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P RO L O G O

Todos.y cada uno de nosotros buscamos constantemente
evolucionar, Como?. Tratando de alcanzar nuevas metas.

Este deseo de evolucidn se concreta eventualmente en
el desarrollo de nuestros conocimientos, de nuestras emo--
ciones, de nuestras relaciones. Es una necesidad que va a
l1a par con el hombre mismo, de tal modo debe brinddrsele -
al personal 1a oportunidad de adquirir conocimientos dife-
rentes o mis avanzados que le permitan desenvolverse con -
mas soltura, logrando con esto que puedan solucionar mejor
y md&s rdpidamente los problemas que se presenten en el de-
sempefio de sus funciones, que sean capaces de ocupar pues-
tos de mayor responsabilidad cuando ésto sea necesario, .-
también para lograr que manejen mejor no’so]amente los pro
blemas técnicos, sino tambié&n sus problemas de re]aciénv -
con otros, asi mismo se busca que a través de estos conoci
mientos logren captar en un marco referencial mds amplio -
cadé dna de las situaciones que se le plantean y que le -
permitan tener una visién mds amplia y por lo tanto esté -
en condicidn de tratarlas mids adecuadamente. En suma a tra
vés de la capacitacidn se pretende que el individuo utjli-
ce plenamente sus capacidades.

Sin embargo es comiin observar en las distintas insti



tuciones el escaso interés que se le da al Entrenamiento y
1a Capacitacidn como un arma para mejorar el servicio de -
éstas, pues es muy frecuente que se envie a los empieados-
a cursos que no cubren sus necesidades actuales, ni futu~-
ras, ni siquiera sobre temas que tengan relacidén con la -
funcidn del emb]eado. Esta capacitacibon indiscriminada es
perjud%cia] para la institucidn tanto econémicamente cuan-
to por la frustracidn que puede engendrar, Asi, siendo-la
capacitacidn un instrumento que contribuye al desarrollo -
tanto de la persona como de la empresa se hace necesaria ~
su planeacién.
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TOPICO:

0BJETIVO:

HIPOTESIS:

VARIABLES:

E1 grado de interés que se presta a la Capaci
tacidn y al Entrenamiento en la Secretaria de

“Industria y Comercio.

Exponer un amplio panorama del grado de inte-
rés que se otorga a dichas técnicas como ele-

“mentos contribuyentes en el desarrollo socio-

econdmico e individual.

Con el fin de demostrar el error si se incu--
rre al considerar el entrenamiento y la capa-
citacién, como el simple cumplimiento de un -
requisito legal, desperdiciando de esta mane-
ra- la oportunidad que ofrecen para la supera-
cién y desarrollo de la institucidn con lo -
que se contribuye al mismo tiempo a 1a enaje-
nacién de sus recursos humanos.

Pudiendo aprovecharse positivamente en cuanto
a tiempo, dinero igual a productividad, el en
trenamiento y la capacitacid6n deben y deberdn
tener un control estricto, racional y concien
titativo, usdndose a la vez como un medioc. -
cultural de beneficio, de superacidn humana,-
ya que al tratar de cubrir el requisito, se -
utiliza tiempo y dinero que puede ser emplea-
do bendficamente para ambas partes.

Dado el problema consideramos que la variable
dependiente, es el entender el entrenamiento-
y la capacitacidn, solamente como un requisi-



to legal y tomando en cuenta la independencia

“de las variables se considera al hecho de ca-

Jificar las técnicas, como una erogaciﬁn in--

fructuosa; otras a1ternatiyas pueden ser acep
tarla como una obligacibn, asi como también -
la falta de interés de parte de los directi--

.-vos, otra puede ser el mal aprovechamiento de

. METODOS

INSTRUMENTOS:

FUENTES:

CLIMITES Y
ADVERTENCIAS:

10$‘e1ementoé capacitédos al igual que la- fal
ta de interés por parte del empleado.

- M. Deductivo

M. Comparative.

a) Cédulas
b) Cuestionarios

Se considera como principal fuente de informa
cifén para la.realizacidn de este trabajo: ta-
entrevista o consulta directa.

1.- Seipretende enfocar el estudio al proble-
ma de las técnicas de capacitacidn y en--
trenamiento, haciendo énfasis en el grado
de interés que se les presta. '

- 2.- Se procura mencionar como dato importan--

~te, la imposicidn de la regla legal movi-
da por obligatoriedad.

3.- No se pretende crear una 1ey‘ni estable--

H
H
’
I
3
I
e
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cer uha regla,'sélo enfocar el problema -

para promover su importancia e interés.

La obra pretende mostrar algunds de los -
aspectos por los que la funcifn de las -
técnicas no se 1levan a cabo o no logran-
su objetivo. '




IN TR ODTWUCTCTION

‘A través de 1a historia ha habido una evolucién mar-
cada desde el hombre primitivo hasta la épocamoderna de 1a
cibernética. iComo ha ido evolucionando?. A través de nue
vas formas y criterios para realizar funciones o labores.

Conforme el hombre evoluciona, aprende, asimila y -
adopta segin experiencia y observaciones, a través del -
aprendizaje. ‘

1 aprendizaje como un proceso central de las técni-
cas de capacitacidn, es la capacidad natural psicosomdtica
del ser'humano para asimilar conocimientos y experiencias-
que, consecuentemente a su aplicacidn, modiffcan Ta conduc
ta del mismo. '

En el proceso evolutivo del género humano, el apren-
dizaje ha sido el factor guia que ha conducido al hombre -
al desarrollo y satisfaccidn de sus necesidades, de esta -
manera desde la conducta o proyeccidn humana, por reflejos
condicionados y a través de la experiencia, observacidn y-
transmisién de conocimientos, &1 mismo ha 1levado a cabo -
la necesidad de organizar los anteriores, creando para =
ello las técnicas de aprendizaje en la capacitacidn.

E1 aprendizaje, pues, surge comc una necesidad para-
el desarrollo y superacién del individuo, grupo, sociedad-
0 nacion. '




CAPITULO 1

CONCEPTOS GENERALES:

Antecédentes
Desarrollo en México

[T ]

.1,
.2,
.3. Concepto
4. Definicidn de aprendizaje
1.4.1. Cuatro Conceptos Bisicos de Aprendizaje:
Motivacidn,Estimulo, Respuesta, Refuerzo
o Aliento. '



ANTECEDENTES

E1 fendmeno de educacidn se ha ido originando parale
lamente con la evolucidn del hombre. Desde los Primates u
Antropoides hasta el ser social actual; desde los primeros
por medio de la imitacidn y que gradualmente evoluciond -
con el hombre actual, traduciéndose en educacidn o ensefian
za y que mediante el proceso de aprendizaje hace el inten-
to por ensefiar a intercambiar habilidades entre los pue- -
blos primitivos, asi el aprendiz constituye un antecedente
remoto de la actual educacidn,

Con 1a Revolucidn Industrial, a la mitad del Siglo -
XVIII, aparecen escuelas industriales, cuyas metas son lo-
grar ef mayor conocimiento de 1o0s métodos y procedimien--
tos del trabajo. -

Cabe indicar que las dos guerras pasadas, dieron lu-
gar al desarrollo de técnicas de entrenamiento y capacita-
cidn, cuyos métodos se han ido ajustando a otros campos de
accidn humana, especialmente de la industria.

Un punto importante es que la labor de entrenamiento,
adquiere un valor positivo al aplicar el concepto de orga-
nizacidn y sistematizacidn y en lo cual la figura del ins-
tructor adquiere especial importancia.

DESARROLLO EN MEXICO

En nuestro pais las empresas piblicas y privadas, -
han dado importancia a estas técnicas, creando diverses -
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centros de ensefianza, independientemente de las empresas -
gue cuentan con su propio instituto.

Hoy, este tema cobra nuevamente mayor interés dado -
que la cantidad de personal con escolaridad media y supe--
rior es minimo o insuficiente,.

En México existe una gran demanda de personal técni-
co o calificado que las diferentes instituciones de ense--
fianza, no estdn en posibilidad de ofrecer, por lo cual, es
necesario que tanto las empresas pliblicas como privadas, -
establezcan programas periddicos de capacitacidn, brindan-
do el tipo de ensefianza necesaria para que se realice el -
trabajo con mayor eficacia, ademds de que desde el punto de
vista humano, el primer beneficiado serd el propio estu- -
diante. .

No existe mejor medio que la capacitacidn-para alcan
zar altos niveles de motivacidn y productividad.

CONCEPTO

Con el objeto de evitar problemas de semdntica cabe-
aclarar oportunamente el concepto de capacitacidn.

Cuando se refiere genéricamente a la funcidn de edy
cacién. En una organizacidn se entiende indistintamente -
el concepto Entrenamiento, Formacidn, Capacitacién y Educa
cidn. )

Por otro lado, el adiestramiento se entiende como la
habilidad o destreza adquifida por regla general en el tra
bajo preponderantemente fisico, es .decir; que el adiestra-
miento es impartido al personal dedicado a la utilizacién-
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y manejo de mdquinas y equipo.

Teniendo la capacitacidn un s1gn1f1cado més amplio,-
»1nc1uye al adiestramiento, pero tiene como objeto primor--
dial el proporcionar conocimientos sobre todo en los aspec
tos técnicos del trabajo.

En su virtud, la capacitacién se imparté a empieados
ejecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene -
un aspecto intelectual importante, lo que el adiestramien-
to es impartido a menor nivel o categoria, dedicados gene-
ralmente a trabajos de manuabilidad, ‘

DEFINICION DEL APRENDIZAJE {BASS Y VAUGHAN)

E1l aprendizaje como un proceso continuo que se ini--
cia al nacer y continda con 1la muerte,.afectando prdctica-
mente todos los aspectos de la vida humana, se define: co-
mo un cambio en el comportamiento, relativamente permanen-
te, que se presenta como resultado de la prédctica o 1a ex-
periencia.

Andlisis de la definicién anterior de aprendizaje:

Tanto la.variable independiente (la prdctica), como-
‘1a variable dependiente, (el cambio en el comportamiento),
~ se hacen evidentes ante la observacién y 1a verificacidn -
“pdblica. ET1 aspecto relativamente permanente tiene el ob
jeto de diferenciar el aprendizaje de la ejecucibn y de la
fatiga, relativo al tiempo.

La ejecucién, como la demostracidn de 1o aprendido Y
que depende considerablemente de las condiciones momentd--
neas del organismo y del medio ambiente. :
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Por otro Tado, la fatiga o falta de motivacién con--
““tribuyen a que en un momento dado no procedamos usando -
nuestra mayor habilidad, To cual significa que no 11evamos

o ~a la prdctica todo lo que hemos aprendido.

Finalmente, APRENDIZAJE se refiere a 1os_cahbips a. -

largo plazo producidos por la prdctica o la experiencia; -
es decir, que todo 1o que se aprende normalmente se encuen
tra disponible para ser aplicado por el organismo -por un -

largo periodo.

A pesar de que la fatiga, ia motivacidn y las condi-

ciones del medio afectan el aprendizaje, estos efectos - -

tienden a actuar a corto plazo en la ejecucidn o sea en la
demostracidn del aprendizaje mds bien que en lo que se ha-
aprendido. B

CUATRO CONCEPTOS BASICOS DEL APRENDIZAJE
(DOLLARD Y MILLER)

Se hard referencia a cuatro conceptos bas1cos, al -

;ana11zar el comportamiento en el proceso de aprend1za3e, a-

saber de:

lo. La motivacidn.

Entendiendo por motivacidn, accidén y efecto de moti-
var, es decir, dar motivo a hacer algo, es 1a causa que =
mueve a realizar una cosa. La motivacidgn o impulso son si-

ninimos necesarios para provocar la actividad o el compor-

tamiento.

La. motivacién es una condicidn provocada por el orga

nismo psicosomdtico, es decir, provocada por 1a mente, el-
intelecto o por la necesidad corporal que puede resultar -
de una privacién particular o estimulo especifico, ya sea-
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" “interno o externo.

" Los psic6logos dividen 1a motivacién en d6§ clases:

.- a) Aquella producida por estimulos primarios, que no
necesitan aprenderse y que se conocen como refle-
- jos condicionados. :

b) Que es producto de estimulos secundérios que son-
aphendidos y que sirven como activadores para el-
comportamiento, teniendo su origen en las necesi-
dades tales como: reconocimiento, informacién, po
sicifn social y satisfaccion personal, que se -
deriva del sentimiento de dominar un trabajo y -
que el entrenador deberd tener en cuenta en su -~
programa de capacitacidn.

20. E1 Estimulo.

E1 estimulo es el incitamiento o excitacidn para
obrar, es el agente que sugiere'una»reSpuesta, pudiendd
ser pua1quier objeto o suceso, sea interno o externo}

“E1 estimulo establece Ta etapa para una respuésta.
El estimulo es un aiiento al desarrollo de una actiyidad
que se traduce en réspuesta.

30. La Respuesta,. 4

La respuesta es el comportamiento resultante de un -
estimulo, y estd conectada con el estimulo de forma que al
ocurrir el estimulo se produce la respuesta.

La complejidad de 1a motivacidn y del comportamiento
humano con frecuencia hacen aislar el estimulo especifico-
que ocasiona una respuesta dada, sin embargo este aisla- -
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miento es el tnico medio para poder comprender el comporta
miento y ejercer cierto control sobre 81, siendo de mucho-
provecho adquirir habilidad para poder diagnosticar‘el com‘
portamiento en términos de estimulo y respuesta, pudiendo-
estos G1timos ser orales, escritos, manuales o manipulati-
vos, siendo &stas algunas maneras de identificarlos.

40, Refuerzo o Aliento,

Es el objeto o suceso gue sirve para aumentar o man-
tener la fuerza de una respuesta. Una respuesta producida
en presencia de un estimulo y seguida cercanamente de un -
estado de cosas alentador, se verd fortalecida y aumentard
la probabilidad de que se presente la misma respuesta cuan -
do ocurra el mismo estimulo en el futuro {Thorndike; Ley -
del Efecto, papel de los refuerzos para producir cambios -
en el comportamiento).

Una vez que se aprende cudles son las cosas que - .
alientan a una persona sometida a entrenamiento, a través-
de 1a experimentacién y observacidn, resulta posible com--
probar su comportamiento, alentando -fortaleciendo- la res
puesta deseada.

Son Refuerzos Primarios, aquellos que son recompen--
santes por si mismos, debido a que satisfacen necesidades-
o reducen impulsos directamente, es decir, no se tienen -
que aprender sino que satijsfacen una necesidad inmediata,-
no estando sujetos a un aprendizaje anterior.

Se conocen como Refuerzos Secundarios, aquellos que-
son recompensantes debido a su relacidn previa con refuer-
zos primarios, es decir, su recompensa radica en un apren-
dizaje previo debido a su asociacidn con los refuerzos pri
marios.
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CCAPITULO 2 i
T !
EDUCACION Y CAPACITACION: .
2.1. Educacién 3
2.2. Capacitaciodn
2.2.1. Significado
2.2.2. Condiciones Esenciales
2.2. Sistemas y Procedimientos
2.2.4. Medios Auxiliares (Audiovisual); Su As--

pecto Pnsitivo y Negativo; Problemas.
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Es importante sefalar el sentidobtrascendente de Ta-
funcién educativa, Vldmese adiestramiento, capacitacidn, -
desarrollo, educacidn o entrenamiento,.

EDUCACION

E1 fin primario de la educacidn, concierne a Ta per-
sona humana en su vida personal y en su progreso espiri~ -
tual, no en su relacidn con el medio social.

Por otro lado, la educacidn del hombre, debe tener -
la preocupacion del grupo social, y preparar a la persona
para que desempefie en dicha sociedad el papel que le co- -
rresponde, es decir, formar al hombre para que lleve una -
vida normal, dtil y dé servicio a la comunidad.

Dicho de otra manera, "guiar el desenvolvimiento de-
la persona humana, en la esfera social, despertando y for-
taleciendo el sentido de su libertad asi como el de sus -
obligaciones, derechos y responsabilidades". (Alfonso Si-
liceo.- Capacitacidn y Desarrollo de Personal).

La persona humana y su propia perfeccidn y desarro--
110 es el objetivo primordial de la educacidn,

Ayudar a la persona brinddndose conocimientos y desa
rrollando su personalidad para que, asf, actualice sus ha-
bitidades y logre su perfeccionamiento.
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CAPACITACION

teriz6 en

Tiene un significado muy amplio, tal como se carac-

la Conferencia de Rapalio y asfi incluye:

a) Aumento de los conocimientos

b) Desarrollo de aptitudes individuales
¢) Cambio de actitud mental

d) Experiencias

La capacitacifn tiene un cardcter eminentemente pric-

tico, educa sobre el trabajo, mientras &ste se realiza, y-

afiade conacimientos, influye en 1a mentalidad del sujetoy
trata de desenvolver sus aptitudes, todo en forma simultd

nea.

