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CAPITULO I

NATURALEZA DE IA CADACTTACION.

Oonceptos de Capacitacifn, Adiestraniento y Desarrollo.

Capacitacitn.- Accibn destinada a desarrollar las aptitudes Gel trabajadar, -
con el propSsito de prepararlo para desampefiar eficientamente una unidad de -
trabajo especifica e imperscnal.,

Miestrandento.~ Accifn destinada a desarrollar las habilidades y destrezas -
del trabajador, con el propSsito de incrementar la eficiencia en su puesto de
trabajo.

Desarrollo.- Conprends integramente al hanbre en toda la formacifn de la per-
sonalidad, caracter, hfbitos, educacién de la voluntad, cultivo de la inteli-
gencia, sensibilidad hacia los problemas lmmanos, capacidad para dirigir, etc.

Para no mencionar constantamente las palabras capacitaciSn, adiestramicnto y -
desarrullo, vy ya que a continuacisn se habla de sy inicio y de la evolucifn —
que ha tenido, me referire a este aspecto unicamente coamo capacitacifn y/o ——
adiestraniento, involucrando el significado de los tres.

1.1.- ANTECEDENTES DE LA CAPACTTACION.

El entrenamiento canienza en la prehistoria con la necesidad humana de inven-
tar herramientas, ropas, viviendas y ammas. Desde el inicio de la civilizacifn,
ha oomsistido en la capacidad de pasar a otros los conocimientos y habilidades
obtenidas.

B las civilizaciones primitivas la tranamisifn de corocimientos se llevaba a =
cabo por instruccidn directa, una persona experimentada pasaba sus conocimien—
tos y habilidades a un aprendiz, este sistema regia en los oficios artesanales,
en la medicina, las leyes y la edicacifn.



1.1.1,.- Ios Gremjos.

En la era industrial con el progreso de la humanidad, se desarrollo un siste-
ma de agrupaciones de@ intereses comines llamado "Gremio" (Asociacifn de Traba
jadores de un migmo oficio) cuyo propdsito késico era la proteccidn mutua,

Estas agrupaciones se pueden considerar caro las primeras empresas, su organi-~
zacién estaba compuesta por un maestro que era el propietario de la hervamien-
ta y de la materia prima, estaban los aprendices que vivian con el maestro y -
. no recibfan paga alguna, dnicamente camida y entrenamiento, existfa tambifin el
nivel de trabajadores, los cuales ya habfan superado la etapa del aprendizaje,
recihfan una paga fija por su trahajo, pero ro lograban ain daminar el ofieio.

El crecimiento d2 los granios di6 origen a ohreros calificados y semicalifica=-
dos que se protegfan entre sf, constituyendose en los predecesores de los mo—-
dernos sindicatos.

1.1.2.- la Era Industrial.

1750 afio de la RevoluciSn Industrial en Inglaterra es tomado como tfrminos del
primer perfcdo de aarmlacién de conocimientos del hanbre y de grandes y ripi-
dos canhios, estos canbios representaron un gran reto para la capacitacitn de

persanal,

El crecimiento de las actividades de capacitacifin en la expansifn industrial -
es impresicnante, en los Estados Unidos de Narteamdérica, la Gran Iogfa Masoni-
ca estableci6 en 1809 la educacién vocacional con instalaciones adecuadas, el
entrenamiento mamual empezd en Norteamfrica en 1825,

Una rueva forma de entrenamiento respondi al crecimiento de la industria oo
el establecimiento de las Escuelas Industriales, cayo ebjetivo era lograr el -
mayor oonocimiento de los mftodos y procedimientos de trabajo en el menor --—
tiempo posible. Ejemplo de estas escuelas son las que establecieron la vesting
house, General Electric y la International Harvester entre otras.

1.2.- EVOIUCTON DEL ENTRENAMIENTO.
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Ya en ruestro siglo, el entrenanicnto ha tenido gran desarrollo, en el amo
de 1915 aparece en los Estados Unidos de Narteawfrica un método de ensefan-
2a aplicado directanente al entrenamiento militar conocido com el nombre de
"método de los cuatro pasos": Mostrar, Decir, Hacer y Comprolar,

Las dos guerras que se han procucido en este siglo dieren lugar al desarro-
llo de t&cnicas de entrensmiento y capacitacifn intensivas, cuyos métodos ~
se han ajustado a otros cawpos G2 la accifn himana especialmente cn la in—
dustria. Pn 1940 fué cuando canons a entenderse que la labor del entrena——
miento dehfa ser una funcidn organizada y sistemética.

1.3.~ LA CAPACITACION EN MEXICO.

En 1883 se reglamenta en la Ley Federal del Trabajo el Contrato de Aprendiza—
je en el cual las personas no calificadas podfan trabajar y estudiar al mismo
tiempo aprendiendo de los obreros calificados, este contrato surge camo una —
solucifn al crecimiento de las industrias y la superacifn personal y del pais,
pero dehido a los alusos de algunos ampresarics, este oomtrato no funcions y
se suprimif del texto de la Ley en 1969-1970. A partir de esta fecha ha habi-~
do varias reformmas al respecto, las axales a contimuacidn se mencicnan:

1,3.1.- Referencias Intermacicnales.

la materia de la Capacitacifn y el Adiestramiento ha sido objeto de numerosas
aonferencias y reuniones intermacionales de especialistes do los tamas labo—
rales gue han constituids fuentes motivadoras de la legislacifn Mfxicana,

Podemos sefalar entre otras:

1a VII Conferencia Panamericana celebrada en Montevideo Uruguay en el afo de
1933, las recamendaCiones de la Confarencia Internacicnal del Trabajo kos. 5,
7, 8, 88 y 101 y muy especialmente la recanendacitn 117 adoptada el 6 de Ju-—
nio de 1962, en la Conferencia General de la Organizacifn Internacional del -
Trabajo (QIT) celebrada en Ginehra Suiza, también podemos citar el ccrwenio -
celebrado en la misua cindad el dfa 4 de Junio de 1975, este convenio se cono
¢e con ¢l navhre de "La Orientacifn Profesional y la Formacifn en el Desarro-
1llo de los Reqursos Hmnanos."”




1.3.2.- Referencias Nacicnales.

De aclerdo con el censo realizado en 1970 por la Direccifn del Hnplec y For-
macién Profesional, dependiente de la Secretaria del Trabajo y Previsifn So-
clal, indica que de los trece millones de la poblacifn econfmicamente activa
del pafs, unicamente el 5% de la fuerza de trabajo empleada tieme prepara-—=
cifn témica, media y profesional.

Asimisme, en ese censo se pudo comstatar que la capacitacifn impartida por -
instimuciones privadas est orientada en un 72.1% a niveles directivos y man
dos intermedios, en un 26.6% a nivelss ténicos y solamente el 1.3% de las -
institucicnes se especializa en la capacitacifn a niveles operatives, no ———
obstante cue 8stos representan el 70t & la planta productiva,

El mismo censo indica que algunas ampresas de la iniciative privada camo las
que a contimuacifn se mencionan, dedicarcn en ese entonces un especial inte-
res a la capacitacifn y adiestraniento de sy perscnal: Cia, Nestle, S.A., -~
Grupo Visa, Grupo Alfa, S.A. y Volkswgen de M&xico, S.A. entre otras.

la Capacitacion y Miestramiento oomo integrantes de 1a polftica laboral del
Gohiemo Federal.

El 11 de Marzo de 1977, el entonces Secxretario del Trabajo y Previsifn So—-
cial, Lic. Pedro Cjeda Paullada, expusé los lineamientos do 1a politica labo
ral del régimen consistentes en:

1.- Pramover las oportunidades de trabajo.

2.~ Elevar la productividad.

3,- Mejorar los niveles de bienestar de los trabajadores y de sus familiares.

4.~ Pranover la justicia en las relaciones laborales.

5.~ Desarrollar y fortalecer las rutoridades e Instituciones que imparten la
politica latoral y de bienestar social.

pentro del objetivo de elevar la productividad se cred el Sistowa Naciomal -
de Fommacifn Profesicnal en coordinacién con la Secretaria de Educacin PI-—
blica, sehalandose cano proyectos especiales de dicho programas 1os siguien-
tes:

1.~ Capacitacién y Adiestraniento para el personal en el trabajo.
2.- Certificacifn de la calificacién en el trabajo.



3.- EducaciGn Rhierta en el Trabajo (AlfabetizaciSn, Primaria Intensiva y ——
Secundaria)

4.- Investigacifn de la farmacifin profesional requerida por el sistama educa-
tivo.

Iniciativa de Refomas a la Constitucifin General de la RSpublica,

En el infome del Presidente de la Repiblica Lic. Josf ISpez Portillo del dfa
lo, de Septiontwe de 1577 manifests:

Enviaré una iniciativa de refommas al artfculo 123 de nuestra Carta Magna, pa-
ra elevar al rango de constitucional con el cardcter de garantia social, el ——
derecho de los trabajadores a la Capacitacifn y el Adiestramiento, herramien——
tas que considerancs de gran eficacia para elevar sus niveles de vida y oomba-
tir la desocupacién,

Dicha iniciativa fué aceptada quedando las reformas de la siguiente manera:

Fraceién X1I del Apartado "A" del artfoulo 123 constitucional: Las empresas -
aialquiera que sea su actividad, estén ohligadas a proporcionar a sus trabaja
dores, capacitacin y adiestramiento para cl trabajo, la Iey reglumentaria de
teruinard los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los —uales los =-
patrones deberfin amplir con dichas obligaciones.

Fraccitn XXxXI. Tanhién serd campetencia exclusiva de las autoridades federales
¥y respecto a las ckligaciones de los patrones en materia de capacitacitn y -—
adiestramiento de sus trabajadores, asi oamo de seguridad e higiene en los —
centros de trabajo, para lo cual las autoridades federales contarfn cnm el —
auxilio de las estatales, cuando se trate de ramas 6 actividades de jurisdic—
cidn local en los témuinos de la Iey reglamentaria correspondiente.

Iniciativa de Refarmas a la Ley Pederal del Trabajo.

“El 17 de Abril de 1978, se abrif un peri6do extraordinario de sesiones del —
Corgreso de la Unifn, y oon esa fecha el O, Presidente de la Repdblica Lic. Jo
se ISpez Portillo, envi6 la iniciativa de decreto de refomas a la Ley Federal



del Trabajo sobre capacitaci6n y adiestramiento, seguridad e higiene y fede-
ralizacién de actividades y ramas, proponiendo las refomas de diversos artl
culos de la Ley Federal del Trabajo.

El proceso legislativo culmind con el decreto de refomas a la Ley Federal -
del Trabajo sobre aspectos que aparccieron publicados en el Diario Oficial ~
de la Federacifn el dfa 28 de Abril del mismo afio, entrando en vigor a partir

del dia lo. de Mayo del migmo afio.” (1)

las refamas a la ley Federal del Trabajo referente a la capacitaciSn y adies
tramiento quedaron oontempladas en los articulos del 153-A al 153-X.

1.3.3.- Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacifn y Adiestramiento (UCECA).

Funciones y Respansabilidades.

For disposicidn legal publicada dentro de las reformas a la ley Federal del —
Trabajo, el Servicio Nacional del Fupleo, Capacitacién y Adiestramiento, fun-—-
cicnari a través de un organismo desconcentrade de la Secxetaria del Trabajo y
Previsidn Social denaninado "Unidad Coordinadora del Bmpleo, Capacitacidn y —-
Miestramiento (U.C.E.C.A.)

Ahora bien, la UCECA estd concehida oomo una estructura coherente y sblida, ca-
paz &e estudiar y pronover la gensracidn de empleos; prawover y supervisar la -
colocacitn de los trabajadores, organizar, pramover y supervisar la capacita———
cifn de los trabajadores y registrar las constancias & habilidades laborales.

1a corgruencia con que se ha concehido a la UCECA, desde el punto de vista de -
sug funciones, es bastante aceptable, toda vez que incorpara una serie de obje-
tivos, actividades y funciones en fomma integrada y bien articulada.

Para el logro &2 estc fin se realizan actividades oamo:

~ (uidar de la oportunidad constitucional y funcionamiento de las comisiones -
mixtas de capacitacifn y adiestramiento,

(1) pfaz G. Anado R. Rfgimen Juridico de Capacitacién y Adiestramiento. pdg, 22




~ hutorizar, registrar y supervisar a las instituciones, escuelas 6 centros -
que imparten & deseen impartir capacitacifn & adiestramiento.

~- Aprobar, modificar 6 rechazar los planes y programas de capacitacifn 6 =--
adiestraniento que las empresas presenten,

= Otorgar las constancias relativas a trabajadores capacitados 6 adiestrados.

Desde el &ngulo estrictamente administrativo la UCECA, estd integrada por una
Coordinadora General y par dos Direcciones, una del Enpleo y otra de Capacita-~
cifn y Adiestramiento, porque serfa incoherente separar las cuestiones propias
del empleo de las de capacitacifn y adiestramiento, pués fntimos procesos de ~
integracifn las ligan de manera indisoluble,

Ia Direccidn de Capacitacin y Adiestramiento estd saldividida en dos grandes
freas: una de planeacifn y otra de cardcter operativo,

Dichas &reas estin a cargo de la Sukdireccidn Técnica y de la Sabdireccion de
Registro y Verificaci6n respectivamente.

A través de las Sukdirecciones citadas s2 amplen con los siguientes subprogra

mass:

a) .~ Integracifn y desarrollo de arganos bipartitas de consulta y sapervisin
para proaurar la integracién y adecuado funcionamiento de las Comisiones
Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento por empresas.

b .~ Estudio, autorizacifn y registro de planes y programas de capacitacién y
adiestramiento; cuyas finalidades son sistematizar los planes y progra—-—
mas de cada empresa.

c),— Establecimiento y registro de sistemas gencrales de capacitacifn y adies
tramiento, mediante los cuales se estudie y se sugicra la implantacifn -
de sistemas gcnerales.

d).- Registro general de capacitadores.

e).- Registro de constancias de hahilidades latorales.
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£) .~ Pramocifn y vigilancia del amplimiento de la obligacidn de capacitar y
adiestras a los trabajadores,

Ins seis subprogramas referido se cumplen segdn el organigrama estructural -
de la Direccifn General de Capacitacisn y Adiestramients, a través de ocho -

departamentos que son:

1.~ Verificacifin de Habilidades.

2.- Sistemas Generales.

3.- Planes y Progranas Especf{ficos.

4.~ verificacién y Dictamen.

5.~ Registro de Constancias y Habilidades laborales.

6.~ Ragistro de Planes y Programas de Capacitacién y Adiestramiento.
7.- Registro de Comisiones Mixtas de Capacitacibn y Adiestramiento.
8.~ Registro de Capacitadores.

Ios tres primeros agrupados en la Sabdireccién Técnica y los cinco restantes
en la de Registro y Verificacidn.

Todas estas reformas en materia de capacitacidn que se esperaba fueran recha-
zadas por el sector ampresarial, fueron acogidas oon beneplicito.

Xemds awmcue es clerto que se establecid una mieva obligacidn anpresarial y
‘eute tiene un costo, puede resultar altamente bensfica si se le maneja en for-
ma adecuada tanto por las empresas cano por los sindicatos, los trabajadares
y en su oportunidad por las autoridades, que de ninguna mancra deben pemitir
que se desvirtie su finalidad y mucho menos que se prostituya 1a instituciSn
aonvirtiendose, no en un autfntico sistema de capacitacifn y adiestramiento -
de trabajadores, $ino en un elanento mis de presién en las negociaciones ohre
ro-patronales para el logro de maycres ventajas, que ne es ni con micho la --
finalidad que se persigue.

Como se menciont anteriommente varias empresas por iniciativa propia antes de
estas refarmas, contaban ya con planes y programas de capacitacifn y adiestra-
miento para su personal, as{ camo también varios sindicatos, que han luchado -
por conseguir en sus contratos colectivos disposiciones sobre la materia en ra
26n de la alta tecnificacifn de una rama industrial 6 de una empresa en parti-
ailar.



]

Ia semilla cayS en terreno fertil, pero es fundamental que la cuidemos, que -
procuremos s desarrollo, que afrontemos los problemas con espiritn de solida
ridad social y que si no deseamos que sea un elemento mis de presin en las -
negociacicnes obrerc~patronales, menos adecuado nos parece que vaya a oanver-
tirse en elemento de discordia y distanciamiento entre factores de la produc-
cisn. . (2)

1.3.4,~ Reformas en materia de Capacitacifn y Adiestramiento publicadas en el
Diario Oficial de la Federacifin de fecha 10 de Agosto de 1984,

El uso reiterado de los criterios emitidos en materia de capacitacién y adies-
tramiento y las opiniones vertidas por trabajadores y patrones en el foro de -
oonsulta popular para la planeacidn democritica de la capacitacidn y adiestra-
miento y la prcductividad, instrumentadas en el Plan Nacicnal de Desarrollo, -
han puesto de manifiesto, la necesidad de simplificar y agilizar los tr&mites

de registro de Camisiones Mixtas de Capacitacifn y Adiestramiento, asi camo de
orientarlas para su mejor funcicnamiento.

Una de las principales reformas publicadas el dia 10 de Agosto de 1984, fué la
relativa a la desaparicién de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacifn

y Miestramiento (U.C.E.C.A.) y la creacifn de la Direccifn General de Capaci-
tacidn y Productividad que reemplaza a dicho organismo,

Cabe hacer mencifn que la Secretaria del Trabajo y Previsifn Social a través -
de la Direcci6n General de Capacitaci6n y Productividad, ha estado pramoviendo
el amplimiento de estas reformas, mediante el envio de circulares a las ampre
sas, poniendo ademis a su disposicifn las Sesiones Infarmativas sobre capacita
cifn y adiestramiento para ayudar al empresario a que ampla con estas nuevas
disposiciones.

En las siguientes hojas se presentan copias del oficio de referencia, asi camo
del folleto schre las sesiones informativas que son impartidas por personal de
la Secyretaria del Trabajo y Previsifn Social.

(2) Tena Morales Adolfo., Aspectos Prdcticos de Capacitacifn y Adiestramiento,
pag. 15
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d”\“‘m *(,,p oerenoencia: DIRECCTON GENERAL DE CAPACITACION
K % Y PRODUCTIVIDAD.
b} z SECCION:
MESA: K
k \‘3 NUMERO DEL OFICIO;: 320- 20-08-84- 0 01 228
EXPERIENTE:
SECRETARIA DEL TRABAJO ASUNTO: Exhortacidn al cumplimiento legal-
¥ PREVISION SOCIAL en materia de capacitacién y adfes
tramiento.

México, D. F., 2 20 de agosto de 1984.
SR. EMPRESAR10:

Nos permitimos recordar a usted, que en los Artfculos 132 Fraccidn XV y
153-A de 1a Ley Federa] del Trabajo se estabjece 1a obligacidn patronal
de impartir capacitacidn y adiestramiento a los trabajadores a su servi
cio.

Para cumplir con los ordenamientos legales antes sefialades, es preciso

integrar y registrar la Comisién Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento

dentro de cada empresa, formular y registrar sus Planes y Programas de.

Capacitacidn y Adiestramiento para todos sus trabajadores y registrar -

las Constancias de Habilidades Laborales que deben ser otorgadas a los
- trabajadores al término de su capacitacidn.

Para apoyar los tramites correspondientes, la Secretarfa del Trabajo y
Previsidn Social, brinda gratuitamente la asesoria técnica y juridica -
necesaria ademas de proporcionar las formas que deben utflizarse para -
los registros antes mencionades, los cuales pueden efectuarse en la bi-
reccién de Capacitacidn y Adiestramiento de 1a Direccién General de Ca-
pacitacidn y Productividad de la Secretaria del Trabajo y Previsién So-
cial, sita en Lucas Alamdn No. 165-4% piso, Col. Obrera, México, D. F.,
en los Centros Delegacionales de la Unidad Promotora del Empleo, Capaci
tacidn y Adfestramiento (CEDEPECAS) establecidos en las Delegaciones Po
titicas del Distrito Federal y en las Delegzciones Federales del Traba-
jo en los Estados.

Le exhortamos a cumplir con sus obligaciones legales en materia de capa
citacién y adiestramiento, 10 cual permitird elevar la calidad de vida

HH de los trabajadores y repercutiri en un incremento de la productividad
A de su empresa.
53
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e — Trabajadores.
@ @ . — Proceso de la Capacitavién:
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¢ Comisiones Mixtus.
— Instructores, ¢ Planes y Programas.
s Agentes Capacitadores.
— Eswdiantes, ¢ Constanciz de Hubilidades
Labarales.
— Piiblico en gencral.
A qubbnes estin ngldu? — Trimites Administrativos.
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La empresa s¢ hace mds productiva,
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Inclusion de las clafisulas sobre Capacitaci6n y Adiestramiento en los Contra-
tos Colectivos de Trabajo.

El articulo 25 de la Icy Federal del Trabajo, sefiala cano uno de los requisi-
tos del Contrato Individual de Trabajo, segfin la fraceifn VIII del nmismo, el
que se indique que el trabajador serd capacitado 6 adiestrado en los témminos
de los planes y programas establecidos 6 que se establezcan en la empresa de -
aauerdo a lo dispuesto por la Ley.

Por otra parte, en el artfculo 153-M se dice que en los Contratos Colectivos
de Trabajo deberén incluirse cladsilas relativas a la obligacifn patronal de
proporcicnar capacitacifn y adiestramiento conforme a planes y programas que
satisfagan los requisitos establecidos en el capftulo respectivo de la Ley.

Al hacersa las reformas a la Ley Federal del Trabajo, tendientes a reglamentar
la materia de capacitacifn y adiestramiento se incluyeron en el artfalo 391 -
las fracciones VII y VIII que de tal manera se constituyeren en requisitos que
el Contrato Oplectivo debe contener, tales requisitos son: incluir clalisalas -
relativas a la capacitacién y el adiestramiento de los tralnjadores en las om-
presas o estahlecimientos que canprendan, asi camo las disposiciones scbre la
capacitacifn o adiestramiento inicial que se debe impartir a quienes vayan a -
empezar a laborar en la empresa.

En base a lo anterior se deduce que la Junta de Conciliacifn y Arbitraje no -
esta facultada a negarse a recibir el depSsito de un Contrato Colectivo de —
Trabajo, lo mis que puede hacer es enviar una notificacién a la Direccifn Ge-
neral de Capacitacién y Productividad, para que esta dependencia en su caso -
exigiera a la empresa la presentacifn de los planes y programas correspondien
tes, sin embargo ha estado adoptands la postura de no aceptar el depSsito de
los Contratos Colectivos que no incluyan las cladsulas relativas a capacita—
cién vy adiestramiento, ’

n febrero de 1985, == sametis a la nsideracin del pleno de la Junta Fede-
ral de Conciliacifn y Arhitraje, la adopeifn de un criterio para los casos de
que en los Contratos Colectivo de Trabajo, se amitieran las cladsulas relati-
vas a la capacitacién y adiestraniento de los trabajadores.
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En el planteaniento del asunto se imvoco una improcedencia de interpretacién
de los artfculos 390, 391 y 393 de la Ley Federal del Trahajo, pués se preten
de que existe obligacitn de i.nc].u:ir.an 16s Contratos Colectivos los planes y
pregramas y que la carencia de ellos origina que los contratos presentados no
e tengan por depositados ni surtan efectos.

Cabe advertir que las disposiciones legales mencionadas solomente condicicnan

1a vigencia y efectos de los Contratos Colectivos, que &stos consten por escri
to, que contengan la detemminaciSn de los salarios de los trabajadores y olren
depositados ante la Junta de Cmeiliacifn y Arbitraje, asf el clausilado sobre
capacitacién y adiestramiento es un requisito fommal pero no esencial, ni mu—
cho menos de validez del Contrato Oolectivo de Trabajo.

No obstante, el pleno de la mencicnada junta adopt$ el criterio que a cantinua-
cifn se transcribre:

"Se tendrdn por depositados caro Qontratos Colectivos 10s que reunan 1los requi-—

sitos establecidos en el artfculo 391 de la ley Federal del Trabajo, en el caso

de que falta la cladsula relativa a capacitacifn y adiestramiento, se requerird

a las partes mediante notificacifn personal, para que en un t&mino de diez dfas
den cabal amplimiento a las disposiciones existentes en materia de capacitacifn
y adiestramiento, con el apercibimiento de que de no hacerlo se hard del conoci-
miento de la Direcelfn General de CapacitaciSn y Productividad de la Secretaria

del Trabajo y Previsitn Social, para que confame al procedimiento establecido,

se apligue llegado el caso, las sanciones indicadas en el articulo 994 fraccifn

IV de la Iey Federal del Trabajo." (3)

A la fecha pemanece este criterio, no cobstante las mltiples quejas presentadas
par los patrones.

1,3.5.~ plan Nacional de Desarrollo 1983-1988.

El Plan Nacicnal de Desarrollo 1983-1988, fué presentado por el Poder Ejeautivo
Federal en Mayo de 1983, el cual plantea en foma ordenada y sistemdtica la —
asisgnacién de recursos y responsabilidades en materia econfmica, social, cultu
ral y polftica.

3) Chanber of Camerce of México, A P2 . .
1) American .C. - VO
’ » Reporte laboral. Vol. II No. 2
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Q15 objetivos cbedecen a conservar y fortalecer las instituciones nacionales,
vencer la crisis, reauperar el crecimiento y modificar cualitativamente las -
estructuras econfuicas, polfticas y sociales del pafs.

£l plan engloba camo elementos fundamentales de la instrumentacitn de la es—
tratégia en la polftica econdmica general, la capacitacién y el adiestramien—
to.

Intendiendose cano fin de la productividad un medio no solo para praducir mds
y fortalecer la campetitividad con el exterior, sino también para lograr un -
mejor reparto de las riquezas y ammentar los niveles de hienestar social.

1a capacitacifn es reconocida por el plan camo parte medular de la productivi-
dad, camo garantfa de los trabajadores y aano ohiigacidn ineludible de las em-
presas de proporcionarla; ademfs subraya que la capacitacifn y el adiestramien
to previenen riesgos de trabajo. (4}

1.3.6.~ Tercera Investigacifn sohre el estado actual de la capacitacifn en un -
grupe de Organizaciones e Instituciones Capacitadoras del bDistrito Fe-—
deral, Zona metropolitana y alounas Entidades Federativas.

¥a que estamos hablardo de la capacitacifn en México, cabe hacer mencifn al es-
tudio que realiz$ la Campafifa Asesoria y Admninistracifn Aplicada, S.A., & prin-
cipios de 1986, cmn datos a Diciembre de 1985 y Enero de 1986, este estudio fué
coardinade par los Lics. Fermando Arias Galicia y V. Heredia Espinoza, sobre el
estado actual de la capacitacién en Mfxico y en especial para apreciar cual era
1a opinidn que tenfan las empresas participantes con respecto a la capacitacifn.

Participaron 248 organizaciones de diferentes giros y 50 Institucienes Capacita
doras del Distrito Federal, Zona Metropolitana y algunas Entidades Federativas,

Intre otros resultado se obtuvs el siguiente respecto al par qué las empresas —
imparten la capacitacitns:

- Para incrementar la productividad. 45%
- Para amplir con los dispuesto por la ley 413

(4) Plan Nacional de Desarrolio 1983-1988, Poder Ejecutivo Federal. pig. 200
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- Para fauentar el crecimiento personal. 10%
- Para evitar la cbsolescencia de la empresa. 028
~ Qtros, 02%

las organizaciones quyas relaciones laborales son regidas par la Ley Federal =
del Trabajo, usaron cqu mayor frecuencia la respuesta para amplir con la ley
en camhio otras caw las Bancarias usaron més la respuesta para inctementar —

la productividad,

§i tomamos en cuenta que dentro de lo que marca la Ley en materia de capacita-
cién y adiestraniento, se encuentra como factor primordfal el mejoramiento en el
desampefio del trabajo y por consiguiente el aumento de la productividad, es vali
do sumar ambas respuestas e interpretarlas camo indicadoras del grado en que las
organizaciones consideran que los abjetivos de la capacitaci6n estan relacicna—
dos con la ejecucidn apropiada del trakajo. Esta suma representa el 863.

En un porcentaje muy bajo se reflejs el interes de las empresas por ayudar al —

personal para calificar en ocupaciones mejor remuneradas 6 para evitar la obso~-
lescencia de la organizacién. (5)

1.4.- LA EDUCACION COMO BASE [E LA CAPACITACTON.

1.4,1.~ Qonceptos de Educacisn.

Lz educacién ha side definida por diversos autores, sin embargo nunca se ha per-
dido de vista sus objetivos principales que son: el hambre y la adquisicitn de -
cnocimientos, a continuacién se mencicnan algunas definiciones:

= "Por educacitén entendemos la adquisicifn intelectual por parte de un indivi--
duo, de los hienes culturales que lo rodean, & sea, los aspectos témicos, —
cientifioos, artisticos y hmanisticos, as{ camo los utensilios, las herra—
nientas y las t&cnicas para usarlos" (6)

(5) Asesoria y Administracifn Aplicada. Tercera hvestigacifn sohre el estado -
-actual de 1a Capacitacifn en México ¥ &1 tendencia,

(6) Arias Galicia Fernando. AduinistyaciCn de Recirsog Humanos. pag. 312
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- "Se puede también definirla camo el proceso que tiende a capacitar al indi-
viduo para achiar conscientamente frente a mnuevas situaciones de la vida, -
aprovechando la experiencia anterjor y teniends en cuenta la integracitn, -
la continuidad y el progreso social” (7)

~ "El tEmino educacifin tiene un significado muy awplio, canprerde el desarro-
Ho y la adaptacifn de la personalidad hmmana en todas sus facetas, tanando
los aspectos ffsicos, mentales y sociales de las personas. Es un t8mino my
anplio porque ya no se considera oawo mediaci6n entre generacidn y genera—-~
cifn, ya que abarca todas las edades; ya no es la imposicisn de diferentes -
ordenes 6 caguo se consideraba antiguamente la preparacifn del nifio para la -
vida. Tedo bombre por su misma condicién humana tiene como carfcter inheren—
te 2 su maturaleza la educaci6n”. (8)

Al analizar estas definiciones de educaci6n, encontramos que en general coin-
ciden, paés aceptan que dicho proceso esta encaminado a hacer del individuo -
un ser més dtil a s{ mismo y camo factor de desarrollio econémico y social.

La educacifn no es una precaupacifn exclusiva del gobierno, ya que como se —
menciona con anterioridad, existen instituciones privadas que dedican parte -
de sus esfuerzos a la difusién y divulgacién de la misma, ademis interesa tam
hién a los propios individuos y naturalmente a las organizaciones en donde —-
&stos trabajan.

1.4.2,~ Trascendencia de la Educacitn.

la trascendencia de .la educacifn puede ser expresada en un doble sentido:

Sentido Social.

Ayuda a preparar las mievas generaciones para que puedan xecibir, concervar y
enriquecer la herencia aultuwral de grupo, asf camo preparar los proaescs de -
subsistencia y organizacién de los grupos humanos, teniendo en acuenta mevas -

(7) NERICI Imideo G. Haclfa una Didictica General Dinimica. pig. 19

(8) ASOCTACION Mexicana de Capacitacifn de Personal, A.C., Gaceta Mexicana de
Capacitacién. Vol, IIT No, 28 Agosto-Septiembwe 1987. B
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exigencias sociales derivadas del crecimiento demogridfico y de los nuevos -
nocimientos.

La edicacifn en este sentido, tamhisn trata de premover el desenvolvimiento —
emnfmioo y social, dismimyendo los privilegios y proporcionando los benefi-
cios del desarrello al mayor mfimero de Individuos.

Sentidc Individual.

1a educacitn ayuda al individuo al plenc desenvolvimiento de su perscnalidad
y le inculea sentimiento de grupo, oon el fin de inducirlo a cooperar con —
otras personas en empresas de hien canfin. sustituyendo la campetencia por la
oolaboracifn en un esfuerzo de autoperfeccionamiento.

De acuerdo con lo anterior, se puede decir que la educacifn es un proceso ge-
neral que ematelve a la sociedad y al hambre, y por lo tanto, es un aspecto -
que se debe estudiar en todas sus etapas, no solamente se debe transnitir y -
wonservar, sino tanhifn, se debe perfeccionar la herencia cultural y crear -~
mevas farmmas de ccmportimiento que vergan a satisfacer las reciente exigen——
cias de la vida social que se encuentra en cont@mia evolucibn.

"Ia edicacién para ser canpleta, debe reflejar el pasado, atender las exigen-—
cias del presente v enciaminatse hacia el fuhiro".

1.4.3.~ El Objetivo d= la Educacitm.

Es evidente que la educacitn del hambre debe ser la preccupacifn del grupo so-

cial, asi como prepararlo para que desempefie en dicha sociedad el papel que le

corresponde, formar al honbre para que lleve una vida nommal, Gtil y de servi-

cio a la hmanidad, dicho de otro modo, “guiar el desenvolvimicnto de la perso-
na humana en la esfera social, despertando y fortaleciendo el sentido de liber-
tad, asf oamo el de sus obligaciones, derechos y responsabilidades”, todo lo --
anteriar, oconstituye el objetivo esencial de la edicacidn.

No obstante podemos decir, que éste constituye el f£in seaundario de la educa—
cifn, ya que el primario concierne al hanhre en su vida personal y en su pro—
greso espiritual,
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El harbre ser espiritual cuya finalidad natural es actualizar sus potencialida-
des, es decir, perfeccionarse no solo en dimensifn personal, sino también cano
miembro del conglawerado social, requiere de la educacidn para conocerse a si —
misw y conocer a la sociedad, a la naturaleza, a la tfemica, ete.

Ia persona humana y su propia perfeccién y desarrollo son el objetivo primor——
dial de la educacifn, ayudar a la persona brindindole conocimientos y desarro~
llando su personalidad y logrando su perfeccionamiento, Todo esfuerzo de capa—
citacién, debe ser orientado a que la persona "aprenda a aprender para apren—
der a ser y as{ aprender a haocar™,

Actualmente la edncacifn se ha desvirtuado, s2 encuentra defameada, pués al —
servir a otros fines que no son 1o senalados, no cumple con su objetivo primor
dial, ya cque la educacifn actual pretende mis que orientar y pranover la per—
feccifn del sex humano, mapipularlo para lograr fines ¢ intereses mal orienta-
dos, cabe decir, que cualquier intento de educar o capacitar al perscmal de ——
una empresa, por exitoso que éste sea desde el plano tdonico, serd un fracaso
si se carece de una profunda filosoffa de la educacitn.

Ignorancia y obsoclescencia.

Existen dos grandes enemigos del hemkwe que son la ignorancia y la obsolescen—
cia.

la ignarancia es 1a falta total o parcial de conocimientos sohre cualguier as-
pecto o tema, que mantiene al hombre en una ceguera triste e infrahumana que -
lo aleja de toda ubicacifn en el dmhito social y en el campo del conogimiento
en que se desarrolla dicha persona, "ser ignorante es estar ciego, es en cier—
to grado equivalente a no ser integramente hombwe".

Cbsolescencia significa poseer conocimientos atrasades, inservibles, el no es-
tar actualizado es tan dafiino cono el pemmanecer en la abscluta ignorancia.

El mapento actual en que vivimos es de acelerados y sustanciales cambios, pode-
mos decir que anualmente el hanmbre duplica los avances que realizd, por ejemplo
un profesionista cualquiera que sea su especialidad, al aio 6 dos afios de haber
terminado su caxrera, ya no esta al dfa, todo esto implica un constante y ——-
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sistematizado apego al estudio formal en principio y tamhién a la lectura, y
en general a cualquier fomma educativa, por lo tanto podemos decir que, ——
"aquel que no quiera ser obsoleto, tiene necesariamente que ser amigo de la
educacitn, del conocimiento,”

Lo anteriar lo podamos apreciar palpablemente en el mundo camhiante de la me-
dicina, en donde a diario se hacen muevos descubrimientos, en los grandes —
avances en materia de telecominicaciores, en la conquista del espacio sideral,
ete,

Tanbien podemos referiimos en forma muy particular a los constantes camhios -
que ha safridomiestro pafs en materia fiscal y econfmica, por ejamplo aguel ~
Licenciado en Contadurfa Pdblica 6 en Aduinistracifn, asf cono aualquier otro
profesicnista que esté estrechamente ligado con aspectos fiscales o laborales
en una ampresa y no esté al tanto de dichas modificaciones estard obsoleto y
se ver§ en serios problemas para desempefiar adecuadamente sa funcifn,

Bl avance del ser humano en susdiferentes manifestaciones exige una actnaliza-
Gcitn cotidiana de conocimientos.

1as necesidades de un asténtioco desarrollo integral del ser hmano y de la so—
ciedad, reclama que, la educacin ocupe un primer plano dentro de los objeti—
vos a nivel nacional e intermacional, ya que camo seé ha visto la gran mayoria
de los problemas fundanentalmente morales, sociales, polfticos y ecoandémicos,
son problemas de educaciSn y es ella la clave para solucionarlos.

Antes de querer capacitar o adiestrar al individuo para desempefiar mejor su —
trabkaje, capacitémoslo primero a través de la educacifn, o sea el conocer y —-
valorarse asf miemo, por lo tanto podemos decir que "la educacidn es la hase
de la capacitaci6n”, a través de 1a cual se obtendrd una mayor productividad y
teneficios para todos. T

Insistiendo un poco sohre el tema de la educacifin, y hahlando de una manera -
particular, me referiré a los diferentes programas que sobre planificacisn fa
miliar ha tratado de implantar el gobiermo en diversas camnidades campesinas,
sin obtener los resultados esperados. Considero que uno de los aspectos cque -
influyeran en el fracaso de estos programas, se debe a que laventablemente la
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mayor parte de las perstnas ¢ue hahitan dichas caminidades carecen de la edu-
cacidn elemental, por 1o acual no saben leer ni escribir, sin embargo se les -
entregan folletos explicativos y se les habla en téminos que no entienden, -
par 1o cual no comprenden su significado ni trascendencia, creo que serfa con
veniente antes de hablarles de estos temas, proporcionarles alfabetizacién a
estas perscnas, para ayudarlas a elevar su nivel cultural y posteriomente —
tratar otros aspectos.
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CAPITULGO II

LA EMPRESA Y EL INDIVIDUO ANTE LA CAPACITACICON

2.1.- LA EMPRESA ANTE EL COMPROMISO DE IA CAPACTTACION.

En la refoma constitucional a la fraccifn XIII del apartado A" del artfculo
123 de fecha Septiembre de 1977, se dijo "las empresas cualguiera que sea su -
actividad, estarfin obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitacién —
y/o adiestramiento para el trabajo."

Dicha refoma constitucional, tiene la finalidad de conseguir otra garantfa -
social en favor de los trabajadores y la particularidad de beneficiar a los -
empresarios mediante la cbtencién de mejores niveles de calidad y aprovecha—
miento de sus recursos.

Oportunidad, Obligacién & derecho.

Es claro que las normas juridicas han establecido cbligaciones a los empresa—
riocs, tendientes a proporcionar capacitacién a todo el personal: también es --
claro, que el no cuplimiento de esta obligacitn se traduce en una sancitn eco
nfmica, que en ningfin caso libera de la abligacién.

El trabajador ha cbtenido la oportunidad de solicitar que se le proporcione ca
pacitacién adecuada y a la vez el derecho de exigir que esta disposici6n se -- )

curnpla.

Cuando se habla de derecho, obligaciones y sanciones, surge la rebeldfa y la -
resistencia activa o pasiva al cambio, por 1o tanto es conveniente reflexionar
y enfocar la esencia del problema como una oportunidad.

Vivimos en un momento social en el cual se nos presenta la oportunidad de ser -
mejores y lograr que los que nos rodean alcancen una mejor nivel de vida desde
el punto de vista econfmico, social y cultural.
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A los empresarios se les presenta la oportunidad de lograr por medio de la ca-
pacitacién, que su personal se integre a la empresa incrementande la producti-
vidad.

