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INTRODUCCTON

Ly evidepte  evolnoisn gentifica v tecnologica que
presenta actualsente et o s, ha permitide desarrollos
tmportantes en ol ared produr tiva e industrial que consolida
al hombire come motor de 1o dipamica econémlica ¥y social de
toda emplesa, ~ oo B sl Tuane 1a deci{siva para el

desarrollo, evolucinn v futur - de Ta msami

n andltsts Jde la realidad pacional, nos demuestra que
el adulto requieire ¢atha i v Y i medor formacién dados fos
aspectos bio-psicosaciales que jaevalmen on asto otapa de
la wvida; el adulte, pesullay wer wn o siljeto apto  para
incorporarse an un provese cont e b0oaproiudiZafe dentro de
1a empresa como trahatvdor, en ba fantlia «omo padrs v ep la
sociedad como ciudadano, por baoogque we peguters de un
esfuerzo por parte del poblmyno, di Las ompresis, (ndustrias
e instituciones pari rnplementar programas oducativos
acordes con el desarrollo nasiopal vy que oe ftaduzean on un
beneficio social, psicolopgice ¥ acondmitn para todo individo

que aporte un blen productive a ntestra pualn.

A pesar de que la capacitacion en MéNI o ompe2d a
implementarse hace 25 o 30 anos, no e, Siho hakla hdce 10

ajjos que como producto de las reaformas A iz | gl

Trabajo en su articule 153 y hasado en ol Artlsufo 123
Constitucional, se constituye como una obligacidn para el

patrén y un derecho para 21 trabajador, debicndose fmpartir



a  todes  lus nveles v

S waniforn

estructubas ovyanlzar tona2les

Se hace npecesarto  ncrementar  en nuestry para los
nivetes o proeductividad existentes  que  acempanan  al
desarrollo econdmicn v a las pecesidades que manifiesta dia
a dia nues¢ra nacion Ante  ésto,  la gcapacifacidn hace
posiblte Qque ! personal de las  enpresas, thdustrias e
instituciones puedan  ehtener, a 1raves de un procesa de
ensefanza-aprend:i2aje, mavores conocumientos para el trabajo
Yy actitudes mas favorables hacia el mismo., que debrdamente
aplicados coadyuvan a incrementar la eficocia, eficiencia v
productividad en las actividades que le corresponfien
realizar,

Cualquier esfuerzo que <n materia de capacitacidén se
tleve 2 caho para facititar 13 Integracion v compenetracion
del peorsonal con sus propias funciones ¥ cutt 105 objerivos
de la empresa, contribuiran a censolidar un mejor clima de
relaciones humanas v o productividad (S5i1licesa  1982).  Toda

eppresa, industria e ipstitncion es un sistema que necesita
ltograr determinados objetivos ¥ para 2510 sae  hace
indispensable sistematizar las actividades que debe ltlevar a
cabo evaluando 105 recursos de que dispone.

La capacitacidn resulta ser ol método dptimo para e}
togro de los objativos referentes 4 mejorar Ja catidadg del
personal que trabaja patra una  organizacion, v la

capacitacion o su vez requiere tambign ser organizada bajo



un proceso sistemattico de aqueslas otapas bajo las cuales se
1leva a cabo a fin de .jue el proceso resuite eficrente dadas
tas necesidades  que piantea la empresa, induscria o
tnstitiuctién,

A fip de poner la capacitacién en practica. se hace
necesario determinar las ventajuas que tepresenta y ne verla
como una nbligacién que ha impuesto la Loy Federal del
Trabaje  ~mo pérdida de tiempo ¥y dinera. sina como un bien
para la empresa.

Asi mismo no podemos Jimitar la capacitacién a la
imparticién de un curse, €s necesario orientar nuestra
atencidn v esfuerzo a fin de Jdemostrar su  operacién
establaciendo estrategias que garanticen la solucidn a tos
problemas o necesidades gque plantee la empresa bajo una
perspectiva educativa que a sw vez apoeric clementos que
desde el punto de vista administrativoe no se habian fomado
en cuenta y que son necesarios para 1a mplantacién de
programas de capdcitacidn.