CONDICIONES
La capacitacién implica la necesidad de utilizar con

diciones esenciales, y asfi:

1.-

Debe ser adecuada a las necesidades reales que -
intenta satisfacer, tanto latentes como eviden--
tes.

Debe desarrollarse de manera metddica respondien
do a las caracteristicas del tema, lugar, tiempo
y participantes,

Debe ser continua, aunque con perfodos de des-
canso.

Debe exigir participacién activa de cada perso--
na.
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REQUISITOS
La capacitacidn requiere esencialmente:

1.- Determinar los objetivos de 1a empresa, en cuan-
to a qué. necesidades de capdcitacién éstima con
venientes cubrir en primer término o con mayor -
énfasis. "

2.- Establecer los niveles de educacidén del personal
y sus deseos individuales de perfeccionamiento.

3.- En base a lo anterior, planificar la actividad -
de capacitacidn, por lo comin:
a) Con cursos humanfsticos y

b) Cursos. Técnicos.

~4.- Organizar el departamento respectivo, coordinar-
sus tareas y controles.

5.- Evaluar el resultado de los cursos.
a) Por medio de 1la opinidn de los capacitados.

'b) Por medio de la opinién de sus supervisores.

6.- Mejorar la planificacidn a la luz de los résultg
dos obtenidos y de las nuevas necesidades que -
van surgiendo. '

La capacitacidn puede hacerse:

a) Dentro de la empyesa:

1.- Con cursos dictados por capacitadores generales.

2.- Con cursos dictados por especialistas en cada
materia.y que por lo comin estdn a cargo de -
ella en su trabajo diario en la empresa.
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b) Fuera de la empresa:
En instituciones dedicadas a 1a capac1tac16n.

A través de Ta capacitacién se reduce:

'Gasth initiles, ausentismo, tiempo de aprendizaje;

trabajo de supervisores, costos de horas extras, costo de-
mantenimiento de miquinas, nlmeroc de accidentes,

La capacitacion mejora: Métodos y sistemas, calidad,

‘rendimiento, las comunicaciones, la moral, la versatilidad
" de.los empleados, las posibilidades de ascenso.

teria
rados

La capacitacidn y el desarrollo de ejecutivos en ma~

empresaria deben hacerse para que los que son prepa
estén en condiciones directivas en el futuro.

PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION

'CONFERENCIAS.- Tiene el inconveniente de ser mondto

nas. Los experimentos realizados prueban que al dfia
siguiente, los concurrentes s6lo recuerdan, como tér
mino medio, el 10% con bastante certeza, y un 20% -
en 1fneas generales. Constituyen un simple medio -
ilustrativo, y hay falta de participacidn de los -
oyentes. Es un sistema anticuado, que se justifica-
s6lo en clases magistrales o cuando el gran nimero -
de oyentes impide métodos mds eficaces.

SEMINARIOS 0 CURS0S.-. Por 1o comin se 1lama semina-

rio a reuniones de estudio .con duracién limitada a-
una o dos semanas sobre un tema concreto, mientras -

QUe los cursos son mas extensos y suelen tener un -
propésito mds formativo. Se requiere que los concu-
rrentes no pasen de 35 a 40, que se usen medios au--
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diovisualeé dentro de lo posible, qué el conductor o
-profesor dialogue con los participantes y que ‘se es-
\'timu1e el pensamiento. de éstos.

. SEMINARIO DE TRABAJO O "WORKSHOP SEMINAR".- General
mente se trata de un grupo de 15 personas, expertas-

ya en una materia determinada y que se .relinen por -
un lapso corto, bien sea para resolver un problema -
de interés comidn o para cambiar impresiones y expe--
riencias que les permitan aumentar afin mds sus cono-
cimientos.

"BRAIN STORNING".- Reunidn en la que los partici--
pantes dicen todo 1lo que se les ocurre sobre un pro

blema determinado, por disparatado que parezca, se -
toma nota, luego se analiza, eliminando 1o absurdo,-
hasta 1legar a las diversas ideas positivas y solu-
ciones que siempre se suelen encontrar mezcladas en-’
tre Ta muititud de propuestas. ’

DEBATES ORIENTADOS O MESAS REDONDAS.- Son similares
a los seminarios de trabajo, pero de duracidn gene--
ralmente limitada a una o dos sesiones y con unos 20
participantes. Pueden ser inducidas, informativas o

ilustrativas.

REUNIONES PARA RESOLVER PROBLEMAS.- E1 conductor sg
10 tiene por objeto coordinar el debate, ayudar al -
grupo a obtener soluciones y a registrar el resumen-
de To acordado.

CAPACITACION SENSIBLE.- Se refiere no a problemas -
externos y tedricos, sino a ayudar a que los partici
"~ pantes comprendan cémo son ellos mismos, como seres
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. humanos; cémo reaccionan y cémo 1o hacen los demds -

ante ellos. Muestra To que sucede en el propio gru-
po humano. En sintesis, 1a filosofia del grupo es -
la suma de cada una de Yas personalidades que lo in-
tegran. Permite la critica constructiva. '

SISTEMA DE ESTUDIO DE CASOS.- Busca aumentar el po-

. der de observacidén del alumno, alentar al grupo, ayu

dar a] participante a descartar principios vagos -

- alentdndolo a que ponga. a prueba sus soluciones -

aplicdndolas a la realidad.

No afirma luego cudl es el mejor procedimiento, de -
la discusi6n deben surgir las ensefianzas, para 1o -
cual estd 1a cooperacidon del profesor.

ESCENIFICACION O “ROLE PLAYING".- Es el desempefio-
de papeles como en un teatro, ayuda a comprender la-

posicif6n de otros, favorece la imaginacidn, debe ser
seguida de un debate y si es posible grabada, para-
analizar después los errores cometidos.

DIVISION EN GRUPQS, PHILLIPS 66 (&6 "Buzz Sessions").

Consiste en el estudio de un problema por los parti-
cipantes, divididos en varios g?upos, que lo consi-
deran por separado, y 1legan a conclusiones simila--
res u opuestas, que luego debaten en conjunto.

PANELES.- Seminario conducido por un grupo de exper
tos que lo presiden y que dialoguen con los partici-
pantes y entre si. Suele ser muy ilustrativo y dgil

- ldeal para televisidn.

T.W.1. ("Training Within Industry"). Fué desarrolla
do por 1a necesidad de preparar con mixima rapidez a
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trabajadores no especializados anteriormente pera . -
que realicen tareas nuevas,

13.- J.I.T. (Job Instruction Training).-.Sus métodos de -
ensefianza son: tener un horario, dividir las opera--
--ciones del trabajo, tener todo preparado; reservaﬁ -

el lugar adecuado. ‘ '

MEDIOS AUDIOVISUALES

En todas estas formas de ensefianza conviene utiiizar
varios procedimientos de demosc¢racidn prdctica: peliculas,
diapositivas, "fiimstrips", carteles, tableros de franela,
* grabaciones, radio, discos, televisién, circuito cerrado,-
ensefianza programada (méquinas de ensefiar), laboratorios -
de idiomas, pizarrones, graficas y salas de clase pentago-
nales.

Las ayudas audiovisuales son en realidad madios de -
expresién. E1 hombre normal es, ante todo, visual: retie-
ne solo un 20% de 1o que oye y un 30% de 1o que ve. Si se
cdmbina el sonido y la imagen los porcentajes aumentan acu
mulativamente-y retiene el 50% de 10 que oye y el 50% de -
1o que ve.

ASPECTOS POSITIVOS DE ESTOS MEDIOS
a) Intensidad del mensaje transmitide

b) Mayor nimero de alumnos que aicanzan

c) Medios técnicos al servicio de la informacién, -
.'que permiten: aumentar el alcance, prolongar la =
duracidn de existencia del mensaje, asegurar la -
repeticidén exacta, elevar el interés y la paftici
pacién dc los alumnos.
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"ELEMENTOS NEGATIVOS DE ESTOS MEDIOS

a) Muchas veces son elaborados de manera impersonal-
como un producto prefabricado (peliculas que no -
se adapta al caso. )

b) La dificultad de establecer una conversacién coh-
el medio (T.V.) -

c¢) Temor de que conviertan -al -individuo en una espe
cie de hombre condicionado {uniformizacién de la
ensefanza superior).

PROBLEMAS, los principales son:

a) Influencia de 1a actitud de la direccidn supe--
rior ante la capacitacidn, su apoyo verdadero o -
aparente, o su indiferencia, son decisivos.,

b) Dificultades para una evaluacidn auténtica de la-
capacitacidén y de sus resultados, (incluso como -
medir en qué proporcidén los gastos que significa-
sean inferiores a los beneficios que rinde la em-
presa).

c) Adecuacién-o inadecuacidn de los programas de ca-
pacitacidén a los problemas que se intenta resol--
ver.

d) Diferencias en los niveles de los integrantes de
~ los grupos, ya que resulta dificil obtener un con
junto homogéneo en educacidn o intereses, a fin -

de que el capacitador pueda actuar con eficacia,

e) La filosofia de la empresa debe ser acorde con 16
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que se enseﬁa en capacitacion. Si los duefios, -
los jefes o ‘directivos. no ap]ican préct1camente -
lo que se ensena, el resuitado es contraproducen-

te.

Debe evitarse:
I.- Utilizar palabrerfas o artificios
I1.- Dar teorfas abstractas

I1I.- Aplicar programas de ensefianza inflexibles-
.y no adaptados a cada compafiia.

CONDICIONES

Para que la capacitacidn sea eficaz:

a)

Las personas que hayan de tomar parte en el pro--
grama deben querer cambiar, tienen que sentirse -
insatisfechas, sentir la necesidad de instruirse,-
pédir el curso,

E1 programa debe estar dirigido a los problemas -
propios de 105 alumnos y adaptado a ellos (convie
ne formar grupos con personas que compartan los -
mismos problemas y grupos diferentes con técnica-
distinta de capacitacién).

Hay que alentar a Tos alumnos para que ileguen a-
sus propias conclusiones, la dnica manera en que-
pueden entender un problema es reso1v1endolo por-
sT mismos.

Los programas deben dar una oportunidad de desahg
go, aclarar los cambios porque cualquier innova--
cibn que se sugiera ovigina siempre ansiedad, los
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alumnos deben poder expresar sus dudas.

e) La capacitacidén resulta mds efectiva si deja un-
margen para la dificultad de abandonar la antigua
manera de hacer las cosas.

. f) La instruccidn es mis efectiva si crea aptitudes-

utilizables,

SRS




26

CAPITULO 3

LA FUNCION DE CAPACITACION:

3.1. La Capacitacién dentro de las Organizaciones

3.2. La Funcidn de Capacitacidn. : é
3.3. La Funcidn de 1a Capacitacion en la Determina-- 3
cién de las Necesidades. !
3.4. La Funcidn de Capacitacién:‘Afecciqnes.. ,
" 3.5, Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento.
3.6. Entrenamiento del Empleado, }
3.7. Etapas Fundamentales de la Ensefianza.

" 3.8. Tipos de Ensefianza. ' : o x
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A

LA CAPACITACION DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES

La capacitacidn dentro de las organizaciones es una-
formula extraescolar de aprendizaje, cuyo propdsito funda-
mental es dotar al personal de los centros de trabajo con-
los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes que-
son necesarias para desempefiar su labor y al propio tiem-
po le permiten mantenerse actualizado ante el reto del cre
ciente desarrollo tecnoldgico y l1a necesidad de ampliar ca
da vez mis las capacidades del hombre.

En esencia, la capacitacion de personal dentro de -
1as organizaciones es concebida como una respuesta a:

a) La falta de personal calificado.- .Esto es, que las or
ganizaciones reclutan y seleccionan al personal que re
quiere integrar, desde luego condicionadas por la cali-
dad de la oferta de 1a mano de obra gue existe en el -
mercado_de trabajo. De todos es sabido la carencia ac-
tuél de personal calificado, situacidn que plantea a -
las organizaciones 1a necesidad de operar programas ade
cuados de capacitacidn.

b) Las deficiencias de la capacitacidon técnica escolar.- -
Parece razonable el aceptar que las organizaciones no-
pueden descansar en los esfuerzos de nuestro sistema -
educativo por preparar personal competente, Esto se -
evidencia cuando nos percatamos de que el nivel educati
vo formal de los trabajadores, no se aproxima siquiera-
-al nivel de estudios secundarios.
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Esto hace que nuevamente se revierta el imperativo‘de -

establecer programas de capacitacion,

El creciente y acelerado proceso de los cambios.- Cree~
mos que no es muy necesarjo abundar en este concepto,-~-
ya que dfa a dia nos percatamos de lo impresionante y .-

“acelerado de los cambios, no sélo en cuanto a tecnolo--

gfas; estamos conscientes de que estructuras tan esta--
bles en otros tiempos viven situaciones convulsivas, -
tal es el caso de la iglesia. '

Lo realmente importante es que las organizaciones cuen
ten con personal competente que se adeciie y responda -
con efectividad al camb1o y no permanezca como mero es-
pectador a la deriva. ‘

La necesidad de contar con ejecutivos efectivos.- E1 di
namismo de las organizaciones, l1a competencia entre las

_empresas, la creciente complejidad de los sistemas, y‘-

otros factores, plantean el imperativo de perfeccionar-
y desarrollar los cuadros directivos, profesionales 0o -

‘técnicos de manera que éstos constituyan 1a infraestruc

tura sobre la cual fincar organizaciones mejor adminis-
tradas. Es asi como la empresa al considerar en si . -
misma la capacitacion, ademds de estar en posibilidades
de lograr una mayor efectividad o rganizacional, propi-
cia el medio adecuado para la autosatisfaccion del tra-
bajador considerado individualmente.

FUNCION DE CAPACITACION.

se

Esta funcidn sistematiza las acciones de capacitacidn y
olvida del empirismo recurriendo a métodos y procedi- -
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mientos cientifico-técnicos para determinar, planear y rea
lizar las tareas de capacitacidn, es decir: la deteccidn -
de necesidades, la elaboracidén de planes y programas, la -
fijdcién de objetivos, la e1aborac16n y desarrollo de cur-
sos, la. preparacidn de instructores, la evaluacidn de cur-
sos y programas, se realiza con base en las nuevas teorfias,
principios y descubrimientos de las ciencias del comporta-
miento y l1a administracién de Tlos recursos humanos.

_ Para poder cumplir eficientemente todas las activida
des que implica sistematizar la capacitacidn, es indispen-
sable contar con-un aparato administrativo -y técnico que -
ademds funcione como una entidad de la organizacidn inte--
grada totaimente a los objetivos, politicas y necesidades-
de Ta misma. '

Premisas de la funcidn capacitacidn.

Los fundamentos bdsicos para establecer esta funcidn
son:

1.- Para desarrollar efectivamente al personal integrado a
una organizacidn es necesario, en primer término esta~
blecer una filosofia gerencial en materia de adminis--
tracidn de recursos humanos. Contar con ejecutivos -
efectivos, que esten sensibilizados a los beneficios -~
que puede reportar la capacitacfén.

2.- La capacitacidn no debe ser considerada como una ac--
ci6n aislada e intrascendente dentro de 1a organiza- -
cifn, sino como una actividad de apoyo para el logro -
de los objetivos de la empresa; es decir, la Funcidn -
Capacitacién-debé estar totalmente integrada a las ac-
tividades productivas.
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La capacitacidn no debe ser kesponsabilidad de un éoog
dinador ni de un departamento, la capacitacién es efeg
tiva si existe una responsabilidad compartida entre em
presarios, directivos y trabajadores, esto no quiere -
decir que puede olvidarse la existencia de un cuerpo -
coordinador técnicamente preparado para planear, desa-
rrollar y evaluar los planes y acciones.

Bajo estas premisas es importante entonces, conside
Ta necesidad de contar con: '

Personal especificamente preparado para planear y desa
rroilar las acciones de capacitacidn sistemdtica.

Recursos materiales y econdmicos suficientes.

Fuentes de informacidn y servicios de asesoria adecua-
dos.

A continuacidn se incluye un modelo en el que se pro

ponen cuatro sistemas indispensables para operar la Fun- -

cién Capacitacion.

'SISTEMA 1

Estructurar la funcidn, se refiere a los elementos or-
ganizacionales bdsicos para operar-la funcidn.

SISTEMA 2

Determinar las tareas de la funcidn, plantear de una -
manera concreta las actividades que implican la siste-
matizacién del adiestramiento y la capacitacién.

SISTEMA 3

Prever apoyo logistico, considera 10s recursos tanto -
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- humanos como materiales que se necesitan para operar -
1la funcidn.