Esta es la oportunidad ante la que nos presentamos, pudiendo ser objeto o suje—
to de un programe adecuado de capacitacién, estamos en una etapa de desarrollo
social, en la que el adios al pasado se gestiona, es nuestra oportunidad de ser
los agentes del cambio.

Enfrentamos un reto por una parte, un derecho y una cbligacidn por la otra, ast
como 1a livertad digna y consciente de cumplir con un compromiso social.

Un reto para la erpresa.

Estamos frente a un reto planteado por la sociedad, en que se nos emplaza a lo—
grar que el hombre, cane base dindmica del entomo socioccoondmico, cbtenga su -
mixima expresién creativa.

Ia enpresa siendo wma célula fundamental de la vida econfmica y social del pafs
en que puede y debe realizarse una integracién armonica de los que aportan tra-—
bajo, direccién y capital, considera que el "trabajo es un medio para que el —
hombre se perfeccicne integramente” y dado, que en dignidad, el trabajo es su-
perior al capital por estar ligado a la naturaleza misma del ser humano, ©5 poc
tanto la empresa el medio para que a travBs de la capacitacién y el perfecciona
miento de los atributos del hambre, logre que alcance su expresién Suproma oo
ser pensante y racional.

La capacitaci6n en la expresa se debe de dar en la medida y dosis necesaria es -
decir, de acuexdo a las necesidades de capacitacifn para el empleado, el funcio
nario y el ejecutivo, y tomando en cuenta las posibilidades con que cuenta la =~
empresa. )

La capacitaciSh es un medio formidable para lograr que el personal de una em-
presa cbtenga una autfntica autamotivaci6n e integraciSn 2 la misma.

Dos son los fines principales de la capacitacifn en la empresa, independientas -~
al cumplimiento legal:
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1.- Pramver el desarrollo del personal, con 1o cual se obtjene el desarrollo
de la empresa. '

2,~ Lograr un conocimiento técnico especializado necesario para el desempefio
eficaz del puesto.

2.1.1.- La situacién de las empresas ante el ingreso de M&xico al GATT.

El atraso en materia de productividad de gran parte de las empresas mexicanas

- respecto a las empresas similares de los paises desarrollados y de algunos --
paises en vias de desarrollo, hace impostergable un llamade nacional a mejo—
rar aceleradamente en dicha materia.

1a apertura de fronteras a productos extranjeros y el ingreso de México al -~
Acuerdo General de Aranceles (GATT) amenaza la scbrevivencia de las empresas -
nacionales que no operan con niveles de productividad similares a los de su ~—
coampetencia internacional.

Tales empresas habran de utilizar todos los recursos a su alcance para hacerse
mds productivas, en particular deberfn capacitar efectivamente a su personal -
para promover una auténtica cultura de productividad que garantice su permanen

cia en el mercado.

Por otra parte de todos es ¢onccido que para Sequir generando empleos no hay ~

mejor solucisn que incrementar la productividad, no existen atajos milagrosos,

la opcién mis adecuada para combatir el desempleo es la busqueda de una mayor -
productividad en todos los campos.

Permanecer pasivos serfa la decisiOn menos indicada, ya que detenerse en eco-
nanfa es quedarse atras y condenarse a un pasado que ya no existe, inclusive,
no es recamendable replegarnos en el pafs y esperar a que llegue la competen——
cia extranjera, al contrario es necesaria upa mayor penetracién para salir a -
demostrar que los productos mexicanos pueden ser tan buenos como los de cual--

quier parte del mundo.

En este mamento todo se centra en calidad y productividad. La calidad es el —
puente entre productividad y exportacifn, no solo es el puente sino la causa -
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de la productividad.

Solo con una produccitn nacional de calidad se puede ser productivo y exportar.

Se requiere de una cultura que conscientice a todos del canbio de nmbo y para
ello se necesita un esfuerzo conjunto de gobierno, empresarios y trabajadores.

Es fundamental una actividad gubermamental que aliente a la capacitacién para -
la productividad, no que busque controlarla y aplicarla coercitivamente, frenan
do el avance que exige la época para impulsar el empleo y el progreso del pafs

3

Por (ltimo cabe decir que capacitar es ofrecer una oportunidad a los que nos -
rodean, obteniendo la doble satisfaccifn de contribuir a mejorar el nivel de -
vida y aumentar la productividad en nuestras empresas, sobre la base de una —
inversién redituable a corto plazo.

Quiero hacer mencién a una frase que en lo personal considero que se apega bas-—
tante a 1o que hemos tratada.

"§i quieres que un horbre coma un dfa, dale un pescado, si quieres que no vuel-
va a_tener hambre ensefale a pescar."

*2.2.- EL PAPEL DEL INDIVIDUO ANTE IA CAPACTTACTION.

El ser humano tiene un destino trascendental y por su propia naturaleza es un
ser inteligente y con voluntad, por tanto libre y digno, y esta dignidad por -
lo que es, supera cualquier valor, por lo tanto libre por naturaleza, tiene la
imperiosa cbligacién de perfeccionarse en su mundo social, no solo en su prove-
cho, sino también de los que lo rodean.

El ser humano ha dejado de ser algo mis que un preductor o un consumidor, pues-
to que ahora cuenta con los instrumentosindispensables para conocerse, para co-
nocer la realidad de la que forma parte y para actuar consciente y creadoramente

(9) Criterios scbre Capacitaci6n v Productividad. Comisién de Capacitaci6n de -
COPARMEX. pig. 12
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- en funci6n de una interacci6n entre su ambiente, logrando entonces su pleni-

tud en el entorno, ¥y esto se alcanza, cuando se lleva a ¢abo una formacién -
integral que camprende el desarrollo de toda la personalidad del hambre.

Sabemos que toda empresa cuenta con recursos econdmicos, técnicos y humanos, -
siendo &stos los mis importantes para su desarrollo y logro de sus objetivos.

Por lo tanto el harbre camw pieza de engranaje que hace funcionar la anpresa, -
debe tener un rango de conocimientos y habilidades que le permitan ser eficien—
te en el desempenc de su trabkajo.

En forma nommal, al ingresar a un trabajo, el trabajador recibe una serie de -
instruceiones o recamendacicnes y aprende a efectuar la operacifn asignada. A
medida que transcurre el tiempo adquiere experiencia, lo cual le permite desa-
rrollar su trabajo con un grado de perfeccifn cada vez mejor.

Asimismo, encontramos trabajadores dotados de una gran habilidad y otros con -
la habilidad adquirida a través del tiempo, que no obstante el dominar el "camo
hacer" se mantiene a un ritmo de produccitn por debajo de lo normal, y afn con
la presifn de castigos y amonestaciones, no se logra un mejoramiento en el rit-
mo de trabajo.

Grave equivocacifn se camete, cuando se actua de tal forma, pufs el trabajador
no tiene interes en realizar el trabajo asignado y sobre todo cuando se le ame-
naza con castigos y sanciones, va que realizard su trabajo (nicamente por obli-
gaci6n y no por conviceibn. Recordemos que la baja productividad no se debe uni-
camente a la falta de capacitacién en el trabajo, puede darse el caso de que el
trabajador se encuentre desmtivado por problemas con su familia o con su Jefe,
o que no se le haya cumplido lo que se le prometif y esa sea una manera de de——
mostrar su descontento, por lo que debemos de detectar cual es la causa del pro
blama antes de aplicar soluciones.

Podemos decir que el hombre Gtil social, econdmica y laboraliente se encuentra
adecuado a su trabajo y ha logrado un desarrollo como ser humano y por tal ra-
z6n su actitud es satisfactoria para &1 y Gitil para los demis a nivel familiar,
grupo laboral y entorno sociat.
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El guerer hacer se logra solo cuando hay una integracién entre el trabajador y
la enpresa, cuando el trabajador siente que es parte de la misma y conoce el -
porqué, el cuidndo y el ofmo, es cuando en pocas palabras se ha identificado ~-
plena y libremente con su mundo laboral.

Este conocimiento permite que disfrute al realizar su tarea, siendo este el —
mamento de su realizacin camo ser productivo y socialmente Gtil.

Una vez que hemos hablado del papel cque juega la capacitacién en el desarrollo

de los trabajadores dentro de la empresa, mencionaremos como se lleva a cabo -
este proceso.

*2,2.1.~ Proceso de Ensefanza-Aprendizaje.

"La persona en crecimiento es aguella que se dice asf misma, nunca dejare de ——
aprender.”

Ia capacitacifn existe para provocar aprendizaje, es un proceso abierto, una -
serie de experiencias, en la capacitacién el sujeto esti abilerto a la recepcién
de conocimientos que deben cambiar su conducta en base al aprendizaje.

El aprendizaje sucede dentro del sujeto, puede ser resultado del entrenamiento
formal o de las circunstancias, la forma de descubrir si ha existido aprendiza-
je, es por medio de la cbservacién de los cambios en la oconducta, cuando encon-
tramos una diferencia significativa, podemos decir que "ha habido aprendizaje"

Para poder hablar de aprendizaje, tenemos primero que definir que es la'conduc—
ta, La conducta es la respuesta del individuo a su ambiente, dado a un grupo de
circunstancias el individuo responde de cierta forma.

El aprendizaje no se puede cbservar directamente, para medirlo o evaluarlo, -
necesitamos estudiar la conducta antes y después de que tenga lugar en circuns
tancias controladas, por otro lado no existe ninguna teorfa que explique todos
los hechos que tienen lugar en el aprendizaje.

Para que el aprendizaje exista necesita de ciertas condiciones de la ensefanza
y el entrenamiento, las cuales se mencionan a continuacién:
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Motivacifn.~ Es una de las condiciones mds inportantes de la ensefianza-apren-
dizaje, ya que hace necesario que el sujeto tenga motivos para responder a -—
los estfmulos dados. Los seres humanos, gracias a la habilidad verbal, concien
cia de su situacifn personal y muchos otros factores pueden ser motivados a ——
aprender.

Estfmilos apropiados.- Sin esta condicién no se dard el aprendizaje. Si se —

quiere que un sujeto acepte el cambio de conducta que busca el aprendizaje, ne
cesitamos presentar la ensefianza en forma atractiva, como serfa el hacer ver -
anticipadamente los beneficios que se cbtendrdn al concluir el aprendizaje..

Respuesta.- Es la tercera condicitn de la enscfianza aprendizaje, busca que el
individuo que estd siendo entrenado responda desarrollande los pases que ha -
recibido en la ensefianza. Esto es, dar la oportunidad de que obtenga 61 mismo
la respuesta correcta al estfmlo dado.

Confirmacitn.-Aunque el sujeto este bien motivado, debemos curplir otras condi
cicnes que aseguren el aprendizaje, uma de estas condiciones es que confirmme—
mos la exactitud de la respuesta.

Dimensiones del Aprendizaje.

Nivel.- Hasta que nivel de eficiencia es posible aprender una actividad.
Velocidad.- Con que rapidez puede lograrse.
Retenci6n.- Por cuanto tiempo se mantendra el nueve conocimiento.

Generalizacifn.- Hasta que grado del nuevo conocimiento se puede aplicar a ==
otras actividades.

Conocimientos, Habilidades y Actitudes.

El ser humano aprende a desarrollar actividades en base a conocimientos, habi-
lidades y actitwdes necesarias para el desempefic de su funcitn.

Conocimiento.~ El conocimiento pertencce al 4rea cognocitiva del desarrollo y
la cantidad de informaci6n o datos técnicos que se requieren para que un indi-
viduo sepa camo se debe realizar una determinada accién o actividad.
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Los conocimientos solo seé incrementan o se proporcionan a través de los senti.—
dos corporales. Es el drea del SABER HACER.

Habilidad.- La habilidad pertenece al &rea psicomotriz del desarrollo'y repre-
senta la destreza fisica o mental que se desarrolla en un individuo para que -
pueda llevar a la prictica una determinada acci6n. las habilidades solo se in-
crementan a través de la prdctica constante o ejercitacifn. Es el drea del -—
PCOER HACER.

Actitud.~- La actitud pertenece al 4rea volutiva del desarrollo y es la disponi-
bilidad que tiene un individuo para que QUIERA realizar una determinada accifn
es decir, el deseo, voluntad o fimmeza que muestra una persona para llevar a ca
bo la accién. Las actitudes solo se modifican y se manifiestan en funcifn de la
escala de valores que tiene un individuwo.Es el &rea del QUERER HACER.

Motivando a Aprender.

beseo de aprender.- El aprendizaje consiste en la modificaci6n del comportamien
to a través de la experiencia. El aprendizaje de los adultos se enfoca a la ac-—
cibn, para camrender mejor esta definicién, analicemos la siguiente méiximas:

Mirar es una cosa.

Ver lo que se mira es otra.

Aprender de lo camprendide es algo mds.

Actuar segfin lo aprendido es 1o que realmente importa.

"La perscna que actud consciente y efectivamente segfin lo aprendido, ha modifi-
cado su comportamiento a través de la experiencia.”

para motivar a lo adultos a aprender, se deben superar algunos obstdculos del -
pensamiento. Uno de los principales enemigos del aprendizaje adulto son las se-
miverdades aceptadas. 5i lo que se quiere lograr es modificar el camportamiento
el camino para lograrle es el cambio de algunas formas habituales del pensamien
to.

En muchas ocasiones suponemos que creencias que han perdurado por muchos afios -
deben ser ciertas. Por ejemplo la frase "la experiencia es el mejor maestro” es
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una vieja idea aceptada, pero se trata de una verdad a medias. No es lo mismo -
poseer veinte afns de experiencia, que la experiencia de un afio repetida veinte
veces. Muchos adultos temen al aprendizaje, y por ello lo esquivan o se siente -
felices al terminar alguna de sus etapas.

La responsabilidad como instructores es responder a la prequnda (Qué podemos —
hacer para ayudar a las personas a aprender.?

El primer pasoc serd eliminar los factores que afectan negativamente el clima -
del aprendizaje. Eliminar los temores y las inhibiciones que dificultan el -—
aprerdizaje, estimular la iniciativa y el mejoramiento de cada uno de los parti
cipantes, aportar el papcl de agente del desarrollo e inspirar un comportamien-
to constructivo, asf camw dar seguridad y confianza.

Desarrollo.- El desarrollo es la evolucién de las posibilidades de crecimiento
de una persona o de una idea. En las organizaciones se refiere también a la u~
tilizacidén del potencial individual al ofrecer oportunidades de crecimiento -
personal. 5i el individuo estd consciente de la necesidad de evolucionar y se -
esfuerza para lograrlo. El desarrollo es autoinducido y puede ser también auto-
sostenido. También puede ser el resultado de presiones externas cam influencia
del supervisor, politicas de la compafifa, de los cawpaneros de trabajo, etc.

Un ejemplo clisico de lo que aqui estamos tratando, es cuando vemss que en una
empresa ya ho tenamos campo para crecer, para desarrollarnos, entonces decimos
que buscaremos otro empleo en donde tengamos una mayor oportunidad de desarro-
1lo ya sea profesional o econfmico.

Como hemos mencionado con anterioridad, las organizaciones tienen en el factor
humano su recurso mds apreciado; sin embargo, por las diferencias de los indi-
viduos que las integran, asf{ como por el cambio caracterfstico de toda organi-
zacifn en desarrollo, es imprescindible adecuar las caracteristicas y habilida
des del elemento humano con los requisitos de las funciones que actualmente —-
realiza o con las que en el futuro desempefiard, swgiendo asf la necesidad de
entrenamiento.

Frente a esta exigencia, surge paralelamente para la organizaci6n, la de lograr
que el desarrollo de ese elemento humano que se encuentra a su disposicibn, a -
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£in de hacerlo mis satisfactorio asf mismo, a la organizacién y a la sociedad -
en la que vive, y esto solo es posible en la medida en que el individuo adquie-
ra conocimientos y desarrolle sus capacidades en forma sistemdtica y adecuada.

Finalidades del Desarrello.- Es necesario considerar a) desarrolle cans un me-
dio para garantizar uha mayor sequridad para todos los trabajadores y para im—
imlsarlos a que se identifiquen con la organizacién y a que participen en sus -
actividades. Todos tendrén que ser ayudados en su desarrollo personal y a encon
trar una mejor identificacifn con su trabajo y con el medio ambiente que lo ro-
dea.

Fundamentalmente el desarrollo comprende la formaci6n de la personalidad del in-
dividuo (cardcter, hdbitos, educacitn de la voluntad, cultivo de la inteligencia
sensibilidad hacia los problemas humanos y capacidad para dirigir), 'logrando una
maduracidn integral.

A continuacifn se presentan dos interesantes gréficas que muestran la secuencia

de la integracién de un individuo dentro de la organizacifn y su utilidad so—

cial que va adquiriendo en el proceso, asimdsmo, Se engloban en estas graficas -
aspectos tales como entrenamiento, adiestramiento, capacitaci6n y desarrollo, --
hasta presentar al individuo camo agente de cambio.

Modelo de secuencias en la formacifn profesional de trabajadores.
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Proyeccitn del Ser Humano por efecto de la accifn formativa en la Brpresa.
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Crecimiento Personal.

El crecimiento personal os el proceso de asimilacién e integracién de nuevas -
experiencias e informacién, que hacen cambiar la conducta, la capacidad, las -
concepciones de si misme y del mundo. Implica un cambio principalmente cualita
tivo en la persona.

Haber crecido es ser capaz de hacer algo distinto y mejor de lo que se hi26 -

ayer. Implica descubrir y desarrollar potencialidades latentes, implica apren

dizaje, cambio, movimiento; vitalidad.

Ser responsable y autodirigirse es necesario para un crecimiento personal efec
tivo. La autoconscicncia acelera las oportunidades de desarrollo.
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El crecimiento requiere un deseo de crecer y exponcrse a nuevas experiencias. -
1a actividad adecuada para crecer es aquella que se relaciona con nuestra etapa
de desarrolle. No se puede ensefiar a alguien gue no esta preparado.

Conceptos y Actividades relaciones con el crecimiento.

Crecimiento f{sico.- Ejercicio fisico, ooordinacién motora, etc.

Crecimiento Espiritual.- Abrirse a nuevas experiencias religiosas de trascenden-
cia, de encuentro, de sentido en la vida.

Crecimiento Psicolégice.= Autoconciencia, meditacifn, capacidad de pensar y re-
flexionar.

Crecimiento de influencia.- Entregarse en liderazgo, oratoria, manejo de entre-
vistas, en politica, etc.

Crecimiento en Conocimientos.- Estudio, lectura, apertura a otros que saben mds.

Crecimiento en Habilidades.— Practicar artes, ejercitar y recibir retroalimenta

cibn de avance.

Crecimjento de Aprender.- Aprender a aprender.

2.3.- TODO CAMBIO PUEDE SER UNA OPORTUNIDAD.

-los mis importantes enfoques que postula la Psicologfa Humanistica estin com—
prendidos en las expresiones "desarrollo humano, crecimiento personal, orienta-
eibn y &stas a su vez dan origen al concepto de vitalidad.

la vitalidad la podemos definir como la energia y motivacién que nos mantiene -
no solo vivos, sSino en constante crecimiento, desarrollo y actualizacifn de nues
tros potenciales. Es un proceso continuo de crecer y autorrealizarse.

El hecho de estar vivos no significa que seamos personas vitales, va que el ser
vitales implica algo mis, que es el sistemitico crecimiento y realizacién de --
nuestros potenciales en lo fisico, espiritual, social, profesional y cultural.



35

La persona vital es la que crece, que cambia, que esta en proceso de maduracidn
que aprende, que es consciente y esta deseosa de dicho crecimiento, cambio y —
aprendizaje, que no solo lo acepta sino que lo ve necesario y lo fomenta, la ~-
persona en crecimiento es aquella que se dice asf misma “punca acabaré de apren-
dex" esto es, tiene la consclencia clara de que es inagotable la dosis y necesi-
dad de aprendizaje en la vida. la persona que se lanza a la tarea de ser vital -
es aquella que trata de aprender de cualquier experiencia gue la vida le ponga -
enfrente, desde la mis insignificante hasta la tds trascendental y profunda. "La
persona  que se plantea sacar provecho, cbtener algo, aprender de cualgquler ex——
periencia, es aquella a la que puede llamarse sabia." ’

El aprendizaje ocasjona cambio ipteimo (actitudes) que se reflejan en nuevos —
comportamientos (conductas) .

Capacidad y actitud para el cambio.

Estamos camo lo hemes dicho, en una época de grandes cambios, la capacidad para
cambiar han dicho pensadores, ha llegade a ser la finica determinante de supervi
vencia, el canbio es equivalente a vida, la vida es cambio y el cambiar es sig-
no de vitalidad.

1a resistencia al cambio no es un tfpico que se refiere a la edad madura 6 ve--
jez, ya que es propia de todas las etapas del desarrollo psicolégico del ser —
humano.

2.3.1.- Resistencia al carhio.

Afin cuardo agrade el carbio y se vean las oportunidades para hacerlo, la idea -
de una amenaza a nuestra satisfaccifn nos hace sacar una determinaci6n casi ne-
cia para resistirlo. lLa resistencia’al carbic se considera una caracterfstica -
natural del canportamiento humano.

A propSsito de esta resistencia al cambio, me gustarfa mencionar una pequeha ~-
acecdota de un  amigo "Dino el Dinosaurio", &l fus una de las criaturas mis po-
derosas, dindmicas y bien organizadas que domin6 durante varios miles de afos =
antes de la aparicién del hombre sobre la tierra, pero sin embargo se extinguid
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por un pequerio detalle, no se adaptS a los cambios que se presentaron y como -
sabemos 1la ley de l1a naturaleza nos dice que el que no se adapta desaparece.

Hubo una &poca en que se pensaba que la seguridad consistia en sequir una ruti
na la cual nos parecia cémoda y agradable, perc hoy en dfa sabemos que la segu
ridad estd en la capacidad que se tenga para adaptarse a los cambios.

Conforme ha transcurrido el tiempo los cambios se han suscitado con mayor rapi
dez, recordenos que pasaron varios miles de afios para que el hombre inventara
la rueda, utilizard el caballe, se diera a conocer la imprenta, el teléfono, -
el primer avifn, sin embargo en el siglo en que vivimos han sido cada dfa mayo
res los descubrimientos y avances en la ciencia y lo que antes parecfa un sue-
fio hoy es una realidad, recordemss cuando Julio Verne hablaba como en un suefio
del submarino y de la conquista del espacio.

Podemos decir que en la actualidad "Los cambios son camo los cumpleafios cada -
afo llega mds rdpido que el anterior."

Alguién le prequntf una vez al siempre joven “"Maurice Chevalier”, si temfa cum-
plir un afic mis y contests alguna vez tuvé miedo, hasta que pense en la (nica -
alternativa para no cumplir y después de analizarla decidf que es mejor seguir
cupliendo anos no importando lo répido gque &stos lleguen.

Actualmente el cambio es tan répido que la "Gltima cosa" de hoy puede estar pa-
sada de moda para el tiempo en que la gente joven entre en la edad adulta, asf
camo ellos deben ser entrenados en tal forma que pucdan aprender por s{ mismos
las cosas nuevas del manana.

por qué decimos que todo cambio es una oportunidad, pués porgue en realidad lo
es, si lo sabemos enfrentar con una actitud positiva y con el deseo sincero de
mejorar, de crecer, de capacitarnos, de conocernos a nosotros mismos cada vez
mis a travéds de los demis.

Sin embargo la mayorfa de las veces sentimos miedo a perder esa seguridad que -
ya hemos adquirido, a no saber adaptarmos a las nuevas circunstancias, & las -~
criticas de los demis, a equivocarncs, pero debemos vencer ese temor y decirmos
a nosotros mismos gue estamos capacitados para el carbio, recordemos que la per
sona que no arriesga no gana.
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Los pensadores negativos encontrardn todas las razones por las que no se podré
hacer alguna modificacién, los positives por el contrario empiezan a pensar en
la forma en que s se podrd hacer. El obstaculo que parecia invencible para el
pensador negative, se convierte en un escalfn para el positivo, quién sigue —-
avanzando y encuentra la solucién.

Ia experiencia es un instrumento que tiene poco valor por sf misma, suverdadero
valor depende de la habilidad e inteligencia de quién la posee, ¢qué puede ha—
Cerse con ella?, un hombre puede usar su experiencia como un trampolfn hacfa el
futuro 6 puede usarla camo un espejo retrovisor para concentrar su atencién en -
el pasado. Si la usa coo espejo retrovisor le serfa tan Gtil como si un paracai
das se abriera al segundo rebote, lo cual scorfa fatal. la experiencia combinada
en wa organizaci6n, puede ser una tremenda ventaja 6 unaterrible y pesada carga
depende de camo la corganizacién la maneje. Puede ser una fuerza para conquistar
el futuro, 6 una prisiSn que los mantenga atados 6 sea estiticos.

Como vencer el miedo 6 la resistencia al cambio.

Normalmente nos resistimos al cambio porgque tememos sus consecuencias, porgque ne
queremos perder esa sequridad aparente que nos hemos creado con la rutina diaria
0 porque nuestros superiores no nos dejan crecer porque Creen que perderan auto-
ridad y hasta quiza el puesto.

Antes de proponer © hacer los cambios debemos conocer mds a la gente y sus reagc
ciones, analizar cual es el motivo de esa resistencia al cambio, asimismo, ir =
creardo un clima de confianza, de participaci6n donde se vaya mutriendo la crea
tividad de tcda la gente, haciendoles ver y sSentir que serdn ellos los mis bene
ficiados con los cambios.

Debamos analizar si el problema de la resistencia al cambio se da desde los mds
altos ejecutivos de la organizacién, que tradicionalmente han mancjado a la em-
presa y que dificilmente permitirdn que se realicen diches cambios, muchas ve--
ces hemos oido decir "porqué he de cambiar si asf lo he hecho siempre y nunca -
he tenido problamas”,en este caso debores hacerles ver que si 10 hacen de otra

manera 1o hardn mis ripido y mejor. Este es el caso de muchos trabajadores a ——
todos los niveles que no aceptan la capacitacién camo un medio de mejorar su ——
trabajo.
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Vence la
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i ISTEMPRE 1o
he hecho

Asimismo, cabe mencionar que no todo cambio es mejor por sf mismo, 6 sea que no
se debe carbiar nada mds por cambiar, el cambio debe ser planecado y estudiado -
a fondo para ver si es conveniente adaptarlo 6 ne, como por ejemplo no todas —
las empresas podrdn contar con un sistema de cfmputo para la elaboracitn de sus
néminas, estados financieros, estadisticas de ventas, etc., puds en algunas re=-
sultarfa demasiado costoso y poco funcional, antes se tendrfa que hacer un estu
dic de factibilidad.

"Ia_mente es cano un paracaidas funciona solo cuando esta abierto y no podemos
regresar y consequir otro por sf &ste no funciona, esto quiere decir que debe-
mos tener siempre nuestra mente abierta al cambio.”

Hagamos también la comparaci6n de nuestra mente con un "caleidoscopic” sabemos
que mientras m&s piezag se encuentren en el tambor del mismo, mis figquras 6 —-
eatbinaciones Se podrén hacer. En el aprendizaje creative sucede lo mismo mayor
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conocimiento proporcionari mis con que trabajar, producird mds patrones & ideas.

Sin embargo, el mejor conocimiento 6 las partes que se epcuentran adentro no —-
garantizan la formaciSn de nuevos § mejores patrones, se debe revolver el cilin
dro, manipular en sentido positivo los conocimientos, corbinarlos y volver a —
arreglarlics, sin conccimiente no puede producirse imaginacidn, pero sin manipu-
lacién imaginativa el conocimiento abundante por sf solo no puede ayudarnos a -
enfrentarncs al mundo en transformacién, sino que debemos saber o&mo y donde —
aplicarios para que realmente podamos obtener resultados positivos.
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CAPITULO III

EL SISTEMA DE ENSENAZA ABIERTA QMO PARTE DE 106 PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACI-
TACICN DE UNA EMPRESA,

Al desarrollar este capftulo puse especial interes por la inquietud que tengo -
de poder ayudar en la medida de lo posible a incrementar el nivel cultural, ya
no digamos del pafs, sino del personal de las empresas en donde he tenido la —
oportunidad de colaborar. Quisiera sembrar una semilla que talvés el dfa de ma-
flana florezca y dé frutos.

Tengo varios afios de trabajar dentro del &rea de Recursos Humanos para diferen—
tes empresas y lamentablemente he podido constatar que un porcentaje bastante -
alto del personal operativo (obreros) no sabe leer ni escribir 6 no ha termina-
do su educacién primaria, y no solo eso, sino que parte del personal administra
tivo 6 de confianza por asi llamarlo no ha terminado la enseflanza secundaria y
unicamente cuenta con una carrera camercial de uno 6 dos afos.

Io anterior va en detrimento del personal mismo y en especial de la productivi-
dad de la empresa, por 1o ¢ue considero que &sta tiene la oportunidad y la obli
gacitn social y moral de aywdar al gobierno a increpentar el nivel sociocultu--
ral del pafs, a través de la implantacién de los sistemas abiertos de educacién
como son la alfabetizacitn, primaria intensiva y secundaria abierta en los cen-
tros de trabajo; contande para elle con el apoye que tanto la Secretaria del —
Trabajo y Previsifn Sccial como la de EducaciSn PGblica otorgan a las empresas
en estos aspectos.

3.1.- SINOPSIS HISTORICA DE IA EDUCACION DE LOS ADULTCS.

En las pdginas de nuestra historia encontramos a cada momento testimonios que -~
confieren a la educacifn un papel fundamental, siempre involucrado en el desti-~
nos mismo del pais.

La educacifn en México muestra una alternancia de facetas en el desarrollo del -~
pafs: instrnmento de daminaci6n en la colonia, justificado por la evangelizacién
individualista tras los frutos de la Independencia; cientifica y elitista en la
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&poca porfiriana; social y popular al triunfo de la Revolucibn. No es vano —
por ello afirmar que a través de la educacifn es posible explicar la historia
de los mexicanocs,

En 1921, con la creacién de la Secretaria de Educacién Ptblica, sc redefinen y
transforman los propbsitos de instituciones semejantes del siglo anterior. Ia =
educacisn asume el papel de fundamento y gufa de la transformacién social, eco—
ndmica y polftica de México, mediante la creacifn de un sistoma nacional. En es
tos afios la situacién educativa del pafs reflejaba serias deficiencias en wna -
poblacitn total de 10.5 millones y en la cual no sabian leer ni escribir 7 de -
cada 10 personas de 6 afios y mis,

Durante el perfodo de 1924 a 1928, siendo secretario de Educacion Pdblica José
Manuel Puig Casauranc, se da un apoyo general a las escuelas industriales, con-
cediéndose prioridad a la formacién de personal calificado, con o cual las cam
panas de alfabetizacifn ccbran singular importancia. En esta nueva etapa la ten
dencia alfabetizadora en el Distrito Federal continfia a través del Departamento
de Ensefianza Primaria, y en el medio rural con las escuelas nocturnas y las mi-
siones culturales.

De 1928 a 1930, a pesar de la recesifn econ@mica mundial y nacional y la inesta—
bilidad polftica interna, se continGa el esfuerzo educativo mediante las escue—
las rurales y las misiones culturales. El porcentaje de analfabetismo en el pro-—
medio nacicnal se reduce al aumentar la poblaci6n, registrandose que 6 de cada

10 perscnas permanecen atin sin conocer el alfabeto.

Durante el sexenio de 1934 a 1940, siendo secretaria de Educacitn Ptblica Gonza
lo VAzquez Vela, se crea la Escuela Socialista y el Instituto de Orientacitn --
Socialista, entre cuyos propositos se sefiala la liguidacién del analfabetismo,
la fundacifn de escuelas nocturnas para adultos y los centro culturales, la en-
sefianza indigena mediante brigadas y centro de educacién.

La informacién del censo de 1950 registra el fndice mis alto de analfabetas en
el pafs, el cual se eleva en aguella época a 8.9 millones. En ese aheo se invier
te la relacifn entre la poblaci6n alfabeta que es mayor respecto a la analfabe-
ta. Esta (ltima proporcitn indica que 4 de cada 10 mexdcanos de 10 y mis afos -
no saben leer ni escribir,



42

Durante la administraciSn de 1958 a 1964, Jaime Torres Bodet, por sequnda vez
secretario de EducaciSn Ptblica, convoca a un nuevo esfuerzo nacional y propo-
ne wn plan para mejorar y expandir la educacién primaria en MSxico, conocido -
camo el plan de Once anos, que pretende crear la infraestructura necesaria pa-
ra proporcionarla a toda la poblacién en edad escolar. Asf se construyen los -
centros de capacitacifn para el trabajo industrial y agricola, se impulsa la -
educacidn técnica, se crean las primeras salas de lectura, fijas y méviles, y
los centros de ensefianza ocupacional y ademis se habilitan promotores bilin—
gues para las camnidades indfgenas. Paralelamente se dispone de 30 centros de
capacitacién para el trabajo industrial y de 60,754 centros y escuelas de al—
fabetizacitn, logrdndose atender a 1'520,680 personas durante ese sexenio.

El crecimiento de la poblacifn, la mayor cobertura de la primaria para nifios y

los esfuerzos en la educacifn para los adultos, permitieron que la poblacién ~

analfabeta no se incrementara y, por otra parte, se disminuyese la relacifp =~

entre quienes sabian leer y quienes carecfan de instruccién, hasta lleqar a —

1970 cuando 24 de cada 100 mexicanos de 10 y mis afios permanecfan afin al margén
de 1a educacién.

Al iniciarse la década de los setenta la polftica educativa del gobiernc de la
Repblica se distingue por iniciar una amplia reforma educativa y crear las ba
ses juridicas que reglamentardn la educacitn de los aldultos en nuestro pafs.

Con objeto de fomentar, planear y coordinar la educacitn extraescolar, progra-
mar la investigaci6n, experimentacifn y asesorfa de las instituciones y orga—-
nis-xbs respectivos, se crea, en 1971, el Centro de Estudios Medios y Procedi—
mientos Avanzados de la Educacifn (CEMPAE), que se aboca a identificar las ne-
cesidades de los adultos para el disefio de un modelo de educaci6n primaria y a
1a elaboracién de libros especificos de texto.

El gran esfuerzo administrative, pedagSgico y técnico realizado permite que al
inicio de la gestifn de gobiemo de 1976 a 1982, la politica educativa confiera
alta prioridad a la educacién de los adultos, y mediante la convocatoria de los
sectores y de la sociedad nacional se pone en marcha el Programa Nacional de --
Educacibn a Grupos Marginados, que dard origen a la creacidn del programa deno-
minado "Educacion para Todos", mediante el cual el gobiermo federal emprende --
frontal y decididamente la lucha contra las desigualdades educativas. Respecto
a los adultos propone un programa de alfabetizacifn a fin de que, quienes ===
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aprendan a leer y escribir, realicen estudios ocomplementarios y queden integra-
dos a actividades culturales o de capacitacidn, o a ocupaciones productivas en
las que se utilice el alfabeto.

En cuanto a las acciones para reducir las desiguatdades educativas se alcanzan -
importantes avances. Hacia finales de 1981, México logra la meta largamente anhe
lada de ofrecer la primaria oawpleta a todos 10s nifios en edad escolar. Se redu-
ce, asf el caudal nds inportante que alimentS el analfabetismo durante decenios
y se inicia el carbate de otros factores carmo la desercifn escolar y la falta de
oportunidades de continuidad educativa, ccasicnados por problemas ecopfmicos.

Empero, al finalizar 1980, el censo de poblacién registra que 16 de cada 100 me-

xicanos aln permanecen en el analfabetismo y gue agregados a la poblacifn sin —
primaria y secundaria concluidas suman 27 millenes. {10)

%~ 3.2.- EL_INSTITUTO NACTCNAL PARA IA EDUCACION DE LOS ADULIOS (INEA! ,

El Instituto Nacienal para la Educacién de los Adultos (INEA) es un organismo —-
descentralizado del Gobierno Federal. Se creS por Decreto Presidencial el 31 de
Agosto de 1981.

Es propSsito fundamental del INBA, apoyar con los medios necesarios a los mexi-
canos adultos que no tuvieron acceso a la educacisn primaria y secundaria 6 no ~
concluyeran estos estudios, de modo que al ofrecfrseles esta posibilidad, tengan
mejores oportunidades de elevar la calidad de su vida y de contribuiral desarro-
1lo de MExica,

Los tres programas.

El INEA se dirige a las personas mayores de 15 afios, y les ofrece programas edu-
cativos de Alfabetizacifn, Primaria y Secundaria para Adultos, y Educacién Commu-
nitaria,

(10) BQ].&tI.LIggxmanm del Instituto Nacional para la Educacitn de los Adultos
(INEA) . .
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El Programa de Alfabetizaci6n.- se propone lograr, progresivamente, que todos =
1os mexicancs mayores de 15 afos que no hayan podido estudiar, aprendan a leer
y a escribir, asf caw a manejar operaciones aritméticas.

El Programa de Primaria y Secundaria para Adultos.- Se propone que, quienes se -
hayan alfabetizado puedan seguir estudiando y asf aprovechen mis para mejorar su
vida la alfabetizaci6n lograda.

Adends, aguellos que tengan estos estudios incompletos, reciben apoyo para con~
cluirlos,

El Programa de Educacién Comunitaria.- Es un fortalecimiento del desarrollo per-
sonal y social, que se logra a través de la capacitaci6n en diversos oficios y -
de fomentar miltiples actividades culturales.

De esta manera, las actividades del Instituto contribuyen al desarrollo de las
capacidades, el mejoramiento de la calidad de vida y la formaci6n de una con——
ciencia de solidaridad social, porgque con mexicanos mejor preparados, serd po-
sible un mayor bienestar social y econfmico del pais.

Qué hace el INEA.

Para decirlo brevemente:

- Promueve la educacién de los adultos.

- Investiga y realiza modelos, materiales y mftodos tanto para el aprendizaje -
camo para la ensefianza.

- Organiza, coordina y supervisa los servicios de educacifn para adultos en el -
pais.

~ Capacita a los agentes operativos (cam son los alfabetizadores, los promoto-
res y asesores) que participan en los servicios educativos.

-~ Acredita y certifica los conocimientos adquiridos por 1os educandos.

- Produce los materiales necesarios para la ensefianza y el aprendizaje y los dis
tribuye.

- Realiza y difunde materiales de pramecién para la incorporacitn de los adultos
y la participacifn de la sociedad en las tareas educativas.
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Es una tarea de todos.

Para hacer efectivo el derecho de todos los mexicanos a tener, oamo minims, —
los estudios equivalentes a la primaria, es necesaria la colaboracitn de todos.

Por esto, las tareas que realiza el TNEA se llevan a cabo por medio del apoyo,

la colaboracién y la participacifn de las autoridades de los estados y munici-

pios asi cano de las cammnidades; de diversos organismos ptblicos, y de los —

sectores privado y sccial {empresas, asoclaciones, Sindicatos, etc.) estudian-

tes, pasantes en servicio social y cualquier persona que tenga contacto directo
con la poblacién adulta que requiera educacién.

Asi se establece en nuestras leyes, es particular en la Ley Nacional de Educa-
cién para Adultos, promulgada en 1975, en la cual se dice que "la educacidn de
adultos es una forma de la educacifn extraescolar que se basa en el autodidac-
tismo y en la solidaridad social como los medios mis adecuados para adquirir, -
transmitir y acrecentar la cultura, y fortalecer la conciencia de unidad entre
los distintos sectores que componen la poblacitn.”

Los adultos que requieren educaci6n son atendidos por los alfabetizadores y los
pramotores o asesores de primaria o secundaria. Estos se incorporan por medio -
de dos tipos de instituciones u organismos:

1.- Patronato de fomento educativo estatal, que son asociaciones civiles gue -~
ofrecen el servicio directamente Gatravés de comités de educacin para adul
tos, y que prestan el servicio en diferentes regiones de un municipio, colo
nia, localidad o barrio.

2.~ Dependencias o entidades p@blicas y de los sectores privado o social (secre
tarias de estado, gobiernos estatales 6 municipales, cimaras, sindicatos, -
etc.). Bsas dependencias prestan el servicio por medio de camités cultura—
les que ellas mismas organizan.

