modo caracteristico de enfrentar cierta

labor..." [Mendoza; 2000. 47]

La mayoria de las empresas, que se dedican a la capacitacién necesitan tener
una herramienta eficaz que proporcione y determine de forma 6ptima y concreta
las necesidades de capacitacion que desarrollen habilidades, actitudes y permitan

adquirir nuevos conocimientos para el mejor desempefio de su puesto.
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Esta es la justificacion por la cual es necesario que se cuente con un

procedimiento para el desarrollo y aplicacién de una metodologia para la D.N.C.

La D.N.C. se lleva a cabo por el personal de nuevo ingreso determina el
perfil para el puesto a ocupar, promociones, transferencias, por cambio de

maquinaria, equipos, procedimientos e incrementos de salario.

4.18 PASOS PARA ELABORAR UNA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION
Cuadro 3. Pasos para elaborar una DNC.
RECOPILACION DE DATOS

PASOS PARA
ELABORAR INVESTIGACION
UNA D.N.C
ANALISIS
RESULTADOS

1. En la primera etapa, se deben revisar los datos vitales de la organizacion
para obtener una imagen amplia y actualizada de lo que esta ocurriendo en
la organizacion y asi poder observar las areas de problemas de desempefio
y oportunidades de capacitacion. Mantener contactos con gente de toda la
organizacion. Revisar informacion sobre el objetivo, politicas y las normas

que se relacionan con el desempefo del trabajo.

2. En la segunda etapa, se recopilan datos se detecta una deficiencia de
desempefo, sigue la etapa de la investigacion reuniendo datos mas
especificos y detallados en el area pertinente para darle demasiada
atencion a una necesidad de capacitacion.
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3. La tercera etapa comprende el examen riguroso de los datos de entrada
para eliminar la informacion que no es valida, para agrupar y resumir el

resto de los datos.

4. La cuarta etapa es el de los resultados, aqui se resumen las conclusiones

l6gicas y la preparacion de una comunicacion o informe...” (ibidem, paginas. 61-63)

Esta es una metodologia simple y sencilla que permite identificar, sin consumir
mucho tiempo y dinero, las necesidades mas latentes en las organizaciones. Asi
como esta metodologia existen muchas otras, ésta es solo una muestra de la
manera en como se identifican las necesidades. Cada metodologia que existe

puede ser adaptada a los requerimientos de las organizaciones.

419 RESULTADOS QUE SE OBTIENEN CON LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

» En qué capacitar
v" Objetivos generales y contenidos
» A quién
v Identificacién clara y precisa del universo a capacitar y su
caracteristicas
» Cuanto
v" Con qué cantidad y profundidad se daran los conocimientos
» Cuando
v" Con qué urgencia/prioridad es necesaria la capacitacion

Es importante enfatizar que la efectividad de un programa de capacitacion

no depende exclusivamente de la calidad de los cursos, sino también de la forma
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en que se satisfacen las necesidades de capacitacion determinadas con
anterioridad.

En general, una necesidad de capacitacién se representa, a través de la

férmula que se muestra en el cuatro

Cuadro 4. REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION EN PORCENTAJE.

Exigencias del cargo - Desempeno del ocupante = Necesidades de Capacitacion

100% 50% 50%

Fuente: Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Subsecretaria B Direccion general de Capacitacion y

Productividad, “Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion”

La deteccion de necesidades de capacitacion es la primera etapa, fase o
actividad del proceso de capacitacién y la cual proporciona valiosa informacion
para elaborar o seleccionar las acciones procedentes, es importante precisar los
resultados que se desean alcanzar. Desafortunadamente en la actualidad son
pocas las empresas o instituciones mexicanas que cuentan con un area
especializada de capacitacion y son menos todavia las que realizan un trabajo
serio de D.N.C.

420 METODO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
ESCOGIDO PARA LA FABRICA PREFABRICADOS PLASTICOS AVELOP

» Cuestionarios

El respeto al tiempo de las personas se debe valorar es por ello la realizacion de

cuestionarios y a través de esto respondemos a cuatro preguntas claves
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1. ¢, De cuanto tiempo disponen quienes responderan para contestar el

cuestionario?
2. ¢ Cuanto tiempo tiene el investigador para editarlo, presentarlo, aplicarlo,

codificarlo, procesarlo y analizarlo?
3. ¢ Qué tan dispuestos estan para responder quienes van a contestar?