SISTEMA 4 : . ,

Evaluar la funcidn, resulta ser el mds importante, ya-
que como 1o indican todas las lineas de retroalimenta-
cidén, es en relacidon a ella que se va a determinar si-
la estructura de la funcidn es adecuada o en que as--
pecto es necesario hacer correcciones.

Cabe insistir que este modelo s6lo presenta una panord
mica general de la Funcidn Capacitacidn, y que cada uno de
los sistemas y subsistemas planteados requiere de técnicas,
procedimientos, criterios, instrumentos de control especi-
ficos, etc., que seria dificil mencionar en este documen-
to, pero que sin embargo existen y su efectividad ha sido-

comprobada.



MODELO PARA OPERAR LA FUNCION CAPACITACION

DETEAMINAR LAS TAREAS DE LA FUNCION

ESTRUCTURAR LA FUNCION OETECTAR NECESIDAGES DE CAPACITACION t
. DEL PERSONAL DE LA EMPRESA 1.1
T
DETERMINAR LOS OBJETIVOS Y LAS POLITICAS PLANEAR PROGRAMAS DE CAPACITACION

PARA tA CAPACITACION

PARA EL PERSONKLL DE LA EMPRESA

CONCENTRAR Y ANALIZAR LOS RESULTADOS
DE LA DETECCION DE NECESIDADES
!
] I .DETERMINAR PRIORIDADES CE CAPACITACION J
: I
ELABORAR UN PROGRAMA (anual v semestral}
DE CURSOS INTEKNOS ¥ CURSOS EXTERNOS
i
l ESTABLECER LOS OBJETIVOS DE LOS CUASOS [
DETERMINAR LA UBICACION O NIVEL DE LA FUNCION i
DENTRO DEL CONTEXTO EMPRESARIAL 12 [ DETERMINAR EL CONTENIDO DE LOS CURSOS J
I 1.2
I
JHABILITAR EL PROGRAMA (anusl 0 semastral)
PROYECTAR LOS PUESTOS 'DE CAPACITACION PLANEADO Y APROBADO
1.3
| DETERMINAR LOS INSTRUCTORES
1 1 QUE CONDUCIRAN LOS CURSOS
. i
DETEAMINAR LAS TECNICAS Y LOS MATERIALES
DIDACTICOS QUE SE UTILIZARAN
EN LA CONDUCCION DE LOS CURSQS
- I
PREVEER APOYO LOGISTICO . DETEAMINAR LOS EQUIPOS A UTILIZAR
" EN LOS CURSOS
'DETERMINAR LOS RECURSOS HUMANGS NECESARIGS T L TN :cou ST e
B
- o l Y ELABORAR CRONOGRAMAS l
‘CONSIDERAR LA NECESIDAD DE CONTAR I
.CON PERSONAL ASESOR PARA LA CAPACITACION [ DETERMINAR LOS LOCALES O iNSTALACIONES - ]
EN QUE SE DESARROLLARAN LOS CURSOS :
1
PROMOVER LOS CURSOS CON SUFICIENTE
ANTICIPACION A SU PUESTA EN MARCHA
DESIGNAR AL PERSONAL 23
.EJECUTOR DE LA CAPACITACION 1]
. DESARROLLAR €L, PROGRAMA (anual o semastrsl)
| 2
DESIGNAR PERSONAL BASICO I DE CAPACITACION PLANEADO, APROBADO Y HABILITADO
1 f |~ CONTROLAR CURSOS EN DESARROLLO ]
CONSIDERAR LA NECESIDAD DE CONTAR CON
CONTROLAR PARTICIPANTES EN LOS CURSOS$
PERSONAL INTERNO O EXTERND QUE REALICE -~ /i |
EVENTUALMENTE ACCIONES DE CAPACITACION Py ——— ——j
3 CONTAQLAR EQUIPOS Y MATERIALES J
L f k | CONTROLAR LOCALES € INSTALACIONES |
CAPACITAR O ACTUALIZAR AL PERSONAL -
: ) . T ACION
DESIGRADO PARA AEALIZAN LA FUNCION . f CONTROLAR PROCEDIMIENTOS DF EVALUACION | B
= 5
] - 2
! —
. . EVALUAR LA FUNGION
DEVERMINAR LOS RECURSOS MATERIALES NECESARIOS R sv:u.um' pppoe
r £QUIPOS l [ | REALIZAR EVALUACION INMEDIATA |
1 'DELOS PARTICIPANTES DE CADA CURSO™ - |
3 4
L ? i ‘REALIZAR EVALUACION INMEDIATA.
. r INSTALACIONES ] R i DE LOS |Nsmulctonzs n‘s CADA CURSO
14 n] REALIZAR EVALUACIONES INMEDIATAS, |
3 1 .0E LAS TECNICAS ¥ MATERIALES EN CADA CURSOQ
'

REALIZAR EVALUACION MEDIATA (seguimiento)
0 LOS PARTICIPANTES DE CADA CURSO

A
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LA FUNCION DE LA CAPACITACION EN LA.DETERMINACION DE LAS Ny

NECESIDADES

Las necesidades de entrenamiento pueden ser las que
tiene una persona, un grupo, las requeridas por la empresa
dentro y fuera de ellas, el individuo con otros. grupos o--
por si solo.

Andlisis de una actividad.- Cuando se desee incre--
mentar la productividad, se mantendrd al minimo el nimero-

~ de pasos para producir un mejor servicio con la menor can-

tidad de dinero, es necesario que se consulten notas sobre

‘simplificacién del trabajo, sin perder un solo detalle, -

analizando cada paso. Si se requiere modificar el equipo-
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0 maquinaria, se necesitard una nueva capacidad manual, un
nuevo entrenamiento y conocimiento por parte del supervi--
sor asi como todas las personas relacionadas con el cambio

Andlisis del comportamiento.- Para que el entrena--
miento de un individuo o grupo sea eficaz, es indispensa--
ble que haya cooperacién por parte de éstos, ya que pueden
surgir problemas como son de ausentismo, sabotaje, resis--:
tencia al cambio y a 1a direccidn, accidentes, etc.. Aiin-
el directivo, necesita mejorar las capacidades de planea--
cién y comunicacidn, conocer mejor sus politicas, pues los
defectos de l1a organizacidon repercuten en 1la actuacidn de
los individuos.

Para mejorar la productividad se propicia la evalua-
cion del trabajo en forma periddica de la actuacidn del in
dividuo, una vez que el individuo realiza sus necesidades-
y se ha entrenado, se puede autodesarrollar por 'su cuenta-
"o por medio de la compafifa. Algunos directivos han com-
probado que las reuniones recreativas ayudan pafa que el in-
dividuo determine sus necesidades de capacitacién, con -
ideas surgidas entre ellos mismos, se pueden determinar -
los puntos que reclamen nuevos conocimientos, habilidades-
o actitudes, asi como informes valiosos para mejorar la --
productividad.

“Algunas compafiias tienen comités consultivos de en--
‘trenamiento por departamentos, estos grupos consultivos -
ayudan a1‘entrenador a analizar mejor sus problemas de ca-
‘pacitacién y planear los cursos. Los miembros de estos co
mités deben ser seleccionados cuidadosamente y estar sequ-
ros del interés en su actividad. También se emplean a --
{nstructores de tiempo completo que se dedican a encontrar
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diversas maneras de solucionar los problemas e idear nue--
vas técnicas para el mejor desarrollo tanto de los “indivi-
duos como de la empresa.

Al seleccionar consultores externos, de ser posible-
con recomendaciones de especialistas. Los consultores ex-
ternos utilizan una gran variedad de métodos al determinar
las necesidades, usan el cuestionario, encuestas, entrevis
tas, conferencias y observaciones.

Los directores de entrenamiento conocen mucha gente-
y al conversar, surgen ideas sobre diferentes tipos de en-
trenamiento, una entrevista Gtil es aﬁue11a por medio de la
cual un individuo que abandona 1a compafifa, estd en posi
bilidad de indicarnos como se kpodrian mejorar las cosas.

Las investigaciones constantes en universidades, in-
dustrias y asociaciones, producen nuevos métodos, esto ha-
ce que las empresas cambien sus técnicas y planeen su nue-
va produccibn, implica nuevas necesidades de entrenamiento
que el especialista debe tomar en cuenta.

CAPACITACION

Es una actuacién entre una o varias personas ‘que al-
surgir problemas de diversos tipos, su participacién nos -
da.a conocer la necesidad de entrenamento y conocimiento,
es muy comdn 1la aplicacién de Tas pruebas "test", para co
nocer las necesidades de entrenamiento o desarrollo en -
cierta actividad, asi como el cuestionario con preguntas -
breves 'y especificas, con el cual determinamos también las
necesidades de entrenamiento.

Los cursos ‘de capacitacién se refieren principalmen
te a adquirir mds conocimientos y habilidades sobre un ob-
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jetivo.

Las fuentes de informacidn.- Las solicitudes, suge-
rencias y quejas que generalmente son orales, deben presen
tarse por escrito, y analizdndolas son valiosas fuentes de

informacién para la identificacidn de necesidades de entre
namiento, v

Pruebas para entrenamiento y desarrollo.

Lo que se pretende conocer al elaborar pruebas, son-
las capacidades del solicitante y su habilidad.

Para calcular el nivel de inteligencia o capacidad -
de aprendizaje, se aplican pruebas de medicidén de aprendi
zaje que son usadas en la seleccidn y entrenamiento del in
dividuo en la organizacidn. Las pruebas de habilidad men-
tal se basan en la rapidez para resolver problemas matemd-
ticos y el nivel logrado en 1a lectura, en su facilidad o-
dificultad. Estas pruebas se usan con frecuencia, para -
indicar los niveles de adaptabilidad de los candidatos y -
empleados. . '

La habilidad mental, ha: sido definida como la capa-
cidad del individuo para ajustarse a nuevas situaciones y-
resolver problemas que requieran cambios de actitud, es -
decir, el grado de inteligencia.

La inteligencia estd dividida en tres partes:

Inteligencia abstracta.- Es 1a capacidad para enten-
der ideas y simbolos.

Inteligencia concreta o mecdnica.- Que es la capaci-
dad para utilizar herramientas, mecanismos y materiales.
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Inteligencia Social.- Es la capacidad para entender
y dirigir a otras personas y trabajar con ellas.

La divisi6én de éstas, son {itiles para diseﬁarAy apli
car pruebas sicoldgicas a las decisiones de seleccién y en
trenamiento. Las pruebas-de eficiencia o funcionalidad -
son instrumentos de medicién para indicar la capacidad del
individuo, para utilizar sus conocimientos y aptitudes en-
una drea de trabajo, tomemos en cuenta que el desarrollo-
del individuo se mide por el desempefio de su trabajo y no
por el desempefio que manifiestan las pruebas, pues la efi-
ciencia de los empleados se determina con base a su produc
tividad en el trabajo, mediante unidades de calidad y can-
tidad.

Pruebas para Propdsitos de Entrenamiento.

E1 procedimiento mds comln para establecer un progra
ma de seleccidén de candidatos para entrenamiento es:

1.- Analizar el puesto, observar al empleado e incluso rea
Tizar el mismo trabajo estudiando su labor, para saber
que es 1o que se pretende al entrenar al sujeto, para-
mayor exactitud en el trabajo. '

2.- Seleccionar los "test" apropiados para candidatos al -
entrenamiento que tengan los conocimientos y habilida-
des necesarias para el mejor desempefic de sus labores,

3,- Elaborar pruebas para personas exitosas que realizan -
adecuadamente su trabajo, pruebas en las que nos indj-
quen a los mds productivos.

4,~ Llevar un control de calificaciones minimas y mdximo -
de las pruebas realijzadas, para determinar a quienes -
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- deberd impartirse el entrenamiento con mayor posibili-
-dad de éxito. '

Con estas pruebas también conoceremos quienes son -
los empleados satisfechos y los insatisfechos. E1 uso de-
lasfpruebas en la seleccidn y éntrenamiento reduce el favo
ritismo, ya que son mds objetivos. ' A

- Ayudas para el entrenamiento.

E1 instructor debe darle importancia al programa de-
entrenamiento, asf como a las personas que van a recibir-
el curso, una vez analizado €l programa, determinar 1oskog.
jethos y 1levar a cabo un método ya planeado.

Los métodos son medios importantes de comunicacién.

Los medios que utiiizardn al impartir el curso, de--
ben seleccionarse cuidadosamente, ya que dependen del -~
éxito que se desea obtener.

Los medios y la comunicaci6n son un factor determi--
nante entre el entrenamiento, el instructor y el aprendiza
je del estudiante, nos ofrecen la manera de aprender a tra
vés de la experiencia. '

Diferentes métodos y medios més adecuados:

1.- La persona que determina las caracteristicas del grupo
que va a recibir entrenamiento, considerando la capaci
dad del instructor.

2.- Establecer los objetivos del programa, en relacidn a -
1a empresa y al que va a recibir el entrenamiento.

3.- Seleccionar el lugar donde se va a impartir el curso.,
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r y planear el programa de entrenamiento con -

anticipacion.

- 5.- Adaptar
grama va

los medios a la situacidn, es decir, que el prg
ya de acuerdo a las necesidades y aptitudes de .

Tos interesados.

Entrenamiento en experiencia directa.

Consid

I.-

I1.-

I11.-

V.-

eraciones:

Programar la técnica en relacién con los obje-
tivos de entrenamiento.

Desarrollar un plan escrito para'asegukarée-de
que los resultados son los que el supervisor -
del entrenamiento, su asesor y el entrenador -
mismo, entiendan en relacién al propésito-y --
los medios del curso,

Pedir al entrenador anote cualquier aclaracidn
o pregunta que esté relacionada con su aprendi
zaje.

Asignar un Tugar para el estab]ecimiento de un
laboratorio de aprendizaje. '

Demostracidn.- Los instructores utilizan 1a demos-

tracidon para
determinada

En la
el papel de

ensefiar a los individuos, como se realiza una
actividad. ‘

demostracidn, 10s que reciben el curso, tienen
observadores, deben tener los conocimientos ne

cesarios para captar lo que el transmisor desea, captar -
las ideas, el proceso, la reaccifn o la relacidn de la de-
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mostracifn, asi mismo el instructor debe lograr motivar al
estudiante a'participar, a encontrar relaciones, y saber -
aplicarlas adecuadamente, para que llegue a conclusiones -
adecuadas. 5

Otros medios para ayudar al entrenamiento:

Visitas, exhibiciones, televisidn, peliculas, trans-
parencias, ayudas auditivas, graficas, etc.

LA FUNCION DE CAPACITACION: AFECCIONES

Existen muchos factores que afectah el establecimien-
to de la funcidn de capacitacidn y por desgracia,'no hay -
normas fijas que rijan tanto la funcién de capacitacién co

-mo el entrenamiento.

Factores que influyen en el establecimiento del en--
“trenamiento:

1.- Tipos de industria.- Son de vital importancia las deci
siones tomadas de los dirigentes de la organizacidn pa
ra el buen desarrollo de 1a misma, qué grado de avance
tienen en relacidn con la nueva tecnologfa tomandc en
cuenta la situacidn estdtica o dindmica de Ta indus-~ -
tria. '

2.~ Las politicas y los objetivos influye también en el es
tablecimiento del entrenamiento. '

3.- La cooperacidn de los empleados al cunipiimiento de las
obligaciones para lograr los objetivos.

4.- Analizar los costos y ver si las técnicas empleadas es
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tén perfectamente mecanizadas y necesitan slo a pocas
personas diestras. '

5.- Cuando la organizacidn estd en desarrollo, se requiere’
‘mayor atencién a los métodos usados al impartir el -
curso de entrenamiento. ' ‘

6.- Conforme a los avances tecnolégicos, debers aplicar el
personal especializado de la organizacidn, nuevas téc-
nicas que mantengan mds al dfa las necesidades especi-
ficas, ya que la dindmica actual estd en constante crg
cimiento, '

El entrenamiento'deberé ser el adecuado, el insfruc-
tor elabora programas conforme a los requerimientos de los
empl eados y de la empresa, tendrd 1a habilidad necesaria -
para manejar los aspectos motivadores del aprendizaje, ya-
que seréd el responsable de Ta implantacidn del programa.

Polfiticas y procedimientos.- A medida que la compa-
fifa crece, las politicas y procedimientos van adquiriendo-
mds importancia.

E1 establecimiento de las politicas y proqedimientos

internos, son funciones del gerente de Tinea y del instruc
tor de entrenamiento, una de las tareas mds importantes -
‘del director de entrenamiento es 1a planeacidn a largo pla
z0. '

T _,__MMWM
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NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

- Los encargadés de las unidades de adiestramiento, ca
pacitacién y desarrollo de personal en los organismos pii--
blicos y privados desempefian diversas tareas. Una de sus-
responsabilidades principales es determinar las necesida--
‘des de los ejecutivos, técnicos, obreros y empleados, sus-
ceptibles de satisfacer mediante acciones de adiestramien-
to y capacitacidn. Lo realiza aplicando técnicas e instru
mentos iddneos y elabora informes con los resultados obte-
‘nides en l1a investigacién de necesidades,

Con el objeto de ubicarse en e] tema y de unificar -
criterios sobre ciertos conceptos, es conveniente definir-.