Es importante darle a este trabajo de investigacidn una
fundamentacion pedagogica sin eludir aspeclos
administrativos que deben consjderarse &n un proceso de
capacitacion, pero debemos tomar en cuenta que Ia
capacitacion al ser un proceso egucativo debe tener basss
para 1a planzacion, programacion, imparticién y evaluecién
de los cursos desde un enfoque exclusivamente pedagogice que

tn de soporte y lo avale como tal.



Para efectos de estv robaje s» agesarroilan 3 capitilos

tedricas e sustenten la mportancia de o eduacacion dei

adutlto, Ja evolucron de Fa cadDacitac1dr nuestivo pais v

las etapas v elementos (ue otferman a la capicitacion como

un  proecese educativo; v 2 capitulos  aue  avarvan  una

investigacion de campe sobreo las necesidades de capacitacion
Qque plantea una empresa perteneciente a la 1ncustria quimica
¥y una propuest. de pesibies cursos para la empresda desde una
perspectiva pedagdigica, tode ésto con la fnattdad de
demostrar que {a capacitaciéon al ser un procueso educativo
abre un nuevn campo de trabajo para ol licenciado en
Pedagogia ¥y que por lo tanto se hace necesario 1ncluir
cursos en ésta carrera  sobre capacitacian  va que  se
demuestra a traves de éste (lrabajo la trascendencia que
puede tener el pedagogn como capacitador a nivel
empresarial, industrial, o instituclonal. ’

Desde éste punto de vista, con el presente trabajo. sc
establecen los pasas que comprende la implementacion de un
proceso e capacitacion aplicavble a cu.lquier tipo de
organizacion, retomando elementos para anatizar las
necestdades de capacitacién que presents COSMOCEL., S.A.
esperando que por medio de aste y de las propuestas que se
manifiesten, i{a empresa considere 1os problemas que presenta
¥ sea gestora en cuanto a la solucién de los mismos
aplicando la capacitacion como un medio de desarrollo,
uttlizando esta investigacion cono soporte tedérico para la
implantacioén de futuros programas de Desarroiio de berscnal.



Se espera (U cate osthd o St Corto base Yy pula para
aquellos a quis

Socomu a nosolpoa, HOs nateta abeieonas
el campo de 1rabaje del engresado e a0 llconsiaturaoen
Pedagogia hacia el dres de Hecursos Humanos v come via para
contribuir a la  solucion de  algunos de  los Droblemas
econdmicos que presenta el pais si tomamos a la capacitacioén

como un medio de cambio, desarrollo y prroceso nacional.



CAPITULO 1
FUNDAMENTOS DEL DESARROLLO DEL ADULTO
1) EDUCACION PARA ADULTOS

1.1) FUNDAMENTOS BIO-PSICOSOCIALES DE 1A EDUCACION PARA
ADULTOS - La educac:on para adultos., es considerada como un
proceso de  arrendiszaje gue el indsviduo  experimenta en
cuanto a 1a adquistcian de nuevos conocimientos, destrezas y
habilidades importantes para esta etapa de su vida, y
enfocadas principalmente al area productiva fomentandose asi
el desarrollo del inwdividue en funcion de sus posibilidades
bilo-psicosoctales, por lo que es mpurtante aque cualguier
proceso educativo para adulios tome en cuenta el desarrollo
del adulte para establecer los programas que sean adecuados
dadas las caracteristicas del sujete. FEn Ja edad adulia

podemos estimar 2 etapas principates:

1.1.1.) ADULTEZ JOVEN - ésta etapa es considerada scgun
autores como Diane Papal:ia y Sally Wendkoks de los 20 a los
40  anos de edad., periodo que transcurre desde que al
individuo sale de 1a adolescenria hasta que ingresa en la
mitad de la vida. Esta etapa se caracteriza par una intensa
actividad, es ¢l momento en el que eligen los caminos de su
vida ¥ comienzan a ser independientes, escogen su forma de
vida profesional, sentimental y vinculos mas estrechos con
oLras personas. "Llagan a autosostenerse econdmica,

psicologica y sociajmente” (1) y Lienen la cportunidad de

(1) Papalia Diane, Desarrollo Humana, PAg. 456.