4. ; Cuanto costara su aplicacion?
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CAPITULO V. FABRICA PREFABRICADOS PLASTICOS AVELOP.
5.1 PROBLEMATICA

Son muchos los elementos que afectan las funciones de la Capacitacion entre
ellos estan: la infraestructura, los programas de Capacitacion, el material didactico,
los instructores y su nivel de conocimientos, los métodos e instrumentos para la
ensefanza; estos elementos son esenciales. El tema de investigacion me permite
analizar todas las fases que integran el sistema de capacitacién solo me enfocaré
al estudio de la identificacion de necesidades del personal que se encuentra
implicita en la fase de la D.N.C. para el desarrollo de los Programas de
capacitacion especificamente a través de la D.N.C. porque es el inicio del proceso
de capacitacion y se considera que sin una buena D.N.C. todo proyecto resulta un

fracaso y entonces no se lograra el objetivo de dar capacitacion.
5.2 ANTECEDENTES DE LA FABRICA
5.2.1LOGO DE AVELOP

i
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Reciclados de Plasticos

5.2.2 HISTORIA

Desde sus inicios nuestra Micro empresa se dedicé al reciclaje de plastico.
Fundada por Miguel Alvaro Avelar Vazquez (q.d.p +), en 1990. Surgié como
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consecuencia de hacer estudios tomando como base los grandes problemas de

contaminacion en el mundo.

AVELOP se da a la tarea de:

e Informar y sensibilizar a la comunidad sobre los problemas de
contaminacion y salud que producen los residuos solidos.

o Difundir y fomentar la cultura de la separacién de residuos solidos y las
ventajas de la reduccion, reutilizacion y reciclamiento de los mismos.

« Realizar acciones practicas y sencillas que fortalezcan habitos y actitudes
para disminuir la generacién de Residuos Sélidos.

« Fomentar la colaboracion y participacion de la comunidad en el manejo
adecuado de los Residuos Sélidos.

o Concientizar a la poblacion sobre el uso eficiente de los materiales que
consumimos y/o desechamos, asi como la energia y los recursos naturales
relacionados para su elaboracion.

e Promover la produccion de composta como alternativa para el manejo de

los residuos organicos.

Y muchas otras acciones que en su conjunto esperan y contribuyan a la

conservacion de nuestro hogar que es este hermoso planeta en el que vivimos.

Alvaro Avelar Lépez nunca olvidara su cumpleafios nimero 34. Aquel dia de
octubre de 2007, este emprendedor mexiquense regresaba inquieto de una cita en
el DIF estatal, tras haber ganado una licitacion por 650,000 pesos para proveer
laminas de plastico recicladas, el producto principal de Avelop, la empresa familiar

fundada por su padre.

Sin embargo, Avelar se preguntaba cémo iba a pagar la fianza de 10% de
dicho concurso. De repente, soné su celular. “Hola, soy Daniel Cruz, de Banca

Compartamos, te tengo dos noticias”, dijo una voz. “;Buenas o malas?”, contesto
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Avelar. La primera era que su cuarta solicitud de crédito —por 65,000 pesos— habia
sido aprobada. La segunda es que habia sido uno de los ganadores del Premio

Banamex al Microempresario del Aho. Fue su mejor cumpleafos.

Como muchas microempresas, Avelop (nombre basado en Avelar y Lopez)
inicié sin capital suficiente para desarrollarse, pero con constancia, ingenio y el
apoyo de microcréditos, pasé de ser una fundidora artesanal de articulos de
plastico en un patio casero de Amecameca, Estado de México, a ser una pequefa
empresa de reciclaje de plasticos que genera ventas de 4 millones de pesos al

ano.

Avelop utiliza polietileno y polipropileno, que obtiene de las bolsas y envolturas
de plastico que recolecta en las barrancas de la zona, asi como de material de
embalaje desechado. La materia prima es transformada en diversos productos,

principalmente laminas de plastico para techos, aislantes e impermeables.

