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INTRODUCCION

El dngulo fundamental de nuestro estudio a tra——
vés del cual pretendemos tratarlo técnicamente es la ca
pacitacidn en el trabajo. Conscientes de cque en nues——
tras organizaciones existen carenclas esenciales para -
su desarrollao, debemos hacer especial énfasis en su com
prensidn para poder tratarlo adecuadamente y buscar so-
luciones que estén de acuerdo a nuestra realidad.

La mayor parte de las técnicas que se vienen -
aplicando hoy en dia en los medios laborales mexicanas,
no son mas gue una simple importacién de paises altamen
te desarrollados y una pobre traduccidn que s@lo se en-
foca al manejo de nuestra lengua.

En México como en la mayoria de los paises se es
té tratando de implantar técnicas, sistemas, programas,
politicas, etc., encamiphdas a mejorar la eficiencia vy
productividad de los recursos como lo son: humanas, téc
nicos y financieros, que actualmente no son aprovecha--
dos eficazmente como deberia ser.

Es importante estudiar este tema, ya cque la capa
citacidn debe satisfacerse continuamente en todos los -
niveles desde el mas bajo, hasta el mas altao nivel, -
puesto gue existen traba jadores competentes cque desper—
dician sus conocimientos y habilidades por no tener -
oportunidad de actualizarse en la materia que los ocupa.
Para lograr el progreso de un pueblo, lo mas importante
es la actitud que mantengan sus dirigentes ante el pro-
greso mismo, éste siempre dependerd de la seguridad que
ellos mantengan sobre lo que puede realizar y del grado
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que alcance su capacidad de pensar. Esto quiere decir,
que en todos los niveles y en todos los campos gque se -
desarrolla el ser humano, requiere de una constante ca-
pacitacidn y actualizacidn consistente, primordialmente
en intercambios de ideas, sistemas y métodos de ensefian
za de trabajo.

lLos objetivos que persigue esta tesis, es subra
yar la importancia de la capacitacién, estudiando estos
conceptos a través del devenir histdrico de la adminis-
tracién y analizando cada uno de los elementos y princi
plos gue la componen, asi como los puntos principales -
para la elaboracidon de un programa de capacitacidn.

La capacitacidn permite unificar; porgue basada
en una seleccidn técnica, permite lograr niveles seme—-—
jantes de ejecucidn, tanto cuantitativa como cualitati-
va y proporciona al trabajador mayores oportunidades de
ascensos.

Uno de los objetivos que creemos, el mas impor-
tante dentro de la capacitacidn, es el de: despertar la
potencialidad y dindmica que estimula el progreso de -
las personas a través de la ampliacidn de sus conoci- -
mientos, destreza y aptitudes,




TEMA 1

HIGTORIA DE LA CAPACITACION




ANTECEDENTES HISTORICOS

91 nos remontamos a la aparicidén de la vida hu-
mana en la tierra, encontramos gque la capacitacidn exis
te como un don innato en el hombre, guien siempre se ha
preocupado por luchar, primero contfa la naturaleza pa-
ra tratar de dominarla, posteriormente contra los anima
les y finalmente se enfrenta a otros hombres, y agqui es
donde principalmente tratard de perfeccionar sus técni-
cas de aniguilamiento y de destruccidn y permitird ob--
servar més depuradamente sus métodos cada vez mds capa-
ces.,

El ser humano desde su infancia, empieza a capa
citarse, siendo nifio empieza o procura a aprender los_
Juegos o cénticos que practican sus compafieras, y esto_
en Gltima instancia podemos considerarlo como una capa-

citacidn rudimentaria.

A través de toda su vida el ser humano vive ca-
paciténdose, aprendiendo, para llegar al momento de con
vertirse en instructor.

Con objeto de tener més precisa la idea de lo -
gue histdricamente se ha considerado como una necesidad
de superacidn del ser humano, se anotan algunas ideas -
de Alvin Toffler gquién en su magnifica obra: "E1 Shock
del Futuro", escribe: "La sabiduria estd en los anti-~ -
guos"; dijo la Biblia. Por eso el padre transmitfa a -

su hijo toda suerte de técnicas y précticas, junto con_
una escala de valores claramente definida y completamen
te tradicional. El conocimiento era transmitido no por
especialistas concentrados en las escuelas, sino a tra-
vés de la familia, las instituciones religicsas y el -
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aprendizaje. Maestros y discipulos se hallaban disper-
sos en toda la comunidad. La clave del sistema era una
absoluta dedicacidn al pasado.

La era mecénica dio al traste con todo esto, -
pues el industrialismo requeria una nueva clase de hom-
bres, exigia conocimientos que ni la familia ni la igle
sia, podian proporcionar por si mismas, Obligaba a un
cambio en el sistema de valores y por encima de todo, -
exigia gue el hombre desarrollase un nuevo sentido del
tiempo.

La educacidn en masa, fue ingeniosa méguina cons
truida por el industrialismo para producir la clase de
adultos que necesitaha.

En forma tradicional, la educacién de los recur-
sos humanos se ha venido realizando, de manera "natural"
dentro de cada empresa, el trabajador mas antiguo o més
habil le "ensefa" al trabajador bisofio las tareas y co-
nocimientos necesarios; generalmente, la forma en que -
el trabajador de nuevo ingreso aprende sus tareas, es -
observando al trabajador hébil que realiza sus funcio——
nes. Claro est&, gue esta forma de capacitar, cubrid -
una época de relaciones laborales dentro de ‘las empre—-
sas y los talleres, adoleciendo de muchos defectos, fue
viniendo en decadencia hasta desaparecer.

Este aprendizaje por "observacién", presenta una
serie de inconvenientes que es bueno tomar en cuenta vy
gue son entre otros los siguientes:

- No se proporciona informacién completa y anali
zada de la operacién gue se esté ensefando.

~ El1 trabajador "antiguo o h&bil", que estd fun-

. giendo como "instructor", puede tener ciertos_
hébitos equivocados en la realizacidn de su ta
rea.,
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- E1 "aprendiz", puede imaginarse que ha adqui-
rido todo lo gue el "maestro" sabe, y tener -
frustraciones cuando el supervisor le rechaza
su trabajo.

'

- El1 trabajador de nuevo ingreso pasa un perio-
do muy largo durante el cual desarrolla muy -
poco su potencialidad.

El adiestramiento y la capacitacidn no es un he
cho nuevo, nacid con el trabajo mismo, y se ha venido -
desarrollando en cantidad y calidad debido a la trans—-
formacidn gue ha sufrido nuestra sociedad, de agricola_
a industrial; sin embargo, las empresas enfrentan se- -
rios problemas con la organizacidn y realizacién del -
adiestramiento, ya que éste no ha evolucionado tan répi
damente como los otros elementos del proceso industrial.

En principio, se adiestra o capacita alguna de
las técnicas derivadas de la préctica escolar, y en -
otros casos empleando una técnica que se consolidd des-—
de la época de los gremios y de los oficios; técnica -
gue se sintetiza en la frase "viendo aprende la gente",
el resultado de emplear estas técnicas fue Util en -
otras épocas, pero ahora, su uso propicia un desarrollo
inadecuado de los recursos humanos frente a los requeri
mientos de la tecnologia moderna, asimismo, con estos -
procedimientos el costo del adiestramiento es elevado,-
sin gue ésto redunde en una mayor eficacia del personal
frente a sus puestos de trabajo.

Se podria seguir citando antecedentes de la evo
lucidn histdrica de la capacitacién tanto en el mundo —
capitalista, como en el socialista o en los paises de -
moda del tercer mundo, pero ello rebasaria mucho la ver
dadera intencién de este estudio. En donde principal—-
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mente se procurara esbozar algunos puntos importantes -
para el mejoramiento y desarrollo de la capacitacidén, -
asi como algunos problemas que trae consigo la falta de
capacitacidn, o mas bien, la inadecuada coordinacién vy
diwlgacidn de algunos organismos encargados de propor—
cionarla en México.




CONCEPTO:

En todo trabajo de investigacidn, oguienes lle—-—
van a cabo su realizacidn tienen la responsabilidad de
definir claramente los conceptos que vierten, con el -
propésito de delimitar y conformar un marco tedrico del
tema, materia u objeto del estudio. De esta manera pro
cedemos a las definiciones siguientes:

Capacitacidén.~ Fernando Arias Galicia, define -
la capacitaci6n como: "La adguisicién de conocimientos,
principalmente de carécter técnico, cientifico y admi--
nistrativo".

~ Es el objetivo principal para proveer a todos
los empleados de medios para lograr un ajuste de los re
guerimientos de su empleo, y un desarrollo de sus capa-
cidades y aptitudes que propicie progresos individuales
como parte de la fuerza productiva de la empresa o ins-
titucidn.

~ Es un fenbmeno gue se produce en el individuo.
Es el resultado de sus propios esfuerzos. Se da dentro
de la educacidn dada en la ensenanza de la Universidad.

- Es el proceso al gue se somete una perscona pa
ra adquirir =~ los conocimientos teéricaos o précti--
cos adecuadaos, para atender &reas de conocimiento, y a
su vez el desarrollo de la inteligencia para manejarse_
convenientemente en tareas definidas,

Basé&ndonos en las definiciones de otros autores,
podriamos resumir diciendo, que la capacitacién es; "E1




conjunto de actividades formativas educacionales, deli-
beradamente planeados para lograr el incremento de cong
cimientos tedricos y prédcticos, asi como un cambio en -
las actividades en el campo de la conducta, con la fina
lidad de que las personas estén preparadas para el pues
to que ocupan o van a ocupar y desempenarlo eficazmen--
te, obteniendo asi las bases para su desarrollo perso——
nal, considerando é€ste un factor esencial para tener -
conciencia de superacidn y de autoformacién, con el fin
de preparar al individuo de tal manera que pueda adap—-
tarse mejor a las nuevas tecnologias, mercados, retos,-
y cambios que le demande la organizacitn y la sociedad
en la gue se desarrolla.

Para conceptuar més claramente el término capaci
tacidn, es conveniente mencionar algunos de los térmi--
nos con gue cominmente suelen llamarla.

A) Educacién.- Es la adquisicidn intelectual por
parte de un individuo, de los aspectos técnicos, cienti
ficos y humanisticos que le rodean,

B) Entrenamiento.— Entrenarse significa preparar
se para un esfuerzo fisico o mental para poder desempe-
Aar una labor.

C) Adiestramiento.- Es proporcionar destreza en
una habilidad ya adquirida, casi siempre mediante una -
practica mas o menos prolongada de trabajo, de carlcter
muscular o motriz.

D) Desarrollo.— Comprende integramente al hombre
en toda la formacién de la personalidad (carécter, hébi

tos, educacién, cultivo de la educacidn, etc.).

Por lo tanto de las anteriores definiciones pode
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mos observar que la capacitacidn forma parte de la edu-
cacidn, para comprenderlo mejor se presenta el siguien-
te cuadro sindptico:

ADIESTRAMIENTO
habilidad para

ENTRENAMIENTO
tareas motoras.

preparacion para

una tarea. CAPACITACION

adquisicidn de
conocimientos.

EDUCACION
Adquisicion inte
lectual de bie——
nes culturales,

DESARROLLO
formacidn de la
personalidad.

Por otra parte, la ley federal del trabajo aun
cuando no proporciogna una definicidn de adiestramiento
y capacitacidn, ni tampoco una diferenciacidn entre am
bos términos, si hace el siguiente sefalamiento: "el -
adiestramiento y la capacitacidn constituyen derechos
del trabajador cuyo objetivo implicito es el permitir-
le elevar su nivel de vida y productiva".

Sin embargo la ley misma aporta los elementos
suficientes que pueden integrar ura definicién (Art., -
153) que es la siguiente: E1 adiestramiento y la capa-
citacidn son aquellas actividades gue permiten elevar
el nivel de conocimientos y habilidades del individuo,

lo gue contribuye a lograr un beneficio comin.




"

Mejoria en las percepciones salariales del traba
Jador e incremento real en la productividad.
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TECNICAS DE LA CAPACITACION:

Las técnicas de capacitacidn son las que permi-
ten llevar a cabo junto con el curso, los cambios de -
conducta esperados en los participantes y con ésto se -
logran los objetivaos de aprendizaje. Son una forma pre
concebida de ensefar algo a una perspna o a un grupo -
con el fin de obtener buenos resultados.

Existen un sinndmero de capacitacién dado gue -
la gama de necesidades gue plantean las técnicas y el
desarrollo de personal requiere para producir los cam—-
bios de conducta, a continuacidn relacionamos y defini-
mos alguna de las més importantes:

a) DINAMICA DE GRUPOS

Es la técnica gue tiene como objeto principal -
investigar los conocimientos sobre la naturaleza de la
vida en grupo. En este sentido, Dinémica de Grupo es -
una rama del conocimiento o una especializacitn intelec

tual. Por dedicarse a la conducta humana y a las rela-
cliones sociales.

Algunos autores al tratar el fendmeno de Dinémi
ca de Grupos lo hacen generalmente a partir de los si——
guientes enfoques: como el estudio de un fendmeno social
con caracteristicas, principios y leyes especificas que
lo determinan. Por ejemplo:

"Se refiere a las fuerzas gue actdan en cada -
grupo a lo largo de su existencia y gue lo hacen compor

tarse en la forma como se comportan”. (Knowles).

"La teoria de la naturaleza de los grupos, de -
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la interaccidn dentro de los grupos incluyendo un con--
junto de técnicas (0. Klinenberg).

"Se ocupa del estudio de la conducta de los gru-
pos como un todo y de las variaciones de la conducta in
dividual de sus miembros como tales, de las relaciones_
entre los grupos, de formular leyes o principios y de -
derivar técnicas que aumentan la eficacia de los gru- -
pos". (C. Villaverde).

"Un empleo bastante frecuente de dindmica de gru
po es el qgue se refiere a una especie de ideologia poli
tica preocupada por las formas en que debieron organi--
zarse y manejarse los grupos. A una serie de técnicas_
(interpretar papeles, observacidn, sesiones con zumbador
y retroalimentacidn de proceso de grupo y decisiones en
grupo), cue se han usado en las (ltimas dos décadas en_
programas de entrenamiento, planeados para mejorar la -
habilidad en las relaciones humanas y en el manejo de -
conferencias y comités". (Psga. Santa Zdfiiga).

A un campo de investigacidn dedicado a obtener -
conocimientos sobre la naturaleza de los grupos, las lg
yes de su desarrollo y sus interrelaciones con los indi
viduos, otros grupos e instituciones més amplias.

b) CORRILLOS

Se agrupan de 16 a 26 participantes, se dividen_
en equipos o corrillos de 4 a 6 miembros cada uno, el -
propésito es analizar algin tema, contestar cuestiona--
rios o resolver cualquier problema y cada equipo obtie-
ne sus conclusiones. Y a su vez cada conclusién se po-
ne a consideracidn del grupo para ser discutidas y co--

mentadas., El1 desarrollo de esta técnica, se divide en
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las siguientes fases:

- Introduccidn
- Estudio
- Presentacién de los resultados

c) COLOAUIO (Simposio)

De algun tema o de temas relacionados entre si,
se presentan diferentes aspectos a través de un grupo -
de dos a cinco especialistas.

Las exposiciones se hacen al grupo de partici--
pantes; los especialistas no intercambian opiniones ni
discuten entre si. Lo preside un moderador que normal-
mente es alguna persona con autoridad intelectual en la
materia., OSu desarrollo esté integrado en las siguien-—-
tes fases:

- Presentacidn
Informacidn
Interrogatorio
- Conclusiones

d) DISCUSION EN GRUPOS PEQUENCS

En un grupo de 8 a 15 participantes que inter—-
cambian experiencia, ideas, opiniones y conocimientos -
sobre algln tema.

El objetivo de la discusidn es para resolver un
problema, tomar una decisidn o adguirir conocimientos.

-~ En esta clase de técnica se propicia la participacidn
de todo el grupo.
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~ Requiere de pocos materiales,

— Exige un instructor con habilidades muy especificas y
dificiles de desarrollar.

e) JUEGDS DE NEGOCIOS

Se tratan de ejercicios en gue los participantes
desempefian papeles tales como: Gerente de Ventas, Con—-—
tralores, etc.