Vivir conforme a1 sus pPropics valores

1.1.2.) MITAD DE LA VIDA - Son personas con buena salud
tanto fisica comc intelectual y pstcologica, y se encuentran
en la situacion economica mas estable de toda su vida, han
acumulade experivncias soctales, profesionales y personales
que marcan una gran fortaleza para enfrentar la vida. Hay
camblos 1mportantes tales como los fisicos, el cuerpo ya no
as el mismo de anos pasados. su piel se empieza a replegar y
la salud declina. En éste momento buscan nuevos enfoques en
sus carreras, empiezan a reevaluar sus aspiracienes y se
resignan a ser menos ambiciosos. E! matrimonio comienza a
ser evaluado. Consideran el tiempo que les queda de vida, y
se dan cuenta de que no pueden hacer todo lo qQue quisieran,
son ansiosos Yy desespuerados por vivir, Plenamente
reflexionan ¥ aprecian su vida, analizan lo bueno y lo malo,
sus frustraciones ¥ satisfacciones, sus logros y fracasos,
es un periodo entre los 40 y 60 afos aproximadamente. "La
edad mediana no es un cxtremo sobrante al final de la vida;
es una parte bastante mds extensa de ella." (2).

Es importante considerar tos aspectos bio-psicosociales
de la vida del adulto ¥y su relacién con el mundo exiernc a
nivel personal, familiar, de amistades y de trabajo, ya que
toda experiencia que el hombre obtenga lo va conformando y
le va dando una formacidn integral.

¢(2) HuptL & Hunt, Prime.Time, Pig. 24.

W



La capacitaciéon es un procesc fue se lleva a cabo
dentro del ambito productivo ¥ es en la edad adulta cuando
el individuo es considerado sujeto a capacitar; pero la
capacitacién no s0le  debe tomar en  cuenta aguellas
necesidades que  havan side detectadas en 1a empresa o
institucién, sino ademds el hecho de que la capacitacidén es
un proceso formative y educative; y por consigulente, los
capacitadores deberan conocerr a quiép se capacita, como y
bajo qué circunstancias bielogicas, psicolodgicas y seciales
se encuentran los individuos., anles de poner en practica
cualquier programa de capacitaciGs, para que este logre a la
vez las finalidades, objetivos v metas que tenga la empresa
¢ institucidétn en cuestion al  operar dichos programas
educativos.

1.2) ASPECTOS BIO-PSICOSOCIALES DEL DESARROLLO DEL ADULTO

Los aspectos bio-psicosociales a considerar para el

conocimiento del adulto son:

1.2.1.1 DESARROLLO FISICO - En la etapa de adultez joven,
la fuerza. energia y resistencia, son la caracteristica
esencial, El crecimiento fisico 1lepa al maximo, la fuerza
muscular y los dOrganos de los sentidos permanecen fuertes,

estables ¥y en su oplime desarrollo.

E1l adultoe joven es el mas saludable, no hay
enfermedades graves, salvo casoes especiaies. [lacia !z mitad
de la vida, ys cmpiezan a baber deficiencias corporales, mas
cansancio y envejecimiento, hay pérdida en la capacidad de



reserva ¥ de energia, lo cual ocastond periodos de tensién,
cansaneto ¥y disfunclones en los sistemas organicos, la

fuerza del coragz empreza a disminuir, los rinones pierden
capacidad de almacezaje. el diafcigma v torax se debilitan.
1a capacidad sesxua! disminpuse, |[a presion sanguinea  se
modifica: en Reneral. es en ésta época cuando los habitos
que se desarroliaron en los 4fios anterijores milestran sus
efectos de repercusidon sobre la salud. por lo tanto en ésta
&poca tienden a  aparecer mas enfermedades, la  agudeza
visual, auditiva, gustativa v slfativa disminuven
gradualmente.

1.2.2.) DESARROLLO SOCIAL Y PERSONAL - En éste periodo, el
adulto empieza a darse cuenta de qu~ su vida le pertenece,
los wvalores ¥y metas se «clarifican. empieza a lograr
estabilidad en su vida personal, de trabajo y en el circulo
de amistades que le rodean. su entidad puede empezar a ser
mezclada con la de otros, segln la Teoria de Erikson donde
habla de la IV Crisis llamada Intimidad vs. Aislamiento "el
adulto se enculntra dispuesto a establecer un compremiso en
relacién cercana, intima con otra persona” (3). De los 20 a
los 30 afos la meta del desarrollo adulto es la de construir
una vida estable ¥ feliz, v con ésta meta se envuelven
diversos aspectos tales como la relacion del individuo en un
mundo social y cultural, la vida emocicvaal, los valores y
las aspiraciones; la reevaluacidn de la vida es importante

(3) Erikson, E.H. The_Challenge on Youth, Pag.37.



en éste periodo ya que <o lleva a cabo constantemente v asto
conlleva a explorar muevas posibiirdades para el futuro de
Ia persona, Las responsabilidades son mas fuertes ¥ mavores.