La empresa es reconocida por su perfil ecoldgico, pues recicla plasticos de
desecho y no contamina. Avelop no funde el plastico, sino que lo reblandece y lo

moldea. “Hacemos de la basura algo bueno”, explica Avelar.
De jicaras a laminas de plastico

Avelop fue fundada por el padre de Alvaro, del mismo nombre, quien era obrero
de mantenimiento en la papelera San Rafael y era tan habil en la reparaciéon de
maquinas que sus compafieros le decian ,ingeniero* o ,Ciro Peraloca“, como el

inventor de las historietas de Walt Disney.

Don Alvaro siempre inventaba cosas. Una vez disefid y construyé un toro

mecanico para mejorar su ingreso.
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En 1992, una firma coreana lo contratdé para instalar una maquina que
producia tinas de plastico. Como no tenia instructivos en espafiol, don Alvaro la

armo por su cuenta.

Anos después, esta experiencia le sirvid de inspiracion para disefar y armar
una maquina propia para fabricar jicaras y cubetas de plastico que vendia en el

mercado.

Junto con sus hijos, recogia bolsas de supermercado y empaques de
plastico desechados en las barrancas de Amecameca. “lbamos en una camioneta

y juntabamos 100 o 200 kilos para fabricar unas 300 jicaras”, recuerda Alvaro hijo.

Fue entonces cuando su padre penso6 en enfocar el negocio en productos
que generaran un mayor volumen de ventas. Asi fue como nacié la idea de

fabricar laminas para techos, pues la gente no compra una lamina, sino 10 6 20.

Para fabricar laminas en vez de jicaras solo tenian que hacer un molde
nuevo y ampliar la capacidad de la maquina. Pero las ventas iniciales fueron un

reto.

Intentaron vender a pequefios negocios de material de construccion pero
éstos pedian crédito para comprar el producto. Los Avelar no podian concederlo

pues vivian al dia.

Ademas, la aceptacion del producto no fue inmediata. “Era dificil vender
porque la gente no creia en el plastico, sélo lo conocian en macetas”, dice Alvaro

hijo.

No obstante, Avelop progresé poco a poco: don Alvaro mejoré la maquina y

el area dedicada a la fabrica crecio.
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El primer microcrédito

En 2000, la empresa atravesé por una mala racha. Justo cuando
empezaban a crecer, fallecié don Alvaro, lo que fue un golpe muy duro para los
Avelar. Ademas, tuvieron una mala experiencia con un agiotista, que les cobro

80,000 pesos en intereses.

Aun asi, la familia permanecio unida alrededor de la empresa. Pero la falta
de recursos para hacer crecer el negocio era un problema debido a que los

bancos no los consideraban sujetos de crédito.

Esta situacion cambié en 2005 cuando, a través de una amiga de la
universidad que trabajaba en Compartamos, Alvaro hijo conocié la opcién de los
microcréditos. Era lo que buscaba para formar un historial crediticio y financiar el

crecimiento.

Avelar recibié un primer crédito por 15,000 pesos, que utilizé para fabricar
nuevos moldes de metal para producir tinas, tejas de plastico y letrinas. A la fecha,

ha recibido tres créditos mas de Compartamos, incluso para capital de trabajo.

En octubre del 2007, Fomento Social Banamex entregd a Avelar el Premio

al Microempresario 2007 en la categoria de Innovacion Rural.

“Por una parte, innové con nuevas tecnologias, pero por otra, su labor
ecoldgica y el impacto en su comunidad son admirables. Cred empleos para gente
con pocos recursos”, apunta Héctor Gregoire Crespo, de comunicacién de
Banamex. “Postulamos a Avelar al Premio Banamex porque, ademas de ser un
excelente cliente, es todo un ejemplo para los pequefios empresarios”, dice a su
vez Jorge Manrique, jefe del departamento de Comunicacion de Banca

Compartamos.
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Lo que empezé como un suefio en un patio casero requiere cada vez mas
espacio. El plan ahora es levantar una nave industrial. “Mi padre tuvo muchas

ideas y las materializ6. Ahora nos toca hacerlas crecer”, concluye Avelar.