La simulacidon en este caso, se parece mucho a la
dramatizacidén, pero mientras ésta se estructura con un
peguefio margen de cambio de libreto, los juegos de pre-
sentacidn estén estructurados a propdsito de tal manera
que los participantes puedan decidir sus propios cursos
de acciadn.

f) DRAMATIZACION O ROLE PLAYING

Nace de las relaciones y sentimientos de los in-
dividuos que trabhajan y viven en situaciones reales o -
sea se trata de la actuacidn de los participantes en si
tuaciones especificas de la vida del trabajo en la em--
presa, pudiendo tratarsg también de situaciones socia—
les, Esto implica la interaccidén entre dos personas -
por lo menos o tantas como el curso o la imaginacidon -
del instructor lo permitan. La dramatizacion se usa pa
ra ensefar principios y habilidades o como un mecanismo
para cambiar actitudes y conducta.

Se puede emplear en:

- Asesoria
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Entrevistas

- Delegacion

- Entrenamiento de supervisores y gerentes
Arbitraje

~ Solucidn de problemas por el grupo

Habilidades conectadas con las relaciones humanas

g) TECNICA EXPOSITIVA

En esta técnica el instructor presenta un tema_
ante un grupo de participantes. Esta técnica estd inte
grada de tres fases: introduccidn, informacidn y sinte-
sis,

La ventaja de esta técnica:
Permite comunicar contenidos de tipo informativo o -
tedricos en corto tiempo.
Es aplicable a grupos numerosos.
La desventaja de esta técnica:
-~ La participacidn del grupo es minima.
- E1 aprendizaje se olvida muy féacilmente si no se re—-

fuerza y ejecuta,

A continuacidn mencionamos algunas otras técni-—
cas de capacitacidn:

Laboratorio de accidn (incidentes).
Desarrollo de ideas en grupo. (20).

Clinicas (seminarios o talleres de trabajo).
Mesas redondas.

Exposiciones.

Foro.

Debates.
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Disertacidn, conferencias,
Modelos juego de negocios.
Lecturas sobre un tema.
Instruccidn programada.
Video cassetes, grabaciones,.
Peliculas, etc.

3 = A G e 7

TIPOS

51 se tiene como base la accidn, los tipos de ca
pacitacidn saon:

FORMAL .- Cuando se lleva en forma sistemética -
planeado y controlado. Cuando implica aspectos relacig
nados indirectamente con la tarea o trabajo a realizar-
se, es la capacitacién formal general y cuando los as—
pectos se centran en actividades especificas del traba-
jo a realizar, entonces es capacitacién formal especifi
ca,

INFORMAL .- Cuando todo empleado se encuentra en
posibilidad de adquirir conocimientos, habilidades o ac
titudes alin cuando éstos no le sean proporcionados en -
forma sistemética: es la informacidn cque se obtiene a -
través de manuales de procedimientos, relacidén con com-
paferos de trabajo, etc.

FORMATIVA.- Cuando el criterio sea la compleji—-—
dad y profundidad del tipo de requerimientos la capaci-
tacidn serd formativa més adn, si las adquisiciones del
trabajador se constituyen en elementos hésicos e indis-
pensables para el desempeno del individuo en determina-
das tareas o actividades.

INFOBRMATIVA.-~ Cuando la capacitacidn es un com—-—
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plemento que permita al trabajador se ubique adecuada-—-
mente en el contexto de la organizacidn y obtenga un ni
vel mas alto en su eficiencia. Ejem. Los conocimientos
que se obtienen por medio de conferencias, folletos, bo
letines, etc.

NIVELES DE CAPACITACION

La capacitacidn se puede dirigir en distintos -
niveles, a continuaci6n mencionaremos las més esencia—-
les, gue a nuestro Jjuicio son a los que puede dirigirse:

a) EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO:

En este caso en particular es en donde se le in
forma a cada empleado de la organizacidn en general, -
funciones, procedimientos, politicas, reglas de la orga
nizacién. Se logra a través de un programa de orienta-
cién-induccién para integrarse 1o més pronto posible a -
su labor que habré de ejecutar.

b) A NIVEL BASICO

1.~ Adiestramiento en el puesto: instruir al em
pleado directamente mientras trabaja bajo el control de
un supervisor o trabajador experimentado.

2.~ Adiestramiento vestibular: se proporciona -
fuera del trabajo, cuando la labor es dificil, o cuando
se requiere un aprendizaje especial.

3.~ Adiestramiento preventivo: E1 objeto de es-
te tipo de capacitacidn es el de instruir a los emplea-
dos qgue substituyen a los gque modifican de funciones, -
se trata de preparar a los empleados para futuros cam—-
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bios.

4.~ Adiestramiento correctivo: este es cuando no
se actla satisfactoriamente, es decir, porgue no alcan-
za el nivel de trabajo de acuerdo a las normas estable-
cidas. Poroue el empleado olvida los sistemas y proce-
dimientos y quiere adoptar sistemas abreviados.

C) NIVEL TECNICO

Comprende bésicamente conocimientos académicos y
aplicacibn préctica gue va dirigida al personal de ni--
vel técnico para adecuarlos a la situacidn.

Es importante notar que el rédpido avance tecnold
gico reguiere que este personal se encuentre a la van--—
guardia de su profesidn, porque se espera que introduz-
ca tecnologia avanzada y perfeccione los instrumentos -
de trabajo.

D) NIVEL SUPERVISORES

Capacitacién para dirigir., Este nivel tiene co-
mo objetivo proporcionar conocimientos, actitudes y ha-
bilidades gue van desde aspectos administrativos, técni
cos,relaciones humanas, evaluacién del trabajo, con el
fin de desempenar la funcidén que se les asigna en forma
eficiente y prepararlos para otros niveles superiores -
de mayor responsabilidad.

E) NIVEL MANDOS INTERMEDIOCS

Es una serie de fendmenos que permiten orientar_
y planear lo més plenamente posible el desarrollo de -~
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las facultades de los funcionarios potenciales, con el
objeto de integrar un equipo dirigente completamente -~
efectivo. En este campo, la técnica més usual para con
seguir este fin, es a través de suplentes; es decir, -
antes de que un funcionario pueda ocupar un puesto supe
rior, se debe de contar con un reemplazante que tome su
lugar., Otros podrian ser la Rotacidn Sistemética. El
funcionario que va ascendiendo pasa de un puesto y de -
un cargo a otro.

Asignacidén especiales son los que estén notable
mente calificados para los cargos superiores.

F) NIVEL FUNCIONARIOS DE ALTO NIVEL

"El desarrollo de funcionarios representa la -
oportunidad planeada de recibir entrenamiento, creci- -
miento pre-dirigido, experiencia dirigida y plareada. -
Un ejemplo de ello lo tememos en los cursos de Desarro-
1llo Organizacional de sistemas avanzados de administra-
cién, que se proporcionan a los funcionarios de alto ni
vel para alcanzar Optimamente los objetivos y metas de
organizacion.

Cuando hemos determinado el tipo de sistema de
capacitacién que emplearemos, podemos pasar a la tarea_
siguiente consiste en la fijacifén de los objetivaos.

Con respecto a este punto, los objetivos ins- -
truccionales determinarédn la amplitud y contenido del -
curso, las técnicas de aprendizaje que deberén utilizar,
los materiales didécticos y el tiempo de evaluacién em-—
pleada; siendo éstos claros y precisos para que cual- -
guiera entienda el por qué del curso y determinar espe-
cificamente el dominio gue se deberéd de obtener al fina
lizar el mismo.
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En base a los objetivos se ESTRUCTURARA EL CONTE
NIDO DEL CURSO, que seria la siguiente etapa del progra
ma, elaboréndose en forma légica y entendible".




TEMA II

NECESIDADES DE LA CAPACITACION
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COMO DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Estamos frente a uno de los temas de mayor difi-
cultad. Realmente es dificil, poder descubrir con -
acierto cuéles son las necesidades gue, en materia de
capacitacidn, hay gue satisfacer. Ya hemos sefialado
que una empresa debe satisfacer necesidades presentes y
prever y adelantarse a necesidades futuras. Esto nos -
sefiala que se deben precisar, en primer término, necesi
dades presentes y a corto plazo y, en segundo necesida-
des a mediano y largo plazo; estando estas Gltimas com-
prendidas dentro de un sano concepto de desarrollo de -
la organizacidn.

Este tema es, desde el punto de vista ldgico, la
primera fase del proceso al gue debe ajustarse el fend-
meno de la educacidn dentro de la empresa, y resulta ob
vio, pues se trata de funciones de previsidén y de pla—-
neacidn del proceso productivo. Sin la investigacidn -
previa de las necesidades, nunca se podréd pensar ni si-
quiera en programacion de ningdn cursa. En este orden_
de ideas, la capacitacidn tiene bésicamente dos razones
de ser; por un lado, satisfacer necesidades presentes -
de las empresas, con base en conocimientos y actitudes_
y, por otro, prever situaciones que se deban resolver -
con anticipacidn.

Especialmente, la empresa desea que sdlo se im--—
parta la capacitacidn en la medida y dosis necesaria en
cada caso. Esa actitud, si bien es justa al limitar la
funcidn y, por tanto, cefiir su presupuesto y no gastar_
indtilmente en cursos supérfluos e innecesarios, debe -
ser norma de trabajo de todo instructor especialmente -
de aguél gue sea directamente responsable ante la empre
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sa, A pesar de estar convencidos y de acuerdo con la -
anterior conclusidn, la debemos de entender con crite--—
ric eléstico. Queremos decir que la funcién educativa_
no sblo debe impartir conocimientos en dosis y propor--
clones rigidas y limitadas sino que debe perseguir un -
objetivo esencial -y de esto ya hemos hablado anterior-
mente~, la formacidén cultural e integral del colabora--
dor. Esto lo consideramos de vital importancia en el -
presente y de trascendencia al futuro, entendiéndose en
términos generales, sin importar el nivel y situacidn -
del empleado, ni la magnitud y posibilidades de la em--
presa,

Por ejemplo, podriamos afirmar que el adiestra-
miento y la capacitacidn que incrementa los conocimien-
tos y habilidades para una mayor productividad, es tan
importante como el conocimiento de la filpsofia, socio-
logia, misica o cualquier otro tema que desarrolle y -
perfeccione su personalidad, y oriente mejor sus actity
des frente a si mismo, frente a la empresa y a la socie
dad de la cual forma parte.

Deciamos anteriormente que la investigacidn pa-
ra determinar necesidades es la primera etapa que se de
be atender. Para concluir deseamos que quede clara la
siguiente expresidn: S6lo es Jjustificada y saludable -
una actitud educativa cuando responde a una necesidad -
real.

Las necesidades de entrenamiento se pueden cla-
sificar:

1.— Las que tiene un individua.
2.~ Las que tiene un grupo.

.~ Las que reaquieren solucidn inmediata.
4.~ Las que demandan solucidn futura,
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piden actividades infaormales de entrenamien
requieren actividades formales de entrena—-—
exigen instruccidn “sobre la marcha",

precisan instruccifn fuera de trabajo.
la compafia puede resolver por si misma.

Aguellas en las gue la compafifa necesita recurrir a
fuentes de entrenamiento externas.

Las que
Las que

un individuo puede resolver en grupo.
un individuo necesita resolver por si solo.
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PROBLEMAS DE LA ORGANIZACION PARA CON LA
CAPACITACION,

La influencia de la organizacidn y, en particu-
lar la actitud de la alta direccidn, son cruciales para
el éxito de todo programa de capacitacidén puesto que, -
por mientras la direccidn opine que el proceso instruc-
tor es algo completamente aparte de las actividades co-~
tidianas de trabajo serédn muy leves las posibilidades -~
de gue aquélla afecte al comportamienta.

En muchas compafilas la direccidn considera que
la capacitacitn no tiene mas que una importancia margi-
nal y, por consiguiente, no le presta mds respaldo que
el de reconocerla. Muchos directores opinan que es fun
cidn gue le corresponde puramente al staff y en la que
la linea no tiene responsabilidad ninguna. Sin embarga,
las actitudes de esta clase son pronto percibidas por -~
los estudiantes, gue pueden comenzar a pensar gue la ca
pacitacidn es una pérdida de tiempo y a sentirse moles-~
tos porgue se les retiene en pdblico cautivo en una cla
se.

También ocurre en muchos casos, cque la alta di-
reccion instaura programas de capacitacidn por el solo_
hecho de gue es lo gue estd de moda. Se piensa muy po-
co en las preguntas criticas: ;Qué ha de lograrse con -
la capacitacién?, ;Qué puede hacer la direccidn para -
ayudarles a hacer esos cambios?. Se han hecho muy po--
cos intentos para evaluar la efectividad de la capacita
cién. Sin embargoc hay dos estudios gue se destacan. En
cada caso, y Jjusto antes de que los supervisores comen-
zaran su instruccidn, se les preguntd a los subordina——
dos cuén bien creian que los supervisores cumplian con_
su misidn. Después de gue los supervisores hubieran -

terminado con su capacitacidn, se les hizo otra vez la
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misma pregunta a los subrdinados. E1 objetivo era, na-
turalmente, descubrir si la instruccidn habia producido

alguna diferencia de comportamiento, observada por los
subordinados,

(Qué tal fueron los resultados? muy decepcionan-
tes. En un caso, los subordinados, dijeron gue el com-
portamiento de sus jefes habia cambiado, mejorando, in-
mediatamente después de haber terminado la capacitacidn
pero gue, al cabo de dos afios habia wuelto el mismo ni-
vel de antes de la instruccién. El1 segundo caso com— -
prendid dos divisiones., En la primera divisidn presen-
to ganancias, la otra pérdidas. ;Cdmo cabe explicarse_
estos resultados ambiguos?. E1 defecto pudo haber sido
de los programas de capacitacidn en si, pero quizé sea_
una explicacidn mejor que los estudiantes aprendieron -
probablemente en clase algo que no era aplicable o (til
en el trabajo. Pudo tratarse por el contrario, de algo
que se ogponia al comportamiento gue ellos se esperaban_

por parte de sus jefes y hasta por la de sus subordina-
dos,

La confirmacidn de esta hipdtesis la hallamos en
la sorprendentemente distintas reacciones de las dos di
visiones. En la divisién (1) en la gue los subordina—-
dos dijeron gue el comportamiento de sus supervisores -
habia mejorado después de la capacitacidn, los sobrees—
tantes se sentian mucho més seguros que los de la divi-
sién (2) de que lo que habian aprendido en el curso les
serviria para avanzar, En la divisién (1) hubo pruebas
de que la alta direccidn estaba ya poniendo en préctica
los principales ensefiados en el curso, mientras gue no
ocurria asf en la divisién (2). Si la capacitacién ha_
de tener algln valor, los estudiantes se han de sentir_
en libertad de aplicar lo gue aprenden y también para -
cambiar de comportamiento si asi lo desean,
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Cuando el medio ambiente de la organizacidn nie
ga esta libertad, lo més probable seréd que los subordi-
nados imiten a su jefe en lugar de seguir lo que hayan_
aprendido en clase,

Los directores hablan a menudo cudl si el dnico
comportamiento gue hubiera de cambiar fuese el de los -
subordinados y no el suyo propio. Dejan de reconocer -
que su propio comportamiento afecta al de sus subordina
dos y que es muy dificil cambiar el primero sin cambiar
el segundo. No es pues de extrafiar que més de un estu-
diante nos bhaya dicho al terminar la clase: "Quisiera -
que mi jefe viniera a aprender todo eso. Quien lo nece
sita es €1".

En algunas compafiias, la filosofia de los que -
dirigen los programas de capacitacidn esté& en oposicidn
directa con la préctica cotidiana de la direccidén de 11
nea, Cuando la alta direccitn no respalda en la précti
ca los objetivos de la capacitacidn, los supervisores -
se sienten inseguros de si han de cefirse a la teoria -
del curso o el ejemplo de su jefe. Resultado de ello -
es que se les vea vacilantes e ignorantes. Por ejem- -
plo: los subordinados pueden sentirse confusos si su -
malencarado supervisor comenzd escuchéndoles antes de —
echarles sus desaforados regafios. Naturalmente los su-
bordinados, gue no saben si su jefe va a seguir siendo_
"rudo" o si se practicaré las relaciones humanas, en- -
cuentran que esta situacidn imprescindible es muy decep
cionante. En tales circunstancias, puede muy bien ser_
una bendicidn que sean tanto los supervisores que dejan
su capacitacidn en el saldn de clases y no permiten gue
la misma se entrometa en su conducta diaria,

Esté4 claro gue con la sola capacitacidn de los
niveles inferiores de direccidn los resultados que se -
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obtengan no pueden ser mds gue limitados, particularmen
te si tal capacitacidn es la de que se de en el salén -
de clases.