" que es una necesidad de capacitacidn y adiestramiento.

Se transcriben a continuacién las definiciones de --
cuatro autores diferentes, a fin de entresacar de ellas --
Tos elementos comunes.

"Cuando los problemas se deben a defitiencias en los
conocimientos, habilidades intelectuales, destrezas mdnua—'
les, o actitudes personales, se habla de necesidades de ca
pacitacién". (1)

"Las necesidades de capacitacidn surgen de la insufi
ciencia de los empleados con un potencial adecuado o un =--
uso efectivo de los conocimientos y habilidades en ellos -
existentes". (2) "La diferencia que se obtiene al comparar
los requerimientos del trabajo con las habilidades, conoci

{1] Mendoza, Alejandro. Determinacidén de necesidades de --
adiestramiento. México, Servicio Nacional ARMO, 1972.

{2) Ceramics, Glass and Mineral Products Industry Training
Board. How to asses your training needs. London, S.F.
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mientos, destrezas y actitudes actuales del trabajador".(3)

"La palabra necesidad implica que algo falta, que =~
hay una limitaci6n en alguna parte. La palabra adiestra--
miento implica, ademids, que esta carencia puede 1lenarse -
con adiestramiento; necesidad de adiestramiento es, pues,-
1a limitacidn que puede corregirse mediante el adiestra- -
miento™. {4) ‘

En Tas definiciones dadas, pueden observarse semejan
zas entre los siguientes elementos:

a) Los problemas no surgen por fallas adminfstrati-
vas, ni por falta de aptitudes de los trabajado-
res. Se crean cuando los trabajadores no saben-
hacer las tareas conforme a los requerimientos ~
establecidos para el puesto.

b) Las deficiencias pueden ser respecto a los cone-
cimientos, las habilidades intelectuales, las -«
destrezas y/o las aptitudes exigidas en las espe
cificaciones de la tarea o el puesto.

c) Son deficiencias que pueden corregirse mediante-
~un proceso de aprendizaje.

Segin Boydeli, existen tres dreas principales a las-
que puede aplicarse el término "Necesidades de Capacita- -
cién y Adiestramiento"”.

A.- Necesidades a nivel organizacional. Aquf se kg*
fiere a las limitaciones o problemas generales -
que abarcan dreas o zonas de la organizacidn.

[3) Warren, Malcon. Training for results. Massachusetts,
Adison Wesley, 1969. :
(4) Boydell, Tom H. Una gufa 3 la identificacién de nece-

sidades de adiestramiento. Londres, Bacie, 1972. Tra--
duccién.
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B.- Necesidades a nivel ocupacional. En este nivel-
se clasifican aquelias limitaciones o deficien--
cias detectadas para el desempeiio de un puesto u
ocupacidn en particular.

C.- Necesidades a nivel individual. En‘este nivel -
se clasifican las deficiencias particulares de--
los trabajadores. '

Las necesidades de capacitacién y adiestramiento pue
den clasificarse desde otro enfoque: necesidades manifies-
tas y necesidades encubiertas.

Bien sea a nivel organizacional, ocupacional o indi-
vidual, hay necesidades que pueden detectarse fdcilmente;-
son evidentes y se manifiestan de una forma clara. (Necesi
dades manifiestas).

La llegada de un nuevo empleado, 1a transferencia de
un trabajador a otra seccién, 1a compra de equipo nuevo, -
son circunstancias que implican una necesidad de capacitar
a los afectados.

Sin embargo hay otras necesidades que no se manifiegs
tan claramente; s61o mediante una investigacidn sistemdti-
ca afloran tales necesidades. (Encubiertas).

Una baja en Ta produccién, un ausentismo excesivo o-
unas relaciones deficientes pueden ser o' no problemas co--
rregibles con capacitacidn. Solo una investigaci6n nos da
ria informacién acerca de si tales problemas implican ac--
ciones de capacitacidn o se requiereh de otros tipos de sgo
Tucién.
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~ Ambos enfoques no son excluyentes, de tal modo que -
puede hablarse de necesidades ocupacionales manifiestas, ©
bien, de necesidades ocupacionales encubiertas, etc.

Diversos autores estdn acordes en'seﬁalar.qug la fun
cién principal de 1a determinacién de necesidades de capa-
citacidn y adiestramiento es ofrecer una respuesta a las -
cuestiones: ‘

¢Quién o quiénes necesitan capacitacién y adiestra--
miento?

¢En qué necesitan capacitacidn?
iCon qué prioridad?
¢{Cudles evidencias justifican las necesidades?

Contando con tales respuestas se estd en posibilida-
des de establecer objetivos claros, acciones de capacita~~
cién_acordes a la realidad y dirigidos especificamente a -
quienes ‘1o necesitan,



ENTRENAMIENTO DEL EMPLEADO

Todos los dias se 1leva a cabo el entrenamiento de -
los miembros no administrativos en todas las empresas; se-
imparten conocimientos, se ensefia a otros a desempeifiar el-
trabajo y se les estimula a pensar y discurrir, como resul
tado de programas bien formulados cobtenidos de la prdctica
o de la absorcién gradual de conocimientos. Pero debe re-
conocerse que la ensefianza y adiestramiento exispen inde--
pendientemente de que haya 0 no un programa y de que algu
nas empresas puedan permitirse no entrenar a sus trabajado
res. Cualquiera que sea su status, cualquiera que sea su-
esfera social el ser humano en su interaccidn, aprende.

La ensefianza en general mejora a las personas y en-
Tos negocios es una necesidad constante, porque es un me-
dio de aumentar la eficiencia de los trabajadores en suu -
puesto actual y los prepara para ocupar otros mejores.

E1 éxito de la ensefianza depende de varios factores-
a saber: )

a) Que todo el personal acepte y comprendé los beneficios-
de esta actividad.

b) Las personas aprenden haciendo, por 1o cual debe darse-
le oportunidad de poner en prdctica lo que se le ha en
sefiado.
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c) E1 preguntar a los trabajadores qué ensefianza quieren vy
creen netesitar, asi como pedir a los funcionarios de-
tas diferentes categorias 1a aportacidn de sugestiones-
sobre asuntos o tipos de actividad que deban incluirse,
es-un factor atinado de la ensefianza.

. d) Es conveniente reconocer que ciertas etapas parecen bi-
sicas para toda enseflanza, cuando el aprendizaje debe -
adquirir habilidad para'1a ejecucidén de un trabajo en -
particular, ‘ '

ETAPAS FUNDAMENTALES DE- LA ENSERANZA

1.- Utilizar datos del Andlisis de Puestos: Es indispensa
' ble saber con exactitud en qué consiste el trabajo, an
tes de comenzar a ensefiar como se ejecuta.

2.- Tener un Instructor Competente: El1 - elemento clave de
toda ensefianza es el instructor y son requisitos pri--
mordiales del mismo saber ensefiar, ser enérgico, con--
vincente, paciente y comprensivo, '

3,- Explicar el trabajo: Es decir, todo 1o que hay sobre -

B el trabajo y porqué se hace, averiguar qué conocimien-
tos tiene el alumno sobre el trabajo, crear el inte-- .
rés en el trabajo y en aprender a desempefiarlo.

4.- Ensefiar ejecutando el trabajo: Consiste en mostrar cd-
mo debe usarse el equipo y manejar el material; ejecu-
tar el trabajo paso por paso explicando cada operacidn
seglin se va ejecutando. Hacer 'preguntas y alentar al-
alumno que las haga para no esperar que pregunte sobre
cosas que desconoce,
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5.- Permitir al alumno,que intente hacer el trabajo: Cer--
ciorarse de que procede en la forma prescrita y que da
Tos pasos correctos en su debido orden, corrigiendo in
mediatamente Tos errores que. cometa, procurando no per. '
mitir que cometa hdbitos incorrectos. ‘

6.~ Verificar y seguir la actuacidn del alumno: Cuando se-

' estd razonablemente seguro de que el alumno sabe qué -
hacer y como lograrlo, debe dejérse]e solo, verifican
do, de tiempo en tiempo, si 1o estd haciendo bien y 51
guiendo las instrucciones.

7.~ Corregir toda operacidn errdnea. Hacer hincapié& en la
rapidez y precisidn para que se Togren las normas de--
terminadas,

8.- Disminuir la vigilancia a medida que el alumno vaya do
minando el trabajo.

TIPOS DE ENSENANZA

Se pueden emp1ear'muchos tipos de ensefianza para el em
pleado. Sin embargo en todos los tipos la instruccidn es-
en G1timo andlisis una relacidn individual entre el ins- -
tructor y el aspirante. '

Con frecuencia el supervisor o el capataz'suele ser el
instructor, en tanto que en muchos casos 10 es un miembro-
del departamento, entrenado especialmente para este traba-
Jo..

E1 aprender en el trabajo es prdctico porque se utili-
zan las situaciones de trabajo como instruccidn.
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La ensefianza también puede 1levarse a cabo en salo-
- nes especiales, separados del drea normal de trabajo, la -
cual es denominada Capacitacién de Vestibulo.

Otro medio de ensefianza es 1a Instruccidn como Apren
diz, que es una combinacién de conferencies prescritas en-
salones de clase, prdcticas en el drea de trabajo y expe--
riencia en el mismo,

Otra es la ensefianza directa, donde el aspirante tra
baja directamente para un trabajador competente, aprendien
do en el trabajo y sirviendo como ayudante o asistente.

E1 desempefioc de funciones: Donde el alumno aprendg-
mediante la actuaci6n simulada de 1o que harfa ante deter-
minados probiemas que se le planteen.

La ensefianza mediante reuniones: éonsiste‘en diséu-
tir los problemas en grupo, intercambiar ideas y practicar
1a manera de influir en la actitud de los otros miembros -
del grupo.




CCAPITULO 4

ASPECTO LEGAL:

- 4.1, Bases Legales para-la Capacitacién

4;2. Antecedentes de la Capacitacidn dentro del
Sector Piblico

4.3.‘Bases Legales de la Capacitacidn de los Sekvidg
res Plblicos.
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BASES LEGALES PARA LA CAPACITACION

E1 Articulo 123 de 1la Constitucfﬁn; establecid las -~
bases de la legislacién obrera, elevando al rango de cons-
titucional 1las g;rantias ofrecidas por la revolucidn.

Paralelamente al desarrollo de las agrupaciones -
obreras, fue también desenvolviéndose la reglamentacidon -~
del Artfculo mencionado. Durante el gobierno de Calles, -
por las leyes del 9 y 18 de diciembre de 1925 se estable--
cieron las normas sobre huelgas y el contrato colectivo -
de trabajo. ‘

En septiembre de 1927, se cre6 la Junta Federa1~de -
Conciliacidn y Arbitraje y por fin el 18 de agosto de 1931,
se promulgd la Ley Federal del Trabajo; se dictaron dispo-
siciones sobre la clausula de exclusidn y los reguisitos -
de las empfesas para cerrar sus negocios o despedir a los-
trabajadores; se crearoh comisiones para fijar los sala- -
rios minimos y se determinaron las indemnizaciones profe--
sionales.

Las posteriores conquistas en favor de los trabajado
res, han consistido en impulsar la preparacidn técnica de-
Yos obreros, procurar la aplicacidn de los preceptos cons-
titucionales y reforzar la Constitucidn y la Ley Federal -
de Trabajo de acuerdo a las necesidades del proletariado.

Y es asi como el primero de mayo de 1970, entra en -
vigor la actual Ley Federal del Trabajo, en la que se crea
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una obligacién para los patrones en relacifn a sus trabaja
dores, que merece la pena comentarla, ya que es la base -
legal en qu2 se apoya la presente tesis. ' ‘

La Ley Federal del Trabajo en su Titulo. Cuarto, Dere
chos y Obljgaciones de los Trabajadores y los Patrones, Ca.
pitule I, Obligaciones de los Patrones, establece 10 .si- -
guiente: ' ’

ARTICULO 132.- Son obligaciones de_]os patrones.

FRACCION XV.- "Organizar permanente o périédicamente'

cursos o ensefianzas de capacitacidon profesional o de - =~
adiestramiento para sus trabajadores, de conformidad éon -
los planes y programas que de comin acuerdo con los sindi-
catos o trabajadores, informando de 1os mismos a la Secreta
ria del Trabajo o a las Autoridades del Trabajo de los Es-
tados, y Distrito Federal. Estos podrdn implantarse en ca
da empresa o para varias, por personal propio o por profe-
sores técnicos especialmente contratados, o por conducto -
de escuelas o institutos especializados o por alguna otra-
modalidad. Las autoridades de trabajo, vigilarén la ejecu
cion de los cursos o ensefianzas".

E1 Articulo 878 de la propia Ley Federal del Trabaje
establece en su Fraccidon IV, que se 1mp1antabé mutta de -
cien a tres mil pesos, al patrdn que no cumpla con las --
obligaciones sefialadas en la Fraccidn XV del Articulo 132.
Este precepto deberd sujetarse a reglamento en su caso,'pg
ra que se determine la frecuencia con que deberd implan--
tarse la sancifn en caso de incumplimiento, y si la misma-
deberd cambiarse aumentdndose o por clausura del negocio-
u otra similar, en caso de reiterada desobediencia.
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E1 Articulo #40. Transitorio dice: "En. la aplicacién
del Articulo 132, Fraccidn XV, los contratos colectivos de
4trabajo que contengan sistemas de capacitacion profesional
que ya estén funcionando en la fecha de publicacién de la-
presente ley, y en los que se establezcan requisitos de -
examen o la comprobacidn prictica de 1a aptitud y de Ta po
sesion de los conocimientos adecuados a fin de que los tra
bajadores puedan ascender en los casos de vacantes o pues-.
tos de nueva creacidn de conformidad con la antigliedad que
les corresponda, podrdn continuar aplicdndose".

Los Articulos correlativos de l1a Ley Federal del Tra
bajo modificada, eran el 28 y el 111, Fraccidn XXI, en es-
ta d1tima Fraccidn, se establecia que a los patrones que -
emplearan mas de cuatrocientos y menos de dos mil trabaja-
dores erogarian los gastos para sostener los estudios téc-
nicos, industriales o prdcticos, en centros especiales, na
cionales o extranjeros, de uno de sus trabajadores o uno -
de 1os hijos de éstos, y cuando el patrdn tuviera mds de --
dos mil trabajadores deberia de sostener en las mismas con_
diciones antes mencionadas tres pensionistas.

Los Articulos 218 al 231 del Titulo Tercero de la -
Ley Federal del Trabajo, fueron suprimidos y se referian -
al Contrato de Aprendizaje, en el proyecto se estimé de -
acuerdo con la Exposicifn de Motivos 1o siguiente: "En se-
gundo lugar, el proyecto suprimié al Contrato de Aprendiza
je, por considerar que tal, como se encontraba reglamentado
era una reminiscencia medieval y porque, en multitud de -
ocasiones, era instrumento que permitia, a pretexto de en-
sefianza, dejar de pagar los salarios a los trabajadores o-
pagarles salarios reducidos; en cambio se recogié la ten--
dencia universal en favor del curso de capacitacién profe-
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~sional a cuyo fin, Ta Fraccién XV del Artjculo 132 consig-
na. la obligaci6n de las empresas de organizar permanente--
mente o periddicamente dichos cursos para sus trabajadores,

En el Tomo I1II, Nimero 19 del Diario de Debates de -
1a Camara de Diputados, existe la siguiente nota en rela--
cidn a la Fraccidn XV del Articulo 132.

"Articulo 132, Fraccidn XV de la Ley Federal del Trg
bajo, discutida el 6 de noviembre de 1969 y apoyada por .-
121 votos. En la discusidn de la Fraccidn citada, lnica--
mente hubo una protesta de modificacidn del €, Diputado Er
nesto Quifionez Ldépez y que se hizo consistir; que la Frac
cioén a discusién, es de gran importancia en wanto a que -
establece obligaciones para el patrdn, de preparar y capa-
citar técnicamente a sus propios trabajadores, situacidn-
que no solo permite el mejoramiento del trabajador, sino -
al mismo tiempo beneficia a la empresa, por cuanto a que -
prepara la mano de obra calificada y altamente calificada-
que requiere para el desarrollo de sus actividades.

Sugiere que el texto de 1a Fraccidn XV, esté en con-
cordancia con el Articulo 523, Fraccidn 11, (relativa a la
jurisdiccidn), por lo que propone la modificacidn a la par
te final de su texto, que dice: "Informando de ello a la -
-~ Secretaria del Trabajo o a las autoridades del Trabajo de-
los Estados, y Distrito Federal".