El Instituto tiene oficinas en todos los estados de la RepGblica, en tcdas las
ciudades, pueblos y corunidades a las cuales los adultos pueden acwdic para re-

cibir orientaci6n e incorporarse a los diversos programas del INEA.

Para saber donde es mis urgente que se trabajen los programas del INEA, se -——
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estudia en qué lugar hay una mayor concentracidn del rezago cducativo, es de—
cir, dénde hay mis personas que no sepan leer y escribir o que no hayn tonni-
nado la primaria o Secundaria.

Una vez que se sabe cufles son las zonas m&s necesitadas de estos servicios =-
educativos, se calculan los recursos que se necesitan (como material diddctico,
libros, asesores, etc.), y las actividades que se van a realizar.

Ocmo no se puede atender de una sola vez a todos los adultos que requieren los
servicios educativos, el trabajo se organiza en ciclos o perfodos educativos.

Cada ciclo o periodo comprende diversas actividades; captaci6n de la demanda y
organizacién de los servicios, procesc educativo, evaluacitn y, finalmente, —
certificacifn y acreditaci6n, todo lo cual se explica en seguida.

Captacifn _de la demanda.

Esta etapa consiste en localizar a los posibles interesados en estudiar con el
INEA y motivarlos para que se inscriban a les servicios. Para lograr la parti-
cipacién de los adultos que no saben leer y escribir, o de los que no han ter—
minado su educacifn bisica, el INEA realiza campafias en las que da a conocer -
cuiles son sus servicios y en que consisten.

Adends, en una encuesta casa por casa se detecta a los posibles educandos y se
les  invita a integrarse en un circulo de estudios. Estos circulos pueden fun-
cionar en escuelas, damicilios particulares, centros de trabajo, o instalacio-
nes deportivas, soclales o recreativas.

Por otro lado, se localiza también a los interesados en colaborar como alfabe—
tizadores, asesores, orientadores, visitadores y promotores. Cuando la promo—
citn se hace en centros de trabajo, se busca a trabajadores con un nivel esco=
lar adecuado para que se hagan cargo de los circules de estudio. A todos ellos,
el INEA los capacita para gue puedan apoyar en forma adecuada a los adultos.

Proceso Educative.

Quando va se tiene localizados a los adultos que desean estudiar con el INEA, -
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se forman los circules de estudio tomando en cuenta el lugar donde viven, los -
-horarios en los que pueden asistir y su nivel de conecimientos.

De esta forma, el programa de Alfabetizacién Se encarga de organizar los servi-
cios para adultos que no saben leer y escribir, y el programa de Educacidn Bdsi
ca atiende los servicios de primaria y secundaria.

S1i los adultos no pueden participar en los circulos de estudio, también pueden
estudiar con apoyo de la radio o la televisién, o ir a centros de asesoria y -

consulta.

Losadultos estudian con la ayuda del asesor, al ritmo que pueden tanto por el -
tiempo que tienen, cam por su facilidad para avanzar en 10s programas.

Evaluacifn y certificacién.

Cuando el adulto termina la alfabetizacién se le da su constancia y se le invi-
ta a cursar la primaria.

Cuardo tenmina su programa de estudios de primaria o secundaria, se le informa -
sobre el sistema de acreditacién y se le ensefia a utilizar los cuadernillos de -
evaluacifn para que presente los exdmenes que le corresponden. Si los aprueba, -
se le expide su certificado y se le invita a sequir estudiando.

Programas de apoyo a la alfabetizacién y la educacién bisica.

para apoyar lo que el adulto aprende durante la alfabetizacifn y la educacién -
bisica, y también para darle al adulto mayores posibilidades de mejorar su cali
dad de vida y de continuar con su preparaci6én, el Instituto tiene programas de
capacitacin para el trabajo y desarrolla actividades de promoci€én de la cultu-
ra para la comunidad, que se organizan a través del programa de Educacién Comu-

nitaria.

Con este fin, el INEA prameve cursos de capacitacifn para la gencracidn de au-
toampleo, que consistén en lograr que participe activamente la camunidad, para
instalar pequefios talleres, donde se realizan trabajos sencillos gracias a los
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cuales las fapilias de los que participan en la produccitn podrdn mejorar en si
capacidad de conamo.

Al miguo tiempo que se capacita a los edicandos, se procura que los productos -
que se elatoran estfn relacjonados con las tradiciones de cada lujar.

El INEA considera muy importante conservar las tradiciones; asi se estimula a -
que las camnidades aprecien en todo lo que valen sus costumbres, y también ayu
da a difundir la historia y la cultura de las distintas reqgiones del pais,

Aemds de los talleres cammnitarios, el INFA apoya el funciecnamiento de las sa-
las de cultura en counidades rurales, en las que se realizan actividades cultu
rales y de capacitacién y en las que hay uma pequefia biblioteca y se prestan —
otros servicios de entrenamiento e inclusive deportivos.

3.2.1.- pases Cenerales de la Ercacitn de los Adyltos.

La educacifn para adiltos se fundamenta en los principios individuales y sociales
que expresa la Oonstitneidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos y se apoya -
en las capacidades del propio individuo, en la actividad educativa, asi amo en -
la responsabilidad de toda la camnidad, en la igualdad de oportunidades para ad-
quirir y transmitir cultura, en la edicacifn como un proceso a lo largo de toda -
1a vida y en la pramocifn de condicicnes sociales favorables a los camhios que =~
requiere el deserwolvimiento de la comnidad (11)

Las finalidades de esta educacifn plantean la necesidad de:

- Preparar al homhre para vivir una vida en plenitud es decir, en relacifn crea-
dora con sus semejantes y ocon la naturaleza.

- Manejar una lengua comdn,

- Proteger, conservar y acrecentar los hienes y valores que constituyen nuestra
herencia cultural.

1a ley Fedaral de Edicacifn establece las bases para que cualgquier persana pue=
da acreditar cstudios, desde primaria hasta profesianal, si damestra tener los

(11) Secretaria de Bducacitn Piblica. Mamwal de Asesores de_Primaria Intensiva
para Adultos. pagy. 6
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conocimientos suficientes. Se expedirS certificado de estudios y se otorgard
diploma, tftulo o grado academico que acredite el saber demostrads. Sin que -
irporte la medalidad de aprendizaje que se haya utilizado.

La educaciSn para adultos toma como base tal apertura y establece las acciones

Yy mecanismos para ofrecer un servicio educativo permanente a los adultos a tra
v&s de la ensenanza abierta.

13.2,2,~ Los Adultos en el Programa de EducaciSn para Todos.

El Programa Nacional de Bducaci6n para Todos, Se propone alcanzar entre otros -
el siguiente cbjetivo:

Ampliar debidamente la educaci6n para adultos, no 5610 con una gran carmpana de
alfabetizacifn, sino procurando que quienes aprendan a leer v escriblr cubran -
estudios complementarios y gueden integrados a actividades culturales 6 capaci-

tacitn, asl coro a ocupaciones productivas.

Por esta raz6n la educacibn para adultos:

- Brindia la misma oportunidad de hacerlo a todos los habitantes del pafa mayo-
res de 15 afios que, por diversas razones, no han sido atendidos por la modali
dad escolarizada.

= Permite que todo adulto pueda alcanzar el nivel de conocimientos y habilidades
equivalente al de la educacifn general bisica, la cual comprende la primaria y
la secundaria.

Utiliza planes, programas y materiales flexibles, elaborados especialmente pa
ra los adultos.

Propicia el autedidactismo, es decir, una forma de adquirir conocimientos y =
desarrollar habitos, habilidades y actitudes de manera personal, atn sin el ~
auxilio de los planteles educativos.

Propicia que cada estudiante evalué su propio aprendizaje.

Ofrece a los adultos la opartunidad de incorporarse al estudio sin desatender
sus ocupaciones habituales., se puede estudiar en el taller, en la fibrica, =
en el hogar, en la oficina, en los centros de servicios tanto en el campo co-
mo en la ciudad.
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- Permite que el educando adquiera conocimientos y desarrolle habilidades, al
ritmo que determine el uso de su tiempo libre. No requiere un horario rfgi-
do en el estudio, ni se obliga a acreditarlo.

~ Apoya con servicios de orientaci6n a través de asesores al usuario que lo ——
solicite.

- Permite que el estudjante se registre en el sistema sin tener que presentar -
documento alquno.

- Acredita conocimientos en peri6dos y sitios adecuados a las necesidades indi-
viduales o del grupo de estudio.

~ Favorece la capacitacifn para el trabajo.

~ Estimula y demanda la participacién solidaria de todos en la elevacién de los
niveles culturales, sociales y econémicos del pafs.

Conforme a la Ley Federal de Educacién y de acuerdo a los principales artfeulos
de nuestra constitucitn referente a la educacuSn y a las necesidades de 1a po--
blaci6n adulta, la primaria intensiva para adultos determind sus cbjetivos que
son los siguientes:

- Dar bases para que toda persona pueda alcanzar, como minimo, el nivel de cono~
" cimientos y habilidades equivalentes a los de la educaci6n primaria.

- Desarrollar las aptitudes fisicas e intelectuales del educando, asf como su —
capacidad de critica y reflexidn.

- Elevar los niveles culturales de los sectores de poblacifn marginados para que
participen en las responsabilidades y beneficios de un desarrollo compartido.

~ Despertar el interés del educando y orientarlo en la resoluci6n de sus proble-
mas personales y canunitarios.

— Hacerlo participe activo en su propio proceso de ensefianza-aprendizaje.
- Premover ol mejoramiento de la vida familiar, laboral y social.
Asimismo, los criterios que rigen los libros de texto y demds materiales didac-

ticos elaborados por el Centro para el Estudio de Medios y Procedimientos Avan-
zados de la Educaci6n (CEMPAE) son los siguientes:
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- Ser adecuados para el adulto,
~ Presentar los contenidss en forma accesible y amena.
~ Desarrollar el espfritu critico.
= Farentar la creatividad.

- Fomentar la solidaridad.

* 3.3.- MODELO CEMPAE DE ENSERANZA ABIERTA.

Para situarnos en lo que significa el modelo CEMPAE de ensefianza abierta, de-

beros considerar no tan solo la creciente demanda educativa del pafs, sino wo-

nocer también cual es la metodologfa requerida para los sistemas abiertos de -

ensefianza. EStos no son camo podria pensarse, un "ultimo recurso®” para impartir
educacifn, sino una alternativa mds para alcanzar la finalidad esencial de todo
proceso educativo, esto es, la formacién integral del hombre.

1os cbjetivos del modelo CEMPAE podermos resumirlos asi:

Brindar los medios de ensefianza-aprendizaje a todo agquel que lo requiera y --
esté en condiciones de aprovecharlos, con el fin de que eleve su propio nivel
de vida y el de su camnidad.

- Fortalecer en el usuario su interés por el estudio, de suerte que &ste llegue
a ser un elemento importante en su vida y se convierta en un habito permanente.

Entre las caracterfsticas de este modelo, cabe sefialar las sigquientes:

- Reduce las limitaciones de tiempo y de instalaciones.
- Propicia una formacifn permanente & lo largo de la vida.
~ Respeta el ritmo individual de aprendizaje.

- Prameve el autodidactismo y la autoevaluacitn.

Tres son sus elementos didacticos que utiliza: libros de texto, asesoria y apo—
yos audiovisuales.



.. 52

Libros de Texto.- Son el recurso principal, se han elaborado cupliendo cier—
tos requerimientos didicticos, se desarrcllan en forma 4gil y dinfmica, res—
ponde a las necesidades e intereses del estudiante adulto y propician el auto
didactismo. -

Ia Asesoria.- Representa la camnicaci6n entre el usuario y el propio sistema,
de manera que se aprovecha la experiencia previa del usuaric y se fomenta el -
intercambio de conocimientos y experiencias, normalmente a través de circulos
de estudios.

Los Apoyos Audiovisuales.- Ayudan al estudio de los libros de texto y sirven -
también para motivar 6 informar a la pablacitn.

Como podemos apreciar se puede contribuir al desarrollo de la enpresa y del —-
pals a través de la inclusifn del Sistema de Enscfianza Abicrta en los planes y
programas de capacitacifn y adiestramiento.

Para mayor informacién al respecto se puede acudir directamente al Instituto -
Nacional para la Educacién de los Adultos (INER), ubicado en las calles de In-
surgente Sur No. 2374 6 a las Delegaciones Polfticas en el Distrito Fedexal.

En los estados se puede acudir a la Delegaci6n del Instituto Nacional para la -
Educaci6n de los Adultos, 6 a la Delegacién del Trabajo correspondiente.

Asi:qismo, se pueden consultar los siguientes folletos que proporciona gratuita-
mente el INEA, este Instituto es dependiente de la Secretaria de Educacién Ph—

blica:

- Como promover v organizar la BPducaci6n para Adultos.- (Este manual explica --

Pase a paso camo establecer, organizar y operar los servicios educativos)

- Si Usted guiere. (Folleto dirigido a los trabajadores para motivarlos a con-
tinuar con sus estudios)

- El que persevera alcanza. (Brinda informaci6n acerca de ofmo solicitar y pre-
sentar los exfrenss y la manera de obtener el certificado.
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- Manual del Asesor. (Orienta scbre el contenido y manejo de los libros de tex-
to y recamienda técnicas de ensefanza.

- Auxiliar Didfctico de Circulos de Estudio. {Indica cawo organizar y animar -
las reuniones de los estudiantes e incluye sugerencias pricticas para orien-
tar el estudio.)




Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Educacidn Bésica y Acreditacion

TU eres
tu futuro

Acreditacién de estudios de primaria para adultos
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2Que paso José,
preparandose para
ir a casa?

(A poco ya va
a la escuela?

iNo Pedro, tengo prisa
porque tengo que ir a
estudiarl

=

(Pues que cree que hay
que ir a la escuela
para estudiar?
iNo Pedro, tambien
se puede estudiar solo!

Y, (para que estudia
si tiene buen trabajo?

iNunca es suficiente,
ademds sabiendo otras
cosas puede uno superarse
y producir mas para el pais!

{4



Y ¢cuanto cuesta?

iMmm! estd

le hace uno para
entrar?

es suficients. Sdlo
tiene que Ir a registrarse
alas oficinas del Instituto
en las delegaciones politicas
del Departamento del Distrito
Federal ! {Ver anexo)

fiMire, sise registra en primaria, le dan
buena, ¢Y como {!

|Nada, séio dedicacion;
s@ paga unicamente
al salicitar examen!

sin costo alguno, doce libros de la
primaria para adultos,

y para secundaria son

en total. para
primer grado, seis libros,
para segundo grado, siete
libros, y para lercer grado,
siete libros, y es facil conseguirlos; los puede encontrar en
las oficinas del Instituto y en algunas librerias; no es necesa-
rio comprarlos de un jalén, de uno en uno, conforme se los
vaya estudiando!

¢Pero si yo ya curse el
primer grado de secundaria?

iEntonces con sdlo presentar

las boletas debidamente lega-

lizadas, comienza a estudiar
desde el segundo grado!

AN [

9s
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Anexo

OFICINAS CENTRALES
Popocatapet! No. 14

Col. Hipébdromo Condess
08100 México, D.F.

Céraoba No. 23
Col, Romu
08700 México, D.F.

ALVAROQ OBREGON
Av. Revolucion No. 1747
Col. San Angel

01000 México. D.F.

AZCAPOTZALCO

José F. Gutibrraz No. 351
Col. Angel Zmbron
02090 México, D.F.

CUAJIMALPA

Av. México y Av. Jukrez
[nuavo edlificio delegazional)
Pusblo Cusjimalpa

05000 México, D.F.

CUAUHTEMOC

Mina y Aldama 20. Plso
Col. Guerrero

06300 Méaico, D.F.

GUSTAYO A. MADERO

Plaza de Las Américas

Esq. 5 oe Febrero y Vicente Villada
Col. Gustavo A, Madero

07050 México, D.F.

1ZTACALCO

Coyuya y Visducto Miguel Alemdn
Cantro Social ta. Piso

Col. La Cruz

08320 México, D.F.

COYOACAN

Jardin Hidaigo No. 1

Col. El Carman Coyoscén
04100 México, D.F.

BENITO JUAREZ

Goya No. 51 IZTAPALAPA

Col. Mi i No. 22 Attos.
03030 México, D.F. Col. Iztapalapa

09310 Méxica, O.F.

MIGUEL HIDALGO

Estacion Tacuba del Metro 40. Piso
Calz. México Tacuba Col. Popotla
11400 México. D.F.

MILPA ALTA

Av. Constitucion esg. Av. México
Vilis Milpa Alta

12000 México, D.F.

TLAHUAC

Cuauhtémoc a Hidalgo

(a un costado dal hospital

de urgonclas) Gol. Barrio Sn. Miguet
13000 México, D-F.

TLALPAN

Matsmoros S/N entre Jujutla y
Tezoquipa Col, La Joya

14090 México, D.F.

VENRUSTIANO CARRANZA

Francisco Del Paso y Troncoso No. 219
Esq. Fray Servando Taresa de Mier
Col. Jardin Balbuena

15900 México, D.F.

XOCHIMILCO

Gaudencio De La Liava S/N
Esq. Guadalupe Ramirez
Col. San Padro Xochimileo
16090 Maxico, D.F.




iBasta de rumores! Usted tiene derecho a saber la verdad.

" hay menos .,
- analfabetas' s

En 1982 habia en México 5.9 millones de
analfabetas adultos.

Para 1986 esa cifra se reducira a solo
3.3 millones.

2,600.000

- alfabetizados en soélo 4 anos.

NN
.‘g p b 4’ Informe de Gobierno
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Confederacidn Nacional Superando sus problemas, México avanza,
e Drgaeizacionos Poowlares




Logro Alfabetizar el INEA
en Puebla a 45 mil Adultos

Entregard Seis mil Cerlificados
Antes de que Termine Este Mes
Cuenta el Institute con un Gran
Apoyo de los Grupos Sociales
wa yot
Por Guitavo Poz Bretén

PUEBLA, Pue. (OEM).- Con el esfuerzo de un
ejéreito de -on su ma-
yorin |évenes poblanos de todos los estratos socia-

les que han dedicuuu su entusiasmu, 1 tempo y -

5u trabajo-, el Instituto Nacional de Alfabetizacion
de los Adultos (INEA) logrd allabetizar 2 un total
de 45 mil personas mayores de 15 afios en el terri-
torio de Puebla, y se llegard a la entrega de 6 mil
certificados antes de que termine el presente mes.

AsT hablé 1a maestra Matilde de) Mar Hidalgo y
Garcla Barna, delegada en Puebla de esa institu-
¢ién, qulen con mucho optimismo subrayé al ser
entrevistada que no sdlo se cumplieron las metas
para 1988, *'sino que se superaron, con AGMeEres ¥
estadisticas reales”,

Cada dfa el trabajo de poblanes alfabetizadores
se ve coronado con éxito, pues hay muchos adultes
que reciben atencifn, personas mayores de 15
afios que conocen las letras y que después piden
que se les integre a los estudios de primaria, re-
Iaté 1a funcionaria federnl, qulen afadié que “el
sexenic del presidente Miguel de 1a Madrid fue de
un gran 8poyo para la educacién de este tipo™.

Se ha repetido muchas veces que México lle-
gard hasta donde llegue su educacién; *'por es0 en
¢l INEA ponemos nuesiro mejor esfuerzo para
cumplir con este gran compromiso con los pobla-
nos, con los mexicanss y con la naciéa’™, abumio.

Matilde del Mar Hidalgo ndedié que ain no
existe una fecha precisa en Ja cual el INEA vmre-
pue de hecho 8 mil certificados a poblanas de to-
dos los rumbos, en poblados diseminados en los
cuatro puntos cardinales, en las localidades mds
apartadas de la sierta norte, en [a mixteca, en si-
tios “donde el al debe ha-
cer un verdadero esfuerzo por llegar a ensefar, a
capacitar para el trabajo y a dedicar su esfuerzo y
su tlempo en favor de sectores sociales margina-
dos", concluyd,
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En téminos generales podemos decir que en donde mds se necesitan implantar -

programas de educacifn y capacitacitn es en la provincia, pero desafortunada-

mente es donde menos se dispone de recursos humanos y materiales para llevar-

los a cabo, ademis la mayorfa de los centros de 7 se ran ubica-
dos en las capitales de los estados y por lo tanto una gran cantidad de indivi
duos no tienen acceso a estos centros de estudios, por lo tanto la ensefianza -
abierta puede constituir la gran solucidn, ya gue puede llegar hasta el dltimo
rincén del pais.

Aunque dentro de este trabajo de investigacitn, me refiers unicamente a la al-
fabetizaci6n, primaria intensiva para adultos y securdaria abierta que son los
que permite la Ley incluir dentro de los programas de capacitacién y adiestra-
miento, es alentador sabor que tambyién se pucde continuar los estudics medios
y Superiores comd Son la preparatorio o vocacional y la licenciatura en algu-
nas de sus ramas mediante el sistema de ensefianza abierta ya sea en la Univer-
sidad Nacional Autonama de MExico y sus planteles, como los del Instituto Po-
litecnico Nacional. Asismismo, la Escuela Bancaria y Comercial de la Ciudad de
M&gico, también ofrece este servicio a través del Instituto de Ensefianza Abier
ta (I.D.E.A.)

3.4.~ OO0 PROPORCICNAR EDUCACION A LOS TRABAJADORES A TRAVES DEL SISTERMA ——
DE ENSEfANZA ABIERTA Y A IA VEZ CUMPLIR OON IOS REQUERIMIENTOS IEGALLS
DE 1A CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENIO.

A continuacidn se mencionan algunos planteamientos legales sobre si es permiti-
do 6 no que la empresa imparta en sus instalaciones cursos de educaci6n bdsica
y se consideren como parte de los programas de capacitacidn y adiestramiento.

Anteriommente se planteaba el siguiente problema:

Si una empresa proporciona programas de estudio de nivel primaria o secundaria -
a sus trabajadores estd cumpliendo con la cbligacién de capacitarlos. Se estima-
ba gue el desarrolle de programes de instruccifn primaria 6 secundaria a los tra
bajadores de una empresa no constitufan el cumplimiento de la capacitacién y -—
adiestramiento derivados de la regulacién jurfdica de esta obligacién.
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Sin embargo se crefa que en michas actividades de tipo industrail y camercial,
dar conocimientos a nivel primaria o secundarfa a los trabajadores si se podrfa
considerar como amplimiento de esta obligacitn de capacitarlos, en virtud de -
Que existen numerosos trabajos que para paler aspirar a ellos se requiere tener
los conocimientos elementales de la instruccidn primaria, sabido es que muchas —
por mo decir todas las descripciones de puestos, tienen cano requisito esencial
hater cursado la educacifn primaria. (12)

Por otro lado, para el trabajador que no posee los oomocimientos elementales, -
resulta de gran relevancia y una magnifica oportunidad poder prepararse para as
pirar a puestos dentro dz la empresa que si requieran tal preparacifn.

A lo anterior hay que agregar el serio problema reconocido por funcionarios e =
instituciones mspecto al sistama educacional en MSxioco, en el sentido de que -
es grave el analfabetismo en muestro pafs, el cual genera a su vez muches ctros
problemas sociales de importancia.

Tamhién hay que sefialar que las empresas podrian aliviar, por este conducto la —
carga econfimica que representa para el estado el impartir edicaciSn primaria y -
secundaria con supervisifn de las propias autoridades edicativas, ya que repre—
sentaria una hiena colaboracién en una funcitn constitucionalmente correspondien
te al estado.

Asimismo, hay que comsiderar que la inversién que representa proporcionar ins—-
truecién primaria o seaurdaria a los trabajadores resulta de mds alto nivel que
si se diera unicamente capacitacifn y adiestramiento con personal propio de la -
empresa, auno lo pemite la ley Federal del Trabajo en su artfaulo 153-B.

AdemSs los propios trabajadores logicamente desearfan con mayor afdn el superar-
2 mejorando su preparacibn elemental, perque les abrirfa muevas cportunidades -
de trabajo, de las cuales estarfan privados si no tuvieran dicha instruccifn.

Afortunadamente a partir de 1980 la posicitn del gobiermno a este respecto cam-—

hi6 y es 61 misno quién estd pramoviendo que se impartan estos cursos a través
de la Secretaria del Trabajo y Previsifn Social y la de Educaci6n Pdblica,

(12) pfaz Guajardo Amador, ob. cit. pig. 30
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Scbre el particular a continuacitn se menciona las reformas que en materia de
capacitacifn y adiestramiento fueron p@blicadas en el Diario Oficial de la Fe
deracién el dfa 15 de Agosto de 1980, a rafz del convenio celebrado entre las
Secretarfas del Trabajo y Previsién Social y la de Bducacién Pdblica.

DIARIO OFICIAL

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Olklo por el qu¢ se ds & conocer la posibifidad de que los

v
plcluclan y ndlulnmltmn los niveles educativas co-
riocldos como Aliabet!zaclon Primsria [ntensiva pava
adultos y Secundarla Ablerts.

Al margen un sello con el Escudo Naclopal, que dice:
Extadoe Unidos Mexicancs.—Secrelaria del Trabajo y Pre-
vislon Soclal.—=No. de oficio: 01.—4549

€. Lic. Jorge E. Beyee Enparza,

Ditector de Capacitaclén y Adlestizamlento
de fa Unidad Coordinadora del Empleo.
16n y Adlestramlento.

Capacit
Olicinss.

De contormidad con to que dispone el articulo 153-Q,
fracclon Vi, de 1a Ley Federal del Trabajo, los Planes v
Programas de Capecitacion y Adlestramiento a que se re-
fieren los articulos 153-N y 153-0 del Ordenamlento clia:
do. deben cumplis los requisitos que establezcan los Crlte-
rios Generales que al efecto se expldan.

De acuerdo con lo anterlor y atendlendo prilciones del
secior obreta y del sector paltonal que {ueron considera-
d.l prn:cd(nus por ¢l Consejo Cnninlllvn de la Unidad

del Empleo, C ( vA nto,
nl como para cumplir con los terminas del Con\tnln que
12 Secretacia del Traba)o y Previs!tn Social {Itmb con la de
Educaclén PGblica el 7 de jullo de 1980, sc explde el sl-
gulente criterio:

}.~—Los patrones y lus trabaladores podidn Inclulr en
low planes de capacitacion v adlestramlento de su ceniro
de tzabajo, los niveles educativos. allabetiracidn, primasia
intenslva pata adultos y secundaris ablerta, siempre y
cuando se ajusten a los sigulentes requisilos:

8) Que el programa de capacitacion v adlestramlento
en que se incluys alguno de fos nlveles educativos citsdos
contenga. ademba, cursns o eventas directamente destina-
dos al logro de las [inalldades que sensla el articulo 153-F
de [s Ley Federal del Trahajo, a través Jel perfeccinnar
miento, actuslizacién y mejaria de las habilidades conocl-
mientos y actitudes tipicas del puesto de irabajo de que
2e tra

b) Que el nive! educative de sifabetizacion, el de pri-
marlaintensiva para adultos o el de secundaeia ablerta, no
sbarguen pata cada trabajados, mbs de 6 meses ol primero

nl mas de 24 cada una dre los dos restantes, nl
nien mas de) 40% de la duracion del programa de

leutad.

capacttacltin y adi i relativo, en fune
c16n de las horas-hombre que se vayan @ kmparilr al total
de los trabajadores.

©) Que Ias fases dol programs de capacliaclén y
adlestramlentio consistentes en allabelizacion, primatia
Intensiva para aduftos o secundaria abler: Impartan
dentra de | Jornada de trabajo,

d}Que, en relacion con las cursos de alfabetizacibn, de
primaria Intenslva para adultos o secundarls ablerta, se-
dan seas el casa,la Comlslén Mixts de Capacitacion y
Adiestramiento de 12 empresa, cjerza 1as funclones que Te
schalon los artlculos 153-1, 153-T y 153V dc la Ley Fe-
deral del Trabalo.

€} Que 15 allabetizaclon, la primaria intensiva para
adultos, o la secundara ableria, segin sea £] caso, se Inclu-
van en el modulo B de ta Farma UCECA-2 o en el spartado
2, columna de Sistemas Generales del modulo ) de la Fors
ma YCECA-2:A, con expeeslén de los nombres de log gse-
sores correspondientcs y Ia Invarlable menclon de su clave
de inscrlpclon en e Registio Federal de Causantes, en la
ctolumna destinada al ntimero de regisiro anie UCECA.

2.— Sobre este particular, {a Direcclon de Capacita-
clan y Adlestramlento de UCECA, debera de establecer ta
In con las des ¢

de |la Secretaria de Educacitn Pablica para la aplicaclon
de este Criterlo y el debldo cumplimienta de 125 claugulas
segunda, tercera y cuarta del convenio que esta Secretaria
v la de Educacion Poblica celebraron el 7 de julio de 1980,

Parata ad d p del de los
planes y proaramas que Incluyan curses de alfabetizacian,
de pitmarla lntensius pars adultos o de secundarla abir
ta, |a Diteccion de su cargo soliclard & 1a Secretaria de
Educacion Pallca un Informe tsimesiral Que detalle todas
v ce s das en dicho

El criterio a que se contrae of presente oliclo. deberd
hacesse del conocimiento de Ins particulares mediante
publicacion en ol “Diaro Oficlal” de 1a Federaciony en los
Peritxllcon Ollclales Jde las Entldades Fedrerativas

Atentamente.
Sufraglo Efecitvo. No Reelecclon

Cludas! de Mexico, 15 de agosto de 1980 —El Secreta-
tlo, Pedro Ujeda Paullada. ~Rabrica.
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S1 USTED QUIERE..

La aifabetizacion,
la primaria intensiva
y la secundaria abierta

PUEDEN SER INCLUIDAS EN LOS PLANES DE CAPACITA-
CION Y ADIESTRAMIENTO DE SU EMPRESA, DE ACUERDO
CON EL CONVENIO SUSCRITQ ENTRE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Y LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA.

DEIARIO OFICIAL, 22 DE AGOSTO DE 1980.

Podra dedicarse a educacion basicahastael 40 por ciento del

total del plan en funcidn de las horas-hombre que sevayana

impartir al total de trabajadores.

s Aunmismo trabajador sele podran impartirhasta 6 meses de

alfabetizacion, 24 meses para primaria intensiva y 24 meses

para secundaria abierta.

Como todos los praogramas de capacitacion, el programa de
d ion bisica debera ser aprobado porlos trabajadores o

sus representantes, impartirse dentro de !a jornada de tra-

bajo y registrarse ante la UCECA.

ES RECOMENDABLE:

¢ Que la primera etapa de capacitacién se dedique a 1a educa.
cidn bésica para quelos trabajadores adquieran el minimo de
conocimientos que tes permita el acceso a la capacitacién
especializada.

o Que dedique el 40 por ciento del total de horas-hombre de

capacitacionala educacion basica delos trabajadores que la

necesitan, Es decir, un grupo puede recibir educacién basica,

mientras otro recibe capacitacién especifica.

Que si usted ya registrd sus programas y no incluyé la educa-

cion basica, los reprograme y optimice sus recursos.
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USTED ‘PUEDE...

Y EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION

Brindar educacion
basica

a sus trabajadores

sin distraerlos

de su ocupacion habitual,

ya que:

® Adquirirén conocimientos a su propio ritmo
Estudiaran en el centro de trabajo, a la hora que mas
convenga

Desarrollaran la habilidad de aprender por si mismaos
Obtendran su certificado de estudios

Elevaran su calidad de vida

AR woe L adned Yt

DE LOS ADULTOS

LE OFRECE GRATUITAMENTE PARA LLEVAR A CABO ESTE
PROGRAMA

Asesoria permanente

Capacitacién de asesores

Material de promocién

Auxiltares didacticos para la alfabetizacién

Libros de texto de primaria intensiva disefiados
especlalmente para adultos

Aplicacién de los examenes en el proplo centro de trabajo
Certificado de estudios con validez oficial
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ALFABETIZACION | [ PRIMARIAINTENSIVA | | SECUNDARIA ABIERTA |

1 PLANEACION

CONOZCA EL NIVEL DE ESCOLARIDAD
DE SUS TRABAJADORES

2 PROMOCION

INFORME A LOS TRABAJADORES DE
LAS FACILIDADES QUE SE LE
BRINDAN EN LA EMPRESA PARA
CONCLUIR SU EDUCACION BASICA

3 ORGANIZACION

REGISTRE FORMALMENTE EL. SERVICIO
PARA RECIBIR EL APOYO QUE EL
INSTITUTO LE BRINDA.

Zzo~0OPNCOMm

ZOmOPH=OPTEO

4 OPERACION

OBTENGA GRATUITAMENTE LIBROS.
MATERIAL DIDACTICO Y PROMOCIONAL
¥ CONSULTOR{A PERMANENTE

5 EVALUACION

MANTENGA EL INTERES
DE LOS PARTICIPANTES

. e[
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Los pasos a sequir para la imparticién de estos curses educativos dentro de las
empresas son los siguientes:

Planear.

~ Identificar a los trabajadores analfabetas y a los gque no han concluido la -
primaria o secundaria.

~ Detecte a los posibles asesores (puede ser asesor cualquier empleado o funcio
nario de la empresa que haya terminado la secundaria y/o preparatoria y que -
tenga deseos de ayudar a estudiar a sus campariercs de trabajo)

— Designe un responsable por parte de la empresa guién serf el encargado de or-~
ganizar y administrar los servicios educativos.

- Seleccione la modalidad educativa que se adapte a las caracterfsticas y nece-
sidades de su empresa, pueden ser:

Unidad de Servicios de Educacién B&sica (USEB).- Integrada por circulos de es-
tudioc que se forman con grupos de campaneros, vecinos o amigos que comparten -
el deseo de estudiar y se reunen periSdicamente para intercanbiar experiencias

y resolver dudas. Los circulos son orientados por un asesor que cam hemos di-
cho puede ser cualquier persona que haya terminado la secundario y/o preparato
ria.

Centro de Bducarién Intensiva.- (CEI}.~ Integrado por grupos de estudiantes -
con escolaridad semejante que se reunen diariamente y cuyas actividades son -
orientadas por un profesor titulado que evalua directamente los conocimientos.

Promover.

~ Reuna a los trabajadores y motivelos a estudfar, proporcioneles informacién y
orientacidn scbre el programa.
anizar.

~ Registre su servicio ante el Insituto Nacional para la Educacién de los Adul-
tos (INEA).

~ Registre su programa ante la Direccifn General de Capacitacién y Productividad.



67

- Integre circulos de estudio de acuerdo a los horarios que mis le convengan.

- Solicite al INEA el curso de capacitacifn para asesores que tiene una dura-
cifn de 20 horas y es gratuito.

Operar,
- (btenga el material de pramocién y apoyo que distribuye gratuitamente el INEA.

~ Solicite gratuitamente los libros de texto de introduccidn y de primaria in—
tensiva en las tiendas ONASUPO o en las oficinas de las delegaciones del Ins
tituto en los estados.

~ Estimule la participacién de asesores y estudiantes (felicitaciones verbales
y escritas, libros, constancias, etc.)

Evaluar.

Supervise peritdicamente los servicios educativos.
- Promueva la acreditacién de conocimientos y la obtencién de certificados.

-~ Disfrute de los resultados.

A continuacién se mencionan algunas enpresas gue de acuerdo con la informacidn
proporcionada por el INEA, cuentan ya con el "Programa de Bducaci6n Bisica pa-
ra Adultos en Centros de Trabajo.™ )

- Universidad Nacional Autfncma de México.
- Iito Offsect Atenas, S.A.

= Acabados Finos Industriales, S.A.

- Johnson & Johnson, .S.A. de C.V.

- Hilaturas Selectas, S.A.

- Noty Formas, S.A.

= Lapicera Mexicana, S.A. de C.V.

- Avon Cosmetics, S.A. de C.V.

Asimismo, El Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, proporcions -
cifras a Enero de 1989 de todas aquellas personas mayores de 15 ahos que aln —-
permanecen sin la é&ducacitn bisica.
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De 54 millones de personas mayores de 15 afos, 4.5 millones son analfabetas y
2] millenes no han terminado la educacién primaria y 10 millones no han con—
cluido la secundaria.

Como podemos apreciar, el rezago educativo que tiene nuestro pafs es todavia =
bastante alammante, de ahf la imperiosa necesidad de que todos conjuntemos es-
fuerzos para tratar de soclucionar este grave problema.
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México, D.F., Junio 20 de 1936.

SRITA, MARIA ESTHER TIELVE CENDEJAS,
Presente,

Estimada Srita, Tielve:

Actualmente es una exigencia contar con personal altamente capacitados,
y gran parte de esa preparacibn depende de poner al alcance de los empleados
los medios iddneos para que lo logren,

Posiblemente, una de las grandes limitantes para que el personal se ca-
pacite es la falta de riempo o ganas de regresar & un sulén de clases. Ahora
a través de la Ensefianza Abierta eses problemas quedan resueltos,

La Escuela Bancaria y Comerclal dentro de su Institute de Ensefiznza
Ablerta (1.D.E.A.) pone a disposicldn de las cmpresas, programas de capacita-
cibdn, que les permitird brinder a sus empleados todeus los comocimicntos exise
tentes cn arcas administrativas y contmbles. De hecho, bajo este sistema de
engefianza podemos ofrecer carreras profestonales, técnicas o bien el cstudio
de mAs de 100 marerias distintas que pucden cursarse on forma independiente.

Para que usted esté enterado sobre nuestros servicios académicos, le ad-
Jjuntomos folletos que describen el sistema de cnsefanza abierta y como os que
se imparten en esta Institucién. Es muy posible que su empresn se vea am~
pliamente favorecida si utiliza directamente nuestros servicios en Sus pro-
gramas de capacitacién; o bien, invitar & sus empleados parn que éstos, en
forma independicnte, eariquezcan sus conocimientus y asi desarrellen wijor
su trabajo.

Si despubs de leer nuestros folleras tiene alguna duda, favor de poncrse
en contacto directampente conmigo.

ATENTAMNENTL

ESCUELA BANCARIA Y RCIAL, S,C.

v

TETO SILRRA,
uxiliar,

LIC. CARLOS ¥
Director

CPS*tra.
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CAPITUTLO v

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACICON, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLIO.

Debido a la magnitud e inportancia de este capftulo, lo he dividido en dos par-
tes, una de tipo conceptual metodol6gico y otra de tipo practico, en donde s —
aplica el diagnostico de necesidades de capacitacifn adiestramiento y desarro— .
1lo a la empresa "EDICICNES UNIVERSO, S.A. DE C.V."

74.1.- NECESIDADES OE CAPACTTACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLIO.

Antes de hablar de este tipo de necesidades, me gustarfa definir lo que entende-~
mos por necesidad, capacitacién, adiestramiento y desarrollo.

Necesidad.- Implica que algo falta, que hay limitaciSn en alquna parte, que hay
carencia o ausencia de algo.

Sabermos que hay varios tipos de necesidades como son: fisiolGgicas, de estima, —
de conocimientos, econfmicas, etc., pero nos abocaremos exclusivamente a las que

nos ocupan, las de capacitaci6n.

Al tratar de definir lo que se entiende por capacitacifn, adiestramiento y desa-
rrollo, encontré diversos significados, alqunos autores los conceptfian como tér-
minos afines, La Secretaria del Trabajo, unicamente hace mencidn al térmmino de -
capacitacién y adiestramiento, por lo cual trate de buscar los significados que
concordasen con la mayoria de las opiniones, los cuales a continuacin se mencio
nan:

Capacitacitn,~ Aecifn destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con -
el propSsito de prepararlo para desempefiar eficientemente una unidad de trabajo
especifica e impersonal. ’

Adiestramiento.— Accién destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del
trabajador, con el prop6sito de incrementar la eficiencia en su puesto de traba-
jo.

Desarrollo.—~ Camprende integramente al harbre en toda la formacibn de la perso-
nalidad, caracter, hfbitos, educacién de la voluntad, cultivo de la inteligencia,
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sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad para dirigir, etc.