Posiblemente la mejor manera de instruir a un so
brestante sea capacitar primero al sobrestante general;
pero resulta dificil capacitar al sobrestante general -
mientras no se haya instruidpo al superintendente o se -
le haya incluido, cuando menos, a comportarse de tal ma
manera gue permita cque los gue se hallan en los niveles
inferiores puedan poner a prueha procedimientos nuevos.

Quiere esto decir que la dnica forma de comen—-—
zar es por el Consejo de Administracidn?. Quizé si. E1
Conse jo de Administracidn de una de las compariias petro
leras més grandes de la nacidén ha instaurado un Comité_
de Relaciones Humanas cuya labor es, en efecto, ins- -
truir a la alta direccidn. luego, la alta direccidon -
instruye al nivel inferior contiguo a ella, y asi suce-
sivamente, descendiendo por la jerarquia, siguiendo un
programa cuidadosamente establecido, hasta llegar por -
Gltimo a que el sobrestante general instruya a los so--
brestantes,

Tal como habremos de verlo, el hecho de que cada
jefe instruya al personal gue €l supervisa encierra ven
tajas muy concretas. Pero de todos modos, hay supervi-
sores muy competentes en todo lo demds, gue resultan de
ficientes como instructores. La capacitacidn dirigida_
por el personal de linea no es la solucidn total del -
problema.

A continuacidn mencionaremos algunas condiciones
para una capacitacidn Ineficaz y para una capacitacién
Eficaz.
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CAPACITACION INEFICAZ

Antes de pasar a exponer en qué consiste la ca-
pacitacién eficaz, describiremos cinco formas tipicas -
de programas cuya concepcidn es deficiente. Estas for-
mas no son para excluirse una a otra. En realidad cual
guier programa dado puede contener varias de ellas, o -
hasta todas ellas. A medida que vaya leyendo las pégi-
nas que siguen, preglintese el lector: 1) {Por qué brin-
da la Direccién esos programas?, y 2) ;Qué efectos ha--
brén de causar probablemente en los estudiantes?.

1) ARTIFICIOS Y PALABRERIA, En élgunas compa-—-—
fifas, la capacitacidn rebasa el nivel de los discursos_
al final de los banquetes y de la palabreria del entu-——
siasta. "Sustituye con buenas intenciornes y resoplidos
la reflexidn inteligente respecto a la experiencia", -
Los instructores llegan pertrechados con bromas para -
atraer la atencidn, con bonitos trucos de salén y mu- -
chos aparatitos. Un consultor de honorariocs elevadisi-~
mos distribuye entre sus alumnos un juego de tarjetas -
que contienen mandamientos como los siguientes: "“Son--
ria, y al estrechar la mano hdgalo siempre con firme- -
za". Ge le dice al alumno que cada dfa se ponga una =~
tarjeta en el bolsillo para que le sirva de recordato--—
rio.

Muchos instructores ven la capacitacién en rela
ciones humanas como una especie de arte de vender, -
Creen que el éxito radica en soltar su mensaje; ven sus
lecciones como el equivalente de un sermdn inspirador o
como el discursoc de Ultima hora del entrenador de atle-
tismo antes de que los muchachos salgan al campo.

Esta actitud explica sus imprecisas generalida~
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des, sus llamados a la lealtad y el uso que hacen de -
presentaciones de conceptos en lugar de emplear dehbates
de grupo.

Por lo que respecta al contenido, los programas_
de esta clase consiste en wlgaridades de todos sabidas
("Se atrapan més moscas con miel que con vinagre"), en
psicologia més que simplificada ("Lo dnico y més impor-
tante que el trabajador dessa es cque se le reconozca"),
y en una lista de rasgos o caracteristicas deseables -
("E1 supervisor debe ser leal, ambicioso, etc.,". Sin -
embargo, los rasgos tales como la lealtad, la decisién,
el buen criterio y la capacidad de pensar no pueden en-
sefiarse, cuando menos no se pueden ensefiar explicitamen
te. Los cambios en la actitud bésica.no pueden instau-
rarse por la fuerza de la ldgica y menos ain por medig_
de una exhortacién con aires de prédica.

A menudo la organizacifn misma es la responsable
de la-superficialidad de la capacitacién., Si la alta di
reccidn acepta la ensefianza en materia de tolerancia co
mo adorno, el personal instructor tiende a limitarse a_
las generalidades seguras e inspiradoras que son "bue—
nas para el personal" y que no originan controversias,

2) “Hacer formar a los muchachos". Algunas ve—
ces la alta direccidn espera que ia capacitacidn mejore
de veras el comportamiento de los supervisores. OSin em
bargo, no hay nadie que haga ningdn esfuerzo para des--
cribir los motivos de que los supervisores se comporten
en la forma en que lo hacen; al contrario, se considera
gue la capacitacifin ha de ser una especie de cura mila-
grosa para todo lo que anda mal.

Los programas de esta clase suelen fallar debido
a que el instructor se dedica exclusivamente a hacer -
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prevalecer el punto de vista de la direccién, o bien a
obligar el cambio deseado més que ayudar a los subordi-
nados & que resuelvan sus problemas. De esta manera -
los subordinados no cooperan y se resisten al cambioc -
mds adn si existe la presuncidn implicita de que lo que
hacen corrientemente estd mal. En lugar de cambiar los
estudiantes pueden pasar el tiempo comparandeo lo que la
comparifa hace y lo que dice. Tal como nos lo decia un
alumno: "Cuando el mandamés dice que agui los ascensos_
se dan por méritos, sa quién se pretende engafiar?". Lo
que cuenta es con quién se estd emparentado.

3) TEORIA ABSTRAGTA. Una tercera forma de capa
citacidn ineficaz, es la que se dedica a las teorias vy
a las reglas de comportamiento abstractas revestidas a
menudo de un atuendo psicoldgico. Sin embargo, los su-
pervisores tienden a pensar a base de sus propios pro—
blemas més que a base de teorias de orden general. La
verdad es que, si la instruccién ha de ser eficaz, la -
importancia primordial hay que atribuirla & los proble-
mas propios de los alumnos., A menudo a éstos les pare-
ce que las teorias presentadas son demasiado simplificg
das o sobradamente dificiles de uplicar.

4) La escuela del encanto., En més de un curso_
de instruccidn se predica que el secreto del éxito del
supervisor esté& en revestir la propia personalidad con
un manto de "hacer amigos e influir en las personas". -
Sin embargo, la férmula "sé amable, muestra interés por
el interlocutor”, Es demasiado superficial para que -
pueda ser de alguna utilidad en la industria. Una del-
gada capa de "amabilidad" puede realmenté hacer més mal
que bien, puesto que la mayoria de los subordinados sa-
ben ver lo gue se oculta detrés de ella. Resulta difi-
cil obrar en forma convincente cuando la manera de pro-
ceder va contra la verdadera y propia personalidad.
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Esta forma de proceder de la "escuela del encan-
to" puede, en realidad, rebajar la moral del empleado.-
Cuando el supervisor de una delgada mano de “"benigni- -
dad" a todos sus contactos, es inevitable gue el emplea
do desconfie, No tiene manera de saber si hace lo co——
rrecto o lo desacertado. Nunca puede estar seguro del
terreno que pisa, debido a que no sabe si el supervisor
"hace comedia o si es sincero",

5) PROGRAMAS INFLEXIBLES. Algunos instructores_
siguen un esguema rigido del gque se niegan a apartarse_
para amodarlo a las necesidades particulares del estu-—-
diante. Su comunicacién es, principalmente, en un sola
sentido: hacia el grupo. Para captar el interés de 1la
clase se sirven de una legidn de medios audiovisuales -
tales como peliculas, diapositivas y otros instrumentos
mds, Invitan a los alumnos & gue participen, solamente
para sacarles la "respuesta correcta". Tienen mucho -
cuidado de no mantener la clase "controlada", porque, -
si se salieran del tan bien trazado sendero, acabarfan_
extraviéndose.

Una variante de esta forma de proceder es el lla
mado programa "enlatado", preparado por un consultor -
ajeno a la empresa o por la alta direccibn, y que log -

instructores han de seguir sin el menor cambio.
' .
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CONDICIONES PARA UNA CAPACITACION EFICAZ

Todo lo que hemos dicho hasta agui ha sido nega
tivo. Cuéles son las condiciones positivas que se ne-
cesitan para que los programas de capacitacidn tengan -
éxito?.

1) Las personas que hayan de tomar parte en el
programa, han de querer cambiar; tienen que sentirse in
satisfechos con su forma anterior de hacer las cosas. -
En una palabra; tienmen que sentir la necesidad de ins—
truirse, Un inteligente director de personal nos dijo_
una vez que €l nunca comienza un programa de capacita--
cién hasta que las personas que han de instruirse (1o -
mismo que sus supervisores) estén ansiosos por el pro--
grama y bien seguros de cudles son los problemas que -~
quieren tratar. 5i se obliga al personal a que asista_
contra su voluntad a un programa de capacitacién, pue——
den muy bien molestarse y sabotearlo.

Esta es una de las razones por las que el persoc
nal recién ascendido reacciona mejor entre los progra--
mas de capacitacidn que las personas que han estado lar
go tiempo ocupando su puesto. Los veteranos tienen 1la
impresién de que ya conocen todas las respuestas: al -
fin y al cabo tienen experiencia a montones., Pero los
hombres nuevos van afanosamente en busca de ayuda,

2) E1 programa tiene que estar dirigido a los -
problemas propios de los alunnos y tiene que estar’adap
tado en forma realista a sus necesidades.,

Una manera de asegurarse de que el programa de
capacitacién se ha levantado en torno 'de los problemas
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tal como los ven los alumnos, es invitar a éstos a que_
participen en la tarea de establecer el programa (o - -
cuando menos estudiar las necesidades que sienten, an—
tes de lanzar el programa).

3) Hay que alentar.a los alumnos para que lle—-
guen a sus propias conclusiones. La dnica mamera en -
que pueden entender un problema es resolverlo por si -
mismos. La verdadera ensefanza es "llegar a la entra—
fia" de la cuestidén. Eso es tan cierto en materia de re
laciones humanas como en Matemdticas. Particulamente_
en la esfera de la ensefianza emocional (como distinta -
de la conceptual), las personas aprenden primordialmen—
te por medio de la experiencia y no escuchando pasiva--
mente.

El alumno puede aprenderse de memoria lo que el
instructor cree que es lo correcto, peroc nunca llega a
hacerlo suyo: nunca llegaré a "interiorizarlo" de veras
ni a creerlo. Si ha de haber un verdadero trasplante -
de las cuestiones de saldn de clases al taller o a la -
oficina, es esencial cgue el alumno sienta bien el pro—
blema, experimentando y venciendd sus dificultades mien
tras va buscéndole la solucién. Hacemos hincapié en 1la
palabra sienta debido a que gran parte de los problemas
de esta esfera son emocionales, abarcando la forma en -
que cada quien ve y siente respecto a los demés, y los_
acontecimientos les afectan profundamente.

Es importante que los alumnos acepten sus concly
siones cual siendo puramente suyas y no que piensen que
alguien muy suelto de lengua les ha enganado para que -
aceptaran soluciones ya hechas. Recuérdase la cita que
hicimos anteriommente de Robert Burns: "Quien, contra -
. su voluntad, se llega a convencer sigue siendo siempre_
del mismo parecer".
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4) La capacitacién en materia de relaciones hu-
manas suele-ser mads efectiva cuando se da en grupos, -
puesto gque la mayor parte de las actitudes de esta esfe
ra son circunstancias de grupo.

Ya hemos descubierto que los acuerdos de grupo_
son un medio efectivo para cambiar actitudes., Cuando -
aparecen afectadas las reglas del grupo, resulta méds f&
cil hacer cambiar a los miembros de €ste que a los indi
viduos por separado. Cuando un grupo de supervisores -
con problemas comunes decide camblar conjuntamente, nin
guno de sus componentes siente la ingquietante impresidn
de ser un pionero, de ser diferente,

5) Los programas de adiestramiento deben dar a
los alumnos una oportunidad de desahogarse. Tal como -
lo hemos visto, las relaciones humanas comportan senti-
miento y emociores y, . a menudo, llevan a la frustracidn.
Por regla general, las actitudes y el comportamiento co
mienzan a cambiar solamente cuando los alumnos recong—-
cen gue tienen problemas que les son comunes y a los -
que no han podido hallarles solucidn satisfactoria.

Es 'de gran ayuda si, antes de dar el paso si- -
guiente, pueden desahogar algo sus resentimientos. La
oportunidad de compartir las cargas unos de otros dismi
nuye su sensacidn de frustracién y les dispone mejor pa
ra examinar nuevas formas de proaceder.

Pero las formas nuevas de proceder estén prefia-
das de ansiedad. Las personas temen las nuevas maneras
de hacer las cosas y se resisten a ellas.

Antes de que estén dispuestos a aceptar un cam-
bio, los alumnos deben contar con una oportunidad de ex
presar sus dudas, El instructor h&bil percibe estas co
rrientes emocionales subterrineas y las pone al descu—
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hisrto de manera gue se las pueda observar objetivamen-—
te. D2 no ser asi, los alumnos pueden expresar una -
aprobacidn intelectual por los cambios propuestos, pero

seguirdn abrigando dudas ocultas.

6) Los programas de capacitacidn resultan mds -
efectivos si dejan un margen para la dificultad de aban
donar la antigua manera de hacer las cosas. Es muy com
prensible gque las personas se sientan mds seguras con -
los antiguos patrones de conducta que, en el pasado, -~
han demostrado ser razonablemente satisfactorios. Y -
les saben mal las sugerencias de que su actuacidn ha si
do insatisfactoria. De igual manera les sabe mal que -
gente ajena les diga lo que tienen que hacer; tienen la
impresidn de que su larga experiencia les da mds titu—
los de los que pueda tener cualguier instructor.,

Una forma de proceder que resulta remuneradora,-
es alentar a los alumnos a que estudien las nuevas préc
ticas sin atacar directamente las antiguas; es decir, -
pedirles que examinen toda una escala de altermativas -
sin comprometerse, con ninguna determinada. Se les ha_
de alentar a que pangan a prueba las nuevas formas para
que vean por si mismos si constituyen una mejora. S6lo
después de haber puesto a prueba los nuevos procedimien
tos, sobre una hase experimental, se podréa ESperér que
cambien de comportamiento en forma permanente.

7) La instruccidén es mis efectiva si crea aptitu
des utilizables, Con demasiada frecuencia el tiempo de
instruccidn se dedica solamente a repetir cosas merito-
rias, pero tan vilidas como "sean ustedes leales" o -
"sean amables con el delegado sindical". Para que la -
capacitacidn tenga algln sentido, ha de pasar del nivel
intelectual al nivel préctico de proporcionarle aptitu-
des que le habrédn de ser Gtiles al alumno cuando se ha-
lle dedicado & su labor. Ademéds han de ser aptitudes -
gue la direccidn permita que se empleen dentro de la or
gand zacidn,
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ASPECTOS LEGALES EN MATERIA DE CAPACITACION
EN MEXICO.

Para un mejor estudio y desarrollar més fécilmen
te este tema,; es conveniente dividirlo de la sigulente
manera

I.- Disposiciones legales referentes a la capacl
tacidn y formacidn profesional en la empresa de acuerdo
al apartado "A" del articulc 123 Constitucional.

IT.- Disposiciones vigentes para la capacitacidn
del sector piblico y gue se rige por el apartado "B"
del articulo 123 constitucional,




APARTADO "A'" DEL ARTICULO

123

CONSTITUCIONAL.
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Por lo que respecta al apartado "A" del articulo
123 constitucional, como entecedente inmediato, es obli
gado citar el articulo 3 constitucional, que sefiala lo
relacionado con la educacién, comp debe ser, quien o -
guienes la deben y la pueden impartir y sus reglamentos
generales,

En la fraccidn XIII, apartado "A" del Art. 123,-
sefiala que las empresas cualguiera que sea su actividad
estarén obligadas a proporcionar a sus trabajadores ca-
pacitacidén o adiestramiento para el trabajo, y la frac-—
cidn XXXI, que sefiala la competencia de las autoridades
laborales federales para hacer cumplir las obligaciones
gue en materia educativa y de capacitacidn y adiestra--
miento, tienen obligacidn de proporcionar los patrones.