E1 Articulo 526 de 1a Ley Federal del Trabajo esta--
blece en su segunda parte que compete a la Secretaria de -
Educacion Piblica vigilar el cumpliimiento de las obligacio
nes que se impone a los patrones en materia educativa, es-
de suponer que la vigilancia de 1a Secretaria de Educacidn,
se Timitard al aspecto académico y técnico de la misma, -
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pues el cumplimiento de 1a ensefianza corresponde vigilarlo
" a la Secretarfia del Trabajo. ‘

En el Articulo 525 de la Ley Federal del Trabajo, se
establece que 1a Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
organizard un Instituto del Trabajo, para la preparacién y
elevacion .del nivel cultural del personal técnico y admi--
nistrativo, tal disposicidn se encdentra acorde a 1o dis--
puestb por el Articulo 43, Inciso F, Fraccion VI de la -
Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Eétado, que co
mentamos mds adelante.

ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION DENTRO DEL SECTOR PUBLICO

La Capacitacion dentro del sector piblico mexicano -
tiene éhs antecedentes en hechos relativamente recientes.-
Asi se encuentra la referencia mds concreta en el Estatu-
to Juridico de los Trabajadores al Servicio del Estado, ex
pedido por el Ejecutivo Fedéral, el 5 de Diciembre de -
1938. -

E1 Inciso VII, del Articulo 41, sobre obligaciones -
del Estado para con los trabajadores, dice:

“Las dependencias oficiales deben establecer acade--
mias en l1as que se impartan los cursos necesarios para -
que los trabajadores a su servicio que lo deseen, puedan -
adquirir los conocimientos indispensables para obtener as-
censos conforme al escalafdn®.

Posteriormente el 9 de Abril de 1965, por Acuerdo -
del Subsecretario de la Presidencia, se cred la Comisidn -
de Administracion Pdblica que debia atender al cumplimien
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to del Art. 16, Fracc. IV de la Ley de Secretarias de Esta
do, sefialdndose los siguientes objetivos:

1.- "Dictar la méds adecuada estructura de la Admi--
nistracién Piblica, y Tas modificaciones que deberfan ha--
cerse en su actual organizacidn para; entre otras cosas:

c) Lograr una mejor preparacién'de1 personal guberna
mental®,

Pero es a Gltimas fechas con el régimen del C. Presi
dente de la Replblica Lic. Luis Echeverria, que la Capaci-
tacidn ha tomado una vital importancia dentro de la Admi--
nistracién Pdblica.

Asf a través del Acuerdo Presidencial del 25 de Ju--
nio de 1971, se encarga al I.5.5.5.T.E., la tarea de promo-
ver y coordinar la Capacitacidn Administrativa de los ser-
vidores pblicos, asi como los programas de difusidn cultu
ral, que les permitan desempefiar de una manera mds eficien
te sus funciones. Para lo cual se crea una Subdireccidn -
de Accidén Cultural, de Ta que depende el C,N.C.A. (Centro-
Nacional de Capacitacidn Administrativa).

De esta manera transcribimos en forma textual el men
cionado acuerdo, que establece:

PRIMERO. - "Laé dependencias del Ejecutivo Federal y-
los organismos piiblicos incorporados al régimen del Insti-
tuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, procurardn la mejor capacitacién administrati-
va de su personal, a efecto de que éste pueda obtener as--
censos conforme al escalafén, asi como mantener y elevar--
su aptitud profesional, para lo cual coordinardn con el -
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mismo Instituto la accidn que en esta materia vengan desa-
‘rrollando o promueva en favor de sus trabajadores y sus -
programas de difusion cultural, deportiva y recreativa de
los propios trabajadores y sus familiares".

SEGUNDO.- "En la realizacién de los programas ante--
riores la Federacidn de Sindicatos de Trabajadores al Ser
vicio del Estado y el Sindicato de cada dependencia u orga
nismo tendrd la intervencidn que legalmente les correspon-

da"
B * ’ ! : 4

Posteriormente a través del Acuerdo Presidencial del
27 de Diciembre de 1972, que entra en vigor el lo. de Ene-
ro de 1973, se crea la Comisidn de Recursos Humanos del -
Gobierno Federal, "con.el objeto de obtener la mejor orga-
nizacidon de los sistemas de administracidon del personal, -
el aumento de la eficacia en el funcionamiento y servicio-
de las entidades plGblicas asi como el establecimiento de--
normas y criterios generales en torno a las condiciones de
trabajo de los servidores del Estado".

A esta Comisidn se le da, entre otras, la siguiente-
atribucion: "Elaborar un programa general y permanente de-
formacidn y capacitacidn del personal por niveles funciona
les, dependencias y sectores administrativos y establecer-
Tineamientos de las Unidades de Capacitacidn",’

El 13 de Marzo de 1973 se expide otro acuerdo, que--
es publicado el 5 de Abril del mismo afic en el Diario Ofi-
cial, por el que se dispone que las distintas dependencias
del ejecutivo deberdn establecer la coordinacidn adecuada-
con el I1.5.5.5.T.E, a fin de desarrollar los programas de-
capacitacién para empleados de base. Asi el acuerdo en su
parte medular sefiala:
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PRIMERO .- "De conformidad con lo dispuesto en el -
Acuerdo del 25 de Junjo de 1971, en el desarrollo de sus -
programas de capacitacion para empleados de base, las dis-
tintas dependencias del Ejecutivo deberdn establecer la -
coordinacién adecuada con el I.5.S.S.T.E.".

"Para tal efecto, los organismos de capacitacién que
actualmente funcionan, asi como los que en lo sucesivo se-
constituyan en las distintas -dependencias, deberdn inte--
grarse con la participacidn de aquellas personas que deter
mine el titular con representantes de las Secretarias de -
Educacidn Piblica, del Trabajo y Previsidn Social, del -
I.S.S.S.T.E. y del Sindicato de la dependencia de que se -
trate",

SEGUNDO .-~ "Los mencionados organismos, impartirdn -
cursos de Capacitacion y Desarrollo al personal de base -
de su dependencia y al de aquellos que 1o soliciten a fin
de instituir para dicho personal una formacién de servi--
dor pﬁblﬁco,'en los campos administrativoé, técnicos y prg
fesionales",

TERCERO .~ "Las dependencias del Ejecutivo Federal -
procurardn establecer en sus respectivos reglamentos de es
catafdon los procedimientos adecuados para que el personal-
de base que se capacite pueda ascender de acuerdo con lo -
que establece 1a Ley Federal de los Trabajadores al Servi
cio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Art. 123
Constitucional”.

CUARTO.- "Para el desarrollo de propagandas de capa_
citacion de empleados de Confianza, las dependencias del -
Ejecutivo coordinardn sus acciones respectivas con la Se--
cretaria de 1a Presidencia”.
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BASES LEGALES DE LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES -

PUBLICOS

La Capacitacién dentro del sector piblico tiene sus-
bases legales en Ta Ley Federal de los Trabajadores al Ser
vicio del Estado segiin 1o estatuyen los siguientes Articu-
Tos: '

Art. 43.- "Son obligaciones de los titulares a gue -
se refiere el Art. 1 de esta Ley:

VI.- Cubrir las aportaciones qué fijen las leyes es-
peciales, para que los trabajadores reciban los beneficios
de 1a seguridad y servicios sociales comprendidos en 1os.-“
conceptos siguientes:

F) Establecimiento.de escuelas de Administracidn PQ
blica en las que se impartan los cursos necesarios para ,-
que los trabajadores puedan adquirir los conocimientos pa-
ra obtener ascensos conforme al escalafén y procurar el -
mantenimiento de su aptitud profesional”,

Aft. 44 .- "Son oblijgaciones de los trabajadores:

VIII.- Asistir a los institutos de capacitacidn, pa-
ra mejorar su preparacidn 'y eficiencia".

Por otro lado 1a Ley del 1.5.5.S.T.E. también esta--
blece bases para la capacitacion a través .de los siguien--
tes Articulos:

Art. 30.- "Se establecen con cardcter de obligato- -
rias las siguientes prestaciones:
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V.- Promociones que mejorén la preparacidn técnica'y
cultural y que activen las formas de sociabilidad del tra
bajador y de su famitlia'".

Art. 38.- "E1 Instituto en cumplimiento de las Frac
“ciones 1V y V del Art. 30., contando con la cooperacidn y-
apoyo de los trabajadores otorgard prestaciones y realiza-
rd promociones sociales que mejoren su nivel de vida y el-
de su familia, mediante una formacién social y cultural -
adecuada disponijendo de servicios que satisfagan las nece-
sidades de educacidn, de alimentacién y vestido, de descan
so y esparcimiento”.

Art. 41.- "La preparacidn y formacidn social y cultu
ral de los trabajadores y de sus familiares derechohabien-
tes, se realizard mediante el establecimiento de Centros -
de Capacitacidn y Extensidén Educativa; de Guarderias y Es-
tancias Infantiles; de Centros Vacacionales y de Campos -
Deportivos".’ T ' '

CUARTO.- "Que es ob]igaciéh de los trabajadores.al -
Servicio del Estado asistir a los Institutos de Capacita--
cién para mejorar su preparacidon y eficiencia".

QUINTO.- "Que es conveniente coordinar los programas
que en materia de capacitacidn administrativa, de difusion
cultural, deportiva o recreativa de los trabajadores y sus
familiares, vengan desarrollando o promuevan las dependen-
cias y organismos citados, con las que realice el Institu-
to de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores -
del Estado".
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ANALISIS DE OPERACIONES

Con el objeto de obtener informacién acerca del sis-
tema de Capacitacidén y Entrenamiento que actualmente se -
1leva.a cabo en 1a Secretaria de la Reforma Agraria, se -
elaboré un cuestionario a nivel general, llevando como con
tenido preguntas orientadas a la investigacién de persona,
lugar y tiempo, asi como el grado de eficiencia de dichos~
objetivos, 1levando una secuencia operativa de la siguien-
te manera:

METODOS E INSTRUMENTOS

Teniendo pensado utilizar un sistema de método compa
rativo y deductivo, para la investigécién de nuestro obje
tivo, se utilizé como instrumento el cuestionario, tomando
en cuenta el nlmero y variedad de niveles habidos, mismo -
motivo por el cual se determind un cardcter general para -
el cuestionario.

Una vez formulado el método indicado y seleccionado-
los instrumentos, se comenzd a-llevar a cabo una recopila-
cién de preguntas diferidas y analizadas que después de ha
berse discutido y seleccionado se agruparon 31. E1 tipo -
de preguntas seleccionadas fue de opcidén mdltiple ya que--:
este sistema abre todas las posibles respuestas que en un -
momento dado se requieren, y que consecuentemente a su or;
ganizacidn fue corregida por nuestro coordinador.
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_ANALISIS Y EVALUACION DEL CUESTIONARIO; PRESENTACION

“En.-la elaboracidon del cuestionario se abarcaron as-
pectos tales como:

a) Grado de interés en el aprovechamiento de 1a bapacita--

cion mencionando el grado de motivacién de parte de la- .

institucidn, asf{ como el interés personal de parte del-
empleado hacia 1a Capacitacién.

b) Grado de interés de pafte del empleado con réspectb a-
lTos cursos y la valuacidn asignada por el mismo.

¢) Consideraciones ambientales de lugar y tiempo, sefialan-
do consideraciones de tiempo y duracidn del curso idea-
les con respecfo a las necesidades y ob1igacfones del -
encuestado, asi como consideraciones de tiempo, lugar y.
duracidn real del curso para determinar el grado de ad£ 
cuabilidad del mismo.

d) Opiniones generales tales como: Capacidad del instruc--
tor e interés para impartir el curso, material utiliza-
do, adecuabilidad de 1a Capacitacién segin el drea de-
trabajo y el cumplimiento de los objetivos generales de
Ta Capacitacidn. ‘

Una vez organizado el cuestionario se 1levd a cabo -
una prueba piloto la cual se aplicé en el Departamento de
Fraccionamientos de la Direccidn General de Tierras y - -
Aguas de la misma Secretarfia, habiendo elaborado un nimero
de 50 cuestionarios de 1os cuales se muestrearon 43, de don-
de se tomé el andlisis modificando el orden de las pregun-
tas, debido a la desorientacién que origind 1a secuencia -
de Tos grupos de interrogantes, ya que se mezclaron blo---
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ques mal relacionados tales como: Motivaciones de existen-
cia, obtencién de beneficios y desarrollo del curso que no
siendo la intencién hacia que el personal encuestado rela-
cionara un bloque anterior con el siguiente, originando la
confusidén y resolviendo equivocadamente a su criteric, --
tergiversando Ta pregunta del cuestionario.

Consecuentemente a1 andlisis realizado, se considerd
necesario agregar al cuestionario el tipo de curso recibi-
do para conocer aquellos que normalmente se:imparten y que
no son de beneficio y superacidn para la institucidn, ta--
les como los recreativos.

Otra fue el nivel de trabajo, administrativo, técni-
co y directivo, en el que interactuan y que es de conside-
rable importancia para conocer la frecuencia con que se di
rigen 1os cursos a ltos diferentes niveles. Posteriormente
y con la correccidén del coordinador se 1levd a cabo la.elg
boracién del cuestionario definitivo, partiendo del andli-
sts anteriormente menc1onado. Habiéndose aumentado a 33 -
las preguntas.

A continuacifn, se anexan una muestra del cuestiona-
rio preliminar utilizado en 1a prueba piloto y otra del -
cuestionario modificado, pretendido para la prueba defini-
tiva.



SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO:

~ALUMNOS DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
de 1a UNAM, hap planeado la presente encuesta con el
objeto de recopilar datos que sean Gtiles en Ta elabo

raci6n del Seminario de Investigacién (TESIS).

Para tal propSsito se permiten presentar a usted un -
cuestionario que contiene preguntas sobre 1a forma en
que se Tteva a cabo Ta capacitacién y entrenamiento -
en esta Institucion, con tal motivo le ruegan que mar
que con una (X} s6lo una de las opciones que corres--
ponda a cada una de las préguntas;‘asimismo, Te supli
can lo conteste con la mayor veracidad posible, ya --
que los datos serdn manejados en forma confidencial y

le rogamos omita poner su nombre,
Agradecemos de antemano la cooperacifn prestada.

ATENTAMENTE
LA COORDINADORA DEL SEMINARIO

_ (Firma)
L.A.E. MARIA DEL CARMEN ALCARAZ L.
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CUESTIONARIO PRELIMINAR
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

.- &HA RECIBIDO UD. DE PARTE DE LA INSTITUCION UN INFOR-

ME SOBRE LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y LA INVI-
TACION PARA CURSARLO?

'A) STEMPRE

. B) CASI SIEMPRE

Cg'ALGUNAS VECES
D) NUNCA

cSi LE OFRECIERAN UN CURSO DE CAPACITACION LO ACEPTA_
RIA UD.?

Ag INMEDIATAMENTE
B) LO PENSARIA

“C} NO LO ACEPTARIA

D) LO IGNORARIA

¢S CUENTA CON UN CURSO DE CAPACITACION ASISTE USTED?

A) VOLUNTARIAMENTE:
B) OBLIGATORIAMENTE

“C) POR INTERES PERSONAL

D) NO ASISTE

¢MA RECIBIDO UD. UN CURSO DE CAPACITACION EN LA INSTI
TUCION?

A) PERIODICAMENTE

B} ESPORADICAMENTE

C) NUNCA

D) LO ESTA RECIBIENDC ACTUALMENTE

-DE SER AFIRMATIVO, &QUE LE HAN PARECIDO?

A) EXCELENTE
B) BUENO
C) MALO

D) PESINMO
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.- DE SER NEGATIVO, &PORQUE NO ASISTIO?

A) NO LO ACEPTARON
B} NO SE ENTERO

C) NO LE INTERESO

D) NO TUVO TIEMPO

¢OBTIENE UD. AL TERMINARSE EL CURSO DE CAPACITACION
ALGUN DIPLOMA 0 CONSTANCIA?

A) SIEMPRE

B) CASI SIEMPRE
C) RARA VEZ

D) NUNCA

¢A TRAVES DEL DIPLOMA O CONSTANCIA ADQUIERE UD. PUN--
TOS ESCALAFONARIOS?

A) SIEMPRE

" B) CASI SIEMPRE

C) RARA VEZ
D) NUNCA

¢SE LE HA PROMETIDO A UD. ALGUN DESARROLLO PERSONAL

-EN.LA INSTITUCION AL TERMINO DEL CURSO’

A) LO HAN PROMOVIDO

B) NO LO HAN PROGRAMADQ PARA ALGUN PUESTO
C) SI, PERO NO SE HA REALIZADO

D) NO LE MENCIONARON NADA

¢LAS PERSONAS QUE HAN TOMADO EL CURSO DE CAPACITA- -
CION, HAN SIDO MOVIDAS A PUESTOS DONDE PUEDAN APLICAR
LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS?