De acverdo con esta definiciSn, el desarrollo esti implicito en la capacita~=
cifn y el adiestramiento, por lo que en lo sucesivo me referire finicamente al
hablar del tema que nos ocupa dentro de este trabajo, camo "capacitacitn y/o -
adiestramiento. "

Después de analizar los conceptos anteriores, podemcs definir a la necesidad ~
de capacitacifn y adiestramiento camo las carencias que los trabajadores tie——
nen para desarrollar su trabajo de manera adecuada dentro de la organizacién.

Por lo tanto la deteccifn de necesidades de capacitacién y adiestramiento, —
debe ser un estudio camparativo entre la manera apropiada de trabajar y la ma-
nera cano realmente se trabaja.

Para poder decir que un trabajador carece de ciertos conocimientos relacicnados
con su puesto, se debe conocer primero la descripeifn del mismo.

Por lo tanto debemos entender por necesidades de capacitacidn y adiestramiento
la diferencia entre los estindares de actuacién de un puesto y el desempeiio -
real del trabajador, siempre y cuando tal discrepancia cobedezca a 1a falta de -
conocimientos, habilidades y actitudes.

Esto quiere decir, que no cualquier problema en el desewpefio del trabajo se tra

duce, a una falta de capacitacién, puede ser también por razones tales cam: ==
motivacién, direcci6n inadecuada, clima organizacional, etc.

4.1.1.- Tipos de necesidades de Capacitacién y Adiestramiento.

Existen varios tipos de necesidades de capacitacién y adiestramiento, las cuales
a continuacién se detallan: ’

- Manifiestas.

- Encubiertas.

- Organizacionales.
- Departamentales.
- Ocupacicnales.

= Individuales.
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Necesidades Manifiestas.~ Son las necesidades surgidas por algfin carbio e la -~
estyuctura organizacional, por la movilidad del personal o como respuesta al -~
avance tecncllgico, estas necesidades son bastantes evidentes por eso se dice ~
que son manifiestas, para esto es imprescindible conocer los cbjetivos de la —
empresa y mantener al dfa la planeacifn de los recursos humancs.

El perscnal de nuevo ingreso, el cque serd ascendido 6 transferido, el que ocu-
pard un puesto de nueva creacidn, los cambios de magquinaria, herramienta, meto-
dos de trabajo y procedimientos, representan necesidades manifiestas.

La capacitacitn requerida para atender este tipe de necesidades, recibe el nom-
bre de preventiva, por lo tanto los cursos deberdn impartirse antes de que los
trabajadores involucrados ocupen Sus nuevos puestos o de que Se establezcar ——
cambios. El dar este tipo de capacitcién o induccién de las funciones que se -
vana desenpefiar, ayudard a que se logren los abjetivosestablecidos y a que el -
personal de nuevo ingreso se identifique mis rdpido con las funciones de su ——
puesto y con la camaiifa. (13)

Necesidades Encubiertas.- Se dan en el ¢aso en que los trabajadores ccupan nor-
malmente sus puestos y presentan problemas de desempefio, derivados de la falta

1 obsolescencia de conocimientos, habilidades o actitudes, en este caso el per-
sonal continuard indefinidamente en su puesto.

La capacitacidn que se impartird en este caso serd de tipo correctivo, dado que
pretende resolver la problemitica existente.

Las necesidades encubiertas enfrentan por lo general una resistencia tanto de -
trabajadores camw de directivos y supervisores.

Necesidades Organizacionales.~ Se dan cuando se habla de debilidades generales,
as decir, que gran parte de la empresa estd implicada, estas se presentan en un
cambioc de equipo, la introduccién de nuevos procedimientos o la medificacién de

politicas.

(13} Alejandro Mendoza Nufiez. Mapual para detecci6n de necesidades de capacita~
cién. pig. 38
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Necesidades Departamentales.- Son las que afectan a una drea importante de la -
empresa (divisi6n, gerencia, departamento 6 seccidn.)

Necesidades Ocupacionales.-~ Son las que se refieren a un puesto en particular ~
(vendedor, mecanico, supervisor de produccifn, auxiliar de contabilidad, ete.)

Necesidades Individuales.- Son las que se ubican respecto a cada trabajador.

4.2,- IMPORTANCIA DEL DIAGNCETICO DE NECESIDADES DE CAPACTTACION.

El diagnostico de necesidades de capacitacién, es el anilisis de los sintomas, -
de las situaciones de preocupacitn y de los problemas que se presentan en una —
empresa, con el objeto de definir si &stos son originados por la falta de comoci
mientos, habilidades 6 actitudes incorrectas de los trabajadores dentro de la em
presa.

. Este diagnostico, busca encontrar las diferencias que existen entre lo que se de-
beria hacer en una empresa, departamento, nivel ccupacional & puesto de trabajo y
lo que en realidad se hace, esas diferencias pueden referirse a necesidades pre—
sentes 6 futuras, tomando en cuenta el proceso de enriguecimiento de un puesto &
la posibilidad de que un trabajador escale puestos de mayor responsabilidad cada
vez.

Sintamas Manifiestos y Sfntomas Encubiertos.

Las Erpresas deben apalizar y estudiar los sintcmas que tengan antes de realizar
un diagnostico de necesidades de capacitacitn y adiestramiento, ya que los sinto
mas son los indicadores de los prablemas existentes o futuros.

Sfnteoras Manifiestos.- Indican un problema ficilmente detectable.

Sfntomas Encubiertos.~ Indican problemas que requieren un minucioso andlisis pa-
ra encontrar lo que los origina.

Técnacas de Diagnostico.

Es indispensable para el diagnéstico, el utilizar por lo menos dos tipos de técnicas
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para analizar una actividad, un proceso § un problema, ya que debe asegurarse -
la obtencifn correcta de las evidencias que justifiquen las necesidades de for-
macién profesicnal que existen en la empresa.

Las técnicas mis usuales para detectar necesidades de capacitacién son:

Entrevista.~ Interrogatorio dirigido por un investigador con el prop§sito de cb-
tener informacifn de una persona en relacifin con un aspecto especifico, &sta puc
de ser dirigida, semidirigida 6 libre, siendo las dos primeras las mis valiosas

v econfmicas.

Cuesticnario.~ Prictico para la investigacifn de una drea en la que existen mu-
chas personas que guardan una similitud de funciones, ademdspuede disefiarsc un —
cuestionario para cada cbjetivo cque se persiga. Hay dos tipos de cuestionarics -
de preguntas cerradas 6 abiertas.

Lista de verificacifn.- Esta consiste en colocar en una lista detallada, las -
" partes 6 fases ordenadas, ademis en una secuencia l6gica de un puesto, una par-
te del mismo, el proceso, el drea de responsabilidad 6 la actividad selecciona—
da.

Exfmenes 6 Pruebas.- Son una de las mejores herramientas para determinar las ca-
rencias de conocimientos, las cuales incluyen preguntas directas, de camprensién,

de relacifn de columas, de selecci6n miltiple, de alternativa, ete.

Hojas de Inventario de Habilidades.~ Normalmente utilizada para diagnosticar --

necesidades de capacitacién a nivel de cbreros, § para personal de tipo operati
vo, permite identificar f&cilmente las actividades en niveles bajos y con las -
personas directamente afectadas.

Anglisis de Puestos.- Consiste en enlistar ordenadamente lo que dcbe hacerse en

un puesto y lo que se necesita par ejecutarlo correctamente.

Observacién directa.- Permite corroborar otras técpicas utilizadas en la detec—
ci6én de necesidndes de capacitaci6n, pudiendo tenerse una fuente fidedigna de -
informacién a través de su aplicacién.
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Informe del Diagndstico.

El informe del diagnfstico, es un instrumento que nos sirve para enprender las —
acciones de capacitacién y adiestramiento del personal de la empresa, estas acw=
ciones suelen basarse en informes cuyo contenido dd la pauta scbre las que se —-
orientardn los esfuerzos y actividades de capacitaci6n del personal hacia aque--
llas personas que mis lo necesiten, en los temas que mds se requieran y en el ==
mamento mds oportuno.

El Diagnstico de necesidades de capacitacifn y adiestramiento, es Importante —-
ya que:

-~ Nos proporciona la informacifn necesaria para elaborar o seleccionar los cursos
6 eventos que la enpresa requiera.

~ Elimina la tendencia a capacitar por capacitar, solo cuado existen razones vé-
lidas se justifica la capacitacitn.

- Propicia la aceptacidn de la capacitacién al satisfacer problemas cuya solucidn
mis reccmendable es la de preparar al perscnal, evitando asf que la capacita—-
cifn se considere panacea.

~ Asegura en mayor medida, la relaciones con los objetivos, los planes y proble-
mas do la empresa, y constituye un impertante medio para la consolidacitn de -
los recursos humanos y los de la organizacitn.

~ Genera datos esenciales para permitir, después de varios meses, realizar compa-
raciones a través del segquimiento de les Indices de produccién, rechazos, des——

perdicios, etc.

EL punto clave de partida de las acciones de capacitaci6n y adiestramiento, estd
en el diagn6stico de necesidades, que le dd sentido y dimensién al resto del pro
ceso lo que es mis, una investigacién cuidadosa permite decidir si lo procedente
es capacitar a los trabajadores, alin cuando tengan serias necesidades, se cberva
la siguiente combinacién de variables:

- No sabe y no tiene aptitudes para aprender las funciones del puesto (trabajador
mal seleccionado para el puesto que ocupa)
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- No sabe y no desea aprender (trabajador que rechaza la capacitacién y esta -
desmotivado)

Ante tales hechos, lo mis recamendable serd tomar alguna otra medida en vez de
_capacitar, tomando en cuenta que los resultados serfan infructuosos.

4.3.~ PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR IAS NECESIDADES DE CAPACITACICH.

"Cuando primero hayamos sabido ddnde nos encontramos y addnde nos dirigimos, so-
lo entonces podremos decir acertadamente que hacer y camo hacerlo"

"abrahan Lincoln"

La naturaleza y amplitud de las necesidades, asf oamo la diversidad de caracte—
risticas de los trabajadores, exigen varios procedimientos.

Existe una clara distincién entre los procedimientos utilizadosal determinar ==
las necesidades manifiestas y los utilizados para las de tipo encubierto, debe-
mos tamar en cuenta también los recursos econémicos y técnicas con las que cuen
ta la empresa.

Otros aspectos importantes que deberos considerar, es gue la mayorfa de las em—
presas no cuentan con wna Srea encargada de la capacitacién 6 con alguna perso-
na dentro del drea de Recursos Humanos, que se haga responsable de dicha funci6n.

El contratar asesorfa externa para que realice la funcién del diagnéstico de ne-
cesidades de capacitacitn, la elaboracién e implementaciSn de los planes y pro—
gramas, serfa una solucifn y otra serfa el que una persona de la empresa, de pre
ferencia del &rea de Recursos Humanos, se dedicari exclusivamente a realizar di-
cha funci6n.

A continuacién se mencionan algunos procedimientos que se pueden utilizar para -
arquellas empresas gue aln teniendo ciertos trdmites realizados en materia de ca-
pacitacifn, no cuentan con un sistema apropiado, asf camo para aquellas otras --
que no tienen nada respecto a la materia.

Los procedimicntos a continuaci6n descritos, se pueden llevar a cabo por perso~
nal de la cmpresa, 10 cual representa una ventaja desde el punto de vista econd

mico.
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Procedimiento para la detecci6n de necesidades de capacitacion manifiestas.

Camo habiamos mencionado con anterioridad, en esta clasificaci6n se encuentran -
los nuevos ingresos, promociones, transferencias, cambios de procedimientos, de
polfticas, ete.

Estas necesidades manifiestas las podemos agrupar en tres grandes grupos que —-
sont

- Raferentes a algunos conocimientos o informacifn no relacionada directamente -
con las taréas del puesto.

= Relacionadas solamente con algunas taréas del puesto.

- Que implican el aprendizaje del puesto de trabajo completo.

Cuando se requiers proporcionar ciertos conocimientes § informaciones nuevas al
personal (cambio de Politicas, caracterfsticas de una nueva materia prima, etc,)
Este es el procedimiento mis sencille, ya que basta con definir el contenido te-
mitico a los trabajadores involucrados, anotando los puestos que ocupan, Sus ca~
racteristicas tanto del puesto como algunas personales y en base a lo anterior,
se puede definir y planear la capacitaci6n necesaria.

Ios beneficios gue se obtienen de esta clase de capacitacién son tangibles y -~
ademis existe una respuesta adecuada por parte del personal, dads que es de cor
ta duraciGn y se comrende su relacifn con problemas o situaciones inmediatas -~
de la empresa.

Un ejemplo de este tipo de capacitacidn se tiene cuando la empresa df a conocer
nuevas politicas a través de sus sistemas de informacidn, camo puede ser el Ma-
nual de Polfticas y Procedimientos. Este tipo de informaci6n se puede dar a co-
nocer a través de la Direccidn General en forma directa a los Gerentes y Jefes
de Pepartamento y &stos a su vez hacerla llegar a su personal.

Necesidades en que se involucran solamente algqunas funciones del puesto.- Se -~
presentan cuando los trabajadores son transferidos, cuando se carbia el conteni
do del puesto, o cuando Son modificadoS los equipos, las herramientas 6 10s pro
cedimientos.
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El procedimiento para este tipo de necesidades serd el siguiente:

- Gbtener la descripeifn del puesto, asl como las caracterfsticas de 10s equi~
pos, herramientas y procedimientos anteriores.

~ Elaborar la descripcifn del puesto, de las caracterfsticas de los equipos, -
herramientas y procedimientos nuevos.

= Ccrparar las dos descripciones para definir cuales funciones necesitan eapaci
tacitn o que procedimientos nueves deben ser aprendidos.

~ Identificar que trabajadores estdn implicados en estos cambios e indicar sus -
caracteristicas personales.

Situaciones en las que se hace necesario aprender el puesto de trabajo por com~
pleto.

Para el personal de nuevo ingreso este tipo de capacitacién se le conoce oon el
nombre de programa de induccifn, el cual ayuda a que el nuevo efpleado se inte-
gre mis rapidamente a su trabajo y en general a la erpresa.

El procedimiento que podemos utilizar para este tipo de necesidades es el siguien
te:

~ Recabar o elaborar una descripcién del puesto en caso de gue no la haya.

- Analizar las taréas (conviene excluir las tarfas poco frecuentes, las muy sim-
ples 6 aquellas tan coplejas que deben constituir una sequda etapa de capaci
tacién que se proporvionard cuando el trabajador ya pesea 1os conocimientos y
habilidades bSsicas.

- Precisar las tar8as en que sca necesario capacitar, separando las que sean su-
jetas de una sequnda etapa de capacitacién.

= Identificar los trabajadores implicadosy sus caracteristicas personales.

- Indicar la fecha en que las necesidades deben guedar cubiertas.

Una vez que se¢ ha definido la naturaleza y extensi6n de las necesidades de tipo
manifiesto, es conveniente analizar concienzudamente en especial para los nue--—
vos ingresos & para las promociones, es decir, que conviene mis a la empresa -~
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capacitar internamente los recursos humanos que necesita u obtener &stos ya ca-
pacitados del mercado laboral.

Esta decisibn depender& de las polfticas de la enpresa, de la urgencia que se =
tenga de cubrir el puesto & también de las caracteristicas del puesto de que se
trate.

Otro aspecto que se debe considerar en caso de que se decida por impartir la ca-

pacitacién por parte de la empresa, serf el de si la capacitacién se impartird -
por instructores internos 6 si se enviard al personal a capacitarlo externamente.

Procedimiento para determinar las necesidades encubiertas.

Las necesidades de capacitacién no previsibles son indudablemente las que mayores
dificultades presentan, en cuanto a su determinacifin, dado que se encuentran in--
mersas dentro de innumerables variables, muchas de las cuales son diffciles de —
tipificar como son: actitudes del personal, estilos de liderazgo, clima organiza-
cional de la empresa, factores motivacionales, costumbres, prejuicios o cultura -
de los trabajadores y directores.

No se puwede definir un criterio exclusivo para determinar este tipo de necesida-
des, ya que éstas pueden cambiar con el tiempo y ademds estdn expuestas a fuer—-
zas ajenas a la empresa y al trabajo mismo.

El proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, juega inicialmente un papel
importante para lograr acercarse al ideal del perfil del puesto, pero de ahf en
adelante se deben cambinar varios factores para evaluar el desempefio, los cuales
a continuacifn se mencionan:

~ El desenpefio del puesto se encuentra influenciado por variables ajenas al mis-—
mo, caw pueden ser las interrelaciones gue tiene con otros puestos 6 las ca—
racteristicas del equipo 6 maquinaria inherente al mismo.

- Se asciende en la escala jerarquica del puesto, con lo cual el nivel de respon
sabilidades, la importancia de las necesidades y la complejidad de las tar€as

aumenta necesariamente.

Cuando el resultado del puesto depende casi exclusivamente del trabajador y la -

ESTA TESIS WO ﬂEEEi’
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labor es sencilla, la determinacidn de necesidades de capacitacién es relativa-

mente sencilla.

En cuanto al procedimiento para detectar este tipo de necesidades, es preciso -
definir en que nivel organizacional se va a iniciar.

Existen cuatro niveles de iniciacifn del diagnSstico de necesidades encubiertas:
la empresa completa, un Area critica, un puesto 6 una situacién.

Una investigacifn de toda la coampafifa desembocard necesariamente en el estudic
de puestos y situaciones, pero lo inverso dificilmente nos darfa el mismo resul
tado.

Qano hemos mencionado varias veces la capacitacién dentro de la mayorfa de las -
empresas, no recibe todo el apoyo que deberfa por lo cual es conveniente pregun-—
tarse a que nivel de la organizacién se llevar a cabo la determinacién de nece-
sidades de capacitacitn.

Los procedimientos que se sigan y la informacién que se deba recabar depender§ -

del nivel en gue se inicie, aumentando su camplejidad en cuanto pase de situacitn
a puesto y asf sucesivamente.

Selecci6n de Sreas criticas.

A partir de las evidencias generales y del anflisis que se haga de las mismas, -
se detectan y jerarquizan las dreas criticas de la empresa, 8stas pueden ser Di-
recciones, Gerencias, Departamentos, Secciones, Oficinas, etc,

Los criterios que se emplean para Seleccionar las 4reas crficas son:

- Grado en que se obstaculiza el logro de las metas de la empresa.

- Monto de las pfrdidas directas e indirectas que ocasionan.

- Entorpecimiento de las labores de otras dreas (cuello de Botella)

- Amplitud de las necesidades de capacitacifn y/0 importancia de las mismas.
- Incapacidad para abserver las nuevas metas que se eStan planteando.

1a cuantiffcacisn de estos criterios permitird establecer la pricridad de las -
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&reas. En principio el drea mds critica serd la primera en someterse a un and-
lisis de mayor profundidad y asi sucegivamente hasta concluir con tedas las —
areas afectadas.

Hay algunas ocasiones en que la Direccién 6 Gerencia General nos indica que --
4rea 6 Sreas son las critieas, con lo cual se eliminan algunas fases menciona-—
das anteriormente, sin embargo, es conveniente recaban el punto de vista respec
to a las razones por las que se considera critica wna Srea determinada.

1a Labor del investigador wna vez detectada el &rea, consiste en precisar lo —
mejor que sea posible la magnitud de la problemdtica del &rea, para ello puede
sarvirse de las técnicas antes mencionadas, tambi&n es conveniente utilizar las
estrevistas y observaciones, para obtener la mayor informaciSn al respecto que -
sirva para seleccionar y definir los puestos que requieren mayor capacitacidn.

tha wez detectados €l 6 los puestos que requieren capacitacién, debemds reca-
bar la descripciCn del puesto Shacer un listado de tar€as del miswo, esto es -
necesario porque debemos conocer el contenido del puesto para ver cual de las
técnicas de diagnSstico de necesidades debemos utilizar.

Cuandoexiste descripcitn éel puesto, y las condiciones lo permiten puede defi-~
nirse el estandar de desempefic & las normas de actuacién., Este es un excelente
instrumnento para camparar el desempeno de los trabajadores con su real, lo cual
ayudari a definir las necesidades de capacitacifn.

Cam sabemos un estindar se utiliza como regla para la medicifn de: cantidad, -
peso, extensién, valor 6 calidad y que sirve como modelo o ejemplo.

De acuerdo con lo anterior, podemos decir que existe una diferencia entre la —
descripeién del puesto y el estfindar de actuacifn & desempeno, pués la primera
sefiala lo que hace el trabajador y el segqundo especifica camw lo debe hacer 6 -
sea lo que se espera de la persona que ocupa el puesto.

Los estdndares de actuacifn o desempefio, sefialan claramente a un empleado lo —-
que su Jefe espera concretamente de €1, de tal forma que la evaluacfon del da—
serpefio se puede realizar sobre bases objetivas ciento por ciento. Esto es evi-
dente, ya que la fijacién de los esténdares de actuacitn o desempefio no es uni=-
lateral e impositiva, sino bilateral y plenamente aceptada, pues Jefes y personal
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estan de acuerdo sabre las metas y medidas scbre las cuales se evaluard el de-
sempefio, obteniendose asf un alto campramiso de realizacién, aumentando con —
ello la eficiencia de resultados.

A continuacifn se presenta \m ejerplo ficticio de la evaluacitn del desampefic ~
mediante los estfindares de actuacién,

EDICIONES UNIVERSQ, S.A. DE C.V,

Bvaluacién del desepmpefio.

Nombre: Clara Sdnchez Rodriguez.
Puesto: Secretaria de la Gerencia de Relaciones Industrijales.

PeriSdo: Del 15 de Marzo al 15 de Junio de 1989.

Bescripcifn del Puesto. Estédndar de actuacifn o desenpefio.
Usted estard haciendo un buen trabajo
cuandn:
Tamar dictado a fin de transcri~ No se presente mis de un error de inter-
birlo a miquina pretacitn en la lectura taquigrdfica del
texto y cero errores en Ja transcripcién
mecanografica.
Clasificar v distribuir toda la - la documentacin que se reciba diariamen-
documentacién que se reciba en el te de los diferentes departapentos § de--
departamente. pendencias externas, la selle, separe y =

entregue a las personas a quien correspon—
da oportunamente.

Atender a los Jefes de Departamen Atienda y canalice eficazmente a toda per-
to y persanal que solicite infor— sona que llegue al departamento solicitan-
macién. do un servicio 6 informacion.

Se encarga del archivo general del El archivo del departamento se encuentre -
departanento, asi camo de los expe al corriente y debidamente clasificado, —
dientes del personal. ast como toda la documentacin del persenal
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Se encuentre debidamente archivada en sus -
expedientes.

Cbservaciones.- Una vez analizadas cada una de las funciones del puesto de refe-
rencia, se obtuvd camo resultado que la Srita. Clara S&nchez Rodriguez, esta de-
sempefiando su puesSto en un 90% de eficiencia, ya que requiere de capacitacién en
lo referente a la tama de dictado y transcripcién a miguina, por lo que se reco-
mienda que se le envie a un curso de taguimecanograffa y redaccitn.

Es evidente que el estdndar de actuacifn o desempefo, facilita la cuantificacitn

del rendimiento del personal y que, en caso de que se implante un programa de ca
pacitacién, serd el mejor criterio para saber si la situacién ha cambiado.

Andlisis de la informacién recabada.

1a parte medular de la informacifn recabada, consiste en comparar les datos que -
proporcionan tanto el Jefe de los sujetos investigados, asf camw ellos mismos, -~
pueden haber ligeras discrepancias entre dichas fuentes de informacién, la dife—
rencia mis comn reside en que los trabajadores y sus Jefes tienen una concepeitn
distinta de cuales son las necesidades de capacitacién y de las causas que las —=
justifican.

Es evidente que el propio trabajador puede estar consciente de sus necesidades -
de capacitaci6n pero esta situaciSn varfa mcho de caso en caso, algunos traba-
jadores pueden estar recelosos acerca de la investigaciSn y ocultar intensional
mente informaciSn que a su juicio, podria wtilizarse para causarles algfn dafo.

Por otro ladoe, es de esperarse que los Jefes conozcan a sus subordinades, inclu-
yendo sus necesidades de capacitacidn, sin embargo €sto no sienpre es cierto.

Algunas ocasicnes se pone de manifiesto la incapacidad de los Jefes y su descono
cimiento de la capacitaci6n, lo cual es una clara damostraci6n de sus particula-
res necesidades de capacitacién y posible explicacién de las deficiencias de sus
subardinados.
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Algunos Jefes presentan como reaccién defensiva a su ineptitud, hostilidad ha-
cia el investigador, otros por el contrario, manifiestan que sus trabajadores
fueron mal seleccionados, que no tienen un nivel de escolaridad adecuado, que
son flojos, irresponsables, etc., y que por lo tanto es necesario capacitarlos
en todas las taréas del puesto.

El investigador debe estar atento a todo este tipo de situaciones y darle cr&
dito a aguello que este apoyado en hechos, asequrandose de que no sean simples
opiniones o comentarios infundados.

El especialista en capacitacién requiere contar entre otras habilidades con la
de poder descriminar diferentes variables que afecten el desempeiio de los tra-
bajadores. Ademds, de las necesidades de capacitaci6n, existen por lo menos =-
tres grupos de variables que pueden explicar el mal desempefio de los trabajado
res y por consiguiente ser la causa de los problemas.

A continuacifn se mencionanalgunas de ellas:

Problemas organizacionales.~ Equipo en malas condiciones, materia prima fuera -
de especificaciones, carencia de herramienta apropiada, desorganizacién, ctc.

Falta de Aptitudes del Personal.- Psicomotrices, intelectuales, de personalidad,
etc. (el trabajador no puede)

Falta de motivacién.- Ios trabajadores no quieren realizar la labor que se espe-
ra de ellos (el trabajador carece de estimulos para realizar su taréa.)

Elaboracién del Informe del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.

Este informe es camfin tanto a las necesidades de tipo manifiesto como a las de -
tipo encubierto, la elaboracién del informe es importante por que:

~ Describe la situacidn, tal como fué investigada, el lugar y tiempo determina
do, lo cual es la mejor prueba del caricter sistemdtico de la capacitacién, -
constituye un valioso antecedente.

- Facilita la presentacién que de las necesidades localizadas tenga que hacerse
a los Directivos de la Campaiifa, asi como de los procedimientos sequidos.
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- Incluye el conjunto de datos (deficiencias, evidencias, etc.) que permitirdn
efectuar el seguimiento de la capacitacién.

Cemo todos los informes técnicos, éste debers ser claro, preciso y tener buena
organizacitn.

El informe es la culminacién de una labor diffcil y delicada, que podrd condu~
cir en caso de ser aceptado, a una serie de decisiones no solo scbre capacita—
cifn, sino scbre otra deficiencia que se hubiera detectado durante la investiga
eibn.

Resultado del Diagnéstico de necesidades de capacitacin y adiestramiento,

Caro sabemos el diagnSstico de necesidades de capacitacién y adiestramiento, de-
be ser la primera actividad del proceso de capacitaciSn del personal, ya que pro
porciona valiosa informacién para elaborar o seleccionar las acciones proceden=-
tes.

Como ya se ha mencionado anteriormente, la investigacién realizada para el diag
néstico de necesidades culmina con la elaboracifn y presentacifn del informe co
rrespondiente, el cual deberd contener los siguientes datos:

- Datos de identificaciGn.- Narbre de la empresa, fecha de iniciacidn y conclu-
s16n del diagnSstico de necesidades de capacitacifn, ubicaciSn del drea y del
puesto 6 puestos investigados, asi oam el nambre del Analista que realizé la
investigacién.

- Procedimiento Epleado.-Pasos sequidos en el acopio de la informacifn.

~ Mécnicas utilizadas.- Formas particulares de recabar los datos.

- Actitudes de Trabajadores y Supervisores.- Forma en que reaccionarSn ante la
investigaci6n realizada y en especial ante la capacitacifn.

= Resultado del DiagnGstico de necesidades de capacitaci6n.- Nimero de trabaja-
dores investigados, caracterfsticas de los mismos, tar€as con necesidades de

capacitacién y su justificacifn.
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- Problemas que requieren soluciones diferentes a la Capacitacifn.- Otros pro-
blemas que no ameriten capacitacitn y posibles propuestas.

= Gbservaciones.- Se menciona cualquier aspecto que s¢ considera importante y -
que puede ayudar.
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DIAGRAMA QUE ILUSTRA EL PROCESO DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO, PARTIENDO =
DEL DIAGNOSTIOO DE NECESIDADES.
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4,4.~ CASQ PRACTICO DE UN_DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIES-
TRAMIENTO, APLICADO A 1A CQMPARIA "EDICIONES UNIVERSQ, S. A. DR C.V."

Antes de desarrollar este caso, quiero hacer mencifn de que los datos de la -
empresa a que me refiero son ficticios, ya que por ética profesional canbi€ el
nambre, la ubicacifn, el narbre de sus integrantes, asf cam algunos datos mds,
1o cbstante contaba con la autorizacifn de la Direccifn General y con todas -
las facilidades para llevarlo a cabo, ya que tuve la oportunidad de colaborar =
en esta enpresa dentro del frea de Recursos Humanos.

Mi participacién en esta investigacifn, se presenta desde el punto de vista de ~
Analista Externo.

A continuacifn se presenta un breve resunén sobre "Ediciones Universo, S.A. de -
C.V.":

Esta empresa Se constituys el dfa 29 de Junio de 1965, con un capital 100% Mexi-
cano, se dedica conforme a su giro a la EdiciSn, Distribuecifn y Venta de Libros
y Material Cultural.

Esta integrada por 350 empleados de los cuales 184 son vendedores y 166 son em—
pleados administrativos, no cuenta con persocnal de produccifn, ya que di a ma-
quilar todos sus productos.

Sus oficinas administrativas se encuentran en Paseo de las Palmas No. 210, Col. -
Lomas de Chapultepec, en MSxico, D.F., cuenta con una Bodega de Almacenamiento de
sus productos en Avenida de las Granjas No. 1510 en Atzcapotzalco, D.F., asf como
con 56 oficinas de Ventas distribuidas en tcda la Peptblica.

Para poder iniciar esta investigacifn se entrevist$ al Gerente de Personal, os-
plicandole que el motivo de mi visita era obtener su autorizacién para realizar
en su enpresa un estudio scbre capacitacién y adiestramiento, partiendo de la -
detecci6n de necesidades, el cual ademds de que me servirfa cow trabajo de in--
vestigacién para la elaboracién de mi tesis, podrfa ser de utilidad para la em—
presa, ya que le darfa la oportunidad de conccer el estado actual de necesidades
de capacitacién de su parsonal.
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Después de explicarle migmtivos para la elaboracién de esta investigacién, es-
tuvé de acuerdo mostrandose entusiasta en la participacién de la misma,

Se inicié esta investigacién con una serie de prequntas al Gerente de Personal,
sobre el estado actual de la empresa ante la capacitacifn y adiestramiento, —

las

P.-

R.-

cuales a continuacitn se detallan:

Cuil es la situacifn de la Conpafifa con respecto a la capacitacién y adiestra
miento de su personal.

Se tiene registrada la Comisi6n Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, ante
la DirecciSn General de Capacitacién y Productividad dependiente de 1a Secre
taria del Trabajo y Previsifn Social, pero no se han elaborads los planes y .
programas correspondientes.

éSe otorga algquna capacitacifn al personal aunque no se haga en forma oficial?

Si, se otorga capacitacion al personal como parte del programa de inducci6n,
en especial en las 4reas de cré&dito, cobranzas y ventas,

El drea de ventas recibe capacitacitn constante en las clinicas de ventas que
proporciona cada Gerente a sus vendedores todos los lunes, enfocadas princi-—
palmente a técnicas de ventas, corocimiento del producto, cambio de precios,
promociones, politicas, ete.

Al personal administrativo se le pagan cursos, los cuales son solicitados por
sus Jefes inmediates, pero no tenemos ninquna politica al respecto.

ZQué opina usted en lo personal respecto a la capacitacién?

Pienso que es una buena gportunidad para que el personal se desarrolle y ob-
tenga mejores resultados en el desempeno de su trabajo y por consigulente en
lo econfmico y social, asf camo para que la empresa alcance una mayor produc—
tividad.

Aquf en la empresa aunque se imparte capacitacitn, siento que no se le ha dado -
la importancia que tiene, tants vor parte del personal come de la empresa misma,
ya que se le ha llegado a ver camo un trémite que se tiene que realizar para cum
plir con 1o que marca la ley Federal del Trabajo al respecto.
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Ie expliqué al Gerente de Personal que mi cbjetivo en especial era el de elabo-
rar un programa de capacitacifn de alguna de las 4reas de la empresa, partiendo
desde el diagndstico de necesidades, hasta la presentacién e implementacién de -
los planes y programas correspordientes.

Me manifestS todo su apoyo al respecto y me proporciond el organigrama general
de 1a Compafifa, el <ual analicé y decidf que el drea que estudiarfa serfa la ad
ministrativa, ya que seqgfin 1o que me camentd es la que menos capacitacitn ha re
cibido y ademis de que el departamento de Recursos Humanos forma parte de la —
misma y en lo personal es el que mds me interesa.

Posteriomente me presents con el Director de la mencionada drea, a quién le pla
tiqué nuevamente el motivo de mi visita y que habfa elegido su drea para realizar
el estudio, asimismo, le inform# cudl seria la técnica que utilizarfa y 1o que —
esperaba obtener al finalizar el estudio. ’

AceptS con gusto la idea y me proporcionS el organigrama de la Direcci6n Financie
ra Administrativa, asi camo el de cada una de las Gerencias que la integran y la
descripeitn de cada uno de 1os puestos y Se me dif acceso 2 los expedientes del -
personal.

Para poder ubicar el drea Financiera Administrativa dentro del contexto organiza-
cicnal de la Enpresa, a continuacisn se presenta el organigrama general de la em=-
presa.

Ver organigrama en la siquiente hoja.
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ORGANIGRAMA DEL AREA FINANCIERA ADMINISTRATIVA DE “EDICIGNES UNIVERSO, S.A."

DIRECCION
GENERAL

NANZAS Y ADMON.

DIRECCION DE FI-

(2) .
SECRETARTA
(12) -
CONTRALOR
(2) (14) (16}

GERENTE DE GERENTE GERENTE DE GERENTE DE
CONTABILIDAD JURIDICO PERSONAL ADMON. CPER.

TOTAL DE PERSONAL DEL AREA FINANCIFRA. ADMINISTRATIVA 44
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ORGANIGRAMA DEL DEDTO. DE CONTRALOKTA

CONTRALOR

GERENTE [E
OQNTABILIDAD

[

(5)

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

TOTAL CE PERSONAL DEL DEPTQ. 12

JEFE UE ONTROL
DE INVENTARICS .

AUXILIAR DE
TNVENTARICS .




CRGANIGRAMA DET, DEPTO, JURIDICOD

NANZAS Y

DIRECTOR [E FI-

ADMCN.

GERENTE

JURIDICQD

TOTAL DE PERSCQNAL DEL DEPTO. 2

SECRETARIA

94



ORGANIGRAMA DEL DEPTO. DE PERSGWAL

95

GERENTE DE
PERSQNAL

JEFE DE SBGU~ JEFE DE
RIDAD SOCTAL NOMINAS

SUPERVISOR JEFE DE SERVI-

CICS A CEICINAS
(2)

AUXTLIAR AUXTLIAR DE
ADMINISTRATTVO NOMINAS

TOTAL DE PERS(NAL DEL DEPTO. 14

LIMPIEZA MENSAJERC




CRGANIGRAMA DEL [EPTO. DE AIMON. DE CPERACIONES .

GERENTE DE ADMN.

DE OPERACICNES.
SECRETARIA
JEFE DE LIQUE- ASISTENTE DE
DACINES . LA GERENCIA.
JEFE DE CAJA
(4) (6)
AUXILIAR DE AUXTLIAR CAJA AUXTLIAR AD~
LIQUIDACICN MINISTRATIVO

TOTAL DE PERSCNAL DFL DEPTO, 16

96
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Una vez analizada toda la infomaci6n que se me proporcionS respects a la empre
sa y en especial al d&rea Financiera Aduinistrativa, elaboré el plan de trabajo
que se sequirfa, indicande las fechasprohables do teminacifn, 1o present$ al -
Gerente de Pexsonal y al Director del drea para su autorizacién.

La primera fase fu€ la del diagnstico de necesidades de capacitacifn, el cual a
ontinuacifn se presenta en forma reamida y posteriomente se va detallinds ca-
da uno de los aspectos que se fueron desarrollando.

4,4.2.- Informe del Diagnbstico de Necesidades de Capacitacién y Miestramiento
practicado al Srea Financiera Adninistrativa de la Compaiifa "Ediciones
Universs, S.A, de CV.",

Fecha de iniciacidn: 3 de Fehrero de 1989,
Fecha de teminacién: 28 de Fehrero de 1989.
Freas Fipanciera Adninistrativa.
Analista: Ma, Esther Tielve Cendejas.
Procedimiento. Fecha.
1.- Deteccifn de Departamentos Criticos. Del 4 al 6 de Fehrero de 1389
2.~ Seleccibn de Fuestos Criticos. Del 7 al 11 de Fe&em de 1989
3.~ Obtenci®n de Descripcitn de Puestos. Del 11 al 14 de Fehrero de 1989
4.~ Seleccifn de tSonicas de investigacitn Del 14 al 17 de Febrero de 1989
y elaboracin de los instrumentos res-—
pectivos,
5.~ Acopio de la infamacidn. D2l 20 al 22 de Felrero de 1989
6.~ Elaboracifn del informe y recamendacio- Del 24 al 28 de Fehrero de 1989
nes.

1.~ Deteccién de Departamentos Criticos.

En pliticas sostenidas con el Director de Finanzas y Administracién, me infomd -
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que desde hace algqunos meses se han presentado problemas en su rea en especial
en el Departamento de Contabilidad, los cuales han cbstaculizado el logro de —
los abjetivos de la misma. Asimismo, manifest que el crefa que estos problemas
se debfan a la constante rotaci6n que habfan tenido en ese departamento, por lo
cual considera muy sano y oportuno que se realize esta deteccién de necesidades
de capacitaciSn en su drea.

El &rea Financiera Administrativa consta de seis departamentos que son:

- Finanzas.

- Contraloria.

- Contabilidad.
= Jurfdico.

- Personai.

- Mministracién.

Ya no hubo necesidad de detectar el departamento critico, ya que de acuerdo a -
1o que nos indicaron tanto el Director del &rea, asi caw el Gerente de Contabi
lidad, &ste departamento es el que esta causando mayores problemas convirtiendo
se en un cuello de botella para los demds departamentos que integran la Direc--
cién.

2.~ Seleccifn de Puestos Criticos.

Se entrevist§ a cada unc de 1os Gerentes de los diferentes departamentos, quie-—
nes manifestarén que independientemente de gue crefan que si era necesaria la -
capacitacitn para su personal, sentfan gue habia otro problema causado por la -
falta de camnicacién y ocoordinacién adecuada entre los integrantes del drea.

En especial los Gerentes de Contabilidad y Administracién manifestar6n que ha—
bia duplicidad de funciones entre sus departamentos lo cual habia ocasicnado re
trasos y descontentos entre el perscmal.

En vista de que el drea consta de 44 perscnas y con el objeto de que el estudio
sea mis carpleto se decidié hacer la detecci6n de necesidades de capacitacidn -
incluyendo todos los puestos que integran el Area.
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3.~ Cbtencidn de las Descripciones de Puestos.

No cbstante que me proporcicnaron las descripciones de puestos de toda el &rea,
debido a su magnitwd, solo se presentan las correspondientes al Depto. de Conta
bilidad, ya que de acuerdo a 1o que nos manifestS el Director del drea en este
departamento es donde se han presentado mayores problemas.

El Departamento de Contabilidad estd integrado por:

1 Gerente de Contabilidad.

1 Secretaria.

1 Sub~Contader.

5 Muxiliares de Contabilidad.
1 Jefe de Inventarios.

1 Anxiliar de Inventarios.

A continuacidn® se presentan las descripciones de puestos de cada uno de clloes:

(Ver descripciones de puestos en las siguientes hojas)
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PUBLICACION
ARy ey b PINAN- CATALOGO DE PUESTOS Bia [mEs| a0
CIN. 03 08 88
PUESTO CLAVE
GERENTE DE CONTABILIDAD c-1

Ohjetivo del Puesto.