5.2.3 PERSONAL TOTAL
El personal directo fluctua entre 40 y 50 personas, existen 10 indirectos que
trabajan solo para "AVELOP".

Existe una empresa filial que fabrica los mismos productos bajo nuestro
diseno se llama "GUZAV".

5.2.4 CARTERA

Lamina Tipo Teja
Lamina Tipo Asbesto
Lamina Tipo Palapa
Lavadero con pileta
Letrina Ecolégica Seca
Placa tipo Duela

Tanque cisterna

AN NNV N N NN

Lavaderos

5.2.5 UBICACION DE LA FABRICA

Cerrada de Cruz Verde S/N
Amecameca, Estado de México.
C.P. 56900

Tel. (01597) 97 81737

E-mail. www.avelop.com.mx
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5.2.6 MISION

Motivar la participacion de la sociedad a través de programas de educacion

ambiental para reducir, reciclar y reutilizar los residuos solidos.

5.2.7 VISION

Consolidarse como una empresa promotora del Desarrollo Rural Sustentable y

Protectora del Medio Ambiente

5.2.8 OBJETIVOS PARTICULARES

» Crear en la comunidad una actitud responsable en el cuidado y
conservacion del medio ambiente al fomentar la separacion y apoyar el
reciclamiento de los residuos solidos, asi como difundir el impacto

ambiental y de salud que implica un manejo inadecuado de éstos.

» Informar y sensibilizar a la comunidad sobre los problemas de

contaminacion y salud que producen los residuos solidos.

» Difundir y fomentar la cultura de la separacion de residuos solidos y las

ventajas de la reduccién, reutilizacion y reciclamiento de los mismos

» Realizar acciones practicas y sencillas que fortalezcan habitos y actitudes

para disminuir la generaciéon de RS.

» Fomentar la colaboracion y participacion de la comunidad en el manejo
adecuado de los RS.

» Concientizar a la poblacién sobre el uso eficiente de los materiales que
consumimos y/o desechamos, asi como la energia y los recursos naturales

relacionados para su elaboracion.
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5.3 ESTRUCTURA DE LA FABRICA (ORGANIGRAMA)

Cuadro 5. Organigrama de la Fabrica Prefabricados plasticos AVELOP.

5.4 GIRO DE LA FABRICA

Disefio y fabricacion de productos plasticos constructivos.
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5.5 JUSTIFICACION

Las personas son esenciales para la fabrica y ahora mas que nunca, su
importancia estratégica esta en aumento, ya que toda organizacién compite a
través de su personal. El éxito de la fabrica depende cada vez mas del
conocimiento, habilidades y destrezas de sus trabajadores. Cuando el talento de
los empleados es valioso, raro y dificil de imitar y sobre todo organizado, una

empresa puede alcanzar ventajas competitivas que se apoyan en las personas.

Por esto la razéon fundamental de por qué capacitar a los empleados
consiste en darles los conocimientos, actitudes y habilidades que requieren para
lograr un desempefio 6ptimo. Porque la fabrica en general debe dar las bases
para que sus colaboradores tengan la preparacién necesaria y especializada que
le permitan enfrentarse en las mejores condiciones a sus tareas diarias. Y para
esto no existe mejor medio que la capacitacion, que también ayuda a alcanzar
altos niveles de motivacion, productividad, integracién, compromiso y solidaridad

en el personal de la fabrica.
5.6 DESARROLLO DEL CASO PRACTICO
Informacién de apoyo

Es necesario determinar los posibles factores internos que afectan a la
fabrica ya que de esta manera se puede visualizar los puntos que deben ser
tomados en cuenta.

Es importante que la fabrica haga sentir al personal como parte

indispensable de ella, como pieza de un mecanismo que si no esta integrada

definitivamente no va a poder funcionar. Dentro de las organizaciones todos sus
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integrantes deben de estar conscientes de que forma parte de un sistema y de un

equipo.

» Personal altamente capacitado
Se observa que muchas empresas que capacitan a su gente, no saben por
qué ni para qué lo hacen y simplemente lo hacen porque asi lo indican las normas

de la fabrica.