A) T0DOS

B) LA MAYORIA
C) SOLO ALGUNOS
D) NINGUNO

(CONSIDERA UDl IMPORTANTE QUE SE IMPARTAN CURSOS DE -
CAPACITACION?

A) MUCHO

B) REGULAR
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C) POCO
D) NADA

" {SOBRE QUE ASPECTO CONSIDERA UD. QUE SE DEBAN IMPAR

TIR LOS CURSOS AL PERSONAL?

A) A NIVEL GENERAL
B) DEPARTAMENTAL
C) TECNICO

D) ADMINISTRATIVO

{CONSIDERA UD. QUE-LA INSTITUCION TIENE‘INTERES EN --
QUE SUS EMPLEADOS SE CAPACITEN?

A) MUCHO
B) REGULAR
c) poCo

D) NADA

“eiLA PREPARACION QUE PRETENDE DICHO CURSO, LA CONSIDE-

RA UD.?

R) EXCELENTE
B) BUENA

C) MALA

D) NULA

{EN QUE LUGAR RECIBE UD. EL CURSQO DE CAPACITACION?

A) EN SU LUGAR DE TRABAJO

B) CENTRO DE CAPACITACION DE LA SECRETARIA
C) FUERA DE LA SECRETARIA

D) NO RECIBE

(CREE UD. QUE EL LUGAR DONDE RECIBE EL CURSO ES?

A) EXCELENTE
B) BUENO
C) MALO

‘D) NO EXISTE:
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¢ST RECIBE CURSOS DE CAPACITACION, QUE TIEMPO DURAN -
LAS SESIONES?

A) 1 HORA
B) 2 HORAS
C) 3 HORAS
D) 4 6 MAS HORAS

¢SE IMPARTE EL CURSO DIARIAMENTE 0 SOLO EN ALGUNOS
DIAS ESPECIFICOS?

A) DIARIAMENTE

B) CADA TERCER DIA ,
C) DOS DIAS A LA SEMANA
D) UN DIA A LA SEMANA

¢A QUE HORA RECIBE UD. EL CURSO?

HORAS HABILES

FUERA DE HORAS DE TRABAJO
EN HORAS EXTRAS PAGADAS
NO LA RECIBE

OO w3
e S e e

¢EN QUE TIEMPO CONSTIDERA UD. CONVENIENTE DEBA REALI--‘
ZARSE EL CURSO DE CAPACITACION’ <

A) 1 MES

B) 2 MESES

C) 3 MESES

D) MENCIONE 0TRO ST LO CONSIDERA

¢CUANTOS DIAS A LA SEMANA CONSIDERA UD. QUE DEBE IM--
PARTIRSE EL CURSO PARA QUE SEA EFICIENTE?

~ A) DIARIO

B) CADA TERCER DIA
C) 2 DIAS A LA SEMANA
D) UN SOLO DIA

¢CUANTAS HORAS CONSIDERA UD. QUE DEBA IMPARTIRSE EL -
CURSO? -

A) 1 HORA
B) 2 HORAS
c) 3 HORAS
D) 4 6 MAS HORAS
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ggN QUE HORARIO CONSIDERA UD. DEBE IMPARTIRSE EL CUR
7 L3

A) DENTRO DE HORAS HABILES
B) FUERA DE HORAS HABILES
C) HORAS EXTRAS PAGADAS

D) LE ES INDIFERENTE

¢EL CURSQO QUE SE IMPARTE éE LLEVA A CABO MEDIANTE?

A) LA DIRECCION DE UN INSTRUCTOR
B) LA DIRECCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO
C) LA DIRECCION DE UN EMPLEADO CAPACITADD
D) POR MEDIO DE INSTRUCTIVOS -

¢CONSIDERA UD. QUE EL INSTRUCTGR TIENE LA CAPACIDAD _
NECESARIA PARA DIRIGIR EL CURSO?.

A) MUCHA

~ B) REGULAR

C) PoCA
D) NADA

(LA PERSONA QUE IMPARTE EL CURSO QUE INTERES TIENE
Al HACERLOD? .

A) MUCHO

B) REGULAR
C) pocCo
D) NADA

{EL MATERTIAL UTILIZADO DURANTE EL CURSO?
A) SE LE PROPORCIONO TOTALMENTE

"B) SE LE PROPORCIONO EN PARTE

C) UD. LO ADQUIRIO
D) NO NECESITO

¢L0S CURSOS QUE SE IMPARTEN SON ADECUADOS SEGUN EL -
AREA 0 DEPARTAMENTO A QUE PERTENECEN? ‘

A) TOTALMENTE

B) CASI EN TODO

C) EN ALGUNAS COSAS
D) EN NADA
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29.- éLOS CURSOS RECIBIDOS LE HAN FACILITADO LA REALIZA--

30.

31.

CION DE SUS LABORES?

A) TOTALMENTE
B) MUCHO
C) poco
D) NADA

(COMO CONSIDERA UD. LA IMPORTANCIA QUE AL CURSO.- DE -
CAPACITACION SE LE HA DADO? :

A) EXCELENTE -
B) BUENA
C) MALA
D) NULA

(CONSIDERA UD. QUE LOS CURSOS DE ENTRENAMIENTO, CUM—-
PLEN CON SU OBJETIVO PRIMORDIAL? '

A) SIEMPRE
B) CASI SIEMPRE

C) RARA VEZ

D) NUNCA
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CUESTIONARIC DEFINITIVO

SECRETARIA " DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ALUMNOS DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION de 1a

UNAM. han planeado 1a presente encuesta con el objeto de re
copilar datos que sean Gtiles en la elaboracion del Semina-
rio de Investigacién (TESIS).

Para tal propdsito se permiten presentar a usted un cuestio
nario que contiene preguntas sobre la forma en que se 1leva
a cabo la capacitacidn y entrenamiento en esta Institucién,
" con tal motivo le ruegan que marque con una (X) s6lo una de
las opciones que corresponde a cada una de las preguntas; -
asTmismo, Te suplican lo conteste con la mayvor veracidad po
sible, ya que los datos serdn manejados en forma confiden--
cial y 1e rcgamos omita poner su nombre.

Agradecemos de antemano la cooperacidn prestada.

ATENTAMENTE

firma.
LA COORDINADORA DEL SEMINARIO

L.A.E. MARIA DEL CARMEN ALCARAZ L.
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¢HA RECIBIDO UD. DE PARTE DE LA INSTITUCION UN INFOR-
ME SOBRE LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y LA INVI
TACION PARA CURSARLG?

A) | ) SIEMPRE

( CASI SIEMPRE

c) | )  ALGUNAS VECES |
( ) NUNCA

RIA UD.?

A}y | ) INMEDIATAMENTE
B) ) LO PENSARIA
c) | ) NO LO ACEPTARIA
D) ) LO IGNORARIA

( ) VOLUNTARIAMENTE

B) ( ) OBLIGATORIAMENTE
( ) POR INTERES PERSONAL
( ) NGO ASISTE

(CONSIDERA UD. IMPORTANTE QUE SE IMPARTAN CURSOS DE-
CAPACITACION? :

Ay | ) MUCHO
B) ( )  REGULAR
) ( ) POCO
D) ( ) NADA

(SOBRE QUE ASPECTO CONSIDERA UD. QUE SE DEBAN IMPAR_
TIR LOS CURSOS AL PERSONAL?

A) ( ) NIVEL GENERAL
B)

)  DEPARTAMENTAL
¢) ( ) TECNICO
D) ( ) ADMINISTRATIVO
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6.- (CONSIDERA UD. QUE LA INSTITUCION TIENE INTERES EN -
QUE SUS EMPLEADOS SE CAPACITEN?

A) ()  MUCHO
B) ( ) REGULAR
c) ( ) poco
D) (- )} NADA

7.- (LA PREPARACION QUE PRETENDEN LOS CURSOS LA CONSIDERA

unv

) (-~ ) EXCELENTE
“BY () BUENA
C) ( ) MALA
D) { ) NULA

8.~ ¢EN QUE TIEMPO CONSIDERA UD. CONVENIENTE DEBAN REALL
ZARSE L0S CURSO0S?

AY () 1 MES

B) ( )} 2 MESES

c) ( . ) 3 MESES

D) (. ) OTROS: ESPECIFIQUE

9.- ZCUANTOS DIAS A LA SEMANA CONSIDERA UD. QUE DEBAN" IM_
PARTIRSE LOS CURSOS PARA QUE SEAN EFICIENTES?

Ay | ) DIARIO
B) ) CADA -TERCER DIA
c) | ) 2 DIAS A LA SEMANA
D) (- ) UN SOLO DIA
10.- ¢CUANTAS HORAS CONSIDERA UD. QUE DEBAN IMPARTIRSE LOS
CURSO0S?
A) | ) 1 HORA
B} ) 2 HORAS
c} ) 3 HORAS
D)« ) 4 6 MAS HORAS
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¢EN QUE HORARIO CONSIDERA UD. DEBAN IMPARTIRSE .L0OS
CURSOS?

A) | ) DENTRQG DE HORAS HABILES
B) ( ) FUERA DE HORAS HABILES
c). | }  HORAS EXTRAS PAGADAS

D) ( ) LE ES INDIFERENTE

¢HA RECIBIDO UD. UN CURSO DE CAPACITACION -EN LA ENS.
TITUCION? ' ‘ '

A) ( ) PERIODICAMENTE

B) é ) ESPORADICAMENTE

) ) NUNCA

0) ( ) LO ESTA RECIBIENDO ACTUALMENTE
DE SER AFIRMATIVO, ¢QUE LE HAN PARECIDO?
A) ( )  EXCELENTE

B) ( ) BUENO

c) ( ) MALO

D) ( ) PESIMO

DE SER NEGATIVO, ZPORQUE NO ASJSIL@%

A) | ) NO SE ENTERO
B) ) NO LE INTERESO
c) ( ) NO TUVO TIEMPO
( ) OTRAS: ESPECIFIQUE

(QUE TIPO DE CURSO HA RECIBIDO?

A) ( ) SOBRE SU TRABAJO
B) ( ) CULTURALES
c) )  RECREATIVOS
D) ) OTROS: ESPECIFIQUE

(OBTIENE UD. AL TERMINARSE EL cuase-oﬁ CAPACITACION-

‘ALGUN DIPLOMA O CONSTANCIA?

A) ( ) SIEMPRE

( ) cAsI STEMPRE
¢) ( ) RARA VEZ

( ) NUNCA
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EA TRAVES DEL DIPLOMA 0 CONSTANCIA ADQUIERE UD. PUN--

TOS ESCALAFONARIOS? -

A () STEMPRE
{ ) CASI SIEMPRE
C} (. ) RARA VEZ
() NUNCA

¢SE LE HA PROMETIDO A UD. ALGUN DESARROLLO PERSONAL -
EN LA INSTITUCION AL TERMINO DEL CURSO?

A) ( ) LO HAN PROMOVIDO

B) | LO HAN PROGRAMADO PARA UN PUESTO
€} (. ) SI, PERO NO SE HA REALIZADO
D) ( ) NO LE MENCIONARON NADA

¢LAS PERSONAS QUE HAN TOMADO EL CURSO DE CAPACITACION,
HAN SIDO MOVIDAS A PUESTOS DONDE PUEDAN APLICAR LOS _
CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS?

A)A é )  T0DOS

B) ) ALGUNOS
¢)- { ) NINGUNO
D) ( ) LO IGNORA

¢EN  QUE LUGAR RECIBE - UD. EL CURSO DE CAPACITACION?

EN SU LUGAR DE TRABAJO

CENTRO DE CAPACITACION EN LA SECRETARIA
FUERA DE LA SECRETARIA

NO RECIBE

(==}
e
et St e St

-

¢CREE UD. QUE EL LUGAR DONDE RECIBE.EL CURSOQ ES:

A) ( ) EXCELENTE
B)Y ( ) BUENO

C) ( ) MALO

D) ( ) NO EXISTE

'éSI RECIBE -CURSOS DE CAPACITACION QUE TIEMPO DURAN _

LAS SESIONES?

A) ( ) 1 HORA
( -) 2 HORAS
c) | ) 3 HORAS
D) ( ) 4 6 MAS HORAS
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24.

25.

26.

27.

28.
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¢SE IMPARTE EL CURSC DIARIAMENTE 0 SOLO EN ALGUNOS
DIAS ESPECIFICOS?

A) | )  DIARIAMENTE

B) )  CADA TERCER DIA

c). | ) DOS DIAS A LA SEMANA
D) | ) UN DIA A LA SEMANA

¢A QUE HORA RECIBE UD. EL CURSO? |

A) ( ) HORAS HABILES

B) ( ) FUERA DE HORAS DE TRABAJO
() EN HORAS EXTRAS PAGADAS

) ( ) NO LA RECIBE

(EL CURSO QUE SE IMPARTE SE LLEVA A CABO MEDIANTE?

A) | ) LA DIRECCION DE UN INSTRUCTOR :

( ) LA DIRECCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO
c) | ) LA DIRECCION DE UN EMPLEADO CAPACITADO
( ) POR MEDIO DE INSTRUCTIVO

{CONSIDERA UD. QUE EL INSTRUCTOR TIEVE LA CAPACIDAD -

NECESARIA PARA DIRIGIR EL CURSO?
YR ) MUCHA

B) ( }  REGULAR
c) | ) POCA
D) ( ) . NADA

{LA PERSONA QUE IMPARTE EL CURSO QUE INTERES TIENE _
AL HACERLO?

A) ( ) MUCHO
B) ( ) REGULAR
¢c) ( ) poco
B) () NADA

¢EL MATERIAL UTILIZADO DURANTE EL CURSO?

} SE LE PROPORCIONO TOTALMENTE
SE LE PROPORCIONO EN PARTE
USTED LO ADQUIRIO

NO NECESITO

o

—
o~~~
e s St
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30.

31.

32.

33.
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ARIN CURSOS QUE SE IMPARTEN SON ADECUADOS SEGUN EL
AREA O DEPARTAMENTO A QUE PERTENECEN?

A) (- ) TOTALMENTE

B) ( ) CASI EN TODO

€) ( ) EN ALGUNAS COSAS
D) ( ) EN NADA

¢L0S CURSOS RECIBIDOS LE HAN FACILITADO LA REALIZA--
CION DE SUS LABORES?

( ) TOTALMENTE
B) ( ) MucHo
¢y ( ) Ppoco
D) ( ) NADA

¢COMO CONSIDERA UD. LA 'IMPORTANCIA QUE AL CURSO DE CA
PACITACION SE LE HA DADO?

A) | ) EXCELENTE
B) { ) BUENA
) ) MALA
D) | ) NULA

{CONSIDERA UD. QUE LOS CURSOS DE-ENTRENAMIENTO, CUM--
PLEN CON SU OBJETIVO PRIMORDIAL?

A} { ) STEMPRE

8) | ) CAST SIEMPRE
c) ) RARA VEZ

D) (. ) NUNCA

¢EN QUE NIVEL ESTA TRABAJANDO?

A) | ) ADMINISTRATIVO

B) ( ) TECNICO.

c) | ) DIRECTIVO

0) ( ) OTROS: ESPECIFIQUE:
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Una vez elaborado el cuestionario definitivo, proce-
dimos a solicitar la autorizaci3n de las autoridades de 1la
Secretaria de la Reforma Agraria para poder aplicar nues-
tro cuestionario a todo el personal que labora en esa Ins-
titucidn, para lo cual se presentd un escrito en Recepcidn
de Documentos de la Oficialfa Mayor, por recomendacidn del
Sr. Aristi, secretario del Oficial Mayor, pero al ver que
no se nos daba respuesta alguna, argumentandc constantes -
salidas al interior de la Repiblica del Oficial Mayor, op-
tamos por solicitar audiencia con el Director Administrati
vo, quien a causa del intenso trabajo dejd nuestro asunto-
en manos de su secretario particular el Sr. Ornelas al -
cual expusimos nuestro plan, pero solamente nos dio 1arga§

en un principio nos canalizd al I.N.C.A. (Instituto Nacjo-

nal de Capacitacidn Agraria) con el objeto de que alli se-
nos proporcionara la informacidn necesaria sobre la Capaci
tacién y una carta con-la cual se nos autorizara para apli

car nuestro cuestionario a todo el personal.