Cambios de vida en ol adulto tales como el matrimonio.
la pacernidad ¢ ancluse el divorcto cansan madurez y
estabilidad en el individuo, incluso la forma de actuar,
pensar y de sentir empiezan a ser determinados por terceras
personas tales como la pareja, los bhijos, las amistades. tos
jefes, etc... La autorcalizacién, sera en éste momento et
punto clave de un desarrollo saludable en el adulto, en la
medida en que este satisfecho con todo lo que lleva a cabo
dia a dia, con su modus vivendi, con sus relaciones
sociales, emocivnales y personales ¥y con la forma de ir
realizando todas y cada una de¢ las metas que ha ido
planteando desde su juventud. '

Hacia la mitad de la vaida, las personas tienden a ser
mas cnergicas y fuchan mas por obtener triunfos y
recompensas "llegan a ser mas introspectivas, reflexivas y
autoevaluativas” (4), pero definitivamente las experienctas
que tengan seran predecibies para futuras vivencias, es en
éste momento cuando realmente empiezan a ver el fruto de
todo lo que han llevado a cabo a lo large de su vida. Fn la
medida en la que el adulto tiene mas ventajas en cuanto a
oportunidades educaljvas y ocupacionales optimas, se vuelven

(4) Neurgarten, B.Adult Personality Ltoward @ Psychology of
the Licecyele, Universidad de Chicago, P4g. 58-59.



mas positives » Vigorosos e¢n  cuanto a  su  desarrollo
personal, volviéndose asi persopas generativas., luchando
contra un estancamiento rotundo dJde sus vidas en actividades
que quizd no les satisfaian por completo como es el caso del

trabajo que han estado realizando por anos.

Erikson en su libro Identidad: Juventud y Crisis,
establece que para que el adulto obtenga un éptimo
desarrollo de su personal idad, debe valorar los
conocimientos que teuga porque esto le da una obvila
seguridad personal ante las nuevas generaciones, s5u
socializacién debe ser abierta a conocer a nuevas gentes,
esto le da seguridad emocional y social; ya que al
matrimenico sera evaluadoe y reconsiderado, debera tenor
flexibilidad emocional y mental que le permita aceptar leos
cambios que en ese momenlo se presenten,

1.2.3 DESARROLLO INTELECTUAL - Durante la adultez jdven
el funcionamiento intelectual se encuentra en un nivel muy
elevado, se manifiesta cierta flexibilidad nueva en el
pensamiento, el desempefio que pone e sus actividades es muy
alto, la inteligencia empieza a revelar ‘'procesos de
percibir relaciones, formar conceptos, razonar y abstraer”
(5), Este es un  peériodo de grandes realizaciones
intelectuales y profesionales, el individuo se compromete

por primera vez con su primer trabajo, es cuando demuestra

(5) Papalia Diane, Deserrollo Humane, PAg. 464



s5us habilidades para asumir respsnsabl bidades adultas. La

satisfaccion en 53] trabajo on ente momento estard

determinada por el interés que tenga la persona respecto a
sus actividades, “la paga" va que ésta determina gue tan
autosufictente puede ser el 1ndividuo ) las condiciones de
trabajo, incluyéndese aqui las relaciones interpersonales,
el ambiente de trabajo, las oportunidades de desarrolto
personal., entre otras cosas; a medida que pasa el tiempo
encontrard o no su realizacion personal dependiendo de estos
factores mencionados anteriormente. El individue necesita de
una satisfacc:i6n psicologica en su trahajo, lograda a través
de estimulos. oportunidades para apruander, para crecer, para
ejerclitar sus talentos y habilidades y para lograr gue desde

su perspectiva valga la pena.