Respecto al tercer punto de la divisidn propues-
ta es conveniente recalcar.que la Ley Federal del Traba
jo en su articule 7 contiene la obligacidn solidaria -
del patrdén y los trabajadores extranjeros de capacitar_
trabajadores mexicanos en la especialidad gque se trate.

Antes de continuar citando las disposiciones le-
gales de la mencionada ley, es importante y muy conve--
niente sefialar, que en el Diario Oficial del 28 de -
abril de 1978, se publicd el "DECRETO DE REFORMAS A LA
LEY FEDERAL DEL TRABAJO SOBRE CAPACITACION Y ADIESTRA--
MIENTO, SEGURIDAD E HIGIENE Y FEDERALIZACION DE ACTIVI-
DADES Y RAMAS" y que entrd en vigor con fecha lo. de ma
yo del mismo afio,

Por lo tanto se tomarén en cuenta los articulos,
y fracciones que hablan sobre la capacitacidn y adies—
tramiento de la nueva Ley Federal del Trabajo. (Reforma
Procesal 1980).
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Articulo 3o.- Asimismo, es de interés social -
promover y vigilar la capacitacidn y el adiestramiento_
de los traba jadores.

Articulo 25.-~ Fraccidn VIII.- La indicacidn de
que el trabajador seréd capacitado o adiestrado en los -
términos de los planes programas establecidos o que se
establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en -
esta ley; vy,

Fracci6n IX.- Otras condiciones de trabajo, ta-
les como dfas de descanso, vacaciones y demds que con--
vengan el trabajador y el patrdn.

Artfculo 132.- Fraccidén XV.- Proporcionar capa-
citacidn y adlestramiento a sus trabajadores, en los -
términos del capitulo III Bis de este Titulo.

Articulo 159.- Las vacantes definitivas, las -
provisionales con duracidén mayor de 30 dias y los pues-
tos de nueva creacidn escala fonariamente por el traba-
jador de la categoria inmediata inferior, del respecti-
vo oficio o profesidn.

Si el patrdén cumplié con la obligacidén de capa-
citar a todos los trabajadores de la categoria inmedia-
ta inferior a aquella en gue ocurra la vacante, el as—-
censo corresponderd a quien haya demostrado ser apto y_
tenga mayor antigliedad.

En igualdad de condiciones, se preferird al tra
bajador que tenga a su cargo una familia y de subsistir

la igualdad, al que, previo examen, acredite mayor apti
tud,

Articulo 180,- Fraccidn III.- Distribuir el tra
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bajo a fin de que dispongan del tiempo necesario para -
cumplir sus programas escolares;

Fraccién IV.- Proporcionarles capacitacion y -
adiestramiento en los términos de esta Ley; vy,

Fraccidn V.- Proporcionar a las autoridades del
trabajo los informes que soliciten.

Articulo 391,- Fraccidn VII.- Las cléusulas rela
tivas a la capacitacidn o adiestramiento de los trabaja
dores en la empresa o establecimiento que comprenda;

Fraccion VIII.- Disposiciones sobre la capacita-
cidn y adiestramiento inicial que se deba impartir a -~
guienes vayan a ingresar a laborar a la empresa o esta-
blecimiento.

Articulo 412.- Fraccidn V.- Las reglas conforme_
a las cuales se formularén los planes y programas para
la implantacidn de la capacitacidn y el adiestramiento_
en la rama de la industria de que se trate.




APARTADO "B" DEL ARTICQULO
123
CONSTITUCIONAL
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Por lo que respecta al apartado "B" del Art., 123
constitucional en sus fracciones VII y VIII al dispaoner
que: "el estado organizaré escuelas de administracién -
piblica y que los trabajadores ademfs de mantener su ap
titud profesional, para obtener ascensos conforme al es
calafén en aboyo a aptitudes y antigledad.

El 5 de diciembre de 1938 se expidid el primer -
estatuto de los servidores pidblicos, sefialando la obli-
gacidn de los poderes de la Unién de establecer acade—
mias a las que pudiera concurrir voluntariamente los -
trabajadores para mejorar su preparacién técnica, Como
cosa curiosa se sefiala en el estatuto mencionado que pa
ra que el ascenso escalafonario, ademéds de la eficien——
cia se debia conocer su posicidén ideolégica; o sea que
para la capacitacitn del personal pdblico tenian que va
lorarse dos puntos o aspectos; los conocimientos y apti
tudes y ademés, estar identificado con las tesis polfti
cas sustentadas por el gobierno del que forma parte.

El 30 de diciembre de 1947 se promulga la ley de
pensiones civiles, gque fue derogada, por la que crea el
I.5.5.5.T.E., el 28 de diciembre de 1959, organismo que
debe promover la capacitacidn administrativa y llevar a
cabo la promocidn y coordinacién ante las distintas de—
pendencias del gobierno federal y de organismos descen—
tralizados regidos por la ley de esta institucién,

Pos teriormente en 1971, se crea la comisidn in—
terna de administracién (CIDA), las Unidades de Organi-
zacién y M&todos (UOM), y las Unidddes de Programacidn.

Finalmente en diciembre de 1972 fue creada la Cg
misién de Recursos Humanos del Gobierno Federal, cque en
el afio de 1974, realizb un censo de sus recursos, que -—
le permitirfa obtener el ndmero de empleados, ubicacidn
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y su calificacifn por aptitudes y preparacién, para asi
poder realizar programas de capacitacidn en cada una de
las entidades pdblicas con la participacién de las Se--
cretarias de Educacidn Piblica,del Trabajo y Previsidn_
Social, del I.5.5.8.T.E. y del Sindicato de la dependen
cia respectiva.

Es oportuno mencionar que actualmente la Ley Or
génica de la Administracidn Pdblica Federal, publicada_
en el Diario Oficial del 29 de diciembre de 1976, sena-
la qué dependencias del Ejecutivo Federal tienen la -
obligacidn a nivel nacional de formulear planes de capa-
citacidn, como lo enuncian los siguientes articulos:

Articulo 38.- A la Secretaria de Educacidn Pg--
blica corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Fraccidn XXVII: Organizar, promover y supervi--
sar programas de capacitacidn y adiestramiento en coor-
dinacidn con las dependencias de Gobierno Federal de -~
los Estados y Municipios, las entidades plblicas y pri-
vadas asi como los fideicomisos creados por tal propdsi
to. A este fin organizaré igualmente, sistemas de -
orientacidn vocacional, de ensefianza abierta y de acre-
ditacién de estudios,

Articulo 40.- A la Secretaria del Trabajo y Pre
visidn Social, corresponde los siguientes asuntos:

Fraccidn VI.- Promover el desarrollo de la capa
citacidn para el trabajo y la investigacién sobre la ma

teria en coordinacidn con la Secretaria de Educacidn PG
blica,

Observemos con mucho interés, gque en México 1la
funcidn de capacitar por parte de la ley, recae princi-




palmente en dos dependencias del Ejecutivo Federal.
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CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
DE LOS TRABAJADORES.,

Consideramos de mayor importancia, copiar tex—-
tualmente el Capitulo III Bis, de la Ley Federal del -
Trabajo, del sefior Alberto Trueba Urbina y Jorge Trueba
Barrera, en virtud de gue el lo. de mayo de 1980, entra
en vigencia la Reforma Procesal, de la cu&l se copiaran
los siguientes articulos:

Articulo 153-A.~ Todo trabajador, tiene el dere
cho a que su patrdn le proporcione capacitacidn o adies
tramiento en su trabajo gue le permita elevar su nivel_
de vida y productividad, conforme a los planes y progra
mas formulados, de comin acuerdo, por el patrén y el -
sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secreta
ria del Trabajo y Previsién Social.

Articulo 153-B.- Para dar cumplimiento a la -~
obligacién gue, conforme al articulo anterior les co- -
rresponde, los patrones podrén convenir con los trabaja
dores en gue la capacitacidn o adiestramiento se propor
cione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de -
ella, por conducto de personal propio, instructores es-
pecialmente contratados, instituciones, escuelas u orga
nismos especializados, o bien mediante adhesidn a los -
sistemas generales que se establezcan y que se regis— -
tren en la Secretaria del Trabajo y Previsién Spcial. -
En caso de tal adhesidn, guedard a cargo de los patro-—
nes cubrir las cuotas respectivas,

Articulo 153-C.- Las instituciones o escuelas -
que deseen impartir capacitacidén o adiestramiento, asi
como su personal docente, deberén estar autorizadas y -
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registradas por la Secretaria del Trabajo y Previsidn -
Social,

Articulo 153-D.~ Los cursos y programas de capa—
citacidén o adiestramiento de los trabajadores, podrén -
formularse respecto a cada establecimiento, una empresa,
varias de ellas o respecto & una rama industrial o acti
vidad determinada.

Articulo 153-E.- La capacitacidn o adiestramien-
to a que se refiere el articulo 153-A, deberd impartir-
se al trabajador durante las horas de su jornada de tra
bajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de los ser-
vicios, patrdn y trabajador, asi como en el caso en que
el trabajador desee capacitarse en una actividad distin
ta a la de la ocupaci6n gque desempefie, en cuyo supues—-—
to, la capacitacidn se realizaré fuera de la jornada de
trabajo.

Articulo 153-F.- La capacitacién y el adiestra—
miento deberén tener por objeto:

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos
y habilidades del trabajador en su actividad; asi como
proporcionarle informacién sobre la aplicacidn de nueva

tecnologia en ella;

II.~- Preparar al trabajador para ocupar una va-—
cante o puesto de nueva creaciidn;

IIT.- Prevenir riesgos del trabajo;
IV.~ Incrementar la productividad; vy,

V.- En general, mejorar las aptitudes del traba-
Jador.
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V.- En general, mejorar las aptitudes del traba
jador.

Articulo 153-G.~ Durante el tiempo en que un -
traba jador de nuevo ingreso que requiera capacitacidn -
inicial para el empleo gue va a desempefiar, reciba ésta,
prestard sus servicios conforme a las condiciones gene-
rales de trabajo que rijan en la empresa o a lo que se
estipule respecto a ella en los contratos colectivos.

Articulo 153-H.- Los trabajadores a guienes se_
imparta capacitacién o adiestramiento esté&n obligados -
a:

I.- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones
de grupo y demés actividades que formen parte del proce
so de capacitacidn o adiestramiento.

IT.- Atender las indicaciones de las personas -
que impartan la capacitacidn o adiestramiento y cumplir
con los programas respectivos; vy,

III.- Presentar los exémenes de evaluacidn de -
conocimientos y de aptitud gque sean requeridos.

Articulo 153~I.- En cada empresa se constitui——
rén Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento,
integradas por igual nimero de representantes de los -
trabajadores y del patrdn las cuales vigilarén la ins—-
trumentacidn y operacibén del sistema y de los procedi--
mientos que se implanten para mejorar la capacitacidn vy
el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirén las_
medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto confor-
me a las necesidades de los trabajadores y de las empre
sas,

Articulo 153-J.- lLas autoridades laborales cui-
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darén que las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adies
tramiento se integren y funcionen oportuna y normalmen-
te, vigilando el cumplimiento de la obligacidn patronal
de capacitar y adiestrar a los trabajadores.

Articulo 153-K.- La Secretaria del Trabajo y Pre
visidn Social podré convocar a los patraones, sindicatos
y trabajadores libres que formen parte de las mismas ra
mas industriales o actividades, para constituir Comités
Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento de tales ra
mas industriales o actividades, los cuales tendrén el -
cardcter de Grganos auxiliares de la Unidad Coordinado-
ra del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento a que se -
refiere esta Ley,.

Estos Comités tendrén facultades para:

I.—- Participar en la determinacifn de los regue-
rimientos de capacitacidn y adiestramiento de las ramas
o actividades respectivas;

II.~ Colaborar en la elaboracidn del Catélogo Na
cional de Ocupaciones y en la de estudios sobre las ca-
racteristicas de la maguinaria y equipo en existencia y
uso en las ramas o actividades correspondientes;

III.- Proponer sistemas de capacitacidn y adies-
tramiento para y en el trabajo. En relacién con las ra
mas industriales o actividades correspondientes;

IV.- Formular recomendaciones especificas de pla
nes y programas de capacitacién y adiestramiento.

V.- Evaluar los efectos de las acciores de capa-
citacidn y adiestramiento en la productividad dentro de
las ramas industriales o actividades especificas de que
se trate; vy,
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VI,~- Gestionar ante la autoridad laboral el re-
gistro de las constancias relativas a los conocimientos
0 habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho_
los reguisitos legales exigidos para tal efecto.

Artfculo 153-L.- lLa Secretaria del Trabajo y -~
Previsidn Social fijar& las bases para determinar la -
forma de designacién de los miembros de los Comités Na-
cionales de Capacitacidn y Adiestramiento, asi como las
relativas a su organizacién y funcionamiento.

Artfculo 183-M.- En los contratos colectivos de
berédn incluirse cléusulas relativas a la obligacién pa-
tronal de proporcionar capacitacidn y adiestramientos a
los traba jadores, conforme a planes y programas que sa-
tisfagan los requisitos establecidos en este Capitulo.

Ademés, podrd consignarse en los propios contra
tos el procedimiento conforme al cual el patrdn capaci-
tard y adiestrard a quienes pretendan ingresar a laborar
en la empresa, tomando en cuenta, en su caso, la cléusy
la de admisidn.

Articulo 153-N.- Dentro de los quince dfas si-—
guientes a la celebracidn, revisidn o prérroga del con-
trato colectivo, los patrones deberén presentar ante la
Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social, para su apro
bacidn, los planes y programas de capacitacidn y adies-
tramiento que se haya acordado establecer, o en su caso,
las modificaciones que se hayan convenido acerca de pla
nes y programas ya implantados con aprobacidén de la au-
toridad laboral,

Articulo 153-0.-~ Las empresas en que no rija -
contrato colectivo de trabajo, deberén someter a la -
aprobacifén de la Secretaria del Trabajo y Previsidn So-
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cial, dentro de los primeros sesenta dias de los afios -
impares, los planes y programas de capacitacidn o adies
tramiento gue de comin acuerdao con los trabajadores, ha
yan decidido implantar. Igualmente, deheran informar -
respecto a la constitucidn y bases gererales a que se -
sujetard el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de
Capacitacidn y Adiestramienta.

Articulo 153-P.- El registro de que trata el ar-
ticulo 153-C, se otorgard a las personas o institucio--
nes que satisfagan los siguientes requisitos:

I.- Comprobar que quienes capacitarén o adiestra
rén a los trabajadores, estén preparados profesionalmen
te en la rama industrial o actividad en gque impartirén
sus conocimientos;

IT.- Acreditar satisfactoriamente, a juicio de -
la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adies
tramiento, tener conocimientos bastantes sobre los pro-
cedimientos tecnoldgicos propios de la rama industrial_
o actividad en la que pretendan impartir dicha capacita
cidn o adiestramiento; vy,

III.~ No estar ligadas con personas o institucig
nes gue praopaguen algin credo religioso, en los térmi--
nos de la prohibicidn establecida por la fraccidn IV -
del articulo 3o. constitucional.

El registro concedido en los términos de este ar
ticulo podré ser revocado cuando se contravenga las dis
posiciones de esta ley.

En el praocedimiento de revocacidn, el afectado
podré ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho con-
venga,
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Articuloc 153-Q.- Los planes y programas de que
tratan los artfculos 153-N y 153-0, deberdn cumplir los
siguientes requisitos:

I.- Referirse a perlodos no mayores de cuatro ~

II.~ Comprender todos los puestos y niveles -
existentes;

ITI.~ Precisar las etapas durante las cuales se
impartird la capacitacifn y el adiestramiento al total
de los trabajadores de la empresa;

IV.- Gefalar el procedimiento de seleccidn, a -
través del cual se establecerd el orden en gque serén ca
pacitados los trabajadores de un mismo puesto y catego-
ria;

V.- Especificar el nombre y ndmerc de registro_
en la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social de las
entidades instructoras; vy,

VI.- Aguellos otros que establezcan los crite—-
rios generales de la Unidad Coordinadora del Empleo,; Ca
pacitacidn y Adiestramiento que se publiguen en el Dia~
rio Oficial de la Federacién,

Dichos planes y programas deberdn ser aplicados
de inmedlato por las empresas.