Asi1 nos presentamos ante el Subdirector Administrati
vo de dicho Instituto, el Lic. Jorge Duefias, quien a su -
vez nos canalizd con el Jefe de 1la Unidad de Sistemas, el
Lic. José& Huerta Herndndez, quien a través de embustes ex-
plotd durante algiin tiempo a algunos de nuestros compafe--
ros, pues en varias ocasiones se les cité con el objeto de
hacerles entrega de la carta de autorizacidn, 1o cual no -
sucedia, pero si en cambio se les pedia que cooperaran -
con ellos en la realizacidn de sus labores, al observar es
" ta anormalidad recurrimos nuevamente al Lic. Duefias quien-
nos hizo saber que ellos no tenian la autoridad para expe-
dir la carta que les solicitdbamos, por lo que recurrimos-
nuevamente al Sr. Ornelas quien se excusd y objetd no ha--
ber comprendido 1a peticidn que le hicimos, a pesar de que

i
H
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~claramente ya le habiamos expuesto nuestro problema, asfi-

que se comprometid formalmente a hacernos entrega de la -
carta en una semana. Cosa que a pesar de que transcu- -
rrieron-algunas semanas mds, nunca se nos extendid.

Asi.al ver la apatia de los directivos de esa Insti-
tucidn y después de haber consumido tiempo inutilmente,
optamos por realizar nuestra investigaci6n en la Secreta--

ria de Industria y Comercio, en la cual 2 semanas después-
de haber presentado nuestra solicitud se nos concedid el -

correspondiente permiso, con lo cual procedimos a Tevantar
la encuesta.

En un principio se pensd en encuestar a un 35% del -
total de empleados que prestan sus sérvicios en esa Ins-
titucidn, sin embargo no nos fue posible averiguar la ci--
fra, por lo que distribuimos el cuestionario casi a un 80%
del personal, pues varios de 1ps empleados se negaron a -
cooperar con nosotros. Asi después de haber distribuido -
aproximadamente 2,750 cuestionarios en las distintas 0fici
nas de esa Secretaria, obtuvimos informacidn solamente de-
1,751 personas, debido a que varios de Tos cuestionarios-
se extraviaron o simplemente no nos eran entregados.

Un comentario undnime que nos encontramos en el -
transcurso del levantamiento de Ta encuesta fue la protes-
ta por parte de los empleados de que 10s cursos se impar--
tieran s61o a los niveles superiores y que no se hicieran
extensivos al empleado promedio.

Hubo también algunos comentarios sobre nuestro cues-
tionario tanto favorables como desfavorables, una persona-’
nos hacia ver que era demasiado complicado para las perso-
nas que allf Taboran, ya que en promedio los empleados po-
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seen solamente una educacidén primaria, por lo que conside-
raba que en realidad no lo comprendfan, por lo que vefa di
ficil.-que obtuvieramos la informacién correcta,

Una vez obtenida la informacidn procedimos a tabular
Ta. Asimismo se optd por dividir nuestro cuestionario en-
8 objetivos ya que a través de varias de las preguntas se-
buscaba obtener informacidn sqbre un mismo aspecto o rela-
cionado con él.

Posteriormente se dio puntuacién a cada una de las -
opciones asi, a la opcidn A) se Te dio 5 puntos, a la B).
4, a la C) 3, alaD) 2, ala E) 1, correspondiendo a esta
G1tima el no contestd. ' :

Ahora bien;'después de dar la puntuacidén a las opcig
nes se multiplicd el total de cuestionarios por 5, que fue
1a mixima puntuacidn, para obtener el ideal, en re]acjén -
‘al cual se obtendrfan los porcentajes reales de nuestra in
vestigacidn. '

A continuacién se elaboraron dos tipos de tablas, en
una de ellas se representa el total de personas que contes
taron a cada una de las opciones, en la seqgunda se presen
ta por un lado el resultado de multiplicar el total de per
sonas que contestaron las distintas opciones por los pun-

“tos asignados a cada una de ellas, después se dividid esta
cantidad entre el ideal y nos dio como resultédo un porcen
taje que viene a ser 1a relacién entre el resultado de los
datos obtenidos y el ideal.

' Los porcentajes que resultaron en cada objetivo @ -
sumaron y el resultado se dividi6é entre el nimero de por--
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centajes de que estaba constituido, obteniendo de esta ma-
"nera un porcentaje promedio de cada uno de los objetivos.-
Enseguida se procedié a graficar y dar conclusiones.

.



“ CAPITULO 6
ANALISIS DE LA INVESTIGACION: -
6.1, Objetivo y Preguntas que abarca
6.2. Tablas Porcentuales

6.3, Grdficas

6.4. Conclusiones
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OBJETIVO No. 1

GRADO DE INTERES EN EL APROVECHAMIENTO DE LA CARACITACION;
"MENCIONANDO EL GRADO DE- MOTIVACION DE PARTE-DE LA EMPRESA.

PREGUNTAS QUE ABARCA:

1.- &HA RECIBIDO UD. DE PARTE DE LA INSTITUCION UN INFORME
SOBRE LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y LA INVITA- -
CION PARA CURSARLO?

) SIEMPRE
( ) CASI SIEMPRE
C) ( )} ALGUNAS VECES
( ) NUNCA

15.- ZQUE TIPO DE CURSO HA RECIBIDO?

() SOBRE SU TRABAJO
B) ( ) CULTURALES
() RECREATIVOS
D). ( ) OTROS: ESPECIFIQUE -~

16.- (OBTIENE UD. AL TERMINARSE EL CURSO DE CAPACITACION -
ALGUN DIPLOMA O CONSTANCIA?

A) ( ) SIEMPRE

B) () CASI SIEMPRE

c) ( ) RARA VEZ .
D) ( ) NUNCA ‘

17.- (A TRAVES DEL DIPLOMA 0 CONSTANCIA ADQUIERE UD, PUN-
TOS ESCALAFONARIOS?

A) ( ) SIEMPRE

B) { )} CASI SIEMPRE
c) (" ) RARA VEZ

D) () NUNCA

18.- ¢SE LE HA PROMETIDO A UD., ALGUN DESARROLLO PERSONAL _
EN LA INSTITUCION AL TERMINO DEL CURSO?

A) ) LO HAN PROMOVIDO
B) ) LO HAN PROGRAMADO PARA UN PUESTO
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c) ( ) SI, PERO NO SE HA REALIZADO

R D) ( ) NO LE MENCIONARON NADA

LLAS PERSONAS QUE HAN TOMADO EL CURSO DE CAPACITACION

HAN SIDO MOVIDAS A PUESTOS DONDE PUEDAN APLICAR LOS -

CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS?

A) E ) T0DOS

B) . ) ALGUNOS
¢) () NINGUNO
D) () LO IGNORA

ﬁ.::
i
i
A1
!
t
I3
i
!
T
i
o1
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OBJETIVO 1

PREGUNTA

TOTAL %

IDEAL

B D
5 4 3 2 1 REAL
L__._______‘
1 9.86 & 4.35 > 20,30 7 18,41 0o 3,84 o 54.26 100 7, 2%
6 37.97 2$N 10.38 - 4.94 - 0.49 > 7779 100/, 2%
15 N 3,86 2% 1.20 7] o3 " 11.62 2?1 az7.03 100 % 2%
16 12,82 7 7.06 o 3.13 - 6.26 o 11.40 - 40.97 1007, 2%
17 2.76 2 2.8 2 3.14 - 13.18 e n,at o 33.00 1007 oy
18 3.58 2 2.32 g 5.38 . 12.18 X 10.82 7o 34.28 100 4 22351
19 414 22 N 8.97 22 9.81 2 7.46 - 45.65 N
A B C D X TOTAL
1 143 88 49) 648 3] 1451
6 551 436 251 179 34 1451
15 428 70 29 8 843 1451
16 186 128 83 227 827 1451
17 40 51 76 478 806 1451
18 52 42 130 442 785 1451
19 60 2r? 247 - 356 541 1451




OBJETIVO 1

% 69°'GP

%8¢ Ve

% 00'€e

% L6°0V

% €0°LY

% 6LLL

% 9¢'vS

16 17 18 19

15
Preguntas

. 109..

901
80T
70+
60

501
401
304
20+
101

ejeos3

47.56 %

Promedio



~CONCLUSION DEL OBJETIVO No. 1

De acuerdo con los datos recopilados mediante la en-

cuesta realizada y en relacifn de nuestro objetivo-

No. 1, que pretende puntualizar el interés en el -

aprovechamiento de la Capacitacidn, haciendo notar'-

por otra parte la motivacidén a la misma, se encontré -
que la institucidén demuestra poco interés en Ta pre
paracién de sus empleados, asi como que la Capacita-

cién carece de una informacién o difusidn de progra-

mas que motive el interés de su trabajador _para con-

currir a los cursos. En este andlisis se determing

también que los cursos preponderantemente se impar--

ten sobre actividades del trabajo, otorganddseles al
-gtin diploma o constancia-pero que rara vez se adquie’
re algin tipo de desarrollo como consecuyencia del -
curso en esta institucion. '
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0BJETIVO No. 2

.EL INTERES PERSONAL DE PARTE DEL EMPLEADO HACIA LA -
CAPACITACION.

PREGUNTAS QUE ABARCA:

2.- &SI LE OFRECIERAN UN CURSO DE CAPACITACION LO ACEPTA-
RIA USTED?

~{ ) INMEDIATAMENTE
B ( ) LO PENSARIA
( ) NO LO ACEPTARIA
D) ( ) LO IGNORARIA

3.- &SI CUENTA CON UN CURSO DE CAPACITACION ASISTE UD.? .
A) () VOLUNTARIAMENTE
B) ( }  OBLIGATORIAMENTE
C) ( ) POR INTERES PERSONAL
D) ( ) NO ASISTE

" 4.- iCONSIDERA UD. IMPORTANTE QUE SE IMPARTAN CURSOS DE=

CAPACITACION,

A) § )}  MUCHO
B) ) REGULAR
c) % )  PoOCO

D) )  NADA



OBJETIVO 2

' A B c D X TOTAL %
PREGUNTA 5 4 3 2 A REAL IDEAL
Em: e e —]
4325 2048 165 40 17 7255
2 - 39.66 )
58.38 28.23 2.27 0.55 0.23 100%
3245 60 1602 236 135 7255
k1 : 72.75
44.73 0.83 22.08 3.25 1.86 100%
6460 400 138 10 8 ‘ 7258
4 96.70
89.04 5.51 1.90 014 0.11 i00%
A B c D X | ToTAL
2 8a7 512 55 20 17 1451
3 649 15 534 18 135 14 51
[ 1292 100 46 5 8 14 51
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Escala .

OBJETIVO 2

Promedio

- 90-
80+
70-1-
60-
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©
© o
aot |D] |2
n
~
N
304 ~
20
10+
0 2. 3 4
- Preguntas
86.37 %
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CONCLUSTON DEL OBJETIVO No. 2

EY nivel porcentual de este objetivo determina el -
gran interés que demuestra el empleado hacia su capd
.citacidén en el impetu de superacidn personal y desa-
rrollo. '
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0BJETIVO No. 3

ASPECTO SOBRE EL CUAL EL EMPLEADO CONSIDERA QUE SE -

DEBAN IMPARTIR LOS CURSOS.
PREGUNTA QUE ABARCA

5.- {SOBRE QUE ASPECTO CONSIDERA UD. QUE SE DEBAN IMPAR--
TIR LOS CURSOS AL PERSONAL?

A} ( ) NIVEL GENERAL
B) ‘é ) DEPARTAMENTAL
) TECNICO
) ADMINISTRATIVO



OBJETIVO 3

' A 8 c ‘D X TOTAL %
ngsuurn 5 4 3 ” , REAL IDEAL
N SNSRI ES ]

3975 1044 702 252 35 7255

5 82.81

54.79 14.39 9.68 3.47 0.48 100%

A B c D X TOTAL

5 795 261 234 126 k13 1451
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. 20T

. 10--
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90+t

a0+

30T

82.81 %

OBJETIVO 3

Preguntas
Promedio:

8281 %
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- CONCLUSION DEL OBJETIVO<N0; 3

En . este caso es posible observar que existe una ten-’

dencia de los empleados hacia los cursos generaliza-
dos en las distintas dreas de trabajo.



g7

OBJETIVO No. 4

CONSIDERACIONES AMBIENTALES DE LUGAR'Y TIEMPO SERA--
LANDO CONSIDERACIONES DE TIEMPO Y DURACION DEL CURSO IDEA-
LES CON RESPECTO A LAS NECESIDADES Y OBLIGACIONES DEL EN--
CUESTADO.

PREGUNTAS QUE ABARCA:

8.- (EN QUE TIEMPO CONSIDERA UD. CONVENIENTE DEBAN REALI-
ZARSE LOS C WRS0S?

A ) 1 MES
B) | ) 2 MESES
¢y () 3 MESES

D) ( )  OTROS: ESPECIFIQUE:

9.- iCUANTOS DIAS A LA SEMANA CONSIDERA UD. QUE DEBAN IM
PARTIRSE LOS CURSOS PARA QUE SEAN EFICIENTES?

AY () DIARIO
8y () CADA TERCER DIA
c) () 2 DIAS A LA SEMANA
D}y () UN SOLO DIA
10.- ¢CUANTAS HORAS CONSIDERA UD. QUE DEBAN IMPARTIRSE LOS
CURS0S?
Ay () 1 HORA
B) ( ) 2 HORAS
c) () 3 HORAS
D) ( ) 4 6 MAS HORAS '
11.- ¢EN QUE HORARIO CONSIDERA UD. DEBAN IMPARTIRSE LOS _
CURSOS?
Ay | DENTRO DE HORAS HABILES

HORAS EXTRAS PAGADAS

)
B) { ; FUERA DE HORAS HABILES
) LE ES INDIFERENTE



 OBJETIVO 4

A B c D X TOTAL %
PREGUNTA p 4 5 5 A AL IDEAL
. ———
8 725 720 1842 | “\_ 776 124 o 7255
9.99 9.92 25.39 10.70 1.7 - 100%
o 3270 2212 456 58 631 4ty 7255
45.07 30.49 6.29 0.80 0.87 ' 100%
1930 3024 486 154 70 7255
10 26.60 41.68 6.70 2.2 0.96 78.06  Lo0%
" 3335 1764 366 334 54 . 7255
45.97 24.31 5.04 4.60 0.74 80.66 l190%
A 8 C D X TOTAL
8 145 180 614 388 124 1451
9 654 553 152 - 29 63 14 51
10 386 756 162 77 70 14 51
1 667 aa1 122 167 54 1451
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"OBJETIVO 4
90-?
801
701
60+
50+
S
o <| |
0 ©
a0t HEEIRE
®| gl |9
©
® ~ ~
s *TIR
N [ ¥
wi 0
20+
10t
0 8 9 10 11
Preguntas

Prpmedio 74.98 %
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© CONCLUSTON DEL OBJETIVO NO. 4

A consideracién de los empleados interesados, sefialan

- como un tiempo ideal en que deban impartirse Jos- cur-

sds, en un término de 3 meses con 2 horas diarias de
clase y dentro de las horas lTaborales.




101

0BJETIVO No. &

CONSIDERACIONES DE TIEMPO, LUGAR Y DURACION REAL DEL-
CURSC PARA DETERMINAR EL GRADO DE ADECUABILIDAD DEL MISMO,
TOMANDO EN CUENTA LAS RESPUESTAS DEL OBJETIVO No. 4.
PREGUNTAS QUE ABARCAN

12.- ¢HA RECIBIDO UD. UN CURSO DE CAPACITACION EN LA INS-

TITUCION?

A () PERIODICAMENTE
B) ( ) ESPORADICAMENTE
C) ) NUNCA

(
D)y ( ) LO ESTA RECIBIENDO ACTUALMENTE
13.- DE SER AFIRMATIVO, ¢QUE LE HAN PARECIDO?

AY () EXCELENTE
B) () BUENO

c) ( ) MALO

D) () PESIMO

14.- DE SER NEGATIVQO, ¢PORQUE NO ASISTIO?

A) () NO SE ENTERO

B) ( ) NO LE INTERESO

c) ( ) NO TUVO TIEMPO :
D) ( ) OTRAS: ESPECIFIQUE

20.- ZEN QUE LUGAR RECIBE UD. EL CURSO DE CAPACITACION?

() EN SU LUGAR DE TRABAJO :

B) ( ) CENTRO DE CAPACITACION EN LA SECRETARIA
( ) FUERA DE LA SECRETARIA

D) ( ) NO RECIBE

22.- &SI RECIBE CURSOS DE CAPACITACION QUE TIEMPO DURAN =
LAS SESIONES? _

A) () 1 HORA
( ) 2 HORAS
c) ( ) 3 HORAS
( ) 4 6 MAS HORAS




23.- ISE IMPARTE EL CURSO DIARIAMENTE 0 SOLO EN ALGUNOS

24.

102

DIAS ESPECIFICOS?

A)
B)
¢)
D)

LA

oo W
— et e

Qu

(
(
(
(
£
(
(
(
(

N e e

DIARTAMENTE

CADA- TERCER DIA
DOS DIAS A LA SEMANA
UN DIA A LA SEMANA

HORA RECIBE UD. EL CURSO?