ILlevar a cabo el registro contable y oportuno de todas las operaciones de la «
empresa de conformidad an los “Principios Contables" generalmente aceptados —
y su traduccibn en informacién que coadyuve a la toma correcta de decisiones -
para lograr el objeto social de la camanifa y a un crecimiento dinSmico.

Requisitos del Puesto.

Edad: de 27 a 40 afws

Sexo; Masculino & famenino.

Estado civil: De preferencia casado.

Bscolaridad: Lic. en Contadurfa Pdblica.

Experiencia: 4 ahos en puesto similax

Punciones principales.

~ Supervisifn y control de los registros contables de la compafifa.

- Elaboracién y revisién de los Estados Financieros mensuales y anuales de la -
canpaifa.

= Ejecutar y controlar las politicas y procedimientos establecidos por la Divec—
cidn Administrativa que permitan un eficiente control interno y la salvaguarda
de los blenes de la camwpaniia.

- Supervisar la correcta elaboracibn de declaraciones mensuales y anuales a las
que se encuentre sujeta la carpafiia.

- Elaborar la informacién que se requiera para fines de auditoria externa.

- Aterder todo asunto referente a requisiciones & visitas de dependencias ofi—
ciales, en colaboraeifn con la Direccifn de Finanzas v Administracién.

= Supervisar que sus subordinados cumplan con las actividades encarendadas y en

caso necesario auxiliarles y/o suplirlos para lograr la oportuna consecusién

de los objetives del departamento.

Asistir al Director Financiero para trabajos especiales y suplirlo en caso de

ausencia en tode lo relacionade al drea de contabilidad y de costos.

~ Disecutir, razonas y en su caso, efectuar las actividades dentro de los cbje-
tivos del Srea contable, que sean indicados por la Direccién General y la Di-
reccifn Financiera Administrativa.

ELABORO REVISO APRQBO AUTORIZO HOJA

Noi 1

2

Juan Torres Gil Ma. Carmen Ochoa Arture Zamarripa Heriberto frias. |DE
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DERECCICN DE FINANZAS PUBLICACION
¥ ADMINISTRACION CATALOGO DE PUESTOS DIA |MES| AfiD
DEPTO. CONTABILIDAD 03 108} 88
PUESTO CLAVE
GERENTE DE CONTABILIDAD c-1

= Colaborar con los awditores extermo en la elaboracifn de la informaci®n con~
table para el dictémen financierc anual,

= Elaboracifn y revisitn de la declaraci6n anual del I.S.R., 1.V.A., honorarios
¥ pagos a personas fisicas,

~ Revisifn de la declaracibn anual sobre productos del trabajo, Infonavit y 1%
sobre remumeraciones pagadas,

- Participacién en la tam de inventarios,
- Participacifn en la valuaci6n de costos.

Commicacifn interna

Camnicacibn externa:

Con todas las &reas de la cypresa.

Con auditores, autoridades fiscales y proveedorrs.

ELABORO REVISO APROBO AUTOHIZO HOJA
Noj 2
Juan Torres Gil Ma. Carmon Cchoa Arturo Zamarripa Heriborto Frias DE 2
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DIREOCION DE FINANZAS PUBLICACION
¥ DmSTIACION CATALOGO DE PUESTOS  [0a[wes[afio
DEPTO. OONTABILIDAD ’ 03 | 08 | 88
PUESTO CLAVE
SECRETARIA c-2

Objetivo del Puesto.

Proparcionar soporte secretarial al Departamento de Contabilidad.

Requisitos del Puesto.

Bdad: De 22 a 30 afios,

Sexo:  Femenino.

Estado civil: Soltera 6 casada.

Escolaridad: Secundaria y carrera comercial terminada.
Bgeriencia:  Dos anos en puesto similar.

Funciones principales.

= Cominicacién diaria con los bancos para checar saldos de las cuentas de cheques
e informar al Gerente de Contabilidad.

= Hacer depocsitos y traspasos a través de la pantalla que se tiene conectada ton
el sistema de Bancomer.

~ Mecanografiar estados financieros.

- Elaborar facturas y notas de er&dito.

- Yecanografiar les cheques,

=~ Llevar el control consecutivo de las copias de cheques.

~ Proporcionar apoyo secretarial al Sub~Contader y Jefe de Inventarios.

Camnicacifn Intema: Gerentes y Jefes de drea.

Commicacidn Externa: Con los Bancos.

ELABORO REVISO APAOBO AUTORIZO HOJA

No
Juan Torres Gil Ma, Carmen Ochoa | José A. Roca G. Arturo Zamarripa o

DE;] 1
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DERECCIQN DE FINANZAS PUBLICACION
¥ ACHTNISTRACTON CATALOGO DE PUESTOS [0 [wes|afio
DEPIO. CONTABILIDAD 03 jog | 88
PUESTO CLAVE
SUB-CONTADOR c-3

Objetivo del Puesto.

Coadyuvar con el Gerente de Contabilidad a la correcta administraci6n del drea -
contable, distrilbuyendo las cargas de trabajo a sus subordinados y supervisando
sus actividades y resultados.

Integrar el sistamz de costos y su administracién total con el asesoramiento drl
Gerente de Contabilidad y el Director de Finanzas y Administracién,

Requisitos del puesto.

Edad: De 24 a 37 aios

Sexo:  Masculino.

Escolaridad: Pasante & titulado de la carrera de Contadurfa Piblica.
Experiencia: Tres ajios en puesto similar.

BEstado ¢ivil: Soltero & casado.

Funcicnes Principales.

Autorizacifn del corte de caja y reporte administrative diario.

Revisién y Aprobacién de la pbliza de ingresos del dfa.

- Elaboracién de programas de trabajo con cada subordinade en forma mensual y «
rovisi6n de avances individuales.

Revisién y aprobaci6n de pSlizas de diario, verificacién de codificacidn.
~ Concentracidn de informacifn contable enviada a captura.

- Revisién y aprobacién de depuracifn de cuentas colectivas, autorizaci€n de po-
lizas de correcci6n por depuracién.

Revisitn de previos de contabilidad emitides por computadora.

Revisién de balanza de camprobacibn.

~ Mprobaci6n de apertura de cuentas a catfilogos de contabilidad.

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA
No| 1
Juan Torres Gil |Ha. Carmen Ochoa | José A. Roca G. Arwro Pamarripy |17
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PUBLICACION
PIRECCICN DE FINANZAS
Y FDMINISTRACION CATALOGO DE PUESTOS oia [mes| Ao
DEPTO. CONTABILIDAD 03 |os |sa
PUESTO CLAVE
SUB-CONTADOR £-3

teriales.

08 .

Camnicacin interna:

Camunicaci6n Externag

- Tama de Inventarios rotativos de materiales "A”

- Elaboracién de Diario de 6rdenes de trabajo temminadas.

- Elaboracién de pblizas de costos del periédo.

- Determinaci6n de variaciones del sistama.

- Valuacifn @ costo estimado de las entregas a proveedores del mes,

’ - Valuacién a costo estimado de los documentos que consideran movimientos de ma=

- Elaboracién del cierre de formas del perido de costos.

- Supervisar, controlar y modificar el sistema de costos en funcifn a la expe——
riencia adquirida y a los requerimientos de la empresa.

Cen Directores de érea, Jefes Departamentales y subordina-

Con bancos y autoridades fiscales.

ELABORO

REVISO

APROBO

AUTORIZO

HOJA

Juan Torres Gil

Ma. Carmen Ochoa

Jos& A. Reca G

Arturo Zararria

No| o

DE| 2
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DIRECCION DE FINANZAS
¥ ACMINTSTRACION

DEPTO. CONTABILIDAD,

PUBLICACION

CATALOGO DE PUESTOS DA

MES

AhO

03

08

88

PUESTO CLAVE

JEFE DE_CONTROL DE INVENTARIQS. C-4

Objetivo del Puesto.

Mantener el nivel optimo de inventarios, que permita Surtir los pedidos oportu-
ramente y evitar faltantes,

Requisites del puesto.

Bdad: De 27 a 40 afhos.

Sexg: Masculino

Estado Civil: Soltero & casads.

Escolarjdad; Preparatoria y carrera de Contador Privado.
iencia: Tres afios en puesto similar.

Funciones Principales.

- Mensualmente en base al programa de produccifn que el Gerente de Produccidn -
entrega a los diferentes devartamentos, programa el costo de los materiales -
que se& vayan a utilizar.

- Descargar diariamente en el sistema de carputo todos los pedidos que se sur-
tieron en el almicén para verificar la existencia wor producto.

- Sacar una relacifn de los productos que de acuerdo con su existencia se consi-
deran criticos para pasarla al depto. de produceifn y se programe su elabora-=
cibn,

-~ Al Cierre mensual de contabilidad, checar las diferencias que pudieran existir
en cuanto & inventarios .

Camnicacién Interna: @on el drea de produccién.

Cominicacifn Externa: Mo se requiere.

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA

No|

Juan Torres Gil Ma.Carmen Ochoa José A. Roca G. Arturo Zamarripa ot 1
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DIRECCICN DE FINANZAS PUBLICACION
¥ ADMINISTRACION CATALOGO DE PUESTOS DiA | MES|afin
CONTABILIDAD 03 [os | o8
PUESTO CLAVE
AUXILIAR DE_CUENTAS POR PAGAR o5

Cbietivo del Puesto.

De Acuerdo con las politicas de la Companfa y las condiciones que otorguen los
Proveedores elaborar el programa mensual de pagus que se tengan que realizar.

Requisitos del Puesto.

Bdad: De 22 a 35 afios.

Sexo: Masculino 6 femenico.

Estade civil: No hay preferencia.

Escolaridad: Secundaria y carrera de Contador Privado.
iencia: Dos afos en puesto similar,

Funciones Principales.

=~ Todos los Viernes recibe de los Proveedores las facturas a revisifn, entregin-
doles el contrarrecibo correspondiente.

- El lunes elabora el programa de pagoes de 1a semana de acuerdo con las polfti-
cas de la Corpaifa.

- Trata de cbtener de los proveedares un descuento por pronto pago.
- Elabora el programa mensual de pagos para efectos del flujo de caja.

- Ayuda al Sub-Contador en la depuracién de cuentas de clientes y acreedores di-
versos.

« Ayuda al Sub~Contador en la elaboracin de pSlizas de diario.

~ Elahora la relacifn mensual de pagos a las arrendadoras por el arrendamiento =
financiero de las unidades adquiridas por la compania a través de este sistema.

Commicacifn Intarna: Con todos los departamento.
Comunicacién Externa: Con los provecdores.

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA

No| 1

Juan Torres Gil Ma. Caxmen Ochoa Jose A. Roca G, Arturo Zamarripa og 1
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DIREOCICN [E FINANZAS PUBLICACION
¥ ACHINISTRACION CATALOGO DE PUESTOS DiA | MES|ARO
DEPTO. CONTABILIDAD 03 |os| ss
PUESTO CLAVE
AUXILIAR DE CONTABILIDAD c-6

Gojetivo del Puesto.

Realizar las operacicnes contables generales diarias que permitan al final del
mes resumirlas para elabarar los estados financieros,

Requisitos del Puesto.

BEdad: De 22 a 30 afos.

Sexo: No hay vreferencia.

Estado Civil: No hay preferencia.
Escolaridad: Securdaria y carrera comercial.
Byperiencia: Dos afics en puesto similar.

Funciones principales.

- De acuerdo con los pages que haya recibido la caja el dfa anterfor, los que -=
lleguen por correc & los cue lleguen por ventanilla, a través de Bancos, elabo
ra las polizas diarias de ingresocs.

- Con la copia de los cheques que se hayan cmitido el dia anterior, elabora la -
poliza de egresos.

- De acuerdo con las operaciopes que se hayan registrado y a la informacién que
reciba de su Jefe inmediato, elabora las polizas de diario correspondiente.

- Al finalizar el dia resumira las polizas y realizard los acientos de mayor que
corvespandan operandolos en el sistema de cfmputo.

- Es responsable del archivo y control de las polizas de ingresos, egresos y did
rio. .

- Depura las cuentas de deudores diversos Yy anticipos para gastos.
- Ayuda al Sub-Oontador en el cierre mensual.

- Elabora las conciliaciones bancarias.

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA

Juan Torres Gil Ma, Carmen Ochoa José A. Roca G. Arturo Zamarripa




108

DIRECCION DE FINANZAS PUBLICACION
¥ NMINTSTRACTN CATALOGO DE PUESTOS | b mes[afio
DEPTO. CONTABILIDAD 01 |08 |88
PUESTO CLAVE
AUXILIAR DE CONTABILIDAD c-6
Comunicacitn Interna: Con todos los departamentos.
Comunicacifn externa: No se requiere.
ELABORO REVISO APROBO AUTQRIZO HOJA
No 2
Juan Torres Gil Ma. Carmen Ochoa José A. Roca G. Arturo Zemarxipa DE 2
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DIRBOCICN DE FINANZAS PUBLICACION
¥ ADMINISTRACICN CATALOGO DE PUESTOS DIA | MES] AfiO
DEPTO. CONTABILIDAD 03 ! 08 |88
PUESTO CLAVE
AUXILIAR DE CONTROL DE INVENTARIOS c-7

Qbjetivo del Puesto.

Ayudar al Jefe de Inventarics en el contrnl de lo= mismes.

Requisitos del Puesto.

Blad: De 20 a 32 afos

Estado Civil: No hay preferencia.

Sex0: Mo hay preferencia.

Escolaridad: Secundaria y carrera comercial.
Experiencia: Dos afos en puests similar.

Funciones principales.

~ Diariamente de acuerdo con la copia de los pedidos que fueron surtides descarga
la informacifn en el sistema de cfrputo.

= Semanalmente a través del sistema de oomputo emite reportes de oxistencias por
producto con el fin de carpararlas con el programa de produccién y ventas que -
se tiene programado.

= Mensualmente se emite el reporte mensual de existencias pasando una copia a ca—
da uno de las Direcciones, uma vez que fué checado dicho reporte con su Jefe -~
irmediato.

~ Colabora con el Sub-Oontador en la toma de inventarios fisicos.

Comunicacibn interna: Con los Deptos. de Ventas v Produceidn.

Cominicacifn externa: No se x:a:;uié.re.

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA
No| 1
Juan Torres Gfl Ma. Carmen Ochoa | José A. Roca G. Arturo Zamarripa pE| 1
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4.~ Seleccibén de Técnicas.

Se utilizaron dos tipos de técnicas, la de cuestionario que se aplict a todo -
el personal del Area, se dleron dos clases de cuestionarios, uno dirigido al -
perscnal y otro a los Gerentes de Departamento.

Estos cuestionarios fuercn encaminados a detectar necesidades de tipo té&cnico 6
educacional. (ver anexo No. 1)

Asimismo, se utilizé la entrevista una vez terminados los cuestionarios, para -
aclarar algunos detalles que se consideraban necesarios.

Independientemente y debido a lo que manifests el Director del drea y los Geren-
tes, se procedi6 también a aplicar una encuesta de actitudes para medir el grado
de conocimiento e integracién del personal respecto a la empresa (anexo No. 2)

También se realizaron entrevistas con los Gerentes de los Departamentos para co-
nocer su opinién respecto al rendimiento de sus empleados. El Gerente de Contabi
lidad manifestS que su personal no solo requeria de capacitacifn para el desempe
fio de su trabajo, sino que era necesaric incrementar su nivel de estudios y que
talvés por eso habfa habido tanta rotacién en su departamento.

S.= Acopio de la Informacién.

Ios cuestionarios se proporcionaron pox departamento, en los mismos se les soli-
citaba que contestaran con exactitud y veracidad a todas las preguntas, ya que -
estos ayudaria a propercionarles la capacitacidn que fuera necesaria para el me-
jor desemperio de su trabajo.

Adem&s se tuvS una entrevista individual con cada uno de ellos para aclarar algu
na duda al respecto, 6 para comprobar lo que habfan anotado en los cuestionarios.

En general se cbtuvé la colaboraci6n de todo el personal a excepcién de dos per=
sonas del departamento de Contabilidad, las cuales se mostraron un poco renuentes
en un principio, aunque despuSs de hablar en forma especial con ellos y hacerles
ver que ellos serfan los més beneficiados con este estudio, colaboraron también.
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6.~ Elaboraci6n del Informe.

Una vez que se termin6 de recopilar la informacién tanto de los empleados como
de los Jefes, se procedi§ a analizarla y tabularla, elaborando el informe Si--
guiente:

Ténicas empleadas.- Se utilizaron los cuestionarios, encuestas y entrevistas -
individuales.

Personal sujeto al diagndstico.- Se aplicaron 1los cuestionarios y se entrevisté
a todo el personal del irea Financiera Administrativa, la cual esta constituida
como sigue:

Finanzas 02 Juridico 02
Contralorfa 02 Personal 14
Contabilidad 10 Administracitn 16

Total de personal sujeto al diagnSstico 44

Actitudes de Jefes y Empleados.~ Antes de iniciar el diagnSstico de necesidades

de capacitacifn, se les di6 una amplia explicacifn tanto a los Jefes como a los

empleados respecto al objetivo de la investigacién, asf camo del procedimiento -
gue se seguiria, por lo tanto su colaboraci6n fué anplia y de buen grado, lo --

cual facilit$ la labor realizada.

Anflisis y tabulacién de la informacién recabada.

1.- Se procedi a camparar la descripcitn de puestos de cada empleade con lo --
anotado en los cuestionarios, para checar lo gue deben hacer con lo que ha-
cen, se pudo constatar que existe un desconocimiento de lo que son las fun-
ciones inherentes al puesto, en especial en los departamentos de Contabili-
dad y Administracién, y esto se debe a que cuando ingresa el personal no se
le df una adecuada induccifn de tipo técnico.

2.~ Ademis existen necesidades técnicas de tipo encubierto, pués al contestar -
los cuestionarios el personal manifest que posee 10s conocimientos y expe-
riencia necesaria para desenpefiar su puesto, ya que domina todas sus funcio
nes inherentes al mismo, pero al ser entrevistados y hacerles prequntas oon
cretas sobre su puesto 6 scbre otro cn el cual tengan relacidn cstrecha, —
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Gesoonocen algunos aspectos.

Hasta cierto punto considero nowmmal esta actitud del personal, pués temen -
aceptar que desconocen parcial o totalmente algunas funciones de su puesto,
yva que creen que al aceptarlo les crearfa problemas y hasta podrfan perder
su trabajo.

Otro aspecto gque se pudo constatar y que en parte estd ocasionando problemas
de registro contable, es que hace aproximadamente tres meses, se esta proce-
sando la contabilidad en el camputador, por lo cual fug necesario cambiar al
gunos de los formatos que se utilizaban para el registro manual, asf como —
también carbiar algunas claves contables, sin que se les diera una adecuada

capacitacifn al personal encargado de elaborar las pSlizas de diario, ingre—
sos y eqresos, por lo que se han cometido algunos errores de aplicacidn con~
table.

Otxo problema que se pudo detectar es que existe duplicidad de funciones en -
alqunos puestos de los Departamentos de Contabilidad y Administracitn, en lo
referente a la elaboraci6n de pSlizas de ingresoS y egresos.

Asimismo, en los departamentos de Administracién y Personal con el Supervisor
de Administracién y el Jefe de Ndminas, pués ambos manejan los reportes con -
que se elaboran las néminas de Entregadores y Gestores, uno para efectos de -
estadfsticas y otro para el pago de la némina.

Otro preblema que creo en lo personal sumamente preocupante es el referente -

a la baja escolaridad de todo el personal del drea, que en cierto modo ha cop
tribuido a los problemas actuales.

A continuacién se menciona el grado de escolaridad con que cuenta el personal
del &rea:

= Carreta Profesional Terminada 08
~ Caryera Profesional inconclusa 02

- Estudios de Preparatoria 05
- Estudios de Secundaria 10
- Estudios Comerciales 13
-~ Estudios de Primaria 06

Total 44
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De lo anterior se desprende gque solo el 18% tiene estudios a nivel Licencia-
tura y que el 43% no posee estudios a nivel medio o sea secundaria.

Ademds en la encuesta de actitudes se pudo observar que el personal no tie-
ne un buen conocimiento de la empresa ni de los departamentos que la inte--
gran, en especial por los cambics estructurales gque se han dado desde hace -
un afio ¥ que han ocasionado la salida de la enpresa de varias personas, por
lo cual el personmal se siente inseguro respecto a Su situacisn en la empresa.

Asimismo, se pudo abservar que el personal no se siente agusto con el sistema
de sueldos y salariocs gue se instals en la enpresa, puSs no se ha sequido co=
mo se les habfa infaormado Inicialmente.

Todo esto ha ocasionado que el ambiente se sienta un poco tenso.

Recomendaciones.

Toda vez que los problemas que se detectaron fueron de varios tipos se hicieron -
las siguientes recamendaciones:

1.-

2.-

3.-

4.~

S.=

Que haya una mayor y mejor camunicacidn entre los departamentos que integran
el drea Pinanciera Administrativa, asf cam con los departamentos de otras -
&reas que se encuentren involucrados en su operaci6n.

Revisar las funciones en las que hay duplicidad en los departamentos de Con-
tabilidad, Administraci6n y Perscnal, redistribuyendo funciones y wolviendo
a elaborar las descripciones de puestos.

Dar a conocer a los departamentos involucrades las nuevas cuentas de regis-
tro contable, as{ como capacitar correctamente a la persona encargada de —
elaborar las pSlizas para efectg de comuto.

Mantener informado al personal en la medida de lo posible de los cambios —
organizacionales que se estdn realkizando en la empresa y dar una explicacitn
del porque no se ha podido continuar con el sistema de sueldos y salarios -
que se tenia previsto.

Capacitar al personal en diferentes aspectos que requieren a través de los -
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cursos de actualizacién dependiendo del departamento, los cuales en el si--
guiente capftulo se detallan,

6.~ Incluir dentro de los programas de capacitacifn y adiestramiento la secunda-
ria ablerta para agquel persomal que no cuenta con ella, ademds otorgar una -
beca al personal que este estudiando upa carrera técnica o profesional, con
el £fn de que el personal incremente su nivel educativo.
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CAPITULO V

ELABORACION, PRESENTACICN E IMPLEMENTACICN DE IOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACI-
TACICN.

Este capftulo tambi&n lo dividf en dos partes wna teSrica-conceptual y otra --
préctica, continuando con lo iniciado en el capftulo anterior respecto a la em-
presa "Ediciones Universo, S.A. de C.V."

S.1.~ INFORMACTON BASICA PARA IA ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACICN.

La fase de claboracién de programas es la mis carplicada del proceso administra-

tivo de la capacitaci6n, para llegar a ella, es necesario haber aplicado una bue

na detecciSn de necesidades de capacitacibn, y un diagnstico que nos permita lo

calizar claramente aquellos problemas de la organizaci6n susceptibles de resolver
mediante acciones de capacitacién.

Camo resultado del diagnéstico de necesidades el programa de capacitacién estable
cerd las acciones para resolver dichas necesidades, en este marco el programa do-
ke plantear un vincule légico entre su ohjetivo general y sus objetivos especffi-
cos, asi cam entre los especificos y los contenidos de los grupos.

Debe indicarse claramente el universo que se abarcarf, los procedimientos y siste
mas de evaluaci6n del aprendizaje.

El programa de capacitacitn debe cubrir tres aspectos fundamentales que son:

I.~- Dar respuesta a las necesidades de capacitacifn y adiestramiento derivadas de
los problemas que afectan a las dreas de la organizacifn.

2.- Capacitar y adiestrar al personal en todas las actividades referentes a su -
puesto.

3.~ Capacitar y adiestrar al personal para ascender jerdrquicamente y desarrollar
lo cavo individuo y ser social.
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5.2.~ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACTTACION.

5.2.1.- Introduccién.

La funcifn de los programas de capacitacién consiste en capacitar al trabajador
para que realice sus actividades en forma mds eficiente; para que tenga mejores
oportunidades de progreso dentro de su ocupacién.

También se logra con un programa adecuads aumentar la productividad de la empre-
sa, eliminando el desperdicio de tiempo y elevando el nivel de vida del trabaja-
dor.

En esta etapa se trata de dar a conocer cual es el objetive de la capacitacién -
¥y lo que se espera cbtener con la misma.

. 5.2.2.~ Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.

Al llegar a esta etapa ya contamos con el informe que se realizé del diagndstico
de necesidades de capacitacifn, en base al cual se determind que pucstos se capa
citarfan, as{ caw el nfirero de participantes y sus caracteristicas.

Descripci6én de Puestos.- Debemos contar con la descripci6n de puestos del perso-
nal que se vaya a capacitar con el fin de que los cursos se orienten a cubrir -
necesidades,

Caracterfsticas de los Participantes.~ Es importante concoer las caracterfsticas
y antecedentes de los trabajadores a quienes se capacitar& sobre todo en cuanto
al nivel de escolaridad y experiencia en el trabajo, para que el programa resul=-
te adecuado.

Mimero de Participantes.— Para preveer las técnicas y materiales didgctices, asf
como 108 recursos necesarios, dentro de la investigacién que se realice en el —
diagnSstico de necesidades, se debe calcular el nimero de participantes en cada
curso, asf mismo se debe indicar si la capacitaciba serd individual o en gruypo.

5.2.3.- Etapas del Proceso.
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5.2.3.1.~ Cbjetivos y Polfticas.

1a redaccitn de cbjetivos es uno de los puntos delicados e importantes en la -
elaboracién de un programa, aqui es donde el analista & la persona encargada de
la capacitaciSn en la empresa, debe mantener una mayor caminicacidn con el drea
usuaria & con los posibles instructores, con el fin de determinar lo que el 6 -
los participantes deberdn saber y hacer cuando termine su capacitacifn y adies-
tramiento.

Cbietivos Generales del Programa de Capacitacion.

- Cumplir con las disposiciones legales que en materia de capacitacién y adies—
tramiento establece la Ley.

~ Proporcionar un mayor conocimiento de la organizacién y por consiguiente una -
adecuada integracién del personal a la misma.

- Desarrcllar las habilidades, conocimientes y actitudes requeridas para cada --
puesto.

- Dar a conocer los cambios y polfticas dentro de la organizacifn.
- Contar con personal altamente capacitado en todas las dreas de la organizacién,

- Fomentar las relaciones humanas en todas las dreas de la enpresa.

Cbjetivos Espacfficos.

De acuerde con el objetivo general, los objetivos especf{ficos deben estipular -
en forma particular los comocimientos, habilidades y/o actitudes que se esperan
obtener camo resultado de la aplicaci6n de los cursos.

1os cbjetivos deberfn redactarse de una manera mimuciosa y exacta, ya que de la
correcta pre¢isifn de &stos dependerd:

- la amplitud del contenido.
- las técnicas de instruccién.
- Ios materiales did&cticos.
- El tipo de evaluacifn.
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Ios objetivos deben ser claros y precisos para cuplir con las siguientes fun~
ciones:

= Comunicar a los participantes, a otros instructores 6 a cualquier otra perscona
la intenciSn del programa.

- Bstimular y enfocar la atenci6n de los participantes haciéndoles comprender -
1o que se espera de ellos.

- Precisar a los participantes el dominio que deben aleanzar en sus actividades.

La presentacifn de los cbjetivos tiene por objeto hacer que los participantes —-
sientan de manera personal, directa y cordial lo que logrardn hacer cams resulta
do de su capacitacifn y/o adiestramiento, el valor motivacional de la presenta-——
cibn, es decir, el estfmulo al interés reside en el hecho de hacer sentir como —
propias las metas de la capacitacién, en la medida en cue los participantes se -
identifiquen con los cbjetivos y los comprendan, su impulso por alcanzarlos serd
mayor, por lo que una presentacién adecuada es de gran ayuda para comunicar & --
los participantes lo que se desea de ella.

Polfticas del Programa.

Camo sabemos las polfticas son 1fneas generales de conducta que se establecen con
el fin de alcanzar un cbjetivo predeterminado, por lo tanto podemos decir que las
politicas de un programa de capacitacién son las normas generales a segquir en el
desarrollo de la funcifn de capacitacién. Su determinacifn correcta, evitard pro
biemas tanto en las dreasusuarias, oo con los participantes, estableciendo el
campraniso de respetar clertas reglas del juego.

Ejemplo de algunas politicas de capacitacidn son las siguientes:

- El programa de capacitacitn estar§ sujeto al infonme del diagndstico de necesi-
dades de capacitaci6n y ser§ aprobado por el Director 6 Gerente del frea, el Ge
rente de Personal y el Director General.

~ Ioe planes y programas que se determinen serdn siempre flexibles para adaptar-
se segfin las necesidades de la Organizacién en general y de cada &rea en parti
cular.
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- Los participantes deberdn asistir puntualmente a los cursos, atender a los -
instructores y presentar los exfmenes de evaluacién, tal ecmo lo establece -
la Iey de la materia.

- El &rea responsable de impartir los programas de capacitacién, deberd regis--
trar los mismos ante la DirecciSn General de Capacitacién y Productividad de-
pendiente de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

5.2.3.2,- El papel del Imstructor en la capacitacién.

La persona que desampeiie la funci6n de instructor debe contar con requisitos —-—
bisicos de educacién, experiencia, responsabilidad y autoridad, ya cue el papel
del instructor camo maestro, expositor, mediador, ctc., es la clave del &xito -
de todo programa de capacitacidn.

Se puede dar el caso de que se cuente con elementos tales camo: confortables au—
las para impartir los cursos, material y equipc adecuado, pero si el instructor
falla en su papel y no es aceptado por el grupo, sequramente los cursos sexdn -
un fracaso y no Se habra logrado el cbjetivo deseado. Por el contrario, si se -
carece de estos medios 6 no son los adecuados, pero se cuenta con un eficiente
instructor que con sus habilidades y caracterfsticas de liderazgo logra mantener
al grupo unido, interesado y motivado, seguramente el curso serd un éxito.

Algunas caracteristicas que debe tener un buen instructor son:

- Tener habilidad para sefialar un cbjetivo comin, as{ cam el camino por el cual
se puede lograr dicho objetivo.

- Tener los conocimientos adecuados y mantenerse actualizado respecto a los te-
mas que vaya a exponer.,

- Pctuar como agente de cambio.
- Saber despertar la atencifn y el interés en el grupo.
- Motivar la participacién del grupo.

- Crear un arbicnte propicio.
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Habilidades necesarias para el manejo del grupo.

= Informarse al miximo sobre el grupo, caracterfsticas de los participantes, -
edad, sexo, escolaridad, puesto que desenmpefa.

- Ser puntual, esto aywdard a formar un ambiente positivo.

= Ser entusiasta, todo instructor debe ser lider, por lo tanto debe propiciar
una buena disposicién y entusiasmo en el grupo, que propicie la participa--
citn.

- Camnicar con claridad sus ideas, dirigirse al grupo con la voz y la mirada.

~ No exagerar en los ademanes.

~ Nos distraer al griupo.
= Proyectar sequridad en sf mismo y en el tema gue se esta tratando.
- Concluir el tema que se ha iniciado.

Cano_manejar un gnupo.

Un buen instructor debe saber que un grupo normalmente es heterogéneo, ya que -
existen grandes diferencias respecto a la personalidad y capacidad de cada uno
de los integrantes, por lo que es conveniente que conozca algunas de sus carac-
teristicas antes de iniciar el curso, que le ayuden a conocerlos un poco duran~
te el desarrollo del curso.

Un buen instructor debe saber manejar a los diferentes integrantes de un grupo
oamno SO

- Motivar a aguella persona pasiva que dificilmente participa, se pueden utili-
zar oomentarios tales como "nos gustaria escuchar su opinién® y "usted que opi-
na" “esta usted de acuerdo con esta conclusién™

No se le debe permitir absoluta libertad a aguelparticipante "sabelotodo" pa-
ra ello se pueden utilizar los siquientes comentarios "hemos escuchado intere-
santes copentarios de su parte, pero nos gustarfa escuchar a otras personas”
"esta es una labor de equipo en la que todos debemos participar”

- Existen otros participantes que auncque desean participar son muy penos G tcmen
equivocarse, para 10 cual se nueden utilizar comentarios como “sequramente -~
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usted puede explicarnos este aspecto” "quiere platicarnos su experiencia al -
respecto”

Consejos pricticos para un buen instructor.

Debe haber una buena camnicaci6n entre todos los integrantes del grupo y el ~=
instructor.

Sugerencias para mejorar la commicacién del instructor con el grupo.

- No salirse del tema central y aportar ideas nuevas que el grupo necesite.

- Evitar ser un eslabdn mds en una cadena de distraccién.

= Quando se recibe cammnicaciSn por escrito, se debe leer con cuidado para inter
pretarla correctamente. Cuando el instructor sea el que escriba el mensaje, se

se debe cerciorar de que serd bien entendido y que no contenga repeticiones in
necesarias. .

-~ Cuando se trate de discusiones en grupo, se deben formular preguntas francas y
ablertas que requieran una opini6n sincera; preguntas reflexivas para profundi
zar en el tema y prequntas directas para precisar afin mis.

Como contribuir a la realizacifn de una taréa.

= Iniciar actividad, definir los objetives del grupo.
- Dar y buscar informaci6n, ofrecer datos, sugerir ideas.

- Buscar el consenso, llevar a cabo un consenso en caso de que existan puntos en

desacuerds.

- B}aluacidn, analizar la efectividad de la taréa.

Camo ayudar al progreso del grupo.

- Estimular, escuchar y respetar las ideas de los demds.
- Ser conmprensivo, entendar las emociones y sentimientos de los demds.

- Actuar camw mediador, tratar de gue se llegue a un acuerdo entre las conclu--
sicnes del grupo.
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- Dirigir, sugerir métodos que ayuden al grupo a la participacifn, commicacién
y al logro de los objetivos.

- Felacifn integral, el papel de cada integrante del grupo es ayudar al progreso
del mismo y a la vez fomentar la colaboracitn entre los demds gnipos, evitando
rivalidades que perjudiquen el logro de los cbjetivos individuales y colectivos.

Consejos pricticos de la Asociacifn Mexicana de Capacitacién de Personal, A.C. =
(AMECAP) respecto a cawo debe usar un instructor los principios del aprendizaje.

Principio 2plicacitn
Motivacidn - Presente la necesidad.

- Desarrolle ganas de aprender
- Mantenta el interés.
- Anime y recarpense con el éxito inmediato.

- Bvite las barreras emocionales hacia el -
aprendizaje.

Mjetivo Diga al entrenando que va a aprender y -

lo que se espera de €l.

Aecibn ' - Planece las actividades.

Dedique macho tiempo a la préctica.
Haga pregquntas.

Use prequntas.

L

Realism

Demuestre el material con el que se traba-
jara.

Ensenie en términos de las condiciones pro-—
pias del trabajo.

Expligque el por quf y cfmo de las oosas.

1

Antecedentes - Construya sobre 1o que cl entrenando ya —
conoce.

- Repase con frecuencia,

- Traiga experiencias, historias y ejemplos
ya vividos y conocidos.

Apreciacibn ~ Ensefe al entrenado no solamente la mate=
ria de que se trata.
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-~ DE el buen ejemplo.

= Construya actitudes de éxito en el
trabajo. (14)

5.2.3.3,~ Estructura del contenido.

Es necesario estructurar el contenido para organizarlo y decidir el orden en -
que Se va a presentar por lo que debe de:

- Especificarse claramente el objetivo del programa.
= Definir las polfiticas al respecto.

= Listar en orden todas las actividades que carponen el programa.
- Analizar cada una en sus elementos que la carponen.
- Organizar el contenido.

5.2.3.4,- Selecci6n de técnicas vy materiales diddcticos.

Para seleccionar las técnicas y materiales didicticos, se debe tomar en cuenta =~
el resultado que se abtuvs del diagnéstico de necesidades de capacitacién, asf -
cano los objetivos que se desean alcanzar.

De acuerdo con el contenido del curso que se vaya a impartir el nfmero de parti-
cipantes y sus caracterfsticas se decidird si la técnica a utilizar serd indivi-
dual o grupal y si la capacitacifn se impartird internma 6 externamente.

Disefio de materiales.

De acuerdo con el contenido de los cursos se debe tomar en cuenta nara la prepa-
racién de los materiales los siguientes aspectos:

- Niimero de participantes.

- Nivel y/o caracterfsticas de los participantes.

- Determinar los mé&todos y técnicas a sequir.

« Determinar si se persigue incrementar conocimientos, desarrollar habilidades -
6 modificar actitudes.

(14) Revista de Desarrollo Humano. Asociacién Mexicana de Capacitacidn, A.C.
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- Sefialar los cbjetivos del curso.

- Preparar el texto de soporte, las ayudas visuales, los ejercicios y las eva-
luaciones.

Seleccién de medios de cammnicacién.

Ios medios de cominicaci6n son materiales, equipo y accesorios que pemmiten pro-
veer de conocimienteos a los educandos, ya que estimulan los sentidos, de tal ma-
nera que imprimen realismo y significado a las actividades del proceso de ense—-
nanza~aprendizaje.

Sin embarge ningin medic de caminicacitn, por mds eficaz gque sea posese valor por
si mismo, es decir, no es capaz de lograr por sf solo los cbjetives instrucciona
les, por tanto, al seleccionar cualquiera de ellos, no debe perderse de vista -~
que son s6lo medio para el logro de dichos cbjetivos.

la inadecuada selecci6n y adaptacifn de los medios tenderfa a establecer barreras
en la cammicaci6n, 1o que significa cbstaculizar la transmisién de lo que se pre
tende y no cumplir con los cbjetivos del curso.

Es imposible desligarlos de las técnicas de instruccién, pués son su conplemento
y su utilizacién cano se mencion§ anteriormente, no se justifica si no es para -
apoyar una técnica de instruccitn.

De allf que los medios de camnicacién sean recursos concretos, cbservables y --
manejables, que propician la cammnicaci6n entre el instructor y los participan—-
tes, ademis de hacer mis cbjetiva la informacifn.

Las condiciones que deben curplir los medios de camnicacin para ser considera
dos camo tales, son las siquientes:

- Proporcionar la informacifn que deban conocer los participantes.

- Poder ser empleados durante el momento miso de la enseflanza.

- Poder utilizarlos en presencia de los participantes, a quienes en cocasiones se
permitird su uso.

Para poder seleccicnar los medics de camnicacitn adecuados, se debe tomar en —
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cuenta lo sigquiente:

= Analizar que &drea del aprendizaje camrenden los cbjetivos: ebtener conoci-—
mientos, habilidades 6 modificar actitudes.

Si el objetivo del curso es que los participantes identifiquen partes de un ~

camputador, se trata de adquirir conocimientos.

Si lo que se persigue es que manejen las partes de un computador, el objetivo -
es desarrollar habilidades.

Si se pretende gue tengan un concepto scbre la camputacifn, sus ventajas, utili
dad en el mercado, etc., entances los participantes van a modificar actitudes.

De acverdo al tipo de instruccifén las actividades a realizar para alcanzar el -
aprendizaje pueden clasificarse en:

Directas - Hacer
De observacifn - Ver camo se hage.
De interpretacifn -~ Explicar 1o que se hace.

Si el objetivo es el desarrollo de habilidades (aprender 2 manejar una terminal
de camputadora), la técnica de instruccién serd la “demostrativa 6 taller de —
aprendizaje”, las actividades directas serfan manejar la terminal, las de obser
vacién serfan ver como se maneija la temminal y las de interpretacitn explicar
las operaciones que se pueden realizar en la pantalla. Para este caso, los me-

dios de camnicaci6n a utilizar serfan:

- Para la actividad directa (manejar la terminal del cemputador) la propia mi-—-—
quina serfa el medio de cammnicacidn.

- Para la actividad de cbservacidn, el instructor manejaré la terminal, mostran-—
do camo debe utilizarse.

- Para la actividad de interpretacitn se puede utilizar la propia terminal 6 un
diagrama que la represente.

Uso de equipo.