Articulo 153-R.- Dentro de los sesenta dias hé-
biles que sigan a la presentacidn de tales planes y pro
gramas ante la Secretarfa del Trabajo y Previsién So~ -
cial, ésta los aprobard o dispondrd gque se les hagan -
las modificaciones gque estime pertinentes; en la inteli
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gencia de que, aguellos planes y programas que no hayan
sido objetadns por la autoridad laboral dentro del tér-
minp citado, se entender&n definitivamente aprobados.

Articulo 153-S,- Cuando el patrén no de cumpli--
miento a la obligacién de presentar ante la Secretaria_
del Trabajo y Previsién Social los planes y programas -
de capacitacidn y adiestramiento dentro del plazpo que -
corresponda, en los términos de los artfculos 153-N y -
153-0, o cuando presentados dichos planes y programas,-
no los lleve a la préctica, ser& sancionado conforme a
lo dispuesto en la fraccidn IV del articulo 992 de esta
Ley, sin perjuicio de que, en cualguiera de los dos ca-
s0s, la propia Secretaria adopte las medidas pertinen—-
tes para que el patrdn cumpla con la pbligacidn de gue
se trata, |

Articulo 153-T.~ Los trabajadores que hayan sido
aprobados en los exémenes de capacitacidn o adiestra-— -
miento en los términos de este Caplitulo, tendrén dere--
cho a que la entidad instructora les expida las cons- -
tancias respectivas, mismas que, autentificadas por la
Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento de la -
empresa, se harédn del conocimiento de la Unidad Coordi-
nadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento, por -
conducto del correspondiente Comité Nacional, o a falta
de éste, a través de las autoridades del trabajo, a fin
de que aquélla las registre y las tome en cuenta al for
mular el padrdn de trabajadores capacitados que corres-
ponda, en los términos de la fraccidn IV del articulo -
539,

Articulo 153-U.- Cuando implantado un programa -
de capacitacidn, un trabajador se niegue a recibir ésta,
por consilderar que tiene lps conocimientos necesarios -
para el desempefio de su puesto y del inmediato superior,
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deberd acreditar documentalmente dicha capacidad o pre-
sentar y aprobar, ante la entidad instructora, el exa--
men de suficiencia gue sefiale la Unidad Coordinadora -
del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento.,

En este Jltimo caso, se extenderd a dicho traba
Jjador la correspondiente constancia de habilidades labo
rales.

Articulo 153-V.- La constancia de habilidades -
laborales es el documento expedido por el capacitador -
con el cual el trabajador acreditar& haber llevadao y -
aprobado un.curso de capacitacidon. Las empresas estén_
obligadas a enviar a la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacidn y Adiestramiento para su registro y con- -
trol, listas de las constancias gue se hayan expedido a

sus trabajadores.

Las constancias de gue se trata surtirén plenos
efectos, para fines de ascenso, dentro de la empresa en
que se haya proporcionado la capacitacién o adiestra- -
miento.

Si en una empresa existen varias especlalidades
o niveles en relacidn con el puesto a gue la constancia
se refiera, el trabajador, mediante examen gque practi—
gue la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento_
respectiva acreditaré para cudl de ellas es apto.

Articulo 153-W.- Los certificados, diplomas, ti
tulos o grados gque expidan el Estado, sus organismos -
descentralizados o los particulares con reconocimiento_
de validez oficial de estudios a guienes hayan conclui-
do un tipo de educacifn con carécter terminal, serédn -
inscritos en los registros de gque trata el articulo -
539, fraccién IV, cuando el puesto y categoria corres—-




57

pondientes figuren en el Catdlogo Nacional de Ocupacio-
nes o sean similares a los incluidos en é1.

Articulo 153-X.- Los trabajadores y patrones ten
drén derecho a ejercitar ante las Juntas de Concilia- -
cién y Arbitraje las acciones individuales y colectivas

que deriven de la obligacidn de capacitacidn o adiestra
miento impuesta en este Capltulo.




TEMA IV

PROCEDIMIENTO PARA SU PROGRAMA

CAPACITACION,
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MARCO TEORICO

Desde el punto de vista funcional, se ha conside
rado a la empresa como un conjunto de grupos ocupaciona
les, los cuales a su vez son un conjunto de puestos; ca
da puesto estéd constituido por un conjunto de activida-
des y éstas por tareas. En este orden de ideas un plan
de capacitacign y adiestramiento, satisface las necesi-
dades de la empresa; un programa, las de un grupo ocupa
cional; un curso, las de un puesto; un mddulo, las de -
una actividad; y un evento, las de una tarea, tal como_
podemos observar en el cuadro No. 1.

NIVELES FUNCIONALES DEL NIVELES DEL PROCESO DE
PROCESO PRODUCTIVO CAPACITACION Y ADIESTRA

MIENTO.

Empresa Plan

Grupo Ocupacional Programa

Puesto Curso

Actividad Madulo

Tarea Evento

De lo anterior se desprende que el plan de capa-
citacion y adiestramiento se formula a nivel empresa y_
se encamina a satisfacer las necesidades del personal
que la integra, por lo que se ha definido como:
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"E1 documento que contiene los lineamientos
y procedimientos a seguir en materia de ca
pacitacidn y adiestramiento, respecto de -
cada centro de trabajo y que supone una or
denacibén de actividades, para presentar -
una visidn integral de los programas que -
lo componen".

Por su parte, un programa de Capacitacidn y -
Adiestramiento es una etapa del plan, que satisface las
necesidades a nivel de grupo ocupacional, y, que por -
tanto constituye:

"lL.a parte de un plan de Capacitacién y -
Adiestramiento que contiene, en términos -
de tiempo y de recursocs, y de manera porme
norizada, las acciones de Capacitacidn y —
Adiestramiento que el patrdn efectuard en
relacidén con los trabajadores de un mismo_
puesto o categoria ocupacignal”.

Un curso de una parte de un plan que, con suje-
cidn al programa satisface las necesidades a nivel de -
puesto de trabajo, y se define como:

"E1 conjunto de actividades de ensefianza- -
aprendizaje para la adguisicidn o actuali-
zacién de las habilidades y de los conoci-
mientos relativos a un puesto de trabajo,-
cuya reunién conforma un programa de capa-—
citacién y adiestramientao".

Un médulo por lo tanto, es uno de los elementos
del curso, encaminado a satisfacer las necesidades de -
una de las actividades del puesto; se define como:
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"E1l conjunto de ensefanza-aprendizaje que
tienen por objeto relacionar elementos pa
ra conformar un tema o materia y cuya -
reunidén constituye un curso".

Un evento, es una parte de un mddulo, encaminado
a satisfacer las necesidades de una tarea; y queda defi
nido como:

"Actividad de ensefianza-aprendizaje de du
racién minima y de ejecucién normalmente
unitaria".

Dicho lo anterior, puede concluirse que el proce
so de capacitacidn y adiestramiento tiene una estructu-
ra formal, cuya caracteristica principal consiste en -
que la reunidn de varios elementos en un nivel inferior,
conforman el nivel inmediato superior.

E1l ler. nivel corresponde a un Plan,

El 20. nivel corresponde a un Programa,
El 3er. nivel corresponde a un Curso,

El 4o0. nivel corresponde a un Madulo, y
E1l 50, nivel corresponde a un Evento.

Dado que un puesto especifico de trabajo, es la_
unidad bésica del proceso productivo, es recomendable -
que, baséndose en la deteccidn de necesidades de los -
trabajadores que los ocupan, se formulen los cursos que
tiendan a satisfacerlos, con lo que se estaria en posi-
bilidad de integrar uno o varios programas, gue en su -
con junto canstituirdn el plan de capacitacién y adies——
tramiento en la empresa,

Una vez definidos los cursos y tomando en consi-
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deracidn las técnicas de instruccidn; los materiales di
dacticos, y el tiempo para impartirlo, podrian definir-
se los mddulos y los eventos dirigideos a las activida--
des los primeros, y a las tareas los segundos.

En este sentido, el curso del eje central de -
las acciones, ya que en funcidn de el se inducirén y de
ducirdn las categorias superiores (plan y programa) y -
las inferiores (mddulo y evento).

Ahora bhien el origen de los cursos esté& en la -
necesidad especifica de capacltacidn y adiestramiento -
de todos y cada uno de los trabajadores de la empresa;-
y su instrumentacidn, en funcidn de los recursos.

Por lo anterior, EL DISEND Y OPERACION DE LOS -
PLANES Y PROGRAMAS DE CARPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EA~
TISFACEN LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA. Pero al defi--
nir los planes,hay gue considerar que la elaboracidn de
cursos es el paso inicial y el soporte de cualguier es-
tructura; y no olvidar que representan el tercer nivel
de la clasificacidén.
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IT OBJETIVOS

Mediante la utilizacidn de los elementos técni--
cos administrativos que en el presente documento se des
criben, se pretende alcanzar los siguientes objetivos:

1) Elaborar el plan de capacitacién y adiestramiento, -
de tal manera que se cubran las necesidades gue se -
pretengden.

2) Estructurar los programas de capacitacién y adiestra
miento, de acuerdo con las necesidades especificas -
de la empresa,

3) Seleccionar la poblacién a instruir, de acuerdo con
las necesidades de capacitacidn y adiestramiento.

4) Estructurar el Contenldo de los cursos, segdn los ob
jetivos que se propaganoﬂw_

5)-Calcular la duracién de los cursos/eventos de capaci
tacidén y adiestramiento, de acuerdo con su contenido.

6) celeccionar las técnicas de instruccidn, adecuadas a
los objetivos que se pretenda,

7) Seleccionar los materiales didécticos, apropiados a
las técnicas de instruccién que se utilizarén.

8) celeccionar los instrumentos idéneos para evaluar el
alcance de los logros.

9) Hacer el seguimiento administrativo para determinar_
la eficacia del plan y los programas de capacltaolon
y adiestramiento.

10) Facilitar la formulacidén del Plan y los Programas de
Capacitacién y Adiestramiento de la empresa, con el
propdsito de cubrir los requisitos gque marca la Ley
Federal del Trabajo y los criterios generales en la
materia.
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III. PROCEDIMIENTO

Como ya se dijo, el DISENO Y OPERACION DE LOS -
PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, SA
TISFACEN LAS NECESIDADES DE LAS EMPRESAS.

La elaboracién de los cursos es el paso inicial
para formular el Plan y los Programas. Se propone un -
procedimiento que abarca siete fases; de las cuales, -
las cinco primeras corresponden propiamente a la elabo-
racidn de los cursos, y las dos restantes a la integra-
cién del .Plan y de los Programas de Capacitacién y -
Adiestramiento.

La descripcidn de cada una de las siete fases,-
se detalla a continuacidn:

FACE 1.- DEFINICION DE LA POBLACION, EN FUNCION DE LAS

NECESIDADES DE CARACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La deteccidn de Necesidades de Capacitacidn y -
Adiestramiento, es el primer paso & segulr para instru-
mentar cualquier accldn que se lleve a cabo en la mate-
ria, B8i se hace una investigacidn encaminada a detec-—-
tar necesidades reales de los trabajadores y de la em——
presa, las decisiones que con miras a satisfacerlas se
tomen, serdén esfuerzos que redituarén en el mejoramien-
to integral de ambos.

Es posible detectar las necesidades por medio -
de un an&lisis comparativo, en el gue los parémetros -
sean: la situacidn iddnea y la situacidn real de la em-
presd.

Por otra parte hay que tomar en cuenta que las
necesidades varfian a medida que la empresa cambia y la
tecnnlogia se renueva,




65
La investigacidn debe definir:

- Los problemas de capacitacidn y los de adiestramiento,

Y
- E1 personal a instruir.

Para instrumentar cualquier accidn satisfactoria_
es preciso clasificar la fuer:za de trabajo de manera tal
que se formen grupos similares, de acuerdo con la prepa-
racidn gue se requiera para el desempefio del puesto y -
por las caracteristicas individuales de los trabajadores.
Hay que considerar:

~ Las mismas necesidades de instruccidn.
~- La misma escolaridad.

Esta clasificacidn y agrupacidn de personas, es -
menester hacerla, pues responde & la necesidad de ade~ -
cuar la instruccibén a la poblacién a la gue se dirige.

Resulta mucho més sencillo elaborar cursos para -
una poblacidén reducida y homogénea, ya gue el lenguaje y
complejidad de contenido, corresponde a cualidades y -
atributos especificos e identificados en una muestra per
fectamente delimitada y controlada,

Por otra parte, hay gue ordenar los cursps de -
acuerdo con las necesidades apremiantes de la empresa vy
de los trabajadores.

En sintesis, la poblacidn-objeto de la instruc- -
cidén, se delimita segin las necesidades de capacitacién_
y adiestramiento, las cuales a su vez determinan la mate
ria sobre la gue versarédn los cursos/eventos de instruc-
cién. Entonces se puede estructurar el contenido de los
cursos de acuerdo con los objetivos fijados.
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FASE 2, ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO, POR MEDIO DE LA
DEFINICION DE 0B.ETIVOS,

Las acciones de capacitacidn y adiestramiento -
serén operativas en tanto cubran las necesidades de ins
truccidn de los trabajadores para que se puedan desempe
nar eficientemente un trabajo socialmente productivo.

llLa UCECA recomienda que para llevar a caho cada
accidn, gue en materia se tenga un objeto preciso y cla
ro, tanto para guien va a impartir la instruccidn, como
para quien va a sujetarse a ella (instructor y traba ja-
dor respectivamente). Con esto guiere decirse que todo
curso, como proceso de ensefianza-aprendizaje, deberd te
ner un objetivo detallado con la mayor precisidn de lo
que aprenderé.

El puesto de un trabajador es un conjunto de -
funciones constituidas por una serie de actividades, ca
da una de las cuales estd formada por un grupo de ta- -
reas., Si se realiza una detecclidn de necesidades se -
identificard en cuéles de esas actividades debe ser ing
truido el trabajador. Para capacitar y/o adiestrar, es
importante establecer objetivos de aprendizaje o ins- -
truccionales, gque permitan la enseflanza en forma loégica
y de acuerdo a las necesidades de los trabajadores,

Al definir los objetivos se facilita la tarea -
de organizar un contenido temético; en el cual consiste
en una relacidn de materias que se impartirédn en las ac
tividades de capacitacidn o adiestramiento, de acuerdo
a las necesidades que requieren ser satisfechas.,

Ahora bien, para organizar ese contenido teméti
co los ohjetivos pueden categorizarse en:
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OBJETIVO GENERICO;

Enuncia las funciones que deberén desempehar los
participantes al final del curso, el cual deberé estar_
dirigido a un puesto especifico de trabajo.

OBJETIVOS TERMINALES:

Enuncian las actividades que deberén dominar los

participantes, como resultado de cada mbédulo de instruc
cidn.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Describen las tareas que deberén desarrollar los
participantes como resultado de cada evento de instruc-—
cidn,

Con lo expuesto, puede establecerse una correla-
cidn que se representa en el siguiente cuadro:

N E ES FUNCIO~
ESTRUGTURA DE IVELES DEL PROCESO | NIVELEE FUNCIO
UBUETIVOS DE CAPACITACION Y - | NALES DEL PROCE
ADIESTRAMIENTQO, €0 PRODUCTIVO,
Genérico Curso Puesto (funcio-
nes)
Terminal Médulo Actividades
Especifica Evento Tareas
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Ademds de auxiliar a la organizacidn del conte-
nido temédtico de los cursos,los objetivos cumplen tres
funciones primordiales gque son:

1) Comunicar al sujeto de instruccién,lo que se espera_
que realice durante y al final del proceso, para gue
&l mismo vaya conociendo su adelanto y se comprometa
en la actividad.

2) Auxiliar en la preparacién de los materiales didécti
cos y de apoyo; en la seleccidn de las técnicas de -
instruccidn y en la adaptacién del local.

3) Servir como guia para la evaluacidén de la instruc- -
cion ya que se especifican lo que deberén aprender -
los capacitados.

DURACION DE LOS EVENTOS

El tiempo de cada sesidn se determina con base_
en la extensidn del contenido y de la complejidad del -
tema procurando desarrollar eventos de duracidn tal, -
gue permitan el aprendizaje.

Cuando la naturaleza de los temas a tratar re--
guiera que el tiempo se prolongue més de dos horas por
sesidn, deberdén incluirse actividades précticas, para -
hacerlos mas dindémicos. En caso contrario, los concep-
tos a impartir serén sencillos y féciles de enlazar con
lps siguientes,

ELABORACION DE OBJETIVOS

Se ha venido hablando de objetivos y de la mane
ra como éstos determinan la estructura del contenido de
un proceso de ensefianza aprendizaje; sin embargo no se
ha hecho referencia a la forma en que éstos deben pre--
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sentarse.