)
)
)
)

HORAS HABILES

FUERA DE HORAS DE TRABAJO
EN HORAS EXTRAS PAGADAS
NO LA RECIBE




OBJETIVO 5

: o,
PREGUNTA 3 3 < o X Tzz‘:t/" IDEAL

12 ‘M? 484 B 1288 R 2742 s 94 oo 72 64.44 oo 7255

13 7ar~—220 Lo~ | o~ {020 0l 22| 43.05 |jooL25}

14 22,6 ~~220 | 3 ~240 | 457 ~33" |ais 3¢ 1io.56 768 47.71 N

20 gar——® l1goo——2%* | s a7~22° | 5.0 2o 30 4614 | g0~

21 5.51 20 24.59 L8 1.45 08 2.76 2 10,89 N 45.20. 1,007 253

22 12.27 §70 12,46 20 2,23 102 1.98 2 12.49 2! 41.63 100 7, 3

23 N a2t 5 183 090 72 o 915 44.50 100 7 7255

24 15— | g9~ | o -y PO e ~33%1 4694 |0 72233

A B C D X TOTAL

12 96 322 914 47 72 1451

13 106 386 40 10 909 1451

14 328 62 217 78 676 1451

20 123 301 142 217 668 1451

21 80 446 35 100 790 1451

22 178 226 54 7R 921 1451

23 303 136 61 36 pi8 1451

24 341 162 10" 85 853 1451




OBJETIVO 5"

% 6 9V

% 0SS vv

% E9LY

% 0C°'sSv

% vVov

- % WLy

% GO'EY

% vy v9

14 20 21 22 23 24
Preguntas
Promedio

13

12

100W.

90

- 80+

70T

60

50T

407

20
10 -t

3
]
[=}
™

ejeosy

47.45 %
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CONCLUSION DEL OBJETIVO No. 5. o v

En. concliucidn se determina que la mayor parte de los- :
encuestados no han recibido cursos de capacitaci6n- '
en la institucidn, argumentando no haberse enterado -
de la existencia de diches. cursos.

Por el contrario el bajo nimero de empleados que con
testaron afirmativamente los calificaron de buenos, - ,
sefialando que los reciben en el centro de capacita- - o
cidn .de Ta Secretaria y teniendo una duracién prome-- ‘
dio entre una y dos horas diariamente y dentro de su- 5
jornada de. trabajo. ) !
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OBJETIVO No, 6

OPINTONES GENERALES TALES COMO: CAPACIDAD DEL INSTRUCTOR E
INTERES PARA IMPARTIR EL CURSO, MATERIAL UTILIZADO, ADECUA
BILIDAD DE LA CAPACITACION SEGUN EL AREA DE TRABAJO Y EL -
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS GENERALES DE LA CAPACITACION.

PREGUNTAS QUE ABARCAM:

25.

26.

27.

23.

29.

30.

(EL CURSO QUE SE IMPARTE SE LLEVA A CABO MEDIANWTE?

A) ( ) LA DIRECCION DE UR INSTRUCTOR

B) ( ). LA DIRECCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO
C) ( ) LA DIRECCION DE UN EMPLEADO CAPACITADO
D) ( ) POR MEDIO DE INSTRUCTIVOS

¢CONSIDERA UD. QUE EL INSTRUCTOR TIEWE LA CAPACIDAD -
NECESARIA PARA DIRIGIR EL CURSQ?

A) ( ) MUCHA

B) ( ) REGULAR
c) ( ) POCA
D) ( ) NADA

(LA PERSONA QUE IMPARTE EL CURSO QUE INTERES TIENE AL-
HACERLO?

A) ( ) MUCHO

-B). () REGULAR -

c). ( ) POCO

D) (- ) NADA

(EL MATERIAL UTILIZADO DURANTE EL CURSQ?

A) ( ) SE LE PROPORCIONO TOTALMENTE
8) () SE LE PROPORCIONO EN PARTE
c) ( ) USTED LO ADQUIRIO

D) ( ) NO NECESITO

£L0S CURSOS QUE SE IMPARTEN SON ADECUADOS SEGUN EL AREA
0 DEPARTAMENTO A QUE PERTENECEN?

A) ( ) TOTALMENTE

B) ( CAST EN TODO

c) ( ) EN ALGUNAS COSAS
D) ( ) EN HADA

¢L0OS CURSOS RECIBIDOS LE HAN FACILITADO LA REALIZACION -

DE SUS LABORES?

A) ( ) TOTALMENTE
B) ( ) MUCHO

c) ( ) POCO

D) ( ) NADA



OBJETIVO 6

0
PREGUNTA 15\ : g g )1( TORTEAALL/O IDEAL
? 15,90 ~® 1513 ~80 ) 05 %5 o 4 2,44 77 73.96 |00 7L
25 2295 2% | 257 %% | e 3931 098 7% 1282 391 a3.78 100 —L25%
26 18,35 ~220 1518 841170 231 0,38 28 12,53 707l 45.12 100 72255
27 2003~ | 5,05 ~L2* | 0,99 21055 O~ asa.51 [0~
28 16,00 ~? | 777 Sl 2 o Pliea~22] 4218 |, i~Z1%
29 13,64 ey 4 587 2000 1 o 42.29 |00 ~L3%
30 020 ~~2T0 12 0~ 525 ) 881 o~ 40.89 |, o~223s
A B C D X TOTAL
7 232 940 65 37 177 1451
25 333 52 101 as 930 1451
26 266 221 41 14 909 1451
27 292 181 24 20 934 1451
28 233 141 108 38 931 1451
29 198 160 142 44 901 1451
30 134 227 120 44 918 1451
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CONCLUSION DEL OBJETIVO No. 6

-Del personal encuestado que ha recibido cursos, consis
derd que éstos se llevan a cabo mediante la direccidn-
de un instructor con la capacidad suficiente para im--

partirlo, 1a Institucidn proporciona el material nece-

sario y regularmente abarcan temas relativos al drea -

de trabajo o funcidn.
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0BJETIVO No. 7

VALUACION ASTGNADA POR EL EMPLEADO RESPECTO A LOS CURSOS.
PREGUNTAS QUE ABARCAN.

'31.- 4COMO CONSIDERA USTED LA IMPORTANCIA QUE AL CURSO DE
CAPACITACION SE LE HA DADO? :

A) () EXCELENTE
B) ( ) BUENA

C) () MALA
D) () NULA

32.- QCONSIDERA‘UD; QUE LOS CURSOS DE ENTREMAMIENTO, CUMPLEN
CON-"SU OBJETIVO PRIMORDIAL?

A) SIEMPRE

(
B) ( CASI SIEMPRE-
c)

(

)

)

) RARA VEZ -
D) )

NUNCA




OBJETIVO 7

A 8 c D X TOTAL %
PREGUNTA 5 a 3 2 3 REAL IDEAL
ettt e fttmssss sttt atmaurele s —————— el
675 1408 204 50 891 72586
31 43.10
' 7.92 19.40 2.81 0.69 12.28 100%
865 1212 390 52 819 7255
32 , 46.01
1.92 A 5.37 0.22 11.29 100Y%
A B c 0 X TOTAL
a 115 352 68 25 891 1451
32 173 303 130 26 819 1451
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CONCLUSION DEL OBJETIVO No. 7

La valuacidn asignada por el empleado con res -
pecto a los cursos de capacitacidn, la otorgan
en un nivel de bueno, exponiendo que los cur--

sos cumplen con su objetivo.



OBJETIVO No. 8

SABER EL AREA DE ACTIVIDAD DEL ENCUESTADQ,

PREGUNTA QUE ABARCA.

33.- ¢EN QUE NIVEL ESTA TRABAJANDO?

A)
B)
o

D)

ADMINISTRATIVO
TECNICO
DIRECTIVO

0TROS: ESPECIFIQUE
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OBJETIVO 8

A B c ‘D X TOTAL % |
PREGUNTA 5 a 3 ) 1 REAL IDEAL
3390 1628 105 80 291 7256
33 , 75.70
46.72 22.43 1.44 110 4.01 100 %
‘A B c D X TOTAL
678 407 35 40 291

33

1461
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- CONCLUSION DEL OBJETIVO Ho. 8

Del total del personal encuestado la mayor
parte presta sus servicios principa]ménte-

a nivel -administrativo.
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CONCLUSION POR OBJETIVOS; SINTESIS.

- En el andlisis realizado se averigué'segﬁn los datos re
copilados, que 1a Institucidn tiene escaso interés en la --
preparacidn de sus empleados debido a una inadecuada infor-
macién motivacional o difusidn de los cursos a emprender, -
puntualizdndose el gran interés que evoca el empleado hacia
su superacidn por medio de los cursos para su mejor desarrg

110 y consecuentemente el de la Institucidn.

Por otro lado se califica a la Capacitacidn como parte-
preponderante para el desarrollo, habiendo notifjcado en --
una escala de bueno a 1os cursos gue han sido impartidos y-
que han recibido aquellos que pudieron resolver por esta --
causa a esta asignacidn.

E1 andlisis de 1os.objetiVbs esclarecidos nos lleva a -
pensar en alguno 0 varios ideales de programas de CapacitaF
cion advirtiendo la necesidad, de la investigacidn de todos
y cada uno de los debartamentos, asi como cada una de sus -
funciones encaminadas al logro de sus metas para el descu--
brimiento de sus necesidades, tas cuales nos darian los ele
mentos necesarios para la realizacion de un ideal de Capacj
tacién correspondiente a cada uno de ellos.

Es bien sabido bor todos, que para que la Capacitacidn-
rinda los resultados positivos que de ella se espera es ne-
cesario que las empresas tomen conciencia de la importancia
que representa para el buen funcionamiento de las empresas-
que su personal esté lo suficientemente capacitado para de-
sempefiar sus labores, pues como ya 1o hemos comentado a lo-
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largo de nuesiro trabajo, una capacitacidon bien 1levada y -
bien aprovechada puede dar frutcs bastisimos en la producti
vidad de una empresa.

Ahora bien pudimos observar a través de nuestro estudio,
que normalmente en las Instituciones Pdblicas, tan influen-
ciadas por la tan comentada burocracia, la apatia que se --
guarda hacia las técnicas en estudio, pues a pesar de que -
existen organismos especialmente creados para la prepara- -
cion del servidor pGblico, con su consecuente inversifn, no
encontramos los resultados deseables pues en si la Capacita
cion estd dirigida mds bien a los niveles superiores, cosa-
que es totalmente errdnea pues la Capacitacidn debe dirigir
se a todos los niveles ya que por lo regular el nivel esco-
lar de Tos empleados es minimo, por 10 que debe suplirse en
‘alguna forma esa deficiencia.

Por otro lado, notamos una falta de difusidn de los po-
cos cursos que imparte la Secretarfa, pues en la encuesta -
realizada se deja entrever el gran interds que tiene el em-
pleado por capacitarse, pero en raras ocasiones se han ente
rado de que éstos existen.

Ahora bien segidn expusimos en nuestra parte tedrica - -
existen varios acuerdos presidehciales que pretenden prepon
derantemente la Capacitacion y Desarrollo de lbs'trabajado-
res al servicio del Estado, en base a uno de estos acuerdos
se crea el C.,N.C.A., pero consideramos que como el simple -
.acatamiento de una orden presidencial, y no como plena con-
ciencia de los funcionarios piblicos. Asi de esta manera -
gqueda fundamentada nuestra hipdtesis, que fué presentada en
el Disefio "de Investigacidn.



ANEXOS

A continuacidn, se exponen aquellos ejemplares
de cartas utilizadas para solicitar la autori-
zacidn, asT como la autorizacidn misma para el
desempefio de la mencionada encuesta.
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FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION

SR.DR,GUILLERMO ROMERO MARTINEZ,
OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARIA DE
LA REFORMA AGHARIA

BOLIVAR #145~70.pis0
CIUDAD.,

Ma as grato introducir a sus finas atenw
ciones a los alumnos que a continuacidn se enuncian, quie-
nes se encuentran realizando su Seminarioc de Investigacién,
sobre el tema "ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION®, bajo la direc
ci8n de la Maestra Lic., MA, DEL CARMEN ALCARAZ LOZANO,

NOMBRE No.Cuenta.
ANTONIO GONZALEZ ALMANZA 726530%-1
MA.ELENA VEGA GOIS 6914392-0
ALMA NORA HEREDIA QROZCO 68081014
JUAN JAVIER CRUZ COELLO 72670408
FEDERICO DEPARDON BENITEZ 7371222-5
SUSANA LOERA RESENDIZ 7266542=6

Dado que el trabajo do investigacibn que
realizan persigue finas exclusivamente acadbmicos, le rug-
go de la manera mhs atenta tenga a bien proporcionar a los
citados alumnos, las facilidades necesarias para que lileven
a cabo dicho trabajo y con posterioridad puedan presentar -
sk oxamen profemional,

Agradezco la atencidn que se sirve pres~
tar a la presente y aprovecho la ocasifn para saludarle cor
dialmente, .

Atentamoente
MX RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

Cd.Uhiversit D.F., & 11 mayo 1976
L A =
AR .
'1'2 M iy Saw . : . ora LA }
Lic.Ma. TorresSolfia
GFIQINA DE Jefe de¢ la Ofici de Exitenes Profesiona.
exprinit oo oo Tneni Coordinacidn de Se

ios IGvestigacidn.

cstepe 81l Director dal Seminario.
MGTS'ymb,



Uxiversioap NacioNat,
AUTONOMA DE
Mexco

FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION -~ -i—ow =n-

—
.
Gy

v

SR.LIC.BERNARDO CERRA ALTAMIRA, RN
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION,
SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO,
AV, CUAUHTENOC #80 . B . e
MEXICO 7,D.F. : el L
. Me es grato introducir a sus finas atencxo-
nes a los alumnos que a continuacién se enuncian, guie--
nes se encuentran realizando su Seminario de Investlga-—
cibn, sobre el tema "GRADU DE INTERES {UE LE PRESTA LA -
SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMNERCIO AL ENTRENAMIENTO Y LA
CAPACITACION", bajo la direccidn del Maestro LAE. MARIA-
DEL CARNMEN LOZANO ALCARAZ,

. Nim.Cuenta.
ALMA NORA KEREDIA OROZCO ' 6808101-~4
Ma.ELENA VEGA G. 6914392~0
SUSANA LOER: BESENI 72665426
JUSE ANTONIO Lb\ZBLEh ALMANZA 7265304-1
JUAN JAVIET CRUZ COZLLS 706740L0..8
FEDZQICC DEPARDON BEWITEZ : 7371292~3

Dado qug &l trabajo de investigasidn que ren

lizan per51vue fines exclusivamente académicos, le ruego e

la mancra m&z atenta tenga 2 bien proporcionsar a2 los ciw
tados zlumnos, las facilidades necesarias para que lleven
a cabo dicho trabajo y con posterioridad puedan presentar
su examen profesional.

Agradezco la atencidn que se sirva prestar a
1o presentce y aprovecho la ocasidn para saludarlo cordial
menvte.

a mente
\2A EL ESPIRITUM

{J .

.o*rcs Zolis
k\\\gg\fV*wengs Profesionales
de Scw~de lnvebtwauflbn

- - " -’. - -
c.c.p.LaZ.la.del Carmen Lozano Alcaraz.-ﬂresgg}e. .:

HETS tymb, . ' o



- - -—DIREC: GRAL: ADMXN!STRAC'O&
. DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE PERSONAL

10-H-c~

. b nd
. Ne. DEL OI1CI0 © 11351
_ , EXPEDILNTE
SNDUSTRIA Y COMERCIO L Se den facilidades 2 los alumnos que abajo

ASUNTO: ' ge mencionan,
México, D.F., a 3i de agosto de 1976,
A QUIEN. CORRESPONDA.:

A peticién de la Facultad de Contaduria y Administracién de ia
Universidad Nacionz! Auténoma de México, estimart & ustsd s¢ sir-
va dar las facilidades necesarias a los alumnos: ALMA NORA HERE-
DL SROZCT, SL'S' WA LOERA RcSE\DIZ JUAN JAVIER CRUZ CRELLC
MARIA :LE;‘,'A 'ECGA G,, JOSE ANTONIO CONZALEZ ALMANZA Y FE-
DERICO DEPARDON BENITEZ, a fin de que realicen un trabajo de in-~
vestigacion relacionado con el tema "CRADO DE INTERES QUE LE PRES--
TA LA SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIQ AL ENTRENAMIENTO
Y LA CAPACITACION®, durante el mes de septiembra pravime,

Atentamente,
El Jefe del Dcpartamento.

.\,
.
i

Alfr?do A, Zald(var Ocampo/

/
d

n

A"/;f///’ des
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