La capacitacion debe tener un analisis previo para evaluar en qué parte de
la fabrica es necesario mejorar o resolver un problema; o simplemente actualizar
la informacion de todos los dias. Esto lo debe analizar la persona encargada de

disefiar o seleccionar un programa de capacitacion.

Una razén fundamental de capacitar a los empleados es que puedan
aumentar sus conocimientos, actitudes y habilidades que requieren para lograr un
desempefio 6ptico, porque las organizaciones en general deben dar las bases
para que sus colaboradores tengan la preparacién necesaria y especializada que
les permitan enfrentarse en las mejores condiciones a sus tareas diarias. Y para
esto no existe mejor medio que la capacitacion, que también ayuda a alcanzar
altos niveles de motivacién, productividad, integracion, calidad, competitividad,

compromiso y solidaridad en el personal de la fabrica.
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5.7 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

CUESTIONARIO DE CAPACITACION
Edad: Sexo: Antiguedad en el puesto: Antiguedad en la empresa:

Instrucciones: A continuacion se presenta varias preguntas relativas a las necesidades de capacitacién de su
puesto. Conteste subrayando la respuesta; recuerde que de la exactitud y veracidad de las mismas, dependen
de las acciones de capacitacion que se programen para su puesto. Su futuro desarrollo, tanto personal como
profesional, esta vinculado con esta investigacion inicial. Este cuestionario es confidencial solo para uso
estadistico.

1.- ¢ La capacitacion que recibe la considera?

a) Muy buena

b) Buena

c) Regular

d) Deficiente

2.- ;Le dieron a conocer por escrito las actividades que desarrollaria?
a) Si

b) No

3.- ¢ Considera que el tiempo de capacitacion fue suficiente para abarcar las funciones principales que
desempena?

a) Si

b) No

4.- ; Con que frecuencia recibe capacitacion?
a) 0 — 3 veces al afio

b) 4 o mas veces al afio

5.- ¢ Considera que las personas que imparten la capacitacién tienen los conocimientos basicos sobre
las funciones de cada uno de los puestos?

a) Si

b) No

c) Regular

6.- ¢ Considera que la capacitacion es mas importante en determinadas areas de la fabrica?
a) Si

b) No
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c¢) Indistinto

7.- ¢ Encuentra adecuada la forma de ensefanza que se aplican durante la capacitacion?
a) Si

b) No

c¢) Indiferente

8.- ¢ Lo evaluan respecto a sus conocimientos obtenidos en las capacitaciones?

a) Si

b) No

c) A veces

9.- ¢ Sabe aplicar los conocimientos una vez que sale de las capacitaciones o necesita que le vuelvan a
repetir el procedimiento?

a) Si necesito
b) No necesito
c) De vez en cuando

10.- ¢ Recibiste capacitacion al momento de ingresar a la fabrica?
a) Si

b) No

11.- ¢ Crees necesaria la capacitacion en tu area de trabajo?

a) Si

b) No
Porque

12.- ¢ Crees que tu necesitas capacitacion?
a) Si

b) No
Porque

13.- ¢ Te han impartido algun curso de capacitacion fuera de la fabrica?
a) Si

b) No

14.- ; Consideras importante la capacitaciéon?

a) Si

b) No

Porque

15.- ¢ Piensas que estas apto para desempenar tu trabajo si necesidad de capacitacion?
a) Si
b) No
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16.— ¢ Los horario y los dias de capacitacion que te han dado son ajustados a tu horario de trabajo?
a) Si
b) No
Gracias por su colaboracion.

Se aplicd un cuestionario a 22 obreros, con 16 preguntas cerradas con el fin
de obtener la informacion directa del obrero acerca de la capacitacion que recibe

en la fabrica.

» Resultados y analisis de los cuestionarios

Cuadro 6. Fuente: Elaboracion propia

Los resultados de la investigacion demuestran que el 27% de los
encuestados respondieron que la capacitacion que recibieron fue muy buena y el
14% dice que fue buena, mientras que el 56% deficiente esto determina que la

institucion carece de capacitacion.

2. ¢ Le dieron a conocer por escrito las actividades que desarrollaria?