1a comunicacién es el eje del aprendizaje, mientras mis cbjetivo e ilustrativo
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sea un curse, mejor aprovechamiento tendrd, una figura vale mds que mil pala~—
bras, en el campo del aprerdizaje las tfcnicas mis modernas actian como medios
de canunicacién de la ensefianza. Entre 1os mis utilizados estan los siguientes:

Pizarxtn.- Es el instrumento cldsico utilizado por 1os instructores y los alum—
nos. Existen variedades de ellos en color, aspecto y tamafio, uno de los mis uti
lizados actualmente es el de marcadores de tinta fugaz, por la facilidad de afia
dir colores en los cuadros y apoyos textuales.

Generalmente se utiliza cuando se desea manejar informacidn que surge del grupo,
6 que no ha sido presentada con anterioridad, permitiendo asf su discusi6n inme-
diata.

Rotafolios.- Es un rectanqulo de madera & metSlico, en cuya parte superior se -
colocan laminas u hojas fijadas por medio de una tira de madera 6 pldstico, de
tal manera gue durante la exposicifn se permita la rotacién de las mismas, pre-
sentando informacién que debe seguir una secuencia l6gica de los contenidos, —-—
permite la preparaci6n anticipada que afiade profesionalismo en la presentacién -
del dibujo y programacifn de apoyo visual.

Franelogramo.-Consiste en un lienzo de franela con base de madera de dimensiones
similares a las de un pizarrén, scbre el que se colocan piezas de cartSn adheri-
bles (con lija 6 pegamento) que pueden ser removidas con facilidad, permite la -
exposicitn de informaci6n gréfica con cualquiera de las situaciones del. pizarrén
& del rotafolio. Es un medio muy Gtil para presentar la secuencia de los puntos
principales de un tema.

Magnetografo.- Es una cambinaci6n del pizarrén y del franelografo, con la diferen
cia de que las piezas que se utilizan para la instruccién se adhieren por medio -
de material imantado. Presenta informacifn por medio de imfgenes y textos que pug
den ser ficilmente intercambiables. ,

Pantalla.~ Es un lienzo, cartulina 6 lugar sobre el cual se hace cualquier pro—
yeccién; por tal raz6n, es (nicamente un medic de soporte.

Proyectores.~Estos equipos se utilizan para mostrar informaci6n estitica 6 dina-
mica en la pantalla. Existen muchos tipos de proyectores que se utilizan con fi-
nes didScticos, camo son:
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= El cine.- Que proyecta en forma ocontfnua una serie de imfgenes en movimiento.

~ De_cuerpas cpacos.- Que reproduce en forma amplificada la imdgen que desea pro-
yectar, empleando un juego de lentes y luz.

- De transparencias § dia-positivas.- Funciona bajo el mismo principic del an-
terior, pers su manejo y versatilidad es mayor ya que se puede mostrar conti-
nuidad en la informacitn. Requiere de una serie de fotograffas de tamano nor-
mal para su funcionamiento.

~ Existen ademis otros tipos de materiales que pueden proyectarse {filminas, —
acetatos) y equipos de proyeccidn mis completos & que funcionan wediante otros
principios come son por ejemplo: retroproyectores, circultos cerrados de tele~
vielén, etc.

En ganeral todos ellos sirven para facilitar la cammicacitn, entre el instruec~
tor y los participantes de un curso, mediante imdgenes fijas o en movimiento.

Gravadoras.- Son equipos auxiliares que captan y reproducen sonidos, cuya aplica
cifn refuerza el empleo de otros medios de commicacién.

Miquinas y Herramientas.- Es el equipo inprescindible en los procesos producti~
vos, cuya finalidad radica en mostrar practicamente a los capacitandos su mane-
jo adecuado.

Simuladores.~ Aparatos & instalaciones que fingen wn ferdmeno & reproducen el —-
funcionamiento de una mdquina &6 vehfculo. Su empleo enfrenta al capacitando a ~
una situacidén semejante a la que se le puede presentar en su puesto de trabajo.

Grdficas.~ Es la representacién esquemitica del camportamiento de un fendmeno --
especifico. Concentra y resalta aquella informacién que el instructor considere

importante.

Manuales.~ Son documentos que concentran la informacién referente a polfticas, -
procedimientos, objetivos, funciones e instrucciones en general, para el desempe
o eficiente de los puestos de trabajo 6 para que se conozca la crganizacién de

wna empresa, etc.
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Instalaciones para la capacitacifn.

Habiendo seleccionado los mediosde camunicacifn adecuados, el sigulente paso es
habilitar las instalaciones que respondan a los requerimientos de los grupos a -
capacitar.

Como instalaciones se considera el conjunto formado por los inmuebles, la ilumi-
nacifn, el acondicionamiento del local, pupitres, etc., asf caw la maquinaria y
el equipo auxiliar.

las efpresas dentro de sus posibilidades, deben contar con locales destinados a
la capacitacitn, a £in de facilitar los trabajos a los instructores y a 19s ca-
pacitandos y obtener buenos resultados.

En este sentido, no puede subestimarse la importancia de contar con un local, au-
las, talleres, laboratorios, etc., ya (ue estos elementos contribuven para alcan~
zar los objetivos del programa. Un lugar agradable dénde recibir instruccién, mo—
tiva a la mayoria de los participantes, de allf que debe contar con adecuada ven—
tilaci6n, suficiente luz, limpieza y responder a las necesidades de cada enpresa.

Por otra parte, se procurari que los equipos de apoyo, como escritorios, pupitres
mesas de trabajo, herramientas e instrumentos sean los adecuados.

Io anteriormente descrito, se dard cuando la instruccibn sea interna y dentro de
las posibilidades de la empresa, cuando la instruccifn que se impartird serf ex-
terma, se culdard que dSnde se vaya a impartir la capacitacitn, se cuente con los
medios necesarios y con los instructores debidamente preparados.

5.2.3.4.1.- Técnicas de ensefianza.

Un buen instructor deber& conocer las técnicas de enscnanza en forma completa y
actualizada para poder utilizar la mis adecuada en cada caso, las tfcnicas cam—
bian rapidamente para tener efectividad sobre una hunanidad que vive en acelera-
do cambio, alqunas de las tédcnicas modernas que han demostrado su efectividad en
la capacitacién de personal son:
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El método de casos.

El mStodo Harvard.- Es el mds antiquo y respetado, se desarrollé en 1880 en la
Escuela de leyes de Harvard, para ayudar a los estudiantes a pensar por sf mis-
mos, ha ganado aceptacién a través del tiempo en otras ciencias incluyendo la =
administracién, la medicina, etc,,

Objetivos.

- Desarrollar un pensamiento independiente.
- Ayudar a la capacidad de usar oonocimientos adguiridos.
~ Ensefar la administracifn camo una habilidad.

El instructor actfia como catalizador, sefiala los casos de estudio y propicia un
ambiente favorable a la discusién en grupos.

Gufa el proceso de enseflanza-aprendizaje pero no cubre el tema diciéndolo, solo
ayuda a los participantes a describir las ideas mis significativas.

Metodologia.

Uno de los objetivos del uso del método de casos es la brevedad, se debe de dar
la informacifn necesaria para estudiar los diverses puntos de vista, segln uma -
seleccién y formulacién previa para obtener cano resultado un “caso problema”

El método de casos vivos.- Es un informe de hechos que acaban de sweder 6 estdn
sucediendo.

Objetivos.

- Dar a los participantes informacién real de la cual partir.
~ Ejercitar en la solucifn de problemas reales.

Cbservacifén al mStodo de casos.

Se debe hacer ver a los participantes el chjetivo de aprender y cambiar, evaluar
peri&dicamente las experiencias de los participantes por medic de informes, mere
ce atencién especial.

Después del curso, los participanteé deben practicar el método de casos, consi-
quiendo, que el tiempo y esfuerzo dedicados al programa de aprendizaje aumente -
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su proyeccifn y resultado, creando mis cambios favorables de actitud ¥y un con~
tfnuo desarrollo.

El método de clases.- Ia clase formal, es wio de los mis antiquos mStodos de —-
aprendizaje, es una preparacién de conocimientos, buscando la aceptacién de lo -
instruido, aunque algunos instructores afimman que es un método cbsoleto, cabe —
sefialar que la mayor parte de la instruccién universitaria estf basada en &1.

Cuando debe usarse.

- Mientras mis distanciados estén los conocimientos del gnupe con los del instrue
tor, mis aconsejable es la utilizacién de este m8todo.

~ 5i se va a trabajar con un grupo grande (mds de 20 personas) os aconsejable en
un principio su utilizacitn, posteriormente puede dividirse el grupo en subgru-
pos y utilizar otras técnicas.

= 51 se tienen limitaciones de tiempo, el método de clases es recomendable porque
se pueden tratar mis temas en menos tiempo por ser técnica mis sencilla.

- El cbjetivo del entrenamiento y la naturaleza de la informacién puede ayudar A
la decisi6n de la técnica a utilizar, a continuacién se dan algunos de cuando =
se puede utilizar la tfcnica del mftodo de clases:

-~ Explicacién de algin sistema.
- Inducci6n a la enmpresa.

~ bemostracién de productos.

- Informacién de proyectos.

Requerimientos para manejar una buena clase.

- Motivar el interes del grupo.- Se debe desarrollar cada paso dfndole principal
importancia a que el grupo este interesado, debe relacionarse el valor del te-
ma con los intereses de los participantes.

~- Claridad.- Cada punto debe explicarse con claridad erdenando en una secuencia -
los temas a tratar y el paso entre punto y punto debe ser camprensible.

- Camnicacién bien desarrollada.- Se debe establecer una buena comnicacién —
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" entre el instructor y los participantes, supone el buen uso de los factores de
presentacién ffsica, oral y activa.

Recomendaciones al presentar una clase.

-~ Se debe repasar cada punto varias veces antes de esponerlo.

- Es recomendable utilizar una pequefia gufa para exponer, mediante la elaboracitn
de tarjetas escritas de un solo lado para evitar que se distraiga la atencién -
mientras se esta hablando.

- No se debe parar al frente de lo que se esta escribiendo.

= Se debe voltear a menudo al estar escribiendo, para asequrarse que el grupo es-
te paniendo atencifn.

Se debe planear y practicar la introduccién y la conclusifn.

- Se debe preparar el paso de la introduccidén a la materia, con el fin de asequ-
rar la atencifn del grupo.

- Se debe modular la voz y hablar en forma natural, no como un discurso con el -
fin de que no se haga monStona la exposicidn.

Chservaciones al método de clases.

Es posible que este método se siga utilizando siempre, se debe tamar en cuenta —
sus 'ventajas y limitaciones, al elegir un caso particular de entrenamiento. to —
tiene que ser aburrido, debe plancarse adecuadamente en cuanto a Su propSsito, —
ideal, claridad y desarrollo de interfs, presentar la clase en forma entusiasta y

amena.

MStodo de representacién y dramatizaciSn.- Es el mStodo de interaccitn humana que
utiliza conducta realista en situaciones imaginarias, la experiencia de la repre-
sentacién 6 dramatizacién demuestra de inmediato el abismo que hay entre pensar y
hacer.

Objetivos.

Es acci6n y préctica para legrar aprendizaje haciendo, imitando y observando.
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Teoria de la dramatizacifin

La estructuracifn es la cantidad de informacin, preparacifn y datos que se din
a los actores y al grupo.

En las sesiones eStructuradas la meta es generalmente ensefiar un principio y en-
trenar en el use de una técnica especffica, la dramatizaci6n actda camo proceso
instructivo y proporcicna esperiencias realistas.

La teoria bdsica cuenta con los siguientes elementos:

Pprender haciendo, di la oportunidad de practicar y esperimentar.

Aprender por imitacifh, chservar camo otros manejan los praoblemas y métodos efec—
tivos,

Aprender por andlisis, de las fuerzas que actGan en un entrenamiento, asf como -
en la vida real.

Metodologla

Identificacifén del problema, el instructor determina cbjetivos de entrenamiento -
bésico ’

Rewna los datos, es necesario reunir los hechos, datos caracterfsticos y situa—
ciones especificas del problema.

Determine metas especificas, los dbjetivos del entrenamiento Se deben de determi-
nar en forma especifica.

Escriba el caso, el instructor debe:

- Dar una descripeitn de los antecedentes y circunstancias.

- par a los actores (participantes) un pequefio resumdn que los Instruya schre la
naturaleza de su papel.

- Dar gufas de ohservacibn para ayudar a los miembros del grupo al andlisis.

~ Preparar un plan de discusién.

Uso de la dramatizacifn.

Puede usarse en todo entrenamiento en el que interactuen dos & mis personas, su
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facilidad para ensefar principios, habilidades, actitudes y conductas 1o hacen -
recarendable.

En las siguientes situaciones puede ser usada la dramatizaci®n.

- Entrevistas.

= Asesoria.

- Manejo de quejas.

~ Ventas.

- Relaciones humanas.
~ Negociaciones.

Jueqo de negocios.- Los juegos de negocios son ejercicios dinfimicos de entrena-
miento que utiliza camw modelo una situacitn de trabajo, las decisiones se to—
man sobre valores previamente establecidos, en un ejercicio por ejermplo, cada -
minuto puede representar una semana de la vida real y asf evaluar resultados de
varics meses en una sesidn.

Objetivos,

El aprender de la experiencia sin pagar el precio tan caro si se tuviera un error
en la decisi6n en la vida real.

Metodologia.

Existen muchas variedades de juegos de negocios, pero la mayoria de ellos respon—
den a los mismos mitodos para su aplicacién, para aplicar un juego de negocios se
debe sequir los siguientes pasos:

- Definir las caracteristicas del programa o curso; el éxito del juego de nego--
cios estard ligado al logro de los cbjetivos de instruccisn.

- Determinaci6n de los recursos, disposici6n y el ambiente en que se impartird, -
al determinar la gufa de su curso el instructor analiza las necesidades de les
participantes para la aplicaciSn mds adecuada del juego.

= Rewnién de la informaci6n sobre los juegos disponibles, el mismo juego reve-
lard las necesidades individuales y sugerir§ dreas de Instruccidn.
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Ademds de que la aplicaci6n de los juegos de negocios puede hacer que los parti-
cipantes se integren mejor al curso, tiene la ventaja de que el instructor los -
puede manejar muy bien si los conoce profundamente.

Hay muchos modos de utilizar los juegos en un programa para terer los objetivos
educacionales, se puede utilizar el miswo juego con modificaciones ligeras para
varios cursos diferentes, la tarea de construir un modelo de su propio trabajo -
para un juego.

Observaciones al método de los juegos de negocios.

Los juegos de negocios han tenido fuerte repercusifn en la educacién y en la so-
luciSn de problemas en la organizacién, su usoc seguird incrementandose y uno de
sus principales valores es que adends de ser educativo es muy divertido.

M8todo de corilles.— Esta téenica consiste en formar pequefios grupos para anali-
zar y discutir cierto tema 6 contenido.

Metodologfa.

-~ Se nonbra un moderador y un secretario por cada corillo, cuyo nfmero de inte—-
grantes varia de acuerds con el ntmero total del grupo.

— Al secretario se le entrega una tarjeta en la que se enumeran las actividades
a realizar; un cuesticnario gufa del andlisis y la discusi6n y un documento -
informativo sobre el tema. Estos materiales los distribuye a cadaintegrante -
del corillo.

= Una vez que todos los participantes conocen los cbjetivos y las actividades a
realizar, se inicia el andlisfis y la discusifn (el moderador controla la par-
ticipacién)

=~ Terminado el tiempo fijado, el instructor suspende el trabajo de los corillos
y pide que cada secretaric exprese las conclusiones de su grupo, para después
presentarlas en un pizarrfn de manera ordenada y resumida, posteriormente, se
aclaran dudas y se obtienen conclusiones finales.

Observacién al mftodo de corillos.
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Ultimamente se ha utilizade bastante este método, porque ayuda a obtener el con-
censo del grupo.

Tormenta de ideas.- Esta tfcnica consiste en formar grupos, para que cada inte—
grante manifieste ideas que ayuden a resolver un problema 6 desarrollar un pro-
yecto 6 actividad. Es @til porque estimula la participacién y creatividad, desa-
rrolla la tama de decisiones y acciones que mejoren la productividad en cualquier
campo.

tetodologfa.

En cada grupo debe haber un coordinador que anote las ideas en el orden en que ~
van surgiendo, para que posteriormente se analicen sus ventajas y limitacicnes y
se seleccione la mejor propuesta.

52.3.5.~ Desarrollo del programa,

Este es el punto medular de un programa de capacitacifn, en €l se identifican y -
describen las acciones que se llevarin a cabo para resolver los problemas detecta
dos, se debe sefialar el universo y contenido de los cursos, asi cam el calenda--
rio de desarrollo.

Para concer el universo que se capacitard, a que rea de la empresa pertenece y -
que puestos ocupan dentro de la misma, utilizaremos la forma C-1

Es necesario utilizar otro formato para describir el contenido del curso, su obje
tivo, as{ camo las técnicas de capacitacién y los materiales diddcticos que se —
utilizarén, para lo cual se utilizar§ el formato C-2.

Para el programa de actividades utilizaremos el formato C-3, en el cual se mencio
na cada una de las actividades del curso, su instructor, el drea donde se imparti
r§ y las fechas en que se llevarsd a cabo.

Independientemente de que se utilizen formatos internos, debemos también requisi-
tar los que nos solicita la Direccién General de Capacitaci6n y Productividad, de
pendiente de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social, para dar cumplimiento

a este aspecto legal.
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Los fonmatos a que se hace referencia, se presentan en la sequnda parte de este
capitulo debidamente requisitadsos, desde la formuilacién de la ComisiSh Mixta de
Capacitaci6n y Adiestramiento, hasta la presentacién de los planes y programas -~
correspondientes. -

En las siquientes hojas de presentan los formatos C-1, C-2 y C-3.
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$.2.3.6.~ Evaluacitn de los resultados.

12 evaluacitn del aprerdizaje es un proceso sistemdtico, mediante el cual se re-
coge informaci6n acerca del aprendizaje del participante. Permite en primer tér-
mino mejorar el aprendizaje y en sequndo lugar, proporciona al maestro 6 instruc
tor elementos para formular un juicio acerca del nivel alcanzado 6 de la calidad
del aprendizaje logrado y de lo que el alumno es capaz de hacer con ese aprendi~
zaje.

La evaluacién permite camprobar si se han alcanzado los objetivos del programa -
previamente establecidos.

Las funciones de la evaluacifn del aprendizaje son:

- Apoyar el aprendizaje.

- Dar elementos para decidir sobre al acreditacién de un curso.

- Dar un canocimiento de la calidad del proceso de capacitacién.

~ Proporcionar informacitn para la elaboracién de los planes y programas de capa=
citacién.

Tipos de evaluacifn.

Evaluacién diagnfstica.

Es la que se realiza antes de iniciar una etapa del aprendizaje (un curso, una —
unidad 6 un tema) con objeto de verificar el nivel de preparacién que posecen los
alumos para enfrentarse a las taréas que se espera Sean capaces de realizar.

Si los participantes tienen antecedentes (por cursos 6 por experiencias anterio—
res} sobre aquello que va a verse en el curso, unidad 6 tema, es necesario reali
zar una evaluacién diagnéstica. Entre mis especificos sean esos conocimientos, -
mis especificas deberdn de ser las acciones e instrumentos de evaluacifn.

los resultados deben ser conccidos por los participantes y no deben afectar su -
calificaci6n, esto Gltimo porgue no se puede recriminar a alguien por no saber -
algo que ni siquiera se le ha ensefiado, para eso asiste al curso, en este sentido
la evaluacifn diagnfstica ayudard a adecuar los contenidos y estratégicas didicti
cas del curso.



Evaluacifn formativa.

Es la que se realiza Qurante el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje
para localizar las deficiencias cuando afin se esta en posibilidad de remediar--
las.

La evaluaciSn formativa tampoco pretende calificar al alumno, ni centra su aten-
cifn en los resultados, mis bien se enfoca hacia los procesos y trata de poner -
de manifiesto los puntos débiles, los errores y las deficiencias.

La evaluacidén formativa puede aplicarse antes de iniciar nuevas etapas dentro -
de un curso, para verificar que hayan quedade carprendidas.

Es recomendable no calificar la evaluacién formativa, para permitir a los parti-
cipantes cometer errores ¢ impedir que se hagan trampas que falseen la informa—
<¢ién.

BEvaluacifn sumativa.

Es la que se realiza al t&érmino de una etapa del aprendizaje {un curso, una uni--
dad, un conjunto de unidades 6 un tema) para verificar los resultados obtenidos.-
Este tipo de evaluacién se enfoca a los objetivos generales ¢ fundamentales de un
curso, es decir, a aguellos que implican un mayor grado de coartplejidad 6 de inte-
gracién.

Este es el tipo de evaluacifn que estd directamente vinculada con la acreditacién
y cuyo resultado normalmente se expresard en una calificacién.

Planeacifn general de la evaluacifn del aprendizaje.

Antes de iniciar el curso, el instructar 6 el equipo de instructores, deben anali-
zar el programa, detectar los puntos claves, preveer los aspectos diffciles, desta
car las relaciones exiStentes entre las distintas unidades 6 temas, definir los -
momentos de integracidn y si es posible, establecer tiempo aproximado para reali-
zar las evaluaciones.

1o mis recomendable es desarrollar el plan de evaluacifn en un texto que especifi-
que el mamento en que se har§ cada uno de los tipos de evaluacifn, con que fin se
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desarrollard, que puntos del programa comprenderf v que tipo de instrumentos 6 ~
estratfgias se utilizarsn.

1a evaluacién permite:

- Determinar la eficiencia del programa de capacitacién'y de cada una de las uni-
dades que la forman.

- Localizar los aspectos positivos y negativos que permitan consequir y superar -
constantemente el programa.

-~ Conocer la eficiencia de los participantes para determinar su capacidad ante un
trabajo.

- Detectar las deficiencias de los participantes para corregirlas.

Sistemas de evaluacién.

" Un sistema de evaluacifn es necesario por estar relacionado con todo proceso 6 —
productividad y en este sentido la evaluacibn esta totalmente ligada al proceso -
de ensenanza y sirve caw indicador del rendimiento y aprovechamiento de los par-
ticipantes.

Un sistema de evaluacifn son los cuestionarics donde se recoge la opinién de los
participantes sobre el desarrollo del curso.

Uno de los sistemas de evaluacifin mis utilizados son los exdmenes que sirven para
formular un diagnéstico en relacién con tode el fenSmeno educativo.

El valor de las pruebas radica en que es un medio gue nos permite analizar el --
aprendizaje y asimilaci6n de los participantes, asimismo, constituye un reto pa-
ra los mismos y les ayuda a sefialar sus errores, permitiéndoles reflexdionar en la
necesidad de superarlos.

También deben evaluarse aspectos tales como: contenido del curso, instructor, ma-
terial diddctico utilizado, técnicas de instruccién, instalaciones etc.
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5.2.3.7.~ Seguimdento de los programas de capacitacién.

Es de suma importancia que se haga un sequimiento de los cursos de capacitacibn -
Impartidos, para mantener vivo el interés de los participantes sobre los conoci--
mientos adquiridos durante el curso.

Un curso no debe significar un mero parentesis en la vida cultural de una perso—
na, sino que perdure y se continfe en el tierpo.

ELl &xito del seguimiento de un programa de capacitaci6n deperde bisicamenta del -
Jefe, ya que es €l quién debe sentar las bases para la motivacitn del recién egre
sado de un curso.

Algunas veces s2 presenta una situacitn triste y contradictoria, ya que existe -
una notable desintegracidn entre la funcién de capacitacién y el resto de la em—
presa, pufs &sta no apoya ni complementa los programas.

Se debe establecer un sistema de intercamnicacitn, se debe investigar si se han
presentado cambios en la personalidad de los participantes del curso.

Ia informacién que se cbtenga a través de estos medios nos servird para la elabo-
racién de planes futuros.

Una téonica valiosa en el sequimiento de un programa de capacitacién, es la lectu
ra periGdica de los temas tratados en los cursos, propiciando reuniones informa--
les del grupo que particip$ en los cursos, en estas reuniones es conveniente obte
ner los camentarios de los participantes y de sus Jefes.
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CASO PRACTICO.

"ELABORACICN DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL AREA

FINANCTERA ADMINISTRATIVA,"

México, D.F., a 28 de Febrero de 1989.

Elaborado por: Ma. Esther Tielve Cendejas.
Analista de Capacitacibn.
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Aunque ya se mencion$ en 1a parte préctica del capitulo IV, que la empresa ya -
tiene registrada la Comisi6n Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, con el fin
de que se presente en una fomma més completa todos los fomatos y tré@nites gque
se deben realizar ante la Direccifn General de Capacitacién y Productividad de-
pendiente de la Secretaria del Trabajo y Previsifn Sccial, se elabors desde el -
acta de la fomacifn & la Oomisifn Mixta de Capacitacifn y Adiestramiento, has—
ta la presentacifn de los planes y programas del drea financiera administrativa
de la empresa "BEdiciones Universo, S.A., de C.V."

Tanbién se adjunta el formato que se debe presentar en la Secretaria de Educa—
cifn Pfblica respecto a la imparticitn de la Primaria Intensiva para Adultos y

los de Secundaria pbierta, los cuales foxman parte de los planes y programas =

de capacitacifn.

A contimacifn se presenta el caso prictioco antes mencionado.
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ELABORACICN DEL PROGRAMA DE CAPACITACICR Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSCNAL DEL AREA -

FINANCIERA ADMINISTRATIVA DE IA EMPRESA "EDICICNES UNIVERSO, S.A. DE C.V."

Como sabemos en el informe cue se realizé del diagnSstico de necesidades de capa-
citacién del personal del Srea Financiera Administrativa, se pusS de manifiesto -
1a necesidad de capacitar al personal en los aspectos que a continuaci6n se men—-—

cionan:

Participante,

Direccifn de Finanzas y
Administracisn

Arturo Zamarrisa Rico
Sandra Martinez Sosa

Depto. de Contraloria.
Edilberto Ortiz Rubio

Edith Torres Landa

Depto. de Contabilidad.
José A. Roca Garcia

Arturo Sénchez Mufoz.
Antonio Victorerc Cruz.

Hipolito Orta Crtfz.
Antonio Pifia Dominguez.
Jorge Zérate Garza.
Jorge Delgado Sénchez
Javier Carreén Pefia
Manuel Cercantes Antunez.

Marina Torres Blanzas.

ARFA FINANCIERA ADMINISTRATTVA.

Puesto.

Director Financiers
Secretaria

Contralor

Secretaria

Gte, de Contabilidad

Sub-Contador
Jefe Control Inventarios

Aux. Contable
Aux. de Inventarics
Aux. Contable
Aux, Contable
Auz. Contable
Aux. Contable

Secretaria

Curso a impartir

L

Arctualizacién Fiscal.

Relaciones Humanas y mo-
tivacién en el trabajo.

Actualizacifn Fiscal
Presupuestos en tiempos
de inflacifn,
Reexpresién de Estados
Financieros.

Relaciones Humanas y mo-
tivacién en el trabajo.
Secundaria Abierta.

Actualizacién Fiscal.
Reexpresifn de Estados -
Financieros.

Contabilidad de Costos.
Contabilidad de Costos.

Contabilidad Bdsica.
Contabilidad en Computa-
cibn.

Relaciones Humanas y mo—
tivaci6n en el trabajo.
Secundaria Abierta.

Pelaciones Humanas y mo—
tivacién en el trabajo.



- Depto. de Personal.

Ma. del Carmen Ochoa A.

Mario Cervantes Soto
Manuel Lazcano Silva

Antonio de Antwiano Pina.
Francisco Torrescano Nava.

Jaime Nufio Montalvo.

Matilde Garza Ortiz
Rosa Bracamontes Luna

Sara Guti&rrez Alanis

José& A. Camacho Farias
Samuel Santoyo Silva
Agustin Melgar Iuna

Arturo Divila Mena
Guadalupe Arguello Soto.

Depto. de Administraciém.

Sandra Morales Cchoa

Ricardo Lara Garcfa

Javier Aquirre Pérez

Rosa Sénchez Pérez
Arturo Gémez Sanchez
Jorge A. Gutiérrez Silva
Rita Santoyo Pelacz

CGerente de Personal

Supervisor NSminas
Auxiliar de N&minas

Jefe Sequridad Social
Supervisor Admivo.

Jefe Serv. a Oficinas

Auxiliar de Oficina
Auxiliar de Oficina

Secretaria

Mensajero
Mensajero
Mensajero
Auxiliar de Limpieza
Auxiliar de Limpieza

Gerente Administrativo

Jefe de Liruidacifn
Jefe de Caja

Asist. Administrativo
Aux. Administrativo
Aux. Administrativo
Aux. Administrativo
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- Actualizacibn Piscal

- Mministraci6n de Suel-
dos y Salariocs,

- Estratégias efectivas -
en el manejo de Relacio
nes Laborales.

- Impuesto a los ingresos
por salarios.

- Relaciones Humanas y mo-
tivacibn en el trabajo.

- Aspecto tedrico nrictico
vara el cumplimiento efi
ciente del Sequro Social
e Infonavit.

- Relaciones Humanas y ro-
tivacién en el trabajo.

Relaciones Humanas y mo-
tivacién en el trabajo.

Relaciones Humanas y mo-
tivacidén en el trabajo.
~ Secundaria Abierta.

- Relaciones Humanas y nuo-
tivacién en el trabajo.

Relaciones Humanas y mo-
tivacidn en el trabajo.
- Secundaria Abierta.

Relaciones Humanas y mo-
tivacién en el trabajo.
Secundaria Ablerta.

- Actualizacién Fiscal.

- Relaciones Humanas y mo-
tivacién en el trabajo.

Contabilidad en computa-
cibn.

- Contabilidad Bisica

-~ Relaciones Humanas y mo-—
tivacién en el trabajo.

- Secundaria Abicrta.
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Deptg. Juridico.

Ermesto Miraflores Rivas Gerente Juridico. - Estratégicas efectivas
en el manejo de Rela—
cicnes Laborales.

Lucia Mendez Ldira Secretaria -~ Relacicnes Humanas y mo—
tivacidn en el trabajo.
- Secundaria Abierta.

Estos cursos de capacitacién fueron orientados a cubrir ciertas deficiencias que -
tiene el personal cn el desempefio de sus funciones y en algunos otros cascs a pro-
porcionar actualizacidn como 1o es en materia fiscal 6 laboral.

Cabe hacer mencién que en el .raso de los Auxiliares de Oontabilidad, se les impar-
tird el curso de Contabilidad Bsica, ya que la mayorfa de ellos fueron habilita—-
dos cano tales, pero no poseen los conocimientos que requiere el puesto.

. Asimismo, en el curso de Contabilidad en Computacisn, se les proporcionardn todas
las cuentas nuevas y claves que se estan utilizando en el sistema de cSmputo, el -
cual se implantS hace algunos meses.

Una caracteristica del personal de la Direccifn Financiera Administrativa, cque se
puede apreciar a través de los cuestionarios que se aplicaron para la determina—
cifn de necesidades de capacitacifn, es que mis del 40% no posee estudios a nivel
secw?daria, por lo cual independientemente a los cursos que se impartirln, recomen
de al Gerente de Personal, Gue se implementara en la Compafifa el Sistema de Secun—
daria Abierta.

le indiqué al Gerente de Personal gue se puede solicitar a la Secretaria del Tra-
bajo y Previsifn Social y/o a la Secretaria de Educaci6n P(blica, mediante el Ins
tituto de Educacién para Adultos (INEA), que envié instructores a la empresa para
que se hagan cargo del programa de secundaria abierta. Este servicio lo proporcio-
nan las Secretarias mencionadas gratuitamente y la empresa tiene que adquirir Gni-
camente los libros de texto y algfin material didsctico cue sea necesario, asi camo
proporcionar el lugar donde se impartirfa la instruccidn.

Independientemente de los cursos que se impartan, se hizé la recomendacién al Di-
rector del frea de que revisaran conjuntamente con tedos los Gerentes involucrados
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las descripciones de puestos de cada uno de los departamentos que conforman el =-
&rea, para volver a hacer la redistribucién de funciones, ya que camo se pudo ~—
apreciar en la deteccién de necesidades decapacitacién, hay varias funciones du-
plicadas.

Asimismo, se hizd incapié en cuidar que cada vez que se presenten cambios en la -
cperacifn de la empresa, en la medida de lo posible sean informados al personal,
para evitar los errores que se han estado presentando y que han causado varios —-
trastornos no solo al frea Financiera Administrativa, sino a la empresa en gene——
ral.

El nfmero de participantes para cada curso serd de:

= Actualizacifn Fiscal 5

~ Contabilidad de Costos 2

- Reexpresitn de Estados Financieros 3

= Contabilidad en Camputacién 7

~ Contabilidad Bisica 10

- Relaciones Humanas y Motivacién en el 35
trabajo

- Administraci6n de Sueldos y Salarios 1
en peri6do de crisis. ’

- Estratfgias en el mancjo de las 2
Relaciones Laborales

- Impuestos a los Ingresos por Salarios 2

- Aspecto TeSrico-Préctico para el cumpli- 2
miento del Sequro Social e Infonavit.

- Secundaria Abierta 18

Chjetivo General del Programa.

El objetivo general del Programa de Capacitaci6n del drea Financiera Administra-
tiva de "Ediciones Universo, S.A. de C.V., es que el personal adquiera los cono-
cimientos necesarios para que desempefie sk trabajo eficientemente y que mejore -
la cerminicacifn y las relaciones humanas en el frea y por lo tanto cl personal -
se sienta motivado y comprametido con los cbjetivos del drca v de la Ampresa.

Los cbjetivos especificos del programa se mencionarfn dentro del contenido de --
cada uno de 1os cursos.
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Debido a las caracterfsticas de 10s cursos que se impartiran, v a que el nmero -
de participantes varfa de 1 a 35 en cada curso y ya que la empresa no cuenta con
Instructores internos ni con las instalaciones adecuadas, se decidif que los cur—
sos de capacitacifn se impartirfian por asesores externocs en las instalaciones del
Instituto de Capacitacibn y Adiestramiento del vValle de México, S.C., ubicadas en
Ave. Insurgentes Sur No. 1180 Despacho 503, Colonia del Valle, C.P. 03100 en Méxi
co, D.F.

Cabe hacer mencifn que no existe ninglin presupuesto especifico para capacitacidn,
sin enbargo se tienen algunas partidas reservadas en cada frea para el pago de --
cursos, por lo cual se hizb el presupuesto de lo que representaria proporcionar —
la capacitacién antes mencicnada para el personal del 4rea financiera administra-
tiva, presentindose a la Direccifin del &rea y a la Direccifin Gereral, quién nos -
manifestd su interés al respecto, ya que dependiendo de los resultados se haria =
extensivo este plan a toda la empresa.

Considero necesario mencionar que este estudio que se hiz6 del &rea financiera —
administrativa respecto a la capacitacifn requerida, se realizé cam un plan pilo
to para que posteriormente se lleve a cako en toda la enpresa camo lo marca la —
Ley de la materia.

El equipo que se utilizari dependers del contenide de cada curso y éstos pueden -
ser: pizarrdn, rotafolio, proyector de acetatos, videograbadoras, etc.

Evaluaci6n de los Resultados.

Al iniciar los cursos se definieron sus objetivos y los resultados que se espera-
ban al finalizar los mismos.

Asimismo, se sentaron las bases de la participacifn y colaboracién de todos y ca-
da uno de los asistentes, como elemento fundamental de enriguecimiento y experien
cias,

14 evaluacién de 1os cursos se realizf al finalizar Jos mismos mediante un cues-—
tionario que se aplicS en forma individual, de los cuales a continuacifn se pre-
sentan algunos camentarios de los participantes de los diferentes cursos:



Camentarios de los participantes respecto a los cursos gue se impartieron.

El curso fué bastante eficiente y oonprensible, creo que fué de muehs provecho
para nosotros, ya que hay cosas que se olvidan y que no ponemos cn prictica, -
1o voy a llevar a cabo para bien propio y de la empresa.

Me parecid muy completo y provechoso, desearfa que continuaran impartiendo este
tipo de cursos.

Fué muy positivo porque sentl que habfa alqunas cosas en las que estaba cometien
do errores involuntarios y me los hiz§ ver, voy a ser todo 1o posible por corre—
girlos.

Nos ayudé bastante, lo que apremdf fué retos, tuve mucha motivacién para lacer -
hacer cambios e mf, me sirvi§ mucho la convivencia y el acercamiento de todos,
crero que satue mucho provecho.

El curso nos dej6 cosas muy buenas, ya que fortaleciS conceptos que por una co-
sa G otra no ponéros en préctica por lo cual se van olvidando.

Creo que fué una buena decisifn de la empresa el cque se impartieran ostos cursos
pués el beneficio serd mutuo.

Como un comentario general podemos decir cue el personal que particips en los cur-

sos mostrd gran interds y se sintié comprametido para lograr los cbjetivos plantea

dos en dichos cursos.

En especial mostraron gran interés y entusiasmo cuando se les informd que la em--
presa habia decidido implantar el Sistema de Secundaria Abilerta, a través del Ins
tituto de Educacién para Adultos (INEA) dependiente de la Secrctaria de Educacién
Pablica, v que ademis se les facilitarian los libros y material diddctico que sea
necesario y que al finalizar estos cursos, la ampresa independientemente de los -
Certificados que otorga la mencionada Secretaria hard reconccimientos especiales.

Sequimiento de los Programas.

El Gerente de Personal presentS a la Direccifn General y al Director del drea Fi-
nanciera Mministrativa, el informe de la evaluacién cue se hiz6 de los cursos —
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impartidos, mostrando su aceptacifn por los resultados obtenidos, exortardo a —-
los Gerentes de las &reas involucradas a que motiven a.su personal scbre los re-
sultados cbhtenidos en los cursos y que perifdicamente evaluen los cambios que Se
presentan en el desempero del trabajo de los participantes a los cursos.

Ia Direccién General cam mencionamos anteriormente se mostrd muy satisfecha de -
los resultados obtenidos mediante la imparticién de estos cursos, por lo cual pi-
di6 al Gerente de Personal que coordinard con el Analista Externo Srita. Ma. Es——
ther Tielve Cendejas, la elaboracifn de un programa global de capacitacifn para -
toda la empresa.

A continuacifn se presenta el programa global de los cursos que se impartieron al
perscnal del 4rea Financiera Administrativa, en el cual se menciona el nombre del
curso, el expositor, la fecha en que se impartieron, dfas horario y costo por par
ticipante., Este programa fué autorizado en todo su contenido por el Gerente de —
Personal, el Director del &rea y el Director General. :

. Asimismo, se presenta cada uno de 1os cursos que se impartieron mencionando datos
cam: objetivo del curse, temario y materiales didécticos.

Posteriormente se hace la presentacifn de todos los formatos que deben presentarse
en la Direccifn General de Capacitacifn y Productividad dependiente de la Secrera-
ria del Trabajo y Previsifn Social, se incluye desde el escrito que se envia a la
mencionada Secretarfa adjuntSndole el formato de constitucifn de la ComisiSn Mixta
de Capacitacién y Adiestramiento, asf camo las bases de funcionamiento de la misma,
hasta la presentacin de los planes y programas, asimisno, se incluyen los forma--
tos relativos al Instituto de Educacifn para Adultos (INEA) dependiente de la Se--
cretaria de Educacitn PGblica.