Un objetivo de ensenanza es por definicidn: EL -
ENUNCIADO DEL COMPORTAMIENTO QUE LOS CAPACITANDOS TEN--—
DRAN COMO RESULTADO DE LA INSTRUCCION,

Ahora bien, los objetivos tienen como funcién -
primordial el comunicar a los sujetos a instruccidn, lo
que se espera que realicen al término de ésta y como se
ran evaluadas sus actividades.,

Por lo tanto deben reunir los elementos siguien-
tes:

CAPACITANDO
ACTIVIDAD

NIVEL DE EJECUCION
CONDICIONES

Examinando cada uno de los incisos anteriores, -
se tiene que:

CAPACITANDO.~ Se refiere a la persona que va a -
cumplir con el objetivo, en este caso el trabajador.

Un objetivo debe estar dirigido a la poblacidn -
objeto de la instruccidn, pues en dltima instancia, es
ella la que va a demostrar que las actividades han sido
aprendidas.

Por tanto es recomendable al fijar los objeti- -
vos, analizar cuidadosamente & cquién o & guiénes estén_
dirigidos, y expresarlos de acuerdo con ello.

ACTIVIDAD.- Es necesario gque los objetivos para
ser medidos se enuncien en términos de un verbo activo.
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Hay comportamientos que sdlo pueden ser evalua-
dos a través de los resultados de su préactica; es decir,
lo que se observa son los resultados de las acciones, -
mas no la accidn misma.

Ejemplo:

El participante COMPRENDERA el mecanismo de una
sierra eléctrica.

E1 "COMPRENDER" es una accidn no evaluable, di-
rectamente, sino a través de los resultados que se obh--
tienen de una demostracidn tedrica o préctica.

.Cémo podriamos saber si el participante ha com
prendido?. Las Unicas maneras son: que describa las -
partes del mecanismo o gque corte una pieza; entonces, -
el objetivo inicial sdlo es posible evaluarlo si es des
compuesto en dos objetivos que demuestran la "COMPREN--
SION" del participante, o sea:

Que describa todas y cada una de las partes del
mecanismo de la sierra eléctrica.

Que corte una pieza de madera, con las medidas
gue se indigquen, haciendo uso de la sierra eléctrica.

Analizando los enunciados anteriores, se hace -
notorio que existen dos tipos de comprensién. El prime
ro podria ser aplicable a los mecénicos en mantenimien-
to y el segundo a operadores de sierra. Por esto es im
portante el estudio de la poblacién a la que va dirigi-
da el curso, ya de sus necesidades, depende el tipo de
objetivo que se proponga y se redacte.

Ademés, para la redaccidn es necesario que se -
analice gqué actividad es pertinente para instruir; es -
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decir, qué conducta se espera que los participantes -
aprendan en relacidn con el puesto que desempefian, y en
estos términos,; enunciar los objetivos.,

Nivel de Ejecucidn.— Este punto se refiere a la
calidad o cantidad de actividad que se pide como mues—-
tra de que el objetivo se ha cumplido; esto es, el cri-
terio para la evaluacidn.

Ejemplo (En un Departamento de Contabilidad).

El participante realizara un corte de caja lim—-
pio en un tiempo méximo de una hora.

Primero: E1 objetivo esté enunciado en términos_
de la persona que lo demostraréd (el participante).

Segundo: Esté enunciado en términos de una con--
ducta que es evaluable, tanto en el momento que se eje-
cuta, como por el producto a que da lugar (corte de ca-

ja).

Tercern: Se especifica que el producto debe es—-
tar limpio y debe concluirse en un tiempo limite de una
hora.

En la tercera ochservacidn se esté especificando_
el nivel de ejecucidn; es decir debe exhibirse la con——
ducta pero con una modalidad "X" (limpio) y en el tiem—
po limite (una hora).

Con estos datos tanto el participante como el -
instructor estén enterados de la forma que se determina
ré si el objetivo se ha logrado, es decir, saben en qué
forma se evaluaré el aprendizaje.

El nivel de ejecucidn cuantitativo, en este ejem
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plo esté dado por tiempo; y el cualitativo, por la espe
cificacién que marca "limpio"

S8in embargo, hay actividades que sélo pueden -
ser evaluadas cuantitativamente.

Por ejemplo:

El participante identificard entre diez sustan-
cias, por lo menos a cuatro gue se utilizarén para el -
tefiido del algodén.

Ahora se ejemplificar& un objetivo de evalua- -
cifn cualitativa.

El participante elaborard una pieza de cerémica
original y con valor estético.

Este objetivo puede ser evaluado cualitativamen
te segin el Jjuicio del instructor; por lo tanto no comu
nica al participante el criteric cue determinaré si ha
cumplido el objetivo.

De los dos ejemplos anteriores se concluye que:

a) La evaluacifn cuantitativa se basa en:

a.1 Ndmero, proporcién o porcentaje de respuestas co
rrectas.

a.2 Limite de tiempo.

a.3 Tolerancia de errores,

a.4 Namero, porcentaje o proporcién de principios, -
criterio, conceptos, leyes, etc., que se aplica-
rén,

b) La evaluaciéh cualitativa, se basa en el juicio del
evaluador. Obviamente no conviene redactar objeti--
vos que sGlo puedan evaluarse de una manera,
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COMDICIONES .~ Las condiciones se refieren a los
elementos técnicos gue van a permitir que la actividad
se realice.

Ejemplo:

El participante comprobard la calidad de una pie
za fabricada; se aceptard un indice de error de .002%.

En este objetivo, se habla de la comprobacidn de
la calidad de una pieza, pero no se especifica cuél o -
cudles, son los instrumentos por medio de los que seria
posible hacer tal comprobacidn; es decir no se definen_
las condiciones gue permitirian realizar la actividad.-
Para esto existen tres fases que hacen més especifico -
el objetivo.

Las condiciones implicitas en los objetivos, pue
den ser de tres tipos:

Condiciones inductoras.- Son aguellas que dan lu
gar a gue la conducta se realice; es decir, loc elemen-
tos oue provocan la actividad deseada (reglamentos, ins
trucciones y manuales).

Condiciones de ayuda.- Son las que se definen -
qué materiales se necesitan para efectuar la actividad_
(herramienta, papeleria, etc.).

Condiciones de restriccidn.- Son aguellas ogue in
dica dénde y cémo deben de realizarse la actividad (ta-
ller, duracién de la actividad).

Examinando el siguiente objetivo:

El participante aplicaré todas las reglas de se-
guridad establecidas en el taller de carpinteria,hacien
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do uso del equipo destinado para ello,

Capacitando. ("El participante"). Por medio del
objetivo, se establece comunicacidn con la persona que -
lo cumplird y se le compromete en la actividad,

Actividad., ("Aplicard"). E1 objetivo se refiere
a una actividad susceptible de ser reconocida en el mo—-
mento en que se esté ejecutando: deben incluirse, ade- -
més, los aspectos de duracidn.

Nivel de Ejecucidén. ("Todas"). La aplicacidn se
medird, cuantitativamente hablando, en una categoria ab-
soluta:; o sea, que se aceptaré como adecuada siempre y -
cuando se de en su totalidad,

Condiciones. (“"Regla de Seguridad", "en el ta—
ller de carpinterfa", "haciendo uso del equipo"). Llos -
elementos apropiados para realizar la acciéb, estén espe
cificados; y permitirdn al participante diferenciar; el
por qué ("reglas de seguridad"); el dénde ("en el taller
de carpinteria"); y el con qué ("haciendo uso del equi--
po"), se realizard la mencionada actividad.

Con los conceptos expuestos hasta el momento, es
posible contar con los elementos que integrados, sirven_
de base para proyectar la instruccidn, gue se traduciré_
en la capacitacidn y el adiestramiento de los trabajado-
res de la empresa.
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TECNICAS DE INSTRUCCION

La naturaleza pedagdgica de la formacidn profe——
sional, es la parte modular para que ésta alcance el ob
jetivo que pretende; es decir, mediante una ensefianza -
sistematizada se podré& lograr el aprendizaje esperado.-
Perou para ello, se debe determinar la estructura del -
contenido, y después, establecer las técnicas de ins- -
truccidn que se usaran en cada inciso o actividad de
cualguier curso,evento de capacitacién o adiestramiento

Al elegir las técnicas de instruccidn es recomen
dable considerar los factores gue se sefialan a continua
cién.

Las técnicas pueden ser semejantes en principio;
la diferencia reside en su objetivo y en la forma en -
que se aplican, esto es, al seleccionarlas, debe tomar-
se en cuenta, si son las mas adecuadas. Estas técnicas
se han dividido en tres clases "por é4reas de aprendiza-
jell.

Cognoscitiva, psico-motriz y afectiva, clasifica
cidn gue hasta cierto punto es arbitraria, pero recomen
dable para los efectos de funcionalidad y organizacién.

Es posible que una combinacidn de té€cnicaes sea -
la mejor en una situacidn determinada.

Para determinar cuél o cudéles técnicas podrén -
usarse, deben tomarse en cuenta los aspectos scbre cos-—
tos y condiciones administrativas, Por lo tanto, se -
pueden plantear interrogantes como éstas; ;cufles son -
menos costosas?, ¢cudles se amoldarén con mayor facili-
dad a las circunstancias?,;qué material est& al alcance?,
etc,
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Como punto mls clarc debe entenderse gue no tie
ne importancia la técnica gque se use, siempre que llene
las siguientes condiciones:

a) Que tenga un objetivo de aprendizaje claro y precisao.

b) Que vaya de acuerdo al tipo de materia y/o contenido
que se pretenda impartir,

c) Que puedan controlarse dentro de lo posible las con-
diciones del medic ambiente, para gue no se elimine_
0 disminuya su efectividad.

En seguida, se hard una clasificacién de las -
técnicas habituales para la formacién profesicnal, por
drea de aprendizaje.

AREAS DE APRENDIZAJE T ECNTICAGS

Expositiva (Clase formal)
Lectura comentada o Estudio
supervisado

Instruccidn programada
Discusidn dirigida

Panel de discusién
Corrillos

Diélogos simulténeas
Tormenta de ideas

Estudioc de casaos

COGNOSCITIVAS

ti ller d
PSICO-MOTRIZ Demostrativa o taller de
aprendizaje

Ecstudlio de casos

Estudioc de casos
iRy ial
AFECTTVA duegos‘v1v§TC1a es
Dramatizacidn
Tormenta de ideas
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Ya gue se han clasificado las técnicas de ins- -
truccidn, pasaremos a hacer una descripcidn de cada una
de ellas, y aunque sabemos que no son todas las que -
existen, si son las que se consideran més habituales.,

EXPOSITIVA (clase formal).

Es la presentacidn oral de un tema o actividad -
gue el instructor hace ante un grupo de personas para -
generar conocimientos por medio de la informacidn.

El instructor es la parte activa: habla, pregun-
ta,ejemplifica e ilustra acerca del tema; por supuesto_
gue apoyado en un material didéctico, regularmente, se
trata de un pizarrdén y colocado frente a un grupo. Bé-
sicamente los participantes reflexionan lo cque escuchan,
contestan las preguntas gue les formula el instructaor,-
ademés de hacer planteamientos acerca de la informacidn
recibida,

LECTURA COMENTADA 0 ESTUDIO SUPERVISADO

Aqui la caracteristica mls importante es, que el
educando es la parte activa; diferencia muy clara en re
lacidn con la anterior. E1 participante progresa a su
propio ritmo, siguiendo una serie de instrucciones gene
ralmente impresas en materiales autpadministrables, que
presentan toda la informacidn del tema o contenido a -
tratar.

Constituyéndose de parte tefrica y de una o va--—
rias preguntas y/o ejercicios acerca de lo que se haya
estudiado para practicarlo.

Una vez presentados los ejerciclos, se comentan
los resultados correctos para que el participante se au
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toevalué., E1l instructor supervisa y estimula el estu——
dio de los participantes y cuando éstos terminan de uti
lizar el material, hace comentarios y va resolviendo -
las dudas gue se hayan presentado, procurando de alguna
manera, aplicar la informacidn a problemas reales,

INSTRUCCION PROGRAMADA

Al igual que en la lectura comentada, el parti-
cipante progresa en el aprendizaje segdn su propioc rit-
mo, ya& gue resuelve las cuestiones gue contienen los ma
teriales impresos y obtiene informacidn inmediata sobre
sus respuestas en el mismo material, que es autoadminis
trable.

£l material de aprendizaje tiene que ser prepa-
rado por una persona que conozca las técnicas de la ins
truccidén programada, cque consiste en presentar informa-
cién en documentos impresos de una manera sistemética y
ordenada, paso por pasag, el participante tiene que dar
una respuesta; si acierta se le indica gue pase a la si
guiente, en caso contrario, recibe otra respuesta o se
le indica el error.

DISCUSION DIRIGIDA

El instructor trata un tema o contenido, plan—-
teando preguntas a cada interrogante del grupo. Anotan
do las respuestas en el pizarrdn o en el rotafolios, pa
ra que en la unidn del grupo se obtengan conclusiones.

Agui la funcidn del instructor es principalmen-
te estimular la participacién, estructurar y jerarqui--
zar las respuestas, para alcanzar los conceptos esencia
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les del tema tratado.

Esta técnica es aplicable a un grupo oue tiene -
informacidn elemental sobre el tema de que se trate,

PANEL DE DISCUSION

Un grupo de expositores expertos en un tema, co-
mentan y discuten sobre él, frente a un grupo de parti-
cipantes.,

Cada expositor interviene durante determinado -
tiempo; presenta sus puntos de vista, los demés hacen -
comentarios y asi sucesivamente hasta concluir con la -
informacidn scobresaliente. El grupo de educandos parti
cipa con preguntas a los expositores para actuar, acla-
rar o comentar aspectos relevantes,

En esta técnica se requiere de un moderador, gque
no toma parte en la discusidn sino que participa otor—
gando la palabra a expositores y/o educandos, aclarando
conceptos y sintetizando los puntos de vista plantea- -
dos.

CORRILLOS

Esta técnica consiste en formar pequefios grupos_
para analizar y discutir cierto tema o contenido. Se -
nombra un moderador y un secretario por cada corrillo,-
cuyo nimero de integrantes varia de acuerdo con la can-
tidad de estudiandos del grupao.

Al secretario se le entrega una tarjeta en la -
que se enumerardn las actividades a realizar; un cues—
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tionario guifa del andlisis y la discusidn; un documento_
informativo sobre el tema., VY distribuird todos los mate
riales entre los integrantes del corrillo.

Una vez que todos los integrantes conocen los -
objetivos y las actividades a realizar, se inicia el and
lisis y la discusién. (E1 moderador controla la partici
pacidn).

Terminado el tiempo fijado, el instructor sus—-
pende el trabajo de los corrillos y pide cada secretario
exprese las conclusiones de su grupo, para después pre--
sentarlas en un pizarrdn de manera ordenada y resumida,-
Posteriormente se aclaran dudas y se obtienen conclusio-
nes finales,

DIALOGOS SIMULTANEQS

La técnica que aqui se utiliza consiste en dis-
cutir un tema por parejas, y asi poder cbtener una opi--
nidn sobre determinado punto.

Un moderador (que casi siempre es el instruc— -
tor) expore conceptos o ideas, que son dialogadas por la
pareja durante dos o tres minutos. Aclarando que el dié
logo se realiza en voz baja para no interferir en los co
mentarios de los demls participantes.

Estas técnicas de di&logo simulténec pueden -
aplicarse en combinacidn con otras y sirve para aumentar
o reafirmar conocimientos, e imprimir dinamismo en las -
tareas de aprendizaje.

TORMENTA DE IDEAS

Esta técnica se basa en formar grupos, para gue
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cada integrante manifieste ideas que ayuden a resolvep_
problemas o a desarrollar un proyecto o actividad, Es
(til poroue estimula la participacién y creatividad, de
sarrolla la toma de decisiones y acciones cue mejoren -
la productividad en cualguier campo.

En cada grupo debe haber un coordinador que ano-
te las ideas en el orden en que van surgiendo, para que
posteriormente se analicen sus ventajas y limifaciones_
y seleccione la mejor respuesta.