) 20

©

c

2 10

e

2

0 .
a) Si b) No

|l Numero de respuestas 8 14

Cuadro 7.  Fuente: Elaboracién propia
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A través de la investigacion se ha determinado que el 36% de los obreros
recibieron un manual de las funciones a desarrollar y el 64% no recuerda haberlo
recibido esto puede ser una limitante o amenaza para el desarrollo de las

actividades de la fabrica.

3. ¢ Considera que el tiempo de capacitacion fue suficiente para abarcar
las funciones principales que desempena?

(7]

S 20

o

2

&

0 .
a) Si b) No

|l Numero de respuestas 5 17

Cuadro 8. Fuente: Elaboracién propia

Al observar los resultados demuestran que el 23% de los encuestados
respondié que el tiempo de capacitacion que ofrece la fabrica si es suficiente para
acabar todos los temas de las funciones basicas de los obreros, mientras que el
77% considera que no es suficiente esto lleva a los trabajadores a una falta de

conocimientos amplios para conocer de todas las actividades a desarrollar.

4. ; Con que frecuencia recibe capacitacion?
(7]
e 20
2 10
o 0
o a) 0-3 vez b)4 o

al afo mas
veces al
afno

|l Numero de respuestas 14 8

Cuadro 9. Fuente: Elaboracién propia.
De acuerdo a la informacion recopilada un 64% de los empleados indicaron

que por lo menos reciben 3 capacitaciones al afno y mientras que el 36% recibe
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mas de 4 capacitaciones al afio y por lo tanto consideran que obtener con

frecuencia capacitacién va a favorecer el logro de los objetivos institucionales.

5. ¢ Considera que las personas que imparten la capacitacién tienen los
conocimientos basicos sobre las funciones de cada uno de los puestos?

w
e 20
o
e 10
[-Y 0 _
a) Si b) No c)
Regular
| 4 Numero de respuestas 1 16 5

Cuadro 10. Fuente: Elaboracion propia.

Un 4% de los encuestados respondieron que las personas que imparten el
curso basico de capacitacion si tienen los conocimientos para hacerlo, mientras
que el 73% considera que no y el 23% dice que es regular, tomando como base el
resultados se determina que no existe personal capacitado para proveeerlos de

los conocimiento para cada uno de los puestos.

6. ¢ Considera que la capacitacion es mas importante en determinadas
areas de la fabrica?

@

c 40

2 20

v 0

a a) Si b) No c)

Indistin

to

|l Numero de respuestas 21 1 0

Cuadro 11. Fuente: Elaboracién propia.

En esta pregunta el 95% considera que la capacitacion es mas importante
en determinadas areas de la fabrica y el 5% considera que no, tomando como
base los resultados considero que si es importa la capacitacion en determinadas
areas de la fabrica debido al riezgo que corren mas unos trabajadores q otros.

94



DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LA FABRICA “PREFABRICADOS PLASTICOS

AVELOP”.
— — |

7. ¢ Encuentra adecuada la forma de ensefianza que se aplica durante la
capacitacion?

w
e 20
2 10
(] 0
o a) Si b) No c)
Indifere
nte
| # Numero de respuestas 3 19 0

Cuadro 12. Fuente: Elaboracién propia.

Un 14% de los encuestados encuentra adecuada la forma de ensenanza,
mientras que el 86% considera que no es adecuada la forma de ensefanza. La
forma de ensefianza debe de ser adecuada y de acuerdo al nivel de estudios de

los trabajadores.

8. ¢ Lo evaltan respecto a sus conocimientos obtenidos en las
capacitaciones?

(7]

g 20

2

5 10

e 0

a) Si b) No c)A
veces
|l Numero de respuestas 4 13 5
Cuadro13. Fuente: Elaboracién propia.