PROGRAMACION OF LOS CURSOS

DE CAPACITACICN LEi. AREA FINANCIERA ADMINISTRATIVA

Fechaz ] de Marzo de 1989,
CURSO O SEMINARIO EXPOSITOR FICHA DIAS HOPARIO DURACICN | COSTO POR
PARTICIPANTE
C.P. Y M. EN I. JORGE 13,15 vy 17 LUNES, MIERC,
ACTUALIZACION FISCAL GARCIA LANTA. MARZO 1989 VIERES, 17 A 21 HRS. 12 HORAS $ 150,000.00
REEXPRESIGH DE 146
’ 19,21 y 22 MIERC., VIER. 17 A 21 HRS,
ESTAXS FINGCTERDS {C.P. CUILIERID BARIXSA | topr ons | Snonso 7 AT S | 13 wores | 5 165,000,00
CONTABILIBAD DE . i %y 27 MIERCOLES 17 & 21 HES,
! C.b, RAUL FERNANIER By Hom | oo gA TS | 12 noms | 5 150,000.00
TS 17 A 21 1S,
Loy £ c.p. FERVSDO emuanvo | 20122 ¥ 23 HIERCOLES 16 A 21 HRs, | 13 HORBS | ¢ 190 000,00
CONTABILIDND 15y 16 VIERVES 16 A 20 1es. | 12 wores | § 145,000,00
BASICA C.P. SIGFRIDO GARCIA 5. | \avy 1989 SABADO 9 A 18 HRS.
TELACTONES TFANIS ¥
S ¥ 6y 17 VIERVES 17 A 20 RS, | 11 HORAS
HOTICION BN EL ="~ lps, aypowio TR DIAZ | JUMIO 1989 | SABADO 9 A 18 HFS. ¥ 125,000.00
ALMINISTRACION DE —
SUFLDXE ¥ SALARICE  |LIC, JAVIER CARRECN P A SV irici =8 N A 38 ine, |13 moms | 5 50,000.00
N FPOCA DE CRISIS N
[ESTRATEGEAS BN EL - slg3y g5 | MRES 17 A 21 HES,
HANEJD DE FELACIONES |LIC. AGWSTIN cawzatsz | 2By NIERCOLES 16 n 2L HRS. | 13 HORAS | S 150,000.00
LAROKALES.. VIERNES 17 2 21 Hrs,
NPUESTO A 105 TNGIE- 16,17y 18 | JUEVES, VIER. | 17 A 21 Hgs.
S05 POR SATARTOS C.P. SIGFRIDO GRRCIA ) SABADO 9 A laups, |12 HORAS | § 130,000.00
ASPECTO TIORICO-PRAC- N 1UNES 17 A 21 HRS.
TICO DEL SPGURO §0-- |10+ ACUSTIN GRNZALEZ ;Z\éégioyxggg MIERCOLES 1622w |y ons | s 130,000.00
CIAL, E INFONAVIT €. GUILLERMO RAMIREZ VITRVES 17 A 21 HEs. +000.

Elaborado por: Ma. Esther Tielve C,

Analista de Capacitacién.

$s1
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ACTUALIZACION FISCAL
(Reformas Fiscales)

Cbjetivo.

Efectuar un estudio tefrico practico y de corte integral de las reformas fiscales
que permitiran al participante su inmediata actualizacién, a fin de que sean capa
ces de reestructurar e implantar con toda oportunidad sus nuevas polfticas fisca-
les y financieras,

TEMARTO

T .= ley del Impuesto Sobre la Renta.

a) .~ Disposiciones Generales.

b) .~ Sociedades Mercantiles.

c) .~ Socledades Mercantiles y Holdings

d) .~ Personas Merales con fines no lucrativos.
e) .~ Personas Fisicas.

II.- Iey del Impuesto al Valor Agregado.

a) .~ Disposiciones Generales.

b) .~ Enajenacidn de Bienes,

c}.- Prestacifn de Servicios Independientes.

d) .~ Importaciém y Exportacifn de Bienes y Servicios.

III. ley de Ingresos del Departamento del D.F.

IV.- Cbidigo Fiscal de la Federacifn.

a) .~ Derechos y (bligaciones 8e ‘los Contribuyentes.
b) .- Atribucién de las Autoriades Fiscales.

¢} .~ Medios de Defensa del Contribuyente

d) .- Procedimijento contencioso-administrativo.

V.- Estulios y Andlisis Concretos de Casos Practicos
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METOOOLOGIA.

Exposici6n aral, talleres, corillos, estudios de casos.

MATERTAL DIDACTIOO.

Carpeta de apuntes, copias de las refommas ofiblicadas en el Diario Oficial de la
Federaci6n.
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REEXPRESION DE FSTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO.

Aplicar'las técnicas y los métodos mis modernos y convenientes en la reexpresién
de los Estados Financieros, a fin de que la empresa 6 institucién evalfe las re~
percusiones reales del proceso inflacionario, y logre de esta suerte un sistema

fiscal y financiero mds sano.

TEMARIO.
1.~ Cusas y efectos de la inflacidn.

IX.— Ia informacién Contable Financiera.

IIY. Andlisis del Boletin B-7 y B-10 del Instituto MSxicano de Contadores Plibli-
cos.

IV,~ MAtodos utilizados para la reexpresién de los estados financieros.

V.~ Resolucifn de un caso prictico para cada método.

METODQIOGIA.

Exposici6n oral, talleres, corillos, y anflisis de casos.

MATERIAL DIDACTICO.

Carpeta de apuntos y un ejemplar de los boletines B-7 y B-10.
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CONTABILIDAD DE QOSTOS

CRJETIVO.

Conocer cuales son los sistemas de Costos Intermedios, cual es su mecdnica y cua-
les son los sistemas de distribucién y acumlacifn.

TEMARIO.

1.- Introduccidn.

a) .~ Funcién de la Contabilidad de Costos.

b) .- Gbjetivo de la Contabilidad de Costos.
¢) .~ Naturaleza de los Costos.

d) .~ Clasificacién y definici6n de elementos.
e) .~ El Estado de Produccidn y Ventas.

IX.~ Costec Absorbenta.

a) .- Definicién y clasificacién.

b) .~ Naturaleza del problema.

¢) .- Estado de costo de Produccifn y Ventas.
d) .~ Estado de Resultados.

‘e) «= Inventarios.

III.]Costeo Directo.

a) .~ Definicién y clasificacibn.

b) .~ Estado de Produccifn y Ventas.
c) .- Estado de Resultados.

d) .~ Inventarios.

V.- Oostos Estandard,

a) .- Definici6n de Estindares.

b) .~ Estado de Costo de Producci6n y Ventas.
¢) .~ Variacifm de cantidad y precio.

d} .~ Contabilizacién v anilisis de variaciones



V.= Costos Estimados.

a) .~ Predeterminacifn de estimados.
b) .- Variacifn de cantidad y precio.
c).= Oontabilizacisn y andlisis de variaciones.

VI. Costos de Distribucisn.
a) .= Costos utilitarios.

b) .~ Alcance de los costos de distribucién.

METODQLOGIA.

Exposicifn oral, sesidn de preguntas y respuestas, Philips 6'6 y talleres.

MATERTAL, DIDACTION.
Carpeta de apuntes.

159
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OONTABILIDAD EN OCMPUTACION

CBJETIVO.

Conocer la teorfa de la contabilidad aplicada al camputador, a fin de que el usua
rio sea capaz de presentar y manejar la informacifn en forma eficiente.

TEMARIO

I.- Generalidades.
a) .~ Ia informacifn y la contabilidad.
b) .~ Evolucitn de la Contabilidad.

¢} .- la computacibn.
d) .- El Contador Pfiblico y la camutacibn.

II.~- Los elementos del sistema.

a) .- Conceptos bisicos.

b) .~ Reglas de registro.

¢} .~ 1a funcién de los libros.
d) .~ Andlisis,

e) .~ Registros

£} .~ ley de los registros.

III. Base contable de los datos.

a) .~ Sistema

b) .~ Procedimiento.

c) .~ Documento contabilizador.

d) .- Organizacifin de archivos y programas.

e) .~ Equipo.

£) .~ Archive de movimientes, actual y auxiliares.
g) .~ Caso préctico

h) .~ Estructura de Programas.

METODOLOGIA.

Exposicién oral, talleres, estudio de casos y programacisn.
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MATERIAL DIDACTICO,

Carpeta de Aruntos.

NOTA.~ En este curso independientemente del temario cmue se cubrir, se les dard
a los participantes las claves cue deberén utilizar para el registro de -

los movimientos contables en el sistema de oSmputo que acaba de implantar
la empresa.
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OONTABILIDAD BASICA.

OBJETTVO.

Revisar los elementos necesarios para llevar a cabo el registro, clasificacifn y
resumén de los efectos financieros de las operacicnes gue realiza la empresa.

TEMARIO,

I.- Teorfa del Balance General.

I1.- El Estado de Pérdidas y Ganancias & Resultados.
III. 1a cuenta.

IV,~ la teroria del cargo y el abono.

V.- Movimiento de las cuentas.

VI.— la formacifn de los Estados Financieros.
VII. Asientos de ajuste.

VIII Sistema de registros en libros y auxiliares.
IX.~ Conciliaciones bancarias.

X.—- Depuracién de cuentas.

XI,- Casos précticos.

METODOLOGIA.

Exposicién oral, sesién de preguntas y respuestas, Philips 6'6, talleres.

MATERIAL DIDARCTIOO.

Carpenta de apuntes con material de apoyo.
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RETACIONES HUMANAS Y MOTIVACION EN EL TRABAJO.

OBJETTVO.

Lograr a trav@s de un proceso de sensibilizacifn, la manera de alcanzar un mejor
entendimiento y camprensifn de las necesidades, intereses y motives que impulsan
al ser humano en la empresa.

TEMARIO.

I.~ Introduccién.

II.- la caminicacidn.

III. El hombre, la empresa y el trabajo.

IV.- la motivacifn en el trabajo.

V.- la asertividad.

VI.- El stress.

VII. Organizacitn de grupos de trabajo y solucién de conflictos.

METODOLCGIA.

Exposicién oral, psicodramas, sociodramas, talleres, juegos vivenciales.

MATERTAL DIDACTTCO.

Carpeta de apuntos y material de apoyo.
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ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SAIARICS EN PERIODO DE CRISIS.

BIETIVO.

El participante podr§ seleccionar y estructurar su propio método de valuaciSn de
“puestos, apoy&ndose siempre en una correcta descripeifn del mismo, a fin de esta
blecer un sistema justo y t&cnicamente correcto de las remuneraciones del perso—
nal, logrando de esta manera, un clima de trabajo mis sano y productivo.

TEMARIO.

I.— Contexto sociceconfmico: la empresa, el empleado, los trabajadores, precios
salarios, el proceso inflacionarioc y su impacto en las empresas.

II.- Bases generales de un programa de sueldos y salarios.

III. Descripeién de anilisis de puestos.

IV.- Sistamas 6 métodos de valuacitn de puestos & métode de alineamiento, sistema
de clases 6 grados, sistema de camparacién de factores, método de valuaciSn
por puntos y método de escalas, perfiles y matrices {HAY)

V.~ Encuestas de sueldos y salarios.

VI.- Hacia un sistema propio de Administracién de Sueldosg y Salarios.

METODOLOGIA.

Exposicitn oral, ocorilles y talleres.

MATERIAL DIDACTICO.

Carpeta de apuntos y material de apoyo.
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ESTRATEGIAS EN EL MANETO DE RETACICNES IABORALES.

CBIETIVO.

Optimizar el manejo de las relaciones laborales, con el objeto de evitar los pro- .
blemas y los canflictos, a fin de alcanzar un sano entendimiento que contribuya a
mejorar el desarrollo del personal y de la organizacifn en general.

TEMARIO.

I.- El marco socioeconfmico.

II.- Caracteristicas de las relaciones laborales.

IIT. Fl enfoque empresarial, sindical y gubernamental.
IV.- Técnicas bdsicas de la negociacién.

V.~ DiagnSstico de las relaciones laborales.

VI~ Mministracifn del Contrato Colectivo de Trabajo.

VII. Andlisis de un caso préictico.

METCOOLOGIA.

Exposicién oral, sesién de pregquntas y respuestas, corillos y estudio de casos.

MATERIAL DIDACTICO.

Carpeta de apuntes y material de apovo.
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IMPUESTOS A 106 INGRESCS POR SALARICS

OBJETIVO.

Conocer el manejo de conceptos scbre ingresos, a través de las disposiciones de -
la Ley Federal del Trabajo, Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento, asf
como estimar el impuesto a enterar mediante ejercicios eminentemente précticos de
cdlculo y manejo de la tarifa correspondiente.

TEMARIO

I.- Conocimiento y anfilisis de los ingresos objeto del impuesto (sueldos, tiempo
extra, compensaciones, comisiones, etc.)

II.- Estudio de los ingresos que la ley establece camo exentos.

III. Obligaciones de las ms que retienen este tipo de impuestos a su personal.
‘ IV.- la Declaracifn General Anual.

V.- la Declatacién Personal Anual

VI,- Los saldos a favor camo resultado de la Declaracidn Anual (empresa y personal)

VII. El reglamento del impuesto sobre la renta y los preceptos aplicables al impues
to al ingreso de las personas ffsicas.

VIII Estudic de casos précticos.

METCOCIOGIA.

Exposicién oral, talleres y estudic de casos.

MATERIAL DIDACTIOO.

Carpeta de apuntos y material de apoyo.
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ASPECTO TEORICO-PRACTTQO PARA EL OMPLIMIENTC EFICIENTE DEL SEGURO SOCIAL E INFO-
NAvIT,

CBIETIVO.

Proporcionar las tfenicas y procedimientos actuales, para optimizar el cumplimien
to, las gestiones y las aclaraciones ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
e Infonavit, logrando asf obtener beneficios, ahorros, asf cam efectivos planes
de revisibn social en la empresa.

TEMARIO.

I.~ Ia Ley del Segquro Social.

II.~ El régimen del Segure Social.

III. Sujetos y excepciones del régimen, afiliaciSn, bases de cotizacifn, cuctas y
ramas.

IV.~ Reglamento para la clasificacién de empresas y determinacidn del grado de —-
riesgos de trabajo y capitales constitutivos.

V.~ Reformas al reglamento de inconformidad.

VI~ Recursos, aclaraciSn, nulidad y amparos.

VII. MAlisis de formularios, acuerdos, tesis y jurisprudencia.

VIII Algunas estratfgias financieras en el pago de cuctas al Instituto Mexicano =
del Sequro Social.

IX.~ El Infonavit, anilisis actuvalizado de la Ley.

X.- Sujetos, aportaciones, anilisis de los instructivos emitidos.

XI.- Estratfgicas a seguir.

X1I. Ejercicios y conclusicnes.

METCDOLCGIA.

Exposicifn oral, seminarios y talleres.

MATERTAL DIDACTICO.

Carpeta de apuntos y material de apoyo.
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5.3.1.- FORMATCS DE LA DIRECCION GENERAL DE
CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD (SECRETARIA DEL

TRABATO Y PREVISION SOCIAL)




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PRu:VISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE o ENTRADA ) NOLLENAR
CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO H
1 -DATOS OE LA EMPRESA-
€ 0 RAZN L1493 NO LLENAR REG 1 4SS
EDICIONES UNIVERSO, S.A. DE C,V, EUN-80 1207 | LOI-OB-HD-XZW
CALLE o EXT Mo INT COLONA BOBLACION COOTGD POSTAL
PASEO DE LAS PAIMRS 210 -3z LOMAS DE CHAPULTEREC I NI 11500
WP O DELEGACION POLITICA NO LLINAR ENTIDAD FEDERADVA NO LLENAR TELEFOND (S )
MIGUEL HIDALOD ‘ DISTRITU FEDERAL [ 250=40

SI EL DOMICILIC DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES OIFERENTE DEL ANTERIOA, FAVOR DE INDICARLO

.
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRAESA NO LLENAR
\__IDICION, VENTA Y DISTRIBUCION DE LIBROS Y REVISTAS —
1l,- DATOS DE LOS TRABAJADORES

~

No. DE TRABAMDORE S RU’RE!EN'AM
EN La COMISION MixTA
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fv= CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
""EL NUMERQ DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE (GUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

DEL PATRON **
-
REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES A REPRESENTANTES PATRONALES )
NOMBRE RFC . FIRMA NOMBRE RFC FIRMA

FRANCTSC0 MEDINA HERWNDRZ _ mE-501205 |es o ifF,  |JUR ANTONTO urteneEz n._launr-600303 a2

S &
| ALICTA CASTAREDA HERRFRR, CAA-470320 i S |48, CARMEN OCHOA ARENAZA oopc-481217 |7 "{'*‘"7"’

-vv - )
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P ~
U S SR
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( INICIO DE ACTIVIDADES OE LA COMISION MIXTA o .25 ues AODSTO 44 1989
BURACICH EN EL CAASO L (CONFORME A LAS BASES GENERALLS OE FUNCIONAMIENTO)

¥s.l LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECBNENTO INDICAR TOTAL .l __ ¥ DOMICILIOS

V= DOCUMENTACION ADJUNTA
(‘BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO { FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA )

= RELACION (EL TOTAL 0€ TRABAJADORES REFRESENTADOS CCN LA FIAMA DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA (CUANDO NO RAY SINDICATO]

Vi- CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

. POR_LOS TRABAJADORES 0 (3, EMPRESA
vde S i) -~ ¥
FRANCISCH M TN e b JUNN_ ANTONT ANGUIANO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

DEL SECRETARD GENERAL DEL SINDICATD 0 REPRESENTANTE LEGAL CEL PATRON 0 REPRESENTANTE LEGAL
CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION

MEXICO, D.F. 20 DE SEPTIEMBRE DE 1988
LUGAR ¥ FECHA

E

LOS DATOS O"'F SE PAOPORCIONEN SON BAJ0 PROTESTA OE DECIR VERDAD, APERC 10S DE LA RESPONSARILIDAD EN OUE INCURRE TOOO AQUEL
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V= CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
*EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES OEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

DEL- PATRON*'

{ REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES Y [ REPRESENTANTES PATRONALES
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-

J

Vi= CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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,
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ACTA CONSTITUTIVA DE LA CCMISION MIXTA DE CAPACTITACION Y ADIESTRAMIENTO.

En la ciudad de México, D,F., siende las 10.00 hrs. del dfa 10 de Octubre de 1988,
se reunieron en las oficinas de la empresa Ediciones Universo, §.A. de C.V., sitas
en las calles de Tolstoy No. 8 Piso No. 6, Col. Anzures, los integrantes de la Co-
misibn Mixta de Capacitacibn y Adiestramiento, con el objeto de establecer de con-
formidad con lo dispuesto por el Capitulo ITI Bis de la ley Federa! del Trabajo, -
las BasesGenerales a que se sujetar§ el funcionamiento de la Comisién Mixta,

Para lo anterior patrfn y trabajadores convienen en que dichas Bases Generales, se
contengan ¥ se encuentren en cl presente documento.

REGLAMENTO INTERNO Y BASES GENERALES DE FUNCIOWAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE CA-
PACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo Primere.- El patrén y los trabajadores, nombrardn respectivamente cinco -~
representantes cque serén integrantes de la Comisidn Mixta de Capacitacifn y idies-
tramiento por cada una de las partes.

CAPITULO IT

DE [AS FUNCIONES DE LA COMISIEN

Artfculo %_undo.— 1a Comisién conforme a lo dispuesto por la Ley Federal del Tra-
jo, tendra las siguientes funciones:

a) .~ Vigilar la instmumentaci6n v operacién del sistema interno de Capacitacién de
la empresa, conforme al Plan y Programas autorizados por la Secretaria del —
Trabajo y Previsién Social, asi camo los procedimjentos que se Implanten para
mejorar la capacitacién y el adiestramiento de los trabajadores. lo anterior,
mediante el informe que le solicita la Comisifn a los Agentes Capacitadorces y
que &stos le rindan de los cursos que se imparten y del personal que recibe -
la capacitacién, evaluando semestralmente los resultados.

b) .~ Verificar que los Agentes Cavacitadores externos cque vayan a ser contratados -
por la empresa, cuenten con el registro correspondiente ante la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social.

c) .~ Sugerir a los Agentes Capacitadores las medidas tendicntes a perfeccicnar los
sistemas y procedimientos de capacitacifn y adiestramiento, conforme a las ng
cesidades de desarrollo y entrenamiento que requiera la fuente de trabajo.

d) .~ Rutentificar las Constancias de Habilidades Labarales, en los téminos del -~
artfculo 153-T de la Ley Federal del Trabajo, recabando previamente para tal
efecto de cada uno de los instructores internos y/o externos que aparccen on
los Planes y Programas autorizados la firma de autentificaci6n de los resulta
dos obtenidos por cada trabajador participante.
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las Constancias de Habilidades Iaborales a que se refiere el ordenamiento -
laboral citado, son independientes de cualquier otro documento de cardcter
simbSlico que los agentes capacitadores deseen otorgar a los trabajadores
capacitados o adiestrados.

Practicar a los trabajadores los exfimenes de que trata el artfculo 153-V de
la ley Federal del Trabajo, emitiendo el fallo corvespondiente.

Verificar el funcionamiento de los Agentes Capacitadores internos y/o exter-
nos, conforme a lo establecido en el los Planes y Programas de capacitacién
y adiestramiento autorizados y detectar las irregularidades de su funciona-
miento, a efecto de establecer las medidas correctivas & cn su caso, presen
tar el reporte correspondiente ante la Secretaria del Trabajo y Previsién -
Social, camo autoridad conpetente.

Prestar el apoyo necesario en la deteccién de necesidades de capacitacién y
adiestramiento y ademds, en caso de ser conveniente, colaborar con la empre
sa en la elaboracién de los Planes y Programas cue se vayan a implantar de

acuerdo con el diagnfstico de necesidades, dentro del alcance de los conocL
mientos que la Camisién tenga de las actividades esenciales gue camponen —
los puestos de trabajo existentes en la empresa en donde se ha constituido.

Elevar sugerencias & recamendaciones, al Comité Nacional de Capacitacién y -
Adiestramiento de la Rama Industrial 6 actividades econtmicas a que pertenez
ca la empresa donde esti constituida la Comisidn, al fin de colaborar en la

elaboraci6n de criterios y establecimiento de procedimientos que beneficien

el sistema de capacitacién y adiestramiento y a los programas que para esta

rama se establezcan.

Pramover la participacibn activa de los trabajadores en los procesos de capa-
citaci6n y adiestramiento de la empresa.

Asimigmo, aprovechar la experiencia y conocimiento cue el trabajador tenga en
su puesto de trabajo, para convertirlo en instructor interno de la empresa, -
mediante las sugerencias gque en este sentido haga la Comisién Mixta a la em—
presa.

"Establecer un registro actualizado de las actividades de la Camisifn Mixta y

de los acuerdos que se vayan tcmando en cada sesifn ordinaria y extraordina-
ria que se celebre, en relacién con la implantacién del plan y los programas
de capacitacifn y adiestramiento autorizados a la empresa, a efecto de llevar
un  seguimiento cue le permita evaluar los resultados y alcances de su ges—-—
ti6n y sirva de base para los reportes que periSdicamente deba rendir a la —-
Secretaria del Trabajo y Previsién Social y ademis facilitar el funcionamien-
to adecuado de la Comisidn.

Verificar que se expidan las constancias de habilidades laborales y entregar-
las al destinatario debidamente firmadas y autentificadas.

CAPITULO III

ORGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES DE LA CQHISICN

Artfeulo Tercero.— Son atribuciones de los integrantes de la Comisi6n lag —=——
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siquientes:

a) .- Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y/o extracrdinarias que se —
convoguen.

b) .~ Hacer uso de la palabra.

c) .~ Hacer sugerencias 6 recamendaciones en relacibn a 10s puntos tratados en la
orden del dia.

d) .- Analizar y discutir los asuntos relativos a la capacitacifin.
e) .- Votar en relacifn a las propuestas presentadas en las sesiones.
£) .- Firmmar las actas de reunifn de la Camisién.

CAPTIVUIO IV
DE IA DURACICN EN EL CARGO.

Articulo Quarto.- Los integrantes de la Comisién, tanto representantes de la empre
sa caw de los trabajadores, durarin en su cargo dos afos, a partir de la integra-
cién de dicha Comisifn, mientras no renuncien o sean destituidos.

Articulo Quinto.- En caso de cambio de alguno de los integrantes, la nueva designa
cién debera hacerse del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Previsitn So--
cial, en un plaze no mayor de treinta dfas.

CAPITUIO V

PE IAS SESTONES ¥ ACUERDOS DE 1A QOMISION

Articulo Sexto.- Las sesiones de la Oomisién podrén ser de carfcter ordinario y -
extraordinario.

"las sesiones ordinarias de la Comisifn se efectuarin cada primer Miérooles de ca-
da mes.

las sesiones extraordinarias se podrén celebrar cada vez que sean necesarias, a -
juicio y por acuerdo expreso de la Qomisitn,

Articulo Septimo.- La Comisifn deberd levantar acta de cada una de las sesiones,
las cuales deberdn contener cuando menos la siguiente infommacién:

a) .- Fecha en que se celebra la sesifn.

b) .- Menciopar si es ordinaria 6 extraordinaria.
c) .~ Orden del dia de la sesibn.

d) .~ Acuerdos tomados en la Sesifn.

e) .~ Firma de los asistentes.
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Articulo Octavo.- Ia ComisiSn deberd llevar un libro de Actas para el registro -

¥ seguimlento de sus actividades.
CAPTTULO VI
DE IAS BASES GENERALES
TRANSITORIO

UNICO.- El presente documento entrard en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacidn por la empresa § su representante legal y por los trabajadores.

COWALIDACION,

Ios aqui firmantes, en cumplimiento a lo dispuesto en el ARTICULO UNIQO TRANSITO~
RIO, manifiestan su conformidad.

10S TRABAJADORES

Lexe
MEDINA
Representante de los Trabajaderes.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y FREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

R COLLAKMPALYS O PATRON ]

EUN-801205-001

RLGISTRO PATMONLL DEL 1M33

- DATOS GENERALES 01-08-80-5249-10
{~ NOMBRE O RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON : Ty
EDICIONES UNIVERSO, S.A. DE C.V.
TALLE NP EXT N INT TELEFONO
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COLONIA POBLACION )
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aoacipio Wo 3 cLent] ENT. FEDERATIVA T
MIGUEL HIDALGD DISTRITO FEDERAL
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TIPO DE CONTRATO FECHA DE CEL on No TOTAL DE
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L D D 014 WE3 4m0 )
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ABARCA EL PLAN oEL |0 1;035?| AL 12,81 0,319,11
0la WS NG Tia wE3  xmo ALrABETIIACION l"“""':--_ T 13 )
' N
BOMPRE T PIRWA OLL PATAON O AEPARIRNTARTE NOWNAL Y FIRMA DIL $MO. SRAL. DEL SINDICATD
LESAL O LA IMPRISA REPRTSINTANTE LESAL O KN SUCASOOELOLOS ALP REIEATMNTY
W LOs TRABAIAO0AES ARFE L4 COMIBION MIXTA
JUAN ANTONTO GUTTERREZ ANGUTAND FRANCISCO MEDINA HERNANDEZ
NOMBRE NOMBRE
{4 R - L
Ry I et ot g s
L 7 FIRMA FiRda -¥ y
EN BOJAS POR 109 paTos AL R FC.,LACLATOEL 139 ¥ (L COMICKIO OF LOS LITANLECIMIENTOY
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- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES
HACIENDOOLO POR PUESTO DE TRABAJQ X

\

DENOMIMACION DEL TOTAL DE
PUESTOS EXISTEMTES EN LA EMPRESA

No. TOTAL DE!
TRABS
ENCADA
PUESTO

‘z‘: DE TRABAJADGRES
PACITAR EN LA
ETAPA  Td,
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———JACAPACITAR EN L
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SECRETARIA DE DIRECCION
CONTRALOR

EDITOR

GERENTE DE PERSONAL

GERENTE DE CONTRBILIDAD
GERENTE NDMVO DE OPERACIONES
GERENTE DE PRODUCCTON

GERENTE DE SERV, A VENTAS
GERENTE DE SERV. A CLIENTES
GERENTE DIVISIONAL DE VENTAS
GERENTE COBRANZAS GESTORES
GERENTE DE CREDITO LOCAL
GERENTE CREDI Y COBRANZAS FORANED

JEFE NDE SEQURIDAD SOCIAL
JEFE DE DESARROLLO CREATIVD
JEFE DE LIQUIDACION

JEFE DE BODHGA

JEFE DE INVENTARIOAS

JEFE OE CAJA

ASIST. DE GERENCIA

JEFE DE SERVICIOS A OFICINAS
SECRETARIA DE JEFATURA
SUPERVISOR DE NOMINAS
SUPERVISUR CONRANZAS TELEFONTCA
ASISTTENTE ANl NTSTRATIVO
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I~ ETARAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO %

( PRECISAR LAS ETAPAS OQURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL, ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES \

DENOMWINACION DEL TOTAL DE
PULSTOS EXISTENTCD EN LA ENPRESA

No. YOTAL O
YRABS
ENCADA
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ETAPA a.
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JEFE, DE CAJA

ASIST. DE GERENCIA

JEFE DE SERVICI0S A OFICINAS
SECRETARIA DE JEFATURA
SUPERVISOR DE M WIN'S
SUPERVISCH COBRANZAS TELETONTCA
ASISTTENTE ADMINTSTRATIAD

B4 e e e e

@

U e b D A e At b b B bt e

1

5
&

% EN CASO DE QUL EL PLAN COMPHENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOIAS SEAN NECESARIAS




‘- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

(" PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS
CUALES SE MPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES
HACIENDOLD POR PUESTO DE TRABAJO #* € .

)

Mo OE TRABAJAORES | No OF TRABALOGRES [, Ko, OF TRABAIADORES( o OF TRABAJADORES
ACAPALIT b |4 CAPAGITAR EN LA~ |A CAPACITAR €1 LA——_| A CAPACITAR EN LA
CENOMIMACION DEL TOTAL DE e T i . _ETAPA
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA £HCADA INIC1A = TERMINA INICIA ~ TERMINA INICIA- TERMINA YN ICIA—TERMINA
PUESTO ["wes [ako [ues [ano [wes Tano [ues [ano [wes [ano Tues Tano {ues Taro Tues Jano
var |89 [2q0 | 89 11 I 1 1 1 1

MXILIAR DE CONTRABILIDAD 6 6

RECEPCIONISTA 1

MIXILIAR DESARROLLO CREATIVO 1

VENDEDOR 184

GESTOR DE COBRANZAS 32

AUXILIAR DE OFICINA 40 14

CORRESPONSAL COBRANZA 20

INVESTIGADORA DE CREDITOQ 10

ENTREGADORES .16

MENSATERD 3 3

EMPACADOR 13

NIILIAR DE LIMPIEZA 2

\_ # EN CASO DE OUE EL PLAN COMPRENDA WAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS
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SECRETARIA DEL TRABAJO . PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLANY DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

I RPC O LA (WPALYA O PATRON l
W
t- DATOS GENERALES
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- _/
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NOMBRE Y FIRMA DAL PATRON O REPRISENTANTE EONSRE ¥ FIXWA DL 380, SRAL. DEL INDKATD
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L B
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V.~ NOMJRE DE .OS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO *

( DENQMINACION DE LOS
PUESTOS

10EATIZIQUE LOY pROSAAMAY
ESFECIFICOY 140 PROGAANAY
sENERALL

NS PROBEEIIVO Y HOWNAK DF 103
CURS03, EVENTOY] 1/0 MIVELES,
EDUCATIVOS /0 MODULOS

DIRECTOR FINANCIERD

CONTRALOR

GERENTE OE PERSNAL

\___

DIFECCION ACHINISTRA-
TIVA FINWCIERA

2,- REEXPRESION DE ES
TADOS FINANCIEROS

11.~ PRESUPUESTOS EN
TIEMPO DE INFLA-
Clon.

1.— ACTUALEZACION FIS
CAL.

TADOS FINANCIEPOS

11.~ PRESUPUESIOS EN
TIEGOS DE INEFLA~
CIoN

. ~ACTUALIZACTON FIS-
CAL

2.~ REEXPRESION DF. ES-PPLICAR LAS TECNICAS

HOJA 2 anvERsO

n ANETAR CUANTAS HOJAS SE&N NECESARMIAY:

08JETIVO(S) CONTENIDO TEMAHC&“ * | comsg
DE LOS CUASOS Y/0 EvENTOS | DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS (N0 3L LuEnE
INPLICAR TAS TECNICAS Y ~ CAVSAS ¥ EFLCTOS I N
LOS METCROS MAS MODER| LA IHFLACION,
QS Y CONVENIENTES EN | _ TALLL
TA REEXOAESION DB Ho f T+ CONTARLS FIN.
[CADXS FINANCIEIDS - NAL. DOLETIN B-7
Y 5-10

EFECTUAR UN ESTIDIO - | LEV [E I.S.R,
PEORICO-PRACTIOO Y DE | LEY DEL I.V.A.

ORTE INTEGRAL DE IAS | LuY [E INGRESOS ML
REFORMAS FISCALES QU DEPTO. [E, D.F.

PERMITAN AL PARTICIPAN- CODIGO FISCAL FED,

e SU INMEDIATA ACTUA]

L1ZACICN,

~ METODO UTILIZADO &

[0S MEFCDOS MAS MODER-| LA FEESPRASION

[0S Y COWENIENTES BN L grectucyon DE UN CA0

| REEXPRESION DE ESTH pRacTICD PARA CADA o

POS. FINANCIERCS. VETO00

EFECTUAR UN ESTUDIO —| LEY TEL I.$,R.
PEORICG-PRACTICO ¥ DE | LEY EL I.V.A,

[ORTE INTEGRAL DE LAS [ LY DB INGRESOS DXL (|
REFORMAS FISCAIRS QUE | PEPIO. [E. D.F. °

PERMITAN Al PARTICTPANE. CODIGO FISCAL

E 81 INMDIATA ACTUA|

LIZACIFN, ]

-~
FORMA — DC 2

81



V.=MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

Ne PROSAENIVO Y LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPCACIONADA POR MEDIODE:
QURACION DF LS 3
Cculidod, tvEiwtos,
L alad PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRANAS GENERALES
H STRUCTOR EXTERND INDEP,
ghoEn | OuRacom INSTRUCTOR INTERNO o WET TUCION CAPACITADORA NOMBRE Zit
Ho. CE REG. [ 4 GrnTe CAPACITADOR
L Y S0 57 NOMBRE Ho. OE R.F.C.| Pugsto HQMBRE No GE REG.
1 12 C, P.JORGE GARCIA LANDY GALI55042(
2 13 Ic. P GUTLLERO BARROSA | BAGGS1052
3 12 .P.RAUL FEIIANDEZ H. | FER491123
4 12 k. P. FERNANDO MANTUIANY MARFS00314
5 13 : k.P.SIGFRIDO GARCIA S| GASS48071]
6 «13 PS.ANTONIO IBAR D. IADA470101
7 13 TR SR [LIC.JAVIER CARRDCN G | CAGT38030Y
8 13 ) LY T LIC.AGUSTIN (ONZALEZ 1} GODA471229
9 12 E Tl F.P.SIGRIDO GARCIA S ASS48071Y
10 13 LIC.AGUSTIN GONZALEZ 1 GUBA471229
1 e Fc.wrumo RAMIREZ | RAMGS10514
12 -
IASESORES DE LA SBCRE-
ITARTA DEL TPABAIO Y -
IPREVISION SOCIAL DEL
PROGRAMA EDUCACION PA
A ADULTOS

. HOJA 2 REVERSD ) ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESAAIAS




iV

POR PUESTOS DE TRABAJO *

NOMoRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

r DENQMINACION OF toS
PUESTOS

0ENTIFIQUE LOT PROINAMAY
€3PECIFICOY 770 PADIRAWAY
LIETE TN 3

N+ FROAREIVO T AONERE BE 10
CuR103, LYINTON; T/0 NIVILES
EOUCATIYOD T/Q HODULRY

0BJETIVO(S)
OE LOS CURS0S Y/D EYENTOS

CONTENIDO TEMATICO
DE LOS CURSQS Y/D EVENTOS

00150
o 3 L ENE

GERENTE DE CONTARILIDAD

GERINTE ADMVO DE OPERA-
[TONES

1

DIRCOCION ADMINISTRA-
[ITVA FINANCIERA

7.- ADMINISTRICION DE
SUELDOS ¥ SALARIOY
EN PERIODOS DE CRIJ
SIS

«~ ESTRATEGIAS EFEC-
TIVAS EN EL MANEJ(
DE REIACIONES LAR]
RALES .

1.~ ACTUALIZACION FISH
CAl

2.- REENPRESION DE ES+
TADOS FINANCIEROS

1.~ ACTUALIZACION FIS-
CAL

EL PARTICIPANTE PCD

SELECCIONAR Y ESTRUC.
TURAR SU PRIPIO METO+
0O DE VALIACION DE -
PUESTOS APOYANDOSE -
SIEMPRE EN UNA QO

‘TA DESCRIPCION DEI.
MIStO.

OPTIMIZAR EL MANEJO J
DE LAS RELACICNES LA
BORALES, CON EL ORJYE-
T0 DE EVITAR PROBLE--]
MAS Y I0S CONFLICTOS.

EFECTUAR UN ESTUDIO o
TEORICO-PRACTICO Y D
CORTE INTEGRAL DE
REFORMAS FISCALES QUH
DERMITAN AL PARTICI—]
PANTE SU INMEDITA AC:
TUALIZACION,

APLICAR IAS THCONICAS
Y LOS METODOS MAS MO~
DERNOS Y CONWVENIENTES
EN IA REEXPRESI(N DE
ESTADCS FINANCIEROS.

EFECTUAR UN ESIUDIO ;‘]
TRORICO-PRACTICO ¥ DI

CORTE INTEGRAL DE LAS|
REFORMAS FISCALES QUE!

~ CONTEXTO SOCIOECOND
MIQD PRECICS/SALY
- BASE L& Ud PROGRAMA

LA INFLACION,

- INFORMACION CONT:
FINANCIZRA,

- ANALISIS [E LOS BO-
LoTRES B-7 y B-10

~ LEY CEL I.5.R.

- LEY [EL I.V.A.

~ LEY DE INGREPOS DEL |,

EPTO. LEL D.F.

PERMEITAN AL PARTICI-—{- CODIOD FISCAL [E LA
PANTE SU DNMEDITA AC n:u-:mcxwm
. TUALIZACION. - ESTWIO ¥ 1S .
\ T . EE W CASO.PRACTICOD W,

HOJA 2 ANVERSO

o ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN HECESAMiAY-

FORM A
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V. —MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
Ms PROSALSIVD T LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR S[RA PROPORCIONADA POR WMEDIO OE: w
QURACION be o3
Cun30s, EvemTOs,
Vouosetas PROGHAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GEMEAALLS
ek 10 NG IHOEP.
2008, | Outemm INSTAUCTOR WTERNO ’Ss.l?#f.:é’.’éfé‘.’.f."a?.'m. WOMBRE 1L

wo. BE REG. | aggw1E cAPAGITADCH
o NOMBAE ¥a.DE R.E.C| PLESTO WCUBAE N BERES
.
|
ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS b

HOJA 2 REVERSO




iV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVQS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO *

[

ERDMINACION BE LOS
PUESTOS

IDENTIZIOUL LOT FROAAANAS
UIPREIFICOY T/0 PAOANANAS

We SNGANESIVO ¥ hOMERE O LOY
cunas, EVINIOH ) /D NIVELES
abuiativeld 1,0 MoOULDY

QBJETIVD ()
0€ (05 CURSOS ¥/0 EVENTOS

CORTENIDD TEMATICO
0F 105 CURSDS Y/0 EVENTOS

£0o!
Mo 3z

riQ
[N

JEFE DE LIQUIDACION

JEFE DE TNVENTARICS

JEFE DL (AJA

JIFE DI OFICTNAS

-

DIRECCION ADMINISCRA~
TIVA FRINCIERA.

5.~ RELACICONES JUMANAS|
¥ MOTIVACION EN EL
‘TRABAJO

3.~ CONTABILIDAD DE
WS

4.~ CONTABILIDAD BN —
QOMPUTACION

4.~ bOTﬂI\BXYAIMD w
COHMPUTACTON

6. = RELACIONLS HUMANAS
Y JOTTVACION EN
TRABAJO.

IDGRAR A TRAVES DE —
PROCESO DL SENSINILL-
ZACION LA MANERA DE -
AJCANZAR UN MEJOR EN-
TENDIMIENTG Y COMPREN
SION O TAS NECESIDA-
DES, INTERESES ¥ ML
VG QUE IMPULSAN Al =
SER HUMMNY EN LA EM--
PRESA.