La principal recomendacién es que, todas las -
ideas de los participantes sean tomadas en cuenta y no
Juzgadas.

DEMOSTRATIVA O TALLER DE APRENDIZAJE

Esta técnica consiste, como su nombre lo indica,
es la demostracién de una actividad determinada., El1 -
instructor (quien puede ser el supervisor o un trabaja-
dor calificado), realiza las funciones de un puesto de
trabajo para que el grupo lo observe; explica las ta- -
reas, dando relevancia a los pasos claves y los deta— -
lles importantes del puesto. Repite la demostracién -
tantas veces como sea necesario, para resolver dudas vy
asegurarse que los participantes han comprendido.

Una vez que se ha logrado lo anterior, cada par-
ticipante explica la operacidn y la ejecuta con la ayu-—
da del instructor quien sefiala los aciertos y corrige -
los errores.

ESTUDIO DE CAS0S

En esta técnica, un grupo estudia y analiza ex—-
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haustivamente un caso dado para proponer soluciones. El
estudio de casos esté formado de tres partes.

~ Elaboracidn de un documento que describe el caso que_
va a estudiarse éste, se distribuye a cada uno de los
integrantes del grupo (en algunas ocasiones se puede_
sustituir con dramatizacién, pelicula, televisidn, -
grabacién, etc.).

~ Bl grupo estudia el caso, identificando el problema,-
acumulando todos los pasos o datos y considerando las
soluciones paosibles.

- Be inicia una discusidn dirigida al instructor, para
poder seleccionar y aplicar la mejor solucidn.

Una variacidn de la técnica seria, formar dos -
grupos de participantes, donde cada uno defiende su po-
sicidn después de un corto debate, para presentar solu-
ciones por separado de ahl en concurso, y seleccionar -
las alternativas adecuadas.

El caso presentado debe ser real y estar de -
acuerdo con situaciones o problemas que el grupo haya —
experimentado.

JUEGOS VIVENCTIALES

Esta técnica consiste en una serie de dindmicas
de grupo y se le llama Jjuego, pues tiene como base la -
competencia entre los grupos o participantes. Su obje-
tivo es crear conciencia, sensibilizar y cambiar actitu
des.

Se utilizan principalmente para que los inte- -
grantes, tengan la vivencia de hechos previamente cono-
cidos y asi comprendan su comportamiento y el de los de
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méds. En ocasiones aunque no se cuente con la informa--
cién previa, el juego vivencial ayuda a generar informa
cidn,

DRAMATIZACION

La técnica de dramatizacidén consiste en la pre--—
sentacidén por alguno de los participantes del grupo, de
personajes convencionales que actuan un tema o situa- -
cién hipotética o real. El resto de los integrantes -
son observadores gue hacen anotaciones sohre lo que ocu
rre, para posteriormente analizarlas. El objetivo es -
sensibilizar sobre el comportamiento ante determinadas_
situaciones o problemas, y de alguna manera, estar en -
posibilidades de corregir errores y plantear soluciones.

La aplicacién de la técnica tiene dos variacio--
nes: la dramatizacibn estructurada y la dramatizacion -
esponténea.

La primera consiste en que el instructor elabora
un guién de cada uno de los papeles o "roles" esbozando
determinado tema para que los participantes "actden", -
controlando asi el contenido del ejercicio y la discu--
sién posterior.

La segunda, trata de cada uno de los papeles no
sean preparados de antemano y los "actores" los repre--
senten segdn crean deba ser su actitud o comportamiento,

Este ejercicio concluye con una discusidn contro
lada por el instructor.
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MEDIOS DE COMUNICACION

Los medios de comunicacidn son materiales, equi
po y accesorios gue permiten proveer de conocimientos a
los educandos, ya que estimulan los sentidos, de tal ma
nera que imprimen realismo y significado a las activida
des del proceso ensefanza-aprendizaje,

Ahora bien, ningin medio de comunicacién por -
més eficiente que sea, posee valor por si mismo; es de-
cir no es por si solo, los objetivos instruccionales; -
esto es gue al seleccionar cualguiera de ellos, no dehbe
olvidarse que son solo medios para lograr determinados_
objetivos.

La inadecuada selecclbn y adaptacidn de los me-
dios, tenderéd a establecer barreras en la comunicacidn,
lo que significa obstaculizar la transmisién de 1lo que
se pretende y no cumplir con los objetivos del curso.

Se debe sefialar que es imposible desligarlos de
las técnicas de instruccidn, pues son su complemento; y
su utilizacidn, como ya se dijo anteriormente, no se -
Justifica sino es para apoyar una técnica de instruc- -
cidn.

Por esto se determina que, los medios de comuni
cacidn son recursos concretos,; observables y maneja- -~
bles, gue propician la comunicacidn entre el instructor
y los participantes; y hacen mas objetiva la informa- -
cidn,

CARACTERISTICAS

Las condiciones que deben cumplir los medios de
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comunicacidn para ser considerados como tales, son las
siguientes:

- Proporcionar la informacin gque deben conocer, mane--
jar o aplicar los participantes.

- Poder ser empleados durante el momento mismo de la en
sefanza.

— Poder utilizarse en presencia de los participantes, a
guienes en ocasiones, se& permitiré& su mane jo.

De lo anterior se desprende gue, de acuerdo con
el uso gue se les de, los medios podrén ser o no consi-
derados como comunicadores.

Seleccidn de los medios de comunicacidn,

Para seleccionar los medios de comunicacidén ade-
cuados, tienen gue darse los siguientes pasos:

- Analizar qué érea de aprendizaje comprenden los obje-
tivos: ¢obtener conocimientos?, o ¢modificar actitu-—
des?.

Ejemplo:

6i el objetivo de los cursos es que los participantes,
identifiquen las partes de un radioc transistor, se -
trata de adquirir conocimientos,

51 lo que se persigue es que se manejen las partes de
un radio transistor, el objetivo es desarrollar habi-
lidades,

5i se pretende que tengan un concepto sobre los ra- -
dios de transistores, sus ventajas, utilidad en el -
mercado, etc,, los participantes van a modificar acti
tudes.
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- Determinar, de acuerdo al tipo de instruccidn, las ac
tividades a realizar para alcanzar el aprendizaje,

Las actividades pueden clasificarse en:

Directas -~ Hacer

De observacion - Ver como se hace

De interpretacidn ~ Explicar lo gue se hace
Ejemplo:

Si el objetivo es el desarrollo de habilidades (apren
der a manejar un torno), la técnica de instruccidén se
rd "la demostrativa o taller de aprendizaje", las ac-
tividades directas serian "manejar el tormo", las de
observacidn “cdmo se maneja el torno"; y, las de in--
terpretacion "explicar las operaciones gque se pueden_
realizar en el torno", Para este caso los medios de
comunicacidn a utilizar podrian ser:

&) Para la actividad “"directa" (manejar el torno), la
propia méguina seré el medio de comunicacidn.

b) Para la actividad de "observacién", podrian utili-
zarse: peliculas o filminas, el instructor manejan
do el torno o cualguier ayuda que muestre la ima--
gen en movimiento.

c) Para la actividad de "interpretacién", se puede -
utilizar el propio torno o un diagrama que le re—-—
presente.

MEDIOS DE COMUNICACION MAS FRECUENTEMENTE UTILIZADOS
Pizarrdn:

Es considerado como uno de los materiales més -
comunes para los sistemas de aprendizaje, existen con -

diferentes caracteristicas gue van desde pentagramas -
hasta mapas,
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Generalmente se utiliza cuando se desea mane jar_
informacidn que surge del grupo, o que no ha sido pre—
sentada previamente, entonces permite la discusidn inme
diata,

Rotafolios

Es un sistema gue permite la presentacidn de la
informacion que tiene gue seguir una secuencia ldgica -
de los contenidos, y en la gque generalmente la presenta
cidn del material se ha preparado con anticipacién, y -
es expuesto en forma rotativa,

Franeldgrafo

Recibe este nombre por el lienzo de franela del
que esté constituido, en el gue se colocan piezas adhe-
ribles que pueden ser movidas con facilidad, permitien-
do asi la exposicidén de informacidén gréfica. Es consi-
derado un medio muy Util para presentar la secuencia de
los puntos principales de un tema,

Magnetdgrafo

Es una combinacidn del pizarrén y el franeldgra-
fo, con la diferencia de que las piezas que se utilizan
para la instruccién, se adhieren por medio de material
imantado. Presenta informacidn por medio de imégenes y
textos que pueden ser fécilmente intercambiables,

Pantalla

Es considerado dnicamente como medio de soporte,
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ya que, es una superficie en la gue se hace cualguier -
proyeccidn.

Proyectores

Estos son la secuencia l6gica de la "pantalla",
para que en ella se muestre la informacidn estética o -
dindmica. Los tipos de proyectores son muy variados:

Los de proyeccidén de imégenes en movimiento, -
los de cine, los que proyectan una imagen amplificada -
de cuerpos opacos mediante un juego de lentes y luz.

Las llamadas transparencias o diapositivas, con
un funcionamiento similar al anterior, pero con mayor -
versatilidad, ya que puede mostrar continuidad.

Existen ademds otros materiales y equipos de ~
proyectores mas complejos o que funcionan mediante -

otros métodos, por ejemplo: retroproyectores, circuitos
cerrados de T.V., etc.

Grahadoras

Son aparatos de sencillo funcionamiento, y cuya

aplicacidn refuerza el empleo de otros medios de comuni
cacidn,

Méguinas-Herramientas

Se puede considerar como uno de los equipos més
imprescindibles en los procesos productivos, y su prin-
cipal funcidn es mostrar prédcticamente a los capacita~-
dos su manejo adecuado.
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Simuladores

Su empleo, es de gran utilidad ya que, el empleo
de estos aparatos o instalaciones simula situaciones -
que pueden presentarse en su puesto de trabajo, fingien
do un fendmeno o reproduccidén del funcionamiento de una
méquina o un vehiculo.

Graficas

Es la representacidn esquemdtica del comporta- -
miento de un fendmeno especifico. Concentra y resalta -
aquella informacibén oue el instructor considere més im-
portante.

Manuales

Son también considerados muy importantes, porque
concentran la informacidn referente a politicas, proce-
dimientos, objetivos y funciones, ademfs de contener -
instrucciones generales, para que se desempefien efi- -
cientemente los puestos de trabajo, para conocer plena-
mente la organizacibn de una empresa, etc.

INGTALACIONES PARA LA CAPACITACION

Habiendo seleccionado los medios de comunicacidn
adecuados, el siguiente paso es habilitar las instala--
ciones gue respondan a los requerimientos de los grupos
gue van a ser capacitados.

Como instalaciones se considera al conjunto for-
mado por los inmuebles; la iluminacién, al acondiciona-
miento del local; pupitres; etc., asi como la maguina--
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y los equipos auxiliares, Las empresas deben proveer,-
con estos equipos, los locales destinados para la capa-
citacién, a fin de facilitar los trabajos a los instruc
tores y a los capacitandos y obtener buencs resultados.

En este sentido, no puede subestimarse la impor
tancia de contar con un local, aulas, talleres, labora-
torics, etc., ya que estos elementos contribuyen para -
alcanzar los objetivos del programa. Un lugar agrada-—
ble donde recibir instrucciones, motiva a la mayoria de
los participantes. De alll que debe contar con adecua-
da ventilacidn, suficiente luz, limpieza y responder a
las necesidades de cada empresa.

Por otra parte, se procurard gue los equipos de
apoyo, como escritorios, pupltres, mesas de trabajo, he
rramientas e instrumentos, etc., sean adecuados,
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EVALUACION

La evaluacidn es el proceso a través del cual, -
tanto instructores como participantes, pueden medir el
grado de cumplimiento de los objetivos,

Sus propdsitos son:

—~ Determinar la eficiencia del curso de capacitacion o
adiestramiento y de cada uno de los eventos y mddulos.

~ Motivar al participante, déndole la oportunidad de co
nocer su nivel de instruccidn y asi mejorarlo.

— Diagnosticar el nivel de conocimiento de los partici-
pantes, las destrezas y capacidades y los conocimien-~
tos que deben adguirir para dominar la materia.

— Estimar las diferencias individuales entre los parti-
cipantes.

Para que la evaluacidn permita verificar si efec
tivamente se cumplen los objetivos del aprendizaje, de-~
berd realizarse en varias etapas del proceso.

EVALUACION INICIAL DO DIAGNOSTICA

Es la gue mide cuantitativa y cualitativamente,-
los conocimientos y habilidades que poseen los partici-
pantes al principio del cursa, en relacién al tema que
va a tratarse; a la experiencia laboral; y a las actitu
des respecto al mismo.

A partir de ella, se establecerd el nivel al que
debe iniciarse el curso.

EVALUUACION DURANTE EL PROGRAMA O DE AJUSTE

Es la que proporciona al instructor informacidn_
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constante acerca de los logros que van teniéndose, para
hacer los ajustes necesarios,

De esta manera, el instructor obtiene informa--
cidn acerca de los conocimientos adguiridos por los par
ticipantes y del nivel de ejecucidn de los mismos.

EVALUACION FINAL

Es la que permite medir el grado en gue se cum-
plieron los objetivos del curso.

Es importante hacer hincapié en que, a través -
de estas experiencias, el instructor obtendréd datos pa-
ra la formulacidn de cursos futuros.

ANALTISIS DE LOS COMPORTAMIENTOS

Otros de los pasos bésicos para la evaluacién,-
es analizar y determinar los tipos de comportamiento -
que incluyen los objetivos; y con esta base, listar to-
das las actividades que el participante tendria gque rea
lizar durante el aprendizaje.

Las &reas del aprendizaje son tres:

~ Cognoscitiva: donde el participante debe ofrecer sefia
les y claves en relacidn con el conocimiento adgquiri-
do.

~ Psicomotriz: en la que el participante tiene que de--
mostrar sus destrezas y habilidades.

- Afectiva: Que es la evaluacidn del conjunto de actitu
des, intereses, creencias, opiniones y valores del in
dividuo.
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En la prdctica, es dificil oue alguna de las -~
dreas opera aisladamente; pero para fines de evaluacidn
habrd que analizar los objetivos y clasificar las con——
ductas que intervienen en cada una de ellas.

PAS0S PARA PLANIFICAR LA EVALUACION

El instructor debe proponer actividades adecua--—
das para gue el participante compruebe si ha logrado -
los objetivos. Para esto, deberd recurrir al anflisis_
de los objetivos del curso, y, con base en ellos, rela-
cionar la técnica de instruccién més apropiada.

Como segundo paso, deberd& hacer un listado de he
rramientas y materiales necesarios para la evaluacidn,-
tomando como referencia las condiciones en que van a -
operar los objetivos.

Por Gltimo deber& construir las pruebas o instru
mentos de evaluacién, gue son el conjunto de operacio--
nes especificas que va a realizar el parcipante para de
mostrar cuantitativamente, si adquirié o no el grado de
aptitud para desempefiar una actividad determinada.,

Ahora bien, para fines de control de los objeti-
vos del proceso ensefianza-aprendizaje, es conveniente -
gue el instructor conozca y sepa elaborar algunos ins——
trumentos gue le permitan conocer los resultados que -
pueden arrojar los diagndsticos evaluados y de ajuste,—
gue son los que auxilian y conforman el contenido de -~
los diferentes eventos del curso asi como de la final,-
que permite conocer el grado de éxito del curso.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Cuando el instructor posea el conjunto de eva—-
luaciones que haya aplicado durante el curso sabré cuan
tos y cuéles objetivos de aprendizaje no se cumplieraon_
y & gué nivel de evaluacidn, diagndstico, de ajuste o -
final, y podrd determinmar en qué lugar del proceso estu
vo el error,

Ejemplo:

81 se diagnosticaron mal los conocimientos de
los participantes puede suceder que los objetivos de -
los contenidos hayan sido de poco interés para ellos,
par no haber partido del nivel real de conocimientos
gue poseian,

S5i no se realizaron evaluaciones de ajuste, es
probable gque el instructor y los participantes no hayan
sabido cuénto y gqué estaban aprendiendo, ni qué tan le-
jos o cerca se mostraban de los objetivos.

Si en la evaluacidn final el grado de aprendiza
je no fué el esperado, pudo haber sucedido que:

Las pruebas no hayan estado correctamente elaboradas;

~ La elaboracidn del diagndstico de conocimiento haya -~
sido incorrecto.

~ lLas selecciones de medios de comunicacién no haya si-
do adecuada.