En la investigacion realizada el 18% de los encuestados respondieron que
la institucion si lo evaluan respecto a los conocimientos obtenidos durante las
capacitaciones, lo cual les permite conocer las fallas y los logros, mientras que el
59% responde que no evalua el rendimiento obtenido durante la capacitacion, lo
cual no les permite conocer los aspectos en los que fallaron y el 23% menciona

que a veces.
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9. ¢ Sabe aplicar los conocimientos una vez que sale de las capacitaciones
o necesita que le vuelvan a repetir el procedimiento?

w

e 20

2 10

o 0

a a) Si b) No c) De
necesit necesit vez en

o o cuando
| # Numero de respuestas 13 5 4

Cuadro 14. Fuente: Elaboracién propia.

En esta pregunta el 59% de los obreros responden que de vez en cuando
necesita que le vuelvan a repetir el procedimiento, mientras que el 23% dice que
no necesita, el 18% de vez en cuando. Esto es debido a que el grado de estudios

y el puesto que desempefian no es el mismo.

10. ¢ Recibiste capacitacion al momento de ingresar a la fabrica?

n 20
©
c
2 10
&

0

a) Si b) No

| #Numero de respuestas 6 16

Cuadro 15. Fuente: Elaboracién propia.

Segun los resultados obtenidos un 27% considera que si recibio
capacitacion al ingresar y el 73% responde que no recibieron capacitacion al
momento de ingresar a la fabrica, lo cual indica que la mayoria del personal de
nuevo ingreso no recibe una formacién adecuada de las actividades a realizar.
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11. ¢, Crees necesaria la capacitacion en tu area de trabajo?

7 20
©
c
2 10
&

0

a) Si b) No

|l Numero de respuestas 16 6

Cuadro 16.  Fuente: Elaboracién propia.

Los resultados demuestran que el 27% responde que no cree necesaria la
capacitacion y el 73% cree necesaria la capacitacion en su area de trabajo tanto
para incrementar conocimientos y habilidades como tambien para mejorar el
rendimiento laboral, mejorar la productividad y ser mas eficiente en el desempefo

de sus funciones.

12. ; Crees que tu necesitas capacitacion?

7 20
©
c
a 10
&

0

a) Si b) No

|l Numero de respuestas 16 6

Cuadro 17. Fuente: Elaboracion propia.
De acuerdo a los resultados obtenidos el 73% de los empleados cree que si

necesita capacitacion mientras que el 27% no la necesita. Todos necesitan

capacitacion puesto que el trabajon que desempefian es de riezgo para algunos.
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13. ¢ Te han impartido algun curso de capacitacion fuera de la fabrica?

7 20
©
c
2 10
&

0

a) Si b) No

|l Numero de respuestas 4 18

Cuadro 18.  Fuente: Elaboracién propia.

En esta pregunta el 18% contesto que si le han impartido capacitacion

externa y el 82% no ha recibido ningun tipo de capacitacion externa.

14. ; Consideras importante la capacitacion?

@ 40
S
@ 20
&
0
a) Si b) No
|l Numero de respuestas 22 0

Cuadro 19. Fuente: Elaboracién propia.

En esta pregunta el 100% contesto que si le es importante la capacitacion

mientras que el 0% no le es importante la capacitacion.

15. ¢, piensas que estas apto para desempenar tu trabajo sin necesidad de
capacitacion?

@

s 20

o

2

2

0 .
a) Si b) No

| ® Numero de respuestas 8 14

Cuadro 20. Fuente: Elaboracién propia.
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El 36% de las personas si piensa que esta apto para desempefar las

funciones que desempenfa pero el 64% no esta apto para desmpefar sus labores.

16. ¢ El horario y los dias de capacitacion que te han dado son ajustados a
tu horario de trabajo?

@
pu 20
o
2
e

0

a) Si b) No

|l Numero de respuestas 5 17

Cuadro 21. Fuente: Elaboracién propia.

En esta ultima pregunta el 23% de los obreros responde que si la
capacitacion es ajustada a el horario y dias de trabajo mientras que el 77% dice

que no es ajustado el horario y dias a su horario de trabajo.

5.8 ESTABLECIMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACION DE LA FABRICA

La Fabrica es un equipo de personas trabajando con un fin comun, y el éxito o
fracaso de la compafia depende en gran medida del talento del equipo. Es por
esto que para cada nueva contratacidn, resulta indispensable asegurarnos que
tenga todas las herramientas y conocimientos necesarios para desempefar

correctamente su labor.