CONOCER CUALES SON ~=
LOs SISTRMWAS DE COS-~
TOS INTERMEDIOS Y CUA
ES SU MECANICA.

CONCCER 1A TEQRIA DE
LA CONTABILIOAD APLI-
CADA AL CGTRUTADOR.

CONOCER LA TEORIA DE
1A CONTABILIDAD APLI-
CAIR AL OMPUTEOR.

10OGPAR A TRAVES DE ~-

| PROCLSO DE SENSIBILY~

ZACION LA WMNERA DE =
ALCANZAR UM MEJOR EN-
TENDIMIINTD Y COMPREN
STION DL Lo WiEES1HA=
DFS, TNIERESES Y ML
WOS QUE TMPULSAM AL -
SER HUMAND TN LA EM==
PRIGA .

J

HOJA ¥ AnvERSO

% ANEXAR CUANTAY HOJAS SEAN NECESARIAY

FORMA ~ DC 2

a3t




V.= MOLALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIT .0S
NIVELES EDUCATIVOS Y/G PROGRAMAS GENERALES

LA CAPACITACION DEL TRAABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO OF:

PROGRAMAS GENERALES

Ne PROSALIVD ¥
QUAACION Gt
Cun303, LYINTOS,
NVELEI (OUCATIVOY
70 woouLOS

PADGRAMAS ESPECIFICOS

INSTRUCTOR EXTERNQ INDEP.
D INSTITUCION CAPACITADORA

Ne. DE AEG.

MOMBRE BiL
AGENTE CAPACITADDR

sima €0
onoen | pumacxm

INSTRUCTOR INTERNO

Mo DE R.F.C | PUESTO NOMBAE

No DE REG.

ToTaL
Re- foe momas

NOMBRE

|

HOJA 2 REYERSO

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN HECESARIAS



IV~ NOMm. {E DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS,NIVELES <DUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO *

r DENOMINACION DE LOS
PUESYOS

10ENTIFIGUE LOS PR
IPECIFICOY 17O M
SINEAMLES

N* PNOQRLYIVD T NONEAE DE LOY
cun303, EVENTON; T/0 MVILEY,
€DUCATIVOS ¥ /0 MoDULOD

BBJETIVDIS)
DE LOS CUASDS Y/0 EVENTOS

CONTENIDD TEMATICO
0E LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

~\

COpIGO
TN S X LLENE

SUPERVISOR DE NOMINAS

ASISTENTE ADMINISTRA-
TIVO

AUXILIAR CONTARLE

o

DIREQLICH ADMINESTRA-
TIVR FIACIERA

6.~ RELACIOES I'UMANAS)
Y MOTIVACION #N FL|
TRABAJO .

9.~ IMPUESTO A LOS IN-
GRESOS POR SALARIO

5.~ CONTADTLIDAD BASI-
A

5.~ CONTABILIDAD wu;x,J
A,

6.~ RELACIONES HUMANAS
Y MOTIVACION LN FF,
TRARMIO.

LDGRAR A TRAVES DE —
PROCESO DE SENSIBILI~
2ARCION LA MANERA DE -
ACRIZAR IN MIJOR EN-
TENDIMIENIO ¥ COMPRIN
SION DE LAS NECESIDA-
OIS, INTERESES Y MOTT
VOS5 QUE IMPULSAN AL -
SER UMD EN LA DM--
PRESA. .

CONOCER EL MANEJO DE
CONCEPTOS SOBRE INGRE
508 A 'TRAVES DE IAS ~
DISTINTAS DISROSICTO~
NES DE LA LEY DHL 1.5
R.

REVISAR LOS ELEMENIOS
NECESARIOS PARA LLE--
VAR A CABO EL REGIS--
TRO, CLASIFICACION Y
RESUMEN DE LOS EFEC—
TOS FINANCIEROS.

ECESARIOS PARA LLE——
VAR A CAB) EL REGIS—
TR0, CLASIFICACION Y
RESUMEN DE 1O FFECTOS
FINANCIERQS .

FLEVISAR 108 ELIMENTOS
NI

LOGRAR A TRAVES DE ==
PROCESD DE SENSIBILI-
2ACION LA MANERA DE -
ALCANZAR UN MEJOR EN-
TENDIMIENIO ¥ COMPREN
SION DE IAS NECESIDA=

= INTRODLCCION

= LA COMUNTICACION
EL HOMORe, Li PRES
Sk Y EL TRRBAJO,

= LA MOTIVACIGN LN EL

T .

- LA ACEFTIVIOAD

- KL ESTRESS

- ORGANIZACION [C GRL:
PCS DX TRABAJO Y LA
SOLUCION I PROBLEM

J

HOJA 2 ANVERSD

= ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

FORMA

—-bc2
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LIDAD Y DURACION Uk LUS FRUGUKAMAS BSHEUI

J5

=MOL
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

LA CAPACITACION CEL TRABAJADOR SLRA PROPOACIONADA POR MEDIO DE:

PAOGRAMAS GEMERALLS

RONBAE CEL

"o FRGEAEIIVY T
QuRACIoN O LOS
£UR303, EWENTOS,
WVILES LOKATIGS
Y6 wsouLas

PROGHAMAS ESPECIFIGOS
INSTRUCTOR EXTERNO INOCP,
© INSTITUCION CAPACITADORA

Ko DE RLG.

Na. DE REG.

AGENTE CAPACITADOR

A EL
groen | ounscom
ArQo iv

INSTRUCTOR INTERNO
Mo D€ R.F.C.| PUESTO NOWBRE

He §ox momay

NOMBRE

VANEXARVCUANHI HOJAS SEAM MECESAAIAS

HOJM 2 REVEASD



rOR PUESTOS DE TRABAJO *

fievaiuveles EOUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES = :

10ENTIZIAUE LY PAGINANAY
TAPEOVIEES Y/0 PaDTRAMAL
hEaALEY

( CENOMINACION DE LGS
PUESTCS

s-vnuaunl e Loy
cu WT34 170 AIVILES)
nvurwn ¥/0 osuLos

OBJETIVO [$)
DE LOS CURSDS ¥/0 EVENTOS

CONTENIDD TEMATICO "
DE LOS CURSDS Y/0 EVENTOS

€an.i0
(hasE v ene

SECRETARIA DE DIRECCION |nieecrron ADMINTSTRA-

ITIVA FINANCIERA

SICRETARIA DE GERENCIA

SUB-CONTADOR

JUFY DE SEGURIDAD  SOCTAY]

\—

6.~ RETACIONES HUMA--|
NAS Y MITIVACION
EN EL TPABATO

« RELACIONES HUMA——
NAS Y MOTTVACION
EN EL TRABAJO

3.- CONTABILIDAI} DE
COSTOS

4,- CONTABILIDAD EN
CQMPUTACION

10.- ASPECTO TEORICO
PRACTICO PARM EJ
CIMPLIMIINTO EF]
cnime et S6u
R 1: fitiae
NAVIT

LOGRAR A TRAVES DE -
PROCESD DE SENSIBILL
ZACION 1A MANERA DE
ALCANZAR UN MEJOR B
TENDIMIENTO Y QOMPREY

SION DE LAS MECESIDA|

DES, INTERESES Y MD-
TIVOS QUE IMPULSAN -
AL SER HUMANO EN 1A
EMPRESA,

LOGRAR A TRAVES DE -
PROCESO DE SENSIBILI
ZACION LA MANERA DE

AICANZAR UN MEJOR EN

TENDIMIENTO Y OOMPRE]
SICN DE LAS NECESIDA

DES, INTERESES Y M-
TIVOS QUE IMPULSAN -
AL SER HUMWO EN IA
EMPRESA.

CONOCER CUALES SN -
LOS SISTEMAS DE (COS~
TS INTERMEDICS Y —
CUAL ES S MECANICA

CONOCER LA THORIA DE
LA CONTABILIDAD APLI
CADA AL COMPUTADOR.

PROPORCICHAR IAS TEC
NICAS Y PROCEDIMIEN-
TOS JCTUALES PARA OP
TIMIZAR EL CUMPLIMIE
10, IAS CESTIONES Y
LAS ACLARACIONES AN—
TE LL SEGURO SCCIAL

£ INFONAVIT.

- LA INTRODUOUION

= LA QOMWNICACICN

- EL HOMBRE LA EMPRE-
SA Y EL TRABAJO.

=~ LA MOTIVACION EN
TRABAJQ.

- LA NERTIVIDAD

- EL STRESS

- ORGANIZACION D GI'H
POS 03 TRABATO Y LI’\
SOLUCION DE PROBLE-]
FAS,

E

- RALICADES

- 10s mzmies oL
SISTEMA

}- BASC CONTRBLE [ 108
DATOS,

+ LEY [EL SBGURD SOC_

| REGIMEN DEL SEG. S|

| AFTLIACION Y BASES |

[E QOTIGACION
F CLASIFICACION D2 EM-|

PRLSAS
FEQURS) DE TNCCHFORM

HOJA 2 ANVERSO

<% AMEXAR CUANTAY HOJAS SEAN NECESARIAY:

FOAMA
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V.=MODALIDAD Y DURACIOH DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

La CapacitaciOn DEL TRANAJADOK SERA PROPOACIONADA POR NEDIODE?

-

PR OGRAMAS GENERALES

s PuCaREIVO Y
DURACION OF (24
CURSDS, RvENTDYE,
MVILES T
/0 $ooutos PROGAAMAS ESPECIFICOS
3IGA KL
Saarh | ounacks . WSTAUCTOR Cx1EAND INDER.
0 INSTRUCTOR INTERNG © INSTITUCION CAPACITADORA o REG NOMBRE 2L
No. .
e {0t ks NOMBRE wa DE R.F.C| PUESTO NOMBRE Ho BE REG. AGENTE CAPACIFADOR
L .
ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECES4Rtst

HOA 2 REYERSO




DEKOMINACION OE LOS

PULSTUS

WEINTIZIQUE LOY $ROORANAY
EIPICISICOY /0 PADINANAT

Nt PRQARELYD T HONWAE DE LOY
CUNL0T, EVINTOY; ¥/O MivELEY
EDUCATINDD Y/0 MOOULOY

0BIENVO{S)
0F LOS CURSDS Y70 EVENIOS

CONTEHIDO TEMATIZO -
DF LD5 CUASQS /0 EVENTDS

£omi0
AlLELENLT

NXILIAR DE OFICINA

MERSAJEROD

) S

DIREOCION AMMINISTRA~
TIVA FINNCIERA

6.~ RELACICNES HUMANAY
¥ POTIVACION BN L]
TRABATO

12~ SECUNPARTA ABLER
TA.

§.- REIACIONES HUMA--
KAS Y MOTIVACION
EN Fi, TRABAJO.

12,~ FECUNDARIA ADIER
TA.

DES, INTERESES ¥ MOT1
V0S QUE IMPULSAN AL ~
ISER HUMANTY FN 1A EM~=
PRESA.

IOGRAR A TRAVES DE ~=
PEOCESD DE SINGTDILI-
2ACION LA MANERA DE
ALCANZAR LR MIJOR EN-
TENDIMIENTO ¥ COMPREN
SION DE IAS NBCESIDA-
DES, INTERESES Y MOTY
VOS QUE IMPUISAN AL ~
SER HUMAND EN 1A BM--
PRESA.

QUE EJ. PERSONAL CUBNTH
CCN 10§ ESTUDIOS DE EN
[SEFYNZA MEDIA QUE LE
AYUDE A BLEVAR SU NI-
VEL, DE VIDA.

LOGRAR A TRAVES DE -=
PROCESC DE SENSIRTL
ZACICH LA MANERA DE -
ALCANZAR UM MEIJDR EN-
TENDIMIENTO ¥ COMPREN
SION DE 1AS NECESIDA-
DES, INTERESES Y MOTL
VOS QUE IMIULSAN AL =~
SER U0 BN 1A EM--
PRESA.

QUE El. PERSCHAL CUEN=
T CON TNS ESTUDIOS -
DE ENGINANZA MEDLA ~~
QUE L. AVUDE A FLEVAR
SUNIVEL DE VIDA,

~ INTRODUCCION

~ LA COMUNICACION

- EL HOMME, L EMPRE
SA Y EL TRABAIO,

~ LA MOTIVACION IN EL

TRABAJO.

~ LA ACERTTVIDAD

~ Ll ESTRSS

- DRGANIZACION DN GRU
POS L GPRABAJO Y =
SOLUCION [E PRUBLEM

- DE ACUERDD OON £l =~
PROGRAA ESTABIECIDY
POR LA SLCFETAKIA D
EDUCACION PUBLICA.

- INTRODUCCION

~ LA (CMUNICACICH

~ EL HOMDIRE, LA BEMPRE
SA Y EL r'pasddo, T

~ LA MOTIVACION IN LL

- QRGANIZACTOn [k GRU4
POS [E TRABAJO Y LA

SOLACION DE PROHLIMS

- 02 ACUEFDD OON oL -
PROGRAMA LSTABLLCI~

00 POR LA SECRETARLA

DE EDUCACION PUBLICAJ

—

HOJA 2 ANVERSO

% ANEXAR CURNTAS HDJAS SE4N NECESARIAY
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V.—MODALIDAD ¥ DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

"o PROSRELVE Y
o3

curAtion
CURSOS, fvENTCS,
VELL3 £0UCA FIwad

LA CAPACITACIOM DEL TRAQAJADOR SERA PROPOACIONADA POR MEDIO OE:

PROGRAMAS GENLRALES

PROGRaMAS ESPECIFICOS

INSTAUCTOA EXTERNOINOEP,
O INSTITUCHON CAPACITADORS

No. DE REG.

HOWHAE 2tL
AGENTE CAPACITADCH

0
/0 MOOuLO3

sic4 e
enorm | ouracon
a#00. 1Y

INSTRUCTOR INTERNO

NOMBRE Mo OE REG.

TeraL
"o | ae moRas

NOMBRE

ho. OE R.F.C | PLESTO




PUESTOS

B

IDENTIFIGUE LOY PROGN sUaY
CSFECIFICOY Y70 PROGAAMAY
eeNERALEY

He PHOOACSIVO Y NOWBRE OF LOY
cuntol, EVENTOS; ¥/0 NIVELES,
TOUCATIVOS ¥ /0 ¥0DULDS

OBJETIVO (S}
OE LOS CURSOS 1/0 EVENTOS

COKXTENIOD TEMATICO
OE LOS CURSOS ¥/O EVENTOS

€00 0
INOSE o _ine

OENOMINACION DE LOS
AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXTLIAR CONTABLE
AUXILIAR INVENTARICS
SECRETARIA .

ANILIAR DE LIMPIEZA
AUNILIAR DE OFICINA
AUXILIAR ADMIVO,

——

DIRECCINN ADMINISTRN-
TIVA PINANCIERA

6.~ RELACICHES IRMA--
NAS Y MOTIVACION
IN EL TRABAJO.

12.= SHIMNDARIA ABIER
TA.

LOGPAR A TRAVES DE
PROCESO DE SENSIBT
ZACTON LA MANERA DE -
ALCANZARR UN MEJOR EN-
[TENDIMIENTO Y COMPREN
SION DE LAS NECESTDA=
DES, INTERESFS Y MOTI
VOS QUE IMPULSAN AL =
[SLR [UMAND. EN LA EM—

UE EL PIRSCNAL OUEN-
TE CON [0S ESTUDIOS -
DE ENSERANZA MIDIA ~—
[QUE LE AYUDE A ELFVAR
SU NIVEI. DE VIDA,

INTFODUCCION

LA OOMUNICACION

EL HOMBRE, LA EMPRE-|
SA Y EL TRABAJO.

r LA MOTIVACION ki EL
TRABAJO.

+ LA ACCRTTVIDAD.

+ EL STRESS
 OFGANIZACION [E GRU-|
POS DE TRABAJO Y LA
SOLUCION DE PROBELM.

IE ACUERDO Oti EL PR
GRAMA ESTABLECIDO POR|
LA SECRETARJA DE EDU«|
CACION PUBLICA.

-/

HOJA 2 ANVERSO

. ANEXAR CUANTAS HOJAS !EANFN(CFSIRIAIF b
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V.—MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

Ne PHOEAZAIvO ¥
BUNACIOX OF L5

LA CAPACITACION DEL TRABAJADDA SERA PAOFORCIONADA POR MEDIO DE:

CuRios, LVENTOS,
NYELED LOAKAT VO3
/¢ woDuLO3

PROGRAMAS ESPCCIFICOS

PROGRAMAS GENERALES

6A LL INSTRUCTOR EXTERNO INDEP.
9ngen, | oumacon INSTRUCTOR INTERNQ O INSTITUCION CAPACITADORA
ne {oloTAL, NOMBRE na. OE RF.C.| PuEsTO HOMBRE Ho.DE REC.

No. OE REG

NDMBRE TfL
AGENTE CaPACITADOH

Caeaih § o mtar




PARTICTPANTES DEL AREA FINANCIERA AIMINISTRATTVA EN ET SISTEMA DE SECUNDARIA

185

Lucia Mendez Lira

Total de personal 18

ABIERTA.
Narbre Puesto Departamento.
Hipolito Orta Ortiz Anxiliar Contable Contabilidad
Antonio Pifia Deminguez Auxiliar de Inventarios Contabilidad
Javier Carredn Pco. Auxiliar Contable Contabilidad
Manuel Cervantes Antunez. Auxiliar Contable Centabilidad
Marina Torres Blancas Secretaria Contabilidad
Jos& A. Cortds Farias Mensajero Personal
David Quintanar Tprres Mensajero Personal
Agustin Melgar Iuna Mensajero Personal
Arturc Divila Mena Auxiliar de Limpieza Personal
Emilia Arguelio Soto Auxiliar de Limpieza Personal
Matilde Garza Ortfz Augiliar de Oficina Personal
Rosa Bracamontes Luna Auxiliar de Oficina Personal

. Sara Gutiérrez Luna Secretaria Personal
Arturo Gamez Sinchez Auxiliar Admivo. Mministracin
Jorge Arturo Mwiliar Admivo. Administracifn
Sandra Pérez Rico Auxiliar Admivo. Administracin
Edith Torres Landa Secretaria Contralorfa

Secretaria Juridico.

Estos cursos serdn Impartidos por asescres del Instituto Nacional para la =~
Educaci6n de los Adultos (INEA) dependiente de la Secretarfa de Bducacién --
Ptblica, y a la vez serdn incluidos dentro de los planes y programas de capa
citaci6n de la empresa,

Asimizmo, se adjunta el formato que deber§ enviarse a la Direccifn de Educa-
cifn Bisica y Acreditaci6n debidamente requesitado una vez que se hayan ini-
clado los cursos, por lo cual unicamente se anoto el nombre de 1los partici--
pantes.
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CONCIUSTONES

En la &poca en que vivimes da grandes y acelerados cabios tanto en lo polftico
o en lo econfmico y social, se hace necesario que las empresas cuenten con =
personal altanente capacitads que les pemmita incrementar sy productividad y —
estar en posibilidades de competir con productos de calidad tanto a nivel nacio
nal oo internacional, sobre todo abora que México abrié sus fronteras a la —
impartacién al ingresar al Auerdo General de Arancales el GATT.

Como sabemos una de las mejores fommas de incrementar la productividad, es a —
través de la capacitaci6n de persanal, partiendo de un adequado diagmbstico de

necesidades que estd orientado a cubrir las deficiencias 6 carencias que se =~

presentan en el desempei de las funciones, de ahf la importancia de elevar el

nivel edacacional del personal, dindoles la oportunidad de aspirar a mejores -

puestos y de mejorar su nivel socleconfmico y el de su familia.

Afortunadanente se presenta para las empresas, la oportunidad de levar a cabo
dicho cametido y a la vez amplir con 1o que marca la Iey en materia de capaci
tacién y adiestraniento, incluyendo los sistemas de ensefiamza ablerta camo par
te de los planes y programas.

Con lo anterior, los empresarios estarfan ayudande al gobiernc a amplir cen -
uno de sus principales objetivos que es el de eliminar el analfabetismo de mues
tro pafs y que la poblacifn cuente por lo mencs oon la educacifn kisica que con
prende la primaria y la secundaria.

Talvez este aspecto parezca muy altruista y poco prictico para algunas personas,
pero lo he vivido y s& que es posible realizarlo y los resultados que se obtie-
nen son miy satisfactorios tanto para la empresa cano para los trabajadores que
se sienten mds integrados a la misma, con lo cqual entienden y aceptan la capa—
citacién con mayor agrado y la ven como un medio de desarrollo personal.

Espero que este trabajo de investigacifn pueda ocontriluir angue sea en una mfni
ma parte a orientar a quien lo oomsalte sokre lo que es la funcifn de capacita—
cién en la empresa, asf camo los sistemas de ensefanza abierta, con lo aiual se -
amplirfan los objetivogque me £1j€ al realizar este trabajo.
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CUESTI ONARTIO

Instrucciones.

A continuacitn se presentan varias preguntas relativas a las necesidades de capaci-
tacién de su puesto, conteste escribiends en los espacios correspondientes sus res-
puestas; recuerde que de la exactitud y veracidad de las mismas, dependen las accio
nes de capacitacifn que se programen para su puesto, su futuro desarrollo tanto per
sonal como profesional, estd vinculado con esta investigacitn inicial.

1.~ Mencione hrevemente las funciones que realiza en su puesto.

2,~¢Quiles son las funcicnes de su puesto que desenpefia sin ninguna dificultad, men
cionelas inicamente.

3.~ chor qus?,

4.~ En que funciones tiene mayor dificultad para realizarlas poruge considere que le
falte conocimiento, habilidades, etc.?
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5.— Indique para cada una de esas furciones 1os conocimientos y destreza que con~
sidere le hacen falta.

6.~ Considera que mejorarfa su desempeno si recibiera eapacitacién?.

7.~ Ests dispuesto a recibir capacitacifn vor parte de la empresa?.

8.- Qué sugiere para mejorar su desempeno y el de su &rea?.

9.- onsidera usted qua cuenta con experiencia y/o conocimientos que le permitirfan
desarrpllar otro puesto dentro de la empresa?

s1i No.

Por qué.

10. 2Qué puesto le gustarfa ocupar en la empresa, por considerar que tiene los co-
nocimientos y/o experiencia para desarrollarloe?
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Bdad:

Puesto:

Departamento:

Antiguedad en el puesto:

Antiguedad en la empresas

Gracias por su colaboracién.
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ENCUESTA DE ACTITUDES

Esta encuesta tiene por objeto conocer sus puntos de vista en relacién con la em
presa y su trabajo, lo que nos serd de gran utilidad para corregir y mejorar las
fallas que puedan existir, asf como para explicar el porqué de muchas cosas que —
quizd por falta de cammicacién adecuada, puedan parecer inconvenientes sin serlo
en realidad.

Preferimos que por ningfin motivo ponga usted su nambre, firma, ni ning(in otro da-
to que pueda identificarlo, pufSs deseanos que nos exprese su opini6én con libertad
y frangueza.

Su cooperacifn, meditada y franca y sus sugerencias, serdn de gran valor para la -
Empresa y para usted mismo. Muchas gracias por su cooperacién, oportunamente la in
formaremos de los resultades de la encuesta.

1.~ Odmo se encuentra Usted en su trabajo?

a) .~ No me qusta
b) .~ Me parece bien
c).- No me satisface del todo

d) .~ Me agrada mucho.

2.~ (Chmo considera a su Jefe inmediato?.

a) .- No sabe mandar

b) .~ Eg may buen Jefe

c).~ No es del todo malo

d) .~ Es el mejor Jefe gue conozco.

3.~ ¢Considera que se le han entrenado para su trabajo?.

a) .~ No he recibido ninglin adiestramiento Gtil.

b) .- El adiestramiento ha sido regular

¢) .~ Me han adiestrado muy bien en todo 1o que necesito
d) .- Mi adiestramiento fus bueno, pero incampleto.
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4.~ Considera Usted que la enpresa se interesa por el bienestar de sus trabajado-
res?.

.a) .= Definitivamente no

b).- No creo que se interese gran cosa.
¢) .~ Lo necesario.
d) .- Siempre he recibido pruebas de gran interes.

5.- ¢Ccnsidera justos a sus Jefes.?

a} .- Ciertamente no.

b) .~ En algunas cosas si, pero no en la mayoria.
c} .~ Oonsidero que cbran con justicia.

d) .= Siempre y en todo he recibido trato justo.

6.~ Se considera satisfecho de trabajar en esta empresa?.

a) .- No.

b) .~ Me satisface mucho trabajar agui.
G} .~ Cano en cualquier otra empresa.
d} .- Me canbiarfa si wudiera,

7.~ iConsidera usted que las prestaciones gue la empresa da son adecuadas?.
a) .- Deberfa dar otras mis.
b) .- Pienso que da muy buenas prestaciones dentro de sus posibilidades.
¢} .~ No manifiesta aprecio por sus trabajadores en las prestaciones que da.
d) .- No tiene ninguna.

—

8.- lConsidera usted que existen favoritismos en su departamento?.

a) .~ sf, michos.

b} .~ Absolutamente ninguno, se trata a todos por igual.

c).- Con algqunas personas, sf.
d) .- Existe una tendencia marcada a tratar distinto a las personas.

9,~ ¢A quién puede responsabilizarse de las faltas de camprensifn que puedan exis-
tir entre la empresa y el personal.

a).~ Al personal.
b).- A los Jefes inmediatos.




10.-

12,.-

13.-

14.-

c).~ A la alta Gerencia.
d) .~ A los sistemas establecidos.

¢lo ha regafiado su Jefe en presencia de otros empleados?.

a) .~ Frecuentemente.
b) .- Sienpre..
c) .= Nunca.

d) .- De vez en cuando.

éConsidera usted que la empresa tiene informados a los enpleados de los as-
pectos que les interesa?.

a).- No; de casi nada nos informa.

b) .- S1; hay una magnifica commicacién.

¢} .~ Aunque se nos informa de los que directamente nos conclernen, hay muchos
aspectos de los que desearfamos estar informados. ’

d) .~ La informacifn es muy escasa.

Cho considera usted las reglas y medidas de higiene y seguridad?.

a) .~ Pésimas.
b} .~ Simplemente buepas,

c) .~ Buenas, pero podrian mejorarse.
4} .~ Muy buenas.

¢Chro considera usted su salario?.

a) .~ Pemumera justamente mi trabajo.

b} ,—~ Es totalmente injusto, camparado con los que otros reciben por trabajo -
igual o menor.

c} .~ Es bueno, pero no toma en cuenta algunos aspectos camo antiguedad, cali-
dad, etc.

d) .- Es totalmente justo y siempre es bien explicado.

{Considera usted que el anbiente de trabajo es:?
a) .- May amistoso.

b).- De grande y constante friccibn.

c) .~ Bueno, pero podria ser mejor.

d) .- Malo pero tolerable.
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¢Considera usted que los ascensos y pramociones:?

a) .~ Son manejados con justicia.

b} .- Cperan adecuadamente, pero a veces pemmiten inequidades.

c) .~ Se conceden siempre por amistad.

d) .~ 1a mayor parte de las veces se han sin explicar por qué se prefiris a -
una persona para ascenderla.

16.~ ¢Sus quejas han sido:?

17

a) .~ Siempre resueltas muy justamente.
b} .- Siempre desechadas, olvidadas © mal resueltas.

c) .~ Tomadas en cuenta, pero no resultas caw lo creeria justo.
d) .~ Resueltas con frecuencia con errores.

-~ e es 1o que mis le satisface de su trabajo en esta empresa?.

a).~ El tipo de trabajo que realiza.
b).- La forma en que es tratado.
Qc).-— Ia posibilidad de progreso.

d) .- Ninquna de estas circunstancias.

18.- (Considera que susJefes:?

19.

a).— Se interesan verdaderamente por sus problemas.

b) .- No muestra interés ninguno por ellos.

©) .~ Muestran sblo interés, si su prcblema afecta a la empresa.
d) .- Muestran interés, pero som atrafdos mis por los problemas técnicos.

~ gConsidera usted aue conoce bien su situacifn en la organizacién de la empre—
saz.
a).- En toda su divisién,
b) .~ S6lo dentro de su departamento.
c) .- Puede localizarlo dentro de toda la estructura de la empresa.
d} .~ No oonoce hien siquiera las obligaciones y funciones de su propio traba-
jo-

20,- 204mo considera la disciplina en su departamento?.

a) .= Es muy pobre.
b) .~ Es muy buena y exponténea.
c) .- Es buena, pero s6lo se mantiene bajo amenazas.
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21.- ¢Concce bien las polfticas de persanal?.
‘ a) .~ las desconozco en absoluto.
b).- Las conozeo perfectamente, v nos han sido bien explicadas y camentadas I
<) .~ S6lo las myy evidentes y de aplicacién constante.
d) .~ Conozeo la mayorfa, pero tengo dudas sobre varios aspectos,

22.- (Considera que su Jefe inmediato esta:?
a} .~ Muy bien capacitado.
b) .- Mo sirve para su puesto.
<) .~ Estd capacitado, pero tiene fallas de micha importancia.
4) .~ Posee la capacitacifn neramenta indispensable.

Observaciones: Si desea haaer alglin comentario adicional, utilice los siguientes -
renglones: )
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GCLOSARIO DE TERMINOS

D E CAPACITACTION.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actitud.- Tendencia del comportamiento, regida por el conocimiento que un indivi-
duo tiene con respecto a hechos, personas, situaciones 6 instituciocnes.

Adaptacifn.- Funcifn mediante la cual, el individuo ajusta su camportamiento de ~
manera propeorcionala los sucesos del medio ambiente natural y social para mantener
el equilibrio fisico y emocional.

Adiestramiento.~ Accifn destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del --
trabajador, con el propSsito de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo.

Aprendizade (*).- Modificaci6n habitual y relativamente permanente del corporta-—
miento de las personas que ocurre camo resultado de la experiencia.

Aptitud.~ Segln el documento citado por la Unidad Coordinadora del Empleo, Capaci-
tacién y Adiestramiento (UCECA) es la "potencialidad del individuo para aprender -
condiciones & series de caracteristicas que le permiten adquirir mediante algfin en
trenamiento especifico, un conocimiento 6 una habilidad. En otra fuente se define
la aptitud camwo la "disposicién” imnata que permite desarrollar la capacidad de --
cumplir convenientemente tardas & trabajos.

Areas del aprendizaje.- El aprendizaje influye sobre distintas manifestaciones del
camportamiento humano, siendo Estas:

a).— Cognoscitiva,- Corprende aguellos procesos de tipo intelectual que influyen -
en el desempeiio de una actividad, tales como: atencién, memoria, anilisis, —
abstraccién y reflexi6n.

b) .~ Psico-Motriz.- Camrende aquellos aspectos de habilidad y destreza, es decir,
actividades que realiza un individuo, que aunque depcnden de los procesos ———
cognoscitivos, son fisicamente observables.

c}.— Afectiva.— Son el conjunto de actividades, valores y opiniones del individuo,

que generan tendencias para actuar en favor 6 en contra de personas, hechos,
vy estructuras, dichas tendencias intervienen en el desampefio del trabajo.

Capacitacién.— Proceso mediante el cual se lleva a cabo una serie sistematizada de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollas habilidades y ~-
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mejorar actitudes en los trabajadores, con el propSsito de conjugar por una parte
la realizacifn individual que se reflejar§ en ascensos dentro de la jerarqufa de -
la organizacifn, cen el correlativo mejoramiento, y por la otra con la consecusifin
de los chjetives de la empresa.

Area ocupacional (**).- Lz divisifn administrativa que hace la erpresa para agru—
par distintos puestos con un mismo f£in productivo, segfin las funciones bdsicas que
se desarrollan en el interior de la misma y su estructura organizacicnal.

Conocimiento (*) .~ Informacifn que un individuo posee con respecto a ciertos fens-
menos y sus relaciones.

Crecimiento personal.- El crecimiento personal es el proceso de asimilacifn e inte-
gracifn de nuevas experiencias ¢ informacién, que hacen cambiar la conducta, la ca-
pacitacién, las concepciones de sf mismo y del mundo, implica un cambio principal--
mente cualitativo de la persona.

Contenido temitico.- AgrupaciSn de conceptos, cuya relacidn conforma un drea espect
fica del conocimiento.

Criterio.- BEnunciado de caricter normativo, cuyo cbjeto es regir el contexto en el
cual deberSn llevarse a cabo las acciones de determinada materia.

Cualitativo.-aAtributos 6 caracteristicas no evaluables en términos de cantidad que
hacen diferentes a los elementos de una especie y permiten clasificarlos.

Quantitativo.— Atributos & caracteristicas de los hechos, personas y objetos sus—
ceptibles de ser medidos.

Curso {*}.~ Conjunto de actividades de ensefianza~aprerdizaje para la adgquisici6n 6

actualizacién de las habilidades y de los conocimientos relativos a un puesto de --
trabajo, cuya reunifn conforma un programa de Capacitaci6n y Adiestramiento. Ordena
ci6n vy distribucién de: las técnicas de instrumentacidn, materiales diddcticos y ——
tiempo, que se hace con respecto a un contenido temitico. Los cursos se proyectan -
con respecto a puestos y contenidos temdticos. El cotenido temitico del curso se --

clasifica en r¥les.

Desarrollo (*).- Progreso integral del individuo debido al aprendizaje que obtiene



al adaptarse al medio.

" Destreza (*).- Cararteristica de soltura en los movimientos que un individuo po—-
see, para realizar una actividad con rapidez y precisifn.

Educacién.-Adquisicién intelectual de bienes culturales. Desarrolio de las facul-
tades intelectuales y morales por medio de preceptos, ejercicios, ejemplos: perfec
cionar, afimmar los sentidos.

Fstindares de actuacién.— Son las especificaciones de las condiciones que permane-
cen cuando un trabajo esta bien hecho.

Evento.- Actividad de ensefianza-aprendizaje de duraci6n minima y de ejecucidén nor-
malmente unitaria, cuya reunién conforma un mSdulo.

Formmacifn Profesional.- Todo proceso de obtenci6n de conocimientos y desarrollo de
aptitudes que permiten la preparacién intecral del hombre para una vida activa y -
satisfactoria, asi camw para un eficiente desempefo profesicnal en cualquier nivel
de calificacifn y responsabilidad y una participaci6n consciente en la vida social
econémica y cultural.

Grupo ocupacional.- Conjunto de ocupaciones 6 puestos de trabajo relacionados entre
si por la similitud general de las caracteristicas del trabajo ejecutado y que exi-
gen por tanto, conocimientos, aptitudes y habilidades andlogas 6 similares.

Habilidad.- Destreza necesaria para ejecutar las tarfas propias de una ocupaci6n -
de acuerdo con el grado de exactitud reguerido.

Hibito.~ Comportamiento del ser humano caracterizado por cierta estabilidad y adqui
rido mediante el ejercicio y repeticién de una experiencia 6 costumbre.

Material didfctico.— Es aguel que se utiliza camo apoyo en la impartici6n de una =
clase, un curso, etc., con el fin de que ayude a asimilar el contenido del mismo.

Modulo.- Actividades de ensefianza-aprendizaje que tiene camo objeto relacionar ele-
mentos para conformar un tema & materia y cuya reunifn constituye un curso.

Motivacién.- Causa 6 motivo que nos impulsa a hacer algo.
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Necesidad.- U.C.E.C.A., sefiala camo necesidad la carencia 6 ausencia de algfin ele-
mento para el funcionamiento del sistema.

Necesidades de ecapacitacifin.- Se refieren a las carencias que los trabajadores tie
nen para desarrollar su trabajo de manera adecuada dentro de la organizacitn.

Objetive.~ Fin 6 meta que se propone came resultado de una actividad.

Ocupacifn (**) .-~ Conjunto de puestos con caracterfsticas camnes e interrelaciocna~
das funcionalmente entre sf.

Plan.- Docupento que contiene los lineamientos y procedimientos a seguir en materia
de capacitacién y adiestramiento, respecto de cada centro de trabajo y que supone =
una ordenacidn general de actividades, para presentar una visi€n general de los pro
gramas que 1o camponen.

Plan Comfin de Capacitacién y Adiestramiento (**).- Aquellos planes y programas de -
.capacitacién y adiestramiento que satisfacen las necesidades de dos 6 mas enpresas,
con cavacteristicas afines, perteénecientes a una misma rama 6 actividad econfmica.

Plan de Capacitacifn y Adiestramiento.- Conjunto de actividades de capacitacifn y -
adiestramiento referidas a cada una de las dreas ocupacionales gue integran a una -
empresa determinada y que agrupadas conforman un sistema general por rama & activi-
dad econfmica.

Plan de Capacitacifn y Adiestramiento por Enpresa (**).- Expresifn escrita a través
de la cual las empresas presentan para su autorizacién y registro la organizacifn -
de las acciones de capacitacién y adiestramiento de cada una de las Sreas, la mate-
ria de todos y cada uno de los puestos de trabajo de cada una de dichas &reas ocupa
cionales.

Poblacifn.~ Conjunto de personas susceptibles de sameterse a un mismo proceso de ~—
capacitacifn y adiestramiento en una empresa, segiin sus necesidades y escolaridad.

Polftica.~ Norma de caracter general cue guia la actuacidin de los integrantes de -
una institucidn acerca de una funcifn, actividad u operacibn determinada para alcan
zar los abjetivos establecidos.
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Prpceso de enseflanza-aprendizaje (*)Acciones tendientes a desarrollar y perfeccio-
nar hibitos, actitudes y conocimientos de las personas, para proporcionarles ins-
trumentos tedricos-précticos que les permitirdn un desempefic eficiente en Sus ac—
tividades.

Productividad.~ Incremento simultinec de la produeciSn y del rendimiento debido a
la modernizacifn del material y a 1a mejora de los métodos de trabajo.

Programa .~ Parte de un plan de capacitacién y adiestramiento gue contiene en térmi-
nos de tiempo y de recursos y de manera pormenorizada las acciones de capacitacién
y adiestramiento que la empresa efectuard en relacidn con los trabajadores de un -
mismo puesto 6 categorfa ocupacional.

Programa_especifico {**).~ Aquel que responde a un puesto de trabajo v se elabora -
al interior de la empresa, que satisface las necesidades varticulares de la misma
y que puede ser impartido son recursos propio y/o externos.

Programa general {(**).- Unidad formal y explicita de carficter terminal que forma -
parte de un sistama general, que corresponde a un determinado puesto de trabajo in
tegrado por uno & mis m&dulos, y al cual se pueden adherir las empresas.

Procedimiento.—~ Es la secuencia de operaciones encadenadas y su método de ejecucién
que realizados por una 6 varias personas, constituyen una unidad y son necesarios -~
para realizar una funcifn 6 un aspecto de ella. '

Puesto.~ Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que -
forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Resistencia al cambio.~ Es un sentimiento de insequridad, de miedo, que nos hace —-
oponernos a cualguier cambio que atente contra nuestra sequridad

Retroalimentacifn.- Accifn de cammnicacién gque realiza un receptor hacia un emisor,
en funcifn de un mensaje que este Gltimo ha transmitido a través de un medio, canal
6 vehfculo.

Sistemas de EvaluaciSn.- Son técnicas que se utilizan para verificar el aprendizaje
y grado de asimilaci6n de los participantes 6 sea que nos sirven de indicadores del
aprovechamiento de los cursos impartidos.
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Sistema general (**).- Conjunto de planes y programas generales que determinan --
las acciones de capacitacién y adiestramiento de cada rama 6 actividad econfmica
y cuya finalidad es satisfacer las necesidades que en la materia presentan la to-
talidad de las empresas que la integran.

Técnicas de ensefianza.~ Son los diferentes mediogutilizados para transmitir cocnoci
mientos a los integrantes de los cursos.

(*).- Definiciones tamadas de la gufa técnica para la formulaciSn de Planes y Pro-
gramas de Capacitacifn y Adiestramiento en las empresas {UCECA) serie técni-
ca No. 2, México, D.F. 1979.

(**) .~ Definiciones de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Sccial en su boletfn -
sochre la formulacién de los Planes y Programas de Capacitacidn y Adiestramien
to.
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