~ La preparacién del instructor sea insuficiente.

Con lo anterior gquiere decirse gue, como la eva
luacidn es la que permite analizar y verificar la efi--
ciencia del proceso ensefianza-aprendizaje, debe ponerse
mucho cuidado en su elaboracifn, para gue realmente mi-
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da los resultados alcanzados y no se obtenga informa- -
cidén que se coadyuve a la toma de decisiones inadecua--
das, ni a la pérdida de tiempo, dinero y esfuerzo, por_
parte de trabajadores y empresas.

MATRICES PARA INTEGRACION DE LOS CURSOS

Una vez gue se cuente con todos los elementos vy
se haya integrado el curso, se vacia la informacién en
dos matrices gue facilitan el manejo de los elementos,-
ya que se presentan de manera que auxilien en la inte--
gracidn de los programas.

La matriz No. 1 es un concentrado en el que se -
presentan todos los aspectos administrativos del curso,
a partir de los elementos técniceos previamente desarro-
llados.

En la matriz se anota;:

1. NOMBRE DEL CURSO. Titulo con el gue se denominaré a
la actividad de ensefianza-aprendizaje que se ha pro-
yectado.

2. POBLACION, Denominacidn del puesto o puestos al que
seré dirigido el curso.

3. OBJETIVO GENERICO. Serdé el enunciado de los alcan——
ces gque se pretende gue logren los participantes.

4, OBJETIVOS TERMINALES. Actividades gue dardn como -
resultado el objetivo genérico,

5. CONTENIDO. Incisos temAticos de cada objetivo termi
nal, los cuales en un momento dado, pueden traducir-
se en objetivos especificos.
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6. TECNICAS DE INSTRUCCION, La gue vaya a utilizarse -
al alcanzar los objetivos,

7. MEDIOS DE COMUNICACION. Los gue sean necesarios, de
acuerdo a las técnicas seleccionadas.

8. TIEMPO. Duracién de cada evento.

9. EVALUACION, Instrumentos para calificar cuantitati-
va y/o cualitativamente el grado de aprovechamiento_
esperado.

10. 0OBSERVACIONES, Comentarios acerca de cualguiera de
los aspectos mencionados.

11. NUMERO DEL CURSO, Sélo para efectos de organizacidn
es conveniente numerar los cursos de acuerdo a carac
teristicas propias.

A partir del llenado de la Matriz No. 1 (tantas
como cursos haya), pueden distribuirse en términcs de -
tiempo (dias), los temas del curso de una segunda matriz,
gue contiene:

1. NOMBRE DEL CURSO. E1 mismo de la matriz No. 1.
2. PERIODO., Fechas gue abarcaré el curso.

3. lo., 20., +...y N DIA, punto del temario gue se abar-
card segln el dia y la hora.

4, T. (TIEMPO). Duracién gue tendré el desarrollo del
tema.

5. RECESO. Se incluye este punto, ya que se calcula -
que por cada dos horas de instruccidn, debe existir
un tiempo de descanso intermedio de 15 a 20 minutos_
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en caso de gue las sesiones sean mas cortas, se reco
mienda reducir el receso, mas no eliminarlo.

6. NUMERO CURSO, E1 anotado en la matriz No. 1.
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MATRIZ N° 2
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INTEGhACION DEL PLAN DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Un plan de capacitacidn y adiestramiento esté -
formado por el conjunto de programas que intervienen en
su desarrollo. Estos a su vez, se integran por cursos.
Por tanto para conformar un plan, son necesarios los -
elementos (cursos-programas) gque van a definir como tal
de esta manera se alcanzan todos los eslabones para pro
porcionar capacitacién y adiestramiento.

E1l objetivo del plan es cubrir las necesidades_

de capacitacidn y adiestramiento, de trabajadores y em-
presa.

Un plan de capacitacién y adiestramiento esté -
compuesto por unidades tales que, conforme desciende el
nivel, se definen con mayor facilidad, y su naturaleza_
va especificéndose més claramente. E1 patrdn del cual
se desprenden los niveles, hacia arriba y hacia abajo,-
estéd definido como curso. E1 primer nivel corresponde_
al plan de capacitacion y adiestramiento; el segundo, a
los programas que integran el plan; el tercero, a los -
cursos gue integran los programas; el cuarteo, a los mé-
dulos que integran los cursocs, y el gquinto; a los even-
tos que integran los médulos.

Con este espiritu, se hace necesario indicar el
mecanismo a seguir para la integracifn de dicho plan.

En virtud de que en las anteriores péginas se -
ha ido explicando cémo se elaboran los curses, toca aho
ra exponer el desarrollo de los programas.,

PROGRAMAS
Una vez que se tienen proyectados los cursos, -




101

se conforman los programas. Estos pueden ser de tres —
tipos:

- Por etapas.
- Por niveles ocupacionales,
— Por la naturaleza de los cursos.

POR ETAPAG

Es la agrupaci6n de los cursos que se impartirén
en un periodo determinado. Asi se tendréd una programa-
cidn bimestral, trimestral, tetramestral, etc.

POR NIVELES OCUPACIONALES

Es la agrupacidn de cursos, para un mismo nivel
ocupacional; estén dirigidos a trabajadores de una mis-
ma categoria en el organigrama de la empresa (incluyen—
do el puesto). Entonces se tendréd un programa para em-
pleados de oficina y administrativos, uno para personal
de servicios, otro para obreros, etc.

POR LA NATURALEZA DE LOS CURSO0S

Es la agrupacidn de los grupos que, independien-
temente de la periodicidad y nivel ocupacional al que -
se dirigen, se refiere a un mismo tema o aspecto. En--
tonces se tendrd un programa de Relaciones Humanas, uno
de Normas de Seguridad e Higiene, otro de Control de Ca
lidad, etc.

En la programacidén de las acciones de capacita--
cidén y adiestramiento, deben considerarse los aspectos

fundamentales; el primero se refiere a los cursos nece-
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sarios para instrumentarlas; el segundo, al desarrollo
de las herramientas administrativas para su organiza—- —
cidn y control.

RECURSOS

Para llevar a cabo los programas de capacita— -
cidén y adiestramiento es necesario inventariar los re--
cursas con que se cuente, para abastecerse de los que -
hagan falta. Es indispensable calcular su precio, para_
considerarlo en el costo de los programas y el plan, Es
conveniente administrar estos recursos de manera racio-
nal, procurando adaptarlos para obtener el méximo rendi
miento y funcionalidad.

Los recursos para instrumentar la capacitacidn
y el adiestramiento son de tres tipos:

—~ Humanos
-~ Materiales
- Técnicos

HUMANOS. Son los encargados directos de pla- -
near, organizar, ejecutar y controlar el proceso comple
to de la capacitacidn y adiestramiento. Por ejemplo: -
adiestradores, personal de apoyo técnico y administrati
vo: instructores internos y habilitados ademés de espe-—
cializados; instructores externos o instituciones de ca
pacitacién; y los integrantes de la Comisidn Mixta de -
Capacitacidn y Adiestramiento.

MATERTIALES. Son aguellos medios fisicos, mue—
bles o inmuebles, instalaciones (edificios, aulas, audi
torios, talleres) y equipo (proyectores, sillas, escri-
torios, pizarrones, fotocopiadoras, etc.).

TECNICOS, Son aguellos objetos, cuya utilidad -




COSTO
TiFO RECURSOS ACTUALES COoSTO RECURSOS ADICIONALES| €COSTO | TOTAL
UN INSTRUCTOR UN  INSTRUCTOR
HABILITADO 100.00 | ESPECIALIZADG 200.00
FMANSS | v nsTRUCTOR e e 200.00
ESPECIALIZADG 200.00 °
UN ADMINISTRADOR 280.00 | UNA SECRETARIA 150.00
$50. 00 750,000 1300.00
20 BILLAS EON PALEYA | 400.00 | DOS PIZARRONES 100.00
MATERIA/
LES UN ESCRITORIO- 100. 00 UN PROYECROR DE TRANS | 200.00
PARENCIAS
2 EQUIPGS DE INST. DE
PRECISTION 600.00 { UN ESCRITORIO 150.00
.2 oo | UN EQUIPG DE SOLD. 700.00
. Ha-688 1150, 00 2250.00
METODOLOGIA PARA MATERIALES DIDACTICOS| 800.00
D.N.C.A. 100.00
TECNICOS
PLANOS PARA LECTURA | 300.00
an0. 00 £00. 00 1200.00
TOTALES TOTAL 2050.0p TOTAL 2700.00§ 4750.00

01
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se mide por el contenido o fondo y no por la forma. Por
ejemplo; planos, textos, mapas, material didactico, -
etc., para clarificar lo expuesto es necesario revisar_
los objetos.

NOTA: Es necesario ir determinando, paralelamen-
te al desarrollo del procedimiento, el costo de cada -
una de las actividades, asi como el del material necesa
rig, de manera gue, al llegar al planteamiento del cos-
to total, se tengan los datos para ello.

ORGANIZACION Y CONTROL

Para que el plan y los programas de capacitacidn
y adiestramiento sean eficaces y eficientes, es necesa-
rio el soporte administrativo que permita organizar, en
términos de tiempo y recursos, su seguimiento y detec——
tar de inmediato las desviaciones, que desde su planea-
cidn hasta su ejecuci6n puedan presentarse. Esto con -
el fin de aplicar los correctivos o ajustes necesarios.

Los instrumentos administrativos que ayudan a -
una mejor coordinacidén son, entre otros, los siguien- -
tes:

GRAFICAS DE GANTT

Describen el seguimiento cronoldgico de las acti
vidades de cada uno de los cursos. Este instrumento es
muy préctico y completo por presentar, en forma ordena-
da, las fases y etapas del plan.

INSTRUCTIVOS

Establecen los lineamientos generales & que debe
rén ajustarse los diferentes programas del plan,
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PRESUPUESTOS

Permiten asignar, equitativamente y en detalle
los gastos gue tendrdn que erogarse por cada uno de los
Cursos.

INFORMES

Mantiene periddicamente informado al responsa-——
ble de la ejecucidén de los programas, y permiten los -
ajustes oportunos.

REGISTROS

Son importantes porgue presentan la informacidn
estadistica, cuantitativa que sirva para analizar si -
los resultados fueron los esperados.

Con la aplicacién de estos instrumentos, se pue
de evaluar los resultadeos, cualitativeos y cuantitati- -
vos, que se obtengan del plan de capacitacién. FPor -
otra parte sirven, para hacer los ajustes y modificacig
nes que vayan requiriéndese la cual es de gran importan
cia para los futuros planes de capacitacidn y adiestra-
mienta.
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APLICACION

Para normmalizar la informacidn de los planes y -
programas de capacitacidn y adiestramiento, que las em-
presas tienen gue presentar ante la UCECA en los térmi-
nos de la Ley Federal del Trabajo, asi como facilitar -
su trémite y registro, se han formulado criterios que -
ayuden al desarrollo de la tecnologia necesaria en la -
materia y agilicen los trémites administrativeos ante -
las autaoridades competentes.

La forma UCECA-2 cuenta con once mddulos cuyas -
caracteristicas generales son:

MODULO 1.- En el cual se solicitan los datos ge-
nerales del patrdn o empresa, tales como: nombre, ubica
cién, rama industrial o actividad a la que pertenece,; -
giro, tipo de contrato y ndmerc de establecimientos que
la integran, asi como las caracteristicas del plan; si
modifica uno anterior, si rige en todos los estableci--
mientaos y el periodo que abarca.

MODULO 2.~ Pide el ndmero total del personal ocy
pado en la empresa por puestos de trabajo, introducien-
do las variables; por tiempo u obra determinada; por -~
tiempo indenterminado; por/o de confianza; de base y el
sexo de los trabajadores. Incluye ademés el ndmero de
los trabajadores a capacitar, ya sea por programas espe
cificos de la empresa o bien por adhesidn convencional
a sistemas generales.

MODULO 3.- Pide la relacién de los cursos/even—
tos a impartir por puestos de trabajo y desglose por ma
terias de cada curso/evento de capacitacidn y adiestra-
miento.
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MODULO 4.- Pide la misma relacién del curso/even
to a impartir, sefalados en el mddulo anterior y les ob-
1 jetivos especificos que se persiguen.

MODULO 5.- Pide la duracidn de cada curso/evento
en horas, asi como la fecha de iniciacién y de temmina.-
cidn,

En columnas aparte debe aclararse si los zursos/
eventos se impartirén dentro de la jornada de trabajo, -
fuera de ella o en forma mixta y la causa de ello.

MODULO 6.~ Pide los nimeros de registro ante la
| UCECA deberdn tener los agentes de la capacitacidn exter
nas para poder impartir cursos/eventos,

! MODULO 7.~ Solicita algunos datos de identifica-
cidn de instructores internos tales como: nombre del ins
tructor y curso que va a impartir, registro federal de -
causantes y puesto de trabajo que desempena en la empre-
sa, asi como también si el instructor es habilitado o -
especializado.

MODULO 8.~ En este mbdulo, se anotaré cuando asi
se reguiera, la adhesidn de los patrones a los sistemas_
generales gue estén registrados ante la UCECA, incluyen-
do el nombre del sistema y su nimero de registro, asi co
mo también el nombre y el nimero de registro de la insti

tucidn capacitadora que imparta.

MODULO 9, 10 y 11 - Cuestionan lo relativo a las etapas -
durante las cuales se impartirén la capacitacidn y el -
adiestramiento al total de los trabajadores, el procedi-
miento de seleccidn a través del cual se establecerd el
orden en gue serén capacitados los trabajadores de un -
mismo puesto y categoria; y la metodologia que se utili-
cara para detectar necesidades de capacitacidn y adies—-
tramiento.

S
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Para la Forma UCECA-2 el abjetivo principal es,--
conocer con precisitn el mecanismo para formular un -
plan y los programas, cursas, etc., que lo integren.
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CONCLUGSBION

Después de haber llegado, al término de nuestro
estudio, hemos confirmado una vez mas que nuestra socig
dad depende bésicamente de la productividad, entendida_
coma los resultados que las diferentes empresas deben -
lograr para el bien comdin.

Para que las empresas puedan alcanzar .. - -
¢flicazmente sus objetivos, deben contar con el elemento
humano suficientemente motivado e interesado en su tra-
bajo y a su vez preparado y actualizado humana y técni-
camente, para que desempefie con éxito sus funclones pre
sentes y futuras.

Para lograr estas disposiciones es necesario un
sistema permanente a través de un programa efectivo y -
verdadero de capacitacifn por parte de las empresas y -
el estadao.

Este programa de capacitacidn, aplicado adecua~-
damente permitiréd una comunicacidén més amplia entre los
miembros de la organizacidn, los estimula a una mayor -
cooperacidn, los prepara para poder decidir y solucig—-
nar problemas y permite una similitud en el nivel culty
ral de los integrantes de la compafia.

lLa capacitacidn representa para el patrén, un -
aprovechamiento al méximo de los recursos técnicos y ma
teriales,; ya que el trabajador capacitado no va permi--
tir el desperdicio de éstos, y para el representa - -
el desarrollo personal y a su vez identificar sus
objetivaos con los de la empresa,
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Por ltimo diremos, que lo mas importante en -
nuestro estudio, no es solo capacitar al personal para_
mejorar sus posibilidades econdmicas, conocimientos o -
habilidades. 8ino porque es el Unico ser capaz de sen-
tir y razonar, es el elemento primordial de la produc--
cién y como tal tiene derecho de ser considerado y dar-
le la oportunidad de prepararse y mejorar en todos los_
niveles jerérquicos de la organizacidn.
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RECOMENDACGCIONES

Que los programas sean debidamente planeados, para po
der cumplir con los objetivos fijados y resulten alta
mente satisfactorios para la organizacidn,

Los programas deben estar enfocados a la estructura -
orgénica con el fin de obtener un mejor rendimiento.

Realizar diferentes programas de capacitacidn en cada
ung de los departamentos y asi evitar la dualidad de
funciones en determinado momento.

Que estos programas sean a un afioc para poder revisar
y corregir errores gue se presenten en el transcurso
de éste.

Capacitacidn permanente al personal que ya se encuen-
tra trabajando, gque consistiria en lo siguiente:

En proporcicnar las técnicas mas actualizadas para -
gue permitan aumentar el conocimiento al personal den
tro de la organizacidn.

Que los centros de capacitacidn sean aprovechados al
maximo.
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