La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo
proposito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de

habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de todos los
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trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias

cambiantes del entorno.

Es entonces la responsabilidad de la Fabrica de capacitar a cada nuevo

recurso que contrata.

Una vez que se ha reclutado y seleccionado al colaborador deseado, es
necesario orientarlo y capacitarlo; proporcionandole la informacion y los
conocimientos necesarios para que tenga éxito en su nueva posicion, aun cuando

ya cuenta con experiencia en el puesto.

La induccion. La induccion es el proceso inicial por medio del cual se
proporcionara al individuo la informacién basica que le permita integrarse
rapidamente al lugar de trabajo. Es comun que la induccion incluya: los valores de
la organizacion, mision, visidn y objetivos, politicas, horarios laborales, dias de
descanso, dias de pago, prestaciones, historia de la empresa, servicios al
personal, etcétera. Ademas de estos temas, no estd de mas ejercer una
sensibilizacién hacia la calidad, al servicio al cliente y el trabajo en equipo, entre

otros puntos.

Entrenamiento en el puesto. Una vez terminado el proceso de induccién, el

empleado de nuevo ingreso requiere entrenamiento especifico sobre el puesto que
va a desempefiar. Para preparar esta informacion es necesario saber cuales van a
ser sus responsabilidades, quien va a ser su jefe directo y el organigrama de la
compania. Con este proceso, le daremos a conocer de una manera muy clara que

es exactamente lo que se espera de él.

Una herramienta necesaria para proceso antes mencionado es la

“descripcion del puesto”, la cual debe contener la siguiente informacion:
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Titulo del puesto

Departamento al que pertenece

Fecha de elaboracion

Descripcidon general del trabajo que realizara el ocupante del puesto.
Descripcién especifica detallando punto por punto cada una de las
actividades que realizara el ocupante del puesto de manera muy clara y
definida.

Si la persona va a tener funciones de Jefatura, enuncie los puestos que va
a tener a su cargo.

Describa la relacion directa e indirecta con otras posiciones similares o

superiores dentro de la compadia, (organigrama).
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CONCLUSIONES

Al término de este tema de investigacion se puede concluir los siguientes

puntos:

Es importante sefalar que la administracién ayuda a alcanzar los objetivos de
la empresa y traducirlos en accion empresarial mediante la planeacion, organizacion,
direccién y control de las actividades realizadas en las diversas areas y niveles de la

organizacién para conseguir tales objetivos.

Las organizaciones forman parte fundamental de la vida de la sociedad, pues
ademas de educarnos, remuneran nuestro desempeno, proveernos de oportunidades
de desarrollo, de productos y servicios para nuestro bienestar, son parte integral del

desarrollo de las naciones.

En este sentido, uno de los aspectos mas importantes de la vida de la
organizacion es el desempefio de las personas responsables de que éstas alcancen
sus politicas, objetivos y metas, por lo tanto, ante los nuevos retos que se plantean a
las empresas, éstas deben orientarse fundamentalmente a la comprensiéon del

comportamiento humano en su entorno de trabajo.

Para las empresas, la capacitacion del factor humano es de vital importancia
porque contribuye al desarrollo del personal y profesional de los individuos a la vez

que redunda en beneficios para la organizacion.

Las empresas no deben ver la capacitacion como un gasto mas, sino como un
beneficio a corto plazo ya que es una férmula que responde a las necesidades de la
organizacién para desarrollar sus recursos y mejorar la calidad en el ambito laboral en

general.
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Es importante mencionar que una deteccion de necesidades de capacitacion a
tiempo va generar grandes beneficios a la organizacion, como es una mayor
rentabilidad, productividad, calidad y competitividad tanto a nivel nacional como
internacional, y al individuo le va a permitir aumentar sus conocimientos, habilidades y
mejorar su actitud para facilitar el desempefio de su trabajo.

Para la Fabrica AVELOP se concluye que con la deteccion de necesidades de
capacitacion se busca mejorar continuamente todo lo que existe. Se basa en la
conviccidn de que uno puede hacer las cosas mejor hoy que ayer y mejor mafana

que hoy.
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