Hacta la mediana edad el coeficiente intelectual segun
autores tales como Bigge. Hunt, Lelly y Gridner, tiende a
desarrollarse a su maxima potencialidad si el individue se
encuentra en upa constante preparacion intelectual sobre
todo a nivel de ejecutivos cuando continia con estudios a
niveles de posgrados., maestrias y doctorades. La capacidag
para memorizar, recordar y entender es muy grande. Ademas en
ésta edad el aprendizaje de nuevas destrezas y habilidades
es mads facil.

Un rasge caracteristico durante 1a adultez es la
productividad creativa, la creatividad depende del
desarrollo potencial y personal que se vaya acumulando a lo



largo de ja vida

El adulto que participa en programas educatives asiste
a clases, conferencias, seminarios, ete... Por lo general,
estos programas son propuestos por las  empresas o
tnstituctones como cursos de capacitacién principalmente
para el trabajo que desempenan ¥ en otpras ocasiones como
medioc de progreso personal para enriquecer 2l curriculum que
posean. La pregunta es (por qué estudia el adulte?. Hay
varfas razénes: algunos buscan entrenamiento que les ayude a
me jorar su trabajo actual, otros para ascender eni suUs
carreras, para ser mas productives en su tiempo libre o para

actualizarse Yy continuar desarrollando sus conecimientos.

Para que el adulto logre una real satisfaccién de sus
tendencias profesionales, familiares, sociales y personales,
debe poseer una estructura equilibrada v normal que lo lleve
a una plena realizacion. “En determinados momentos de Ia
edad evolutiva se choca con una barrera emocional, dando
cabida a todos los factores individuales, familiares,
esceolares, profesionales, sociales, etc..." (6), que puedan
dar como consecugncia un desajuste ¥ estancamiento en el
camino hacia determinadas metas que tenga e! individuo,
éstas barraeras emocionales, pueden ser originadas por
acontecimientos impertantes que arfectan la vida del
individuo tales como la pérdida de un ser quertido, el

{6) Enciclopedia Técnica de la Educacion Tomo 1, Pag. 3458



desempieo, la autpevaluacion con  resaitados npegativos,
ete, .., ¥y o5 an la adolescencia v li adultez tardia cuando
clertas vivencias afectan wmas al indrviduo, por lo que st
édste choque entre tendencias v barrera emocional no se
superan canalizande pesitivamente las prmeras hacia ouras
actividades como lo es el aprendizaje de nuevas cosas, el
sujeto "vacila, ¥y si po trene un punte de apoyo permanvcera
en desequilibrio o 1nhadaptadoe’” (73

El individuo en edad adulta, muestra una fucha
biologica ¢ psicoldégica por ios cambios que sufre y ésta
lucha va creando su comportamiento hacia @l mundo que le
rodea. Es importante por esto que la educacion para  adulios
sea ademias de un medio de desarrolle intelectual, de
habilidades, conocimientos v destrezas; un mactio da
reafirmacién del hombre como ser humaho, que 1o de un toque
de utilidad, de importancia. "Las capacidades cognoscitivas
e intelectuales del ser humano, son la forma como el
individuo interpreta lo que le reodea, su rol en la sociedad
y sus aspiraciones” (8) se telaciona en funcion a lo que los
demas quieren de é! y asi también trapsmite sus puntos de
vista, sus sentimientos ¥ pensamientos.

La disponibilidad intelectual que el individuo muestra,
es hasica para lograr ajustes en todes los aspectos que le

(7) Enciclopedia Técnica de la Educacion Tomo 1, P&g. 346

(8) Grinder, Robert. Adolescencia, Pag. 193



rodean,

El desarrollo cognoscitivo tiene 2 vertientes:

L.- Medicitn de cCapacidades Desarrolladas o Aprendizajes
Anteriores.
2.- Cambfo en el Modo del Funcionamiento Cognoscitivo desde

1a Infancia hasta la Adultez.

Las capacidades desarrolladas o] aprendizajes
anteriores, dan al hombre experiencias que le sirven como
base para futuras vivencias, pero el hombre, debe continuar
evotucionando el desarrollo coguoscitivo que ha logrado
hasta éste momento mediante el ejercicio de su intelocto, la
actualizacion, estudio constante, investipacién y ejercicio
de facultades, aptitudes y destrezas, de ésta forma al
evojucionar o sepuir incrementando el desarrollo
intelectual, se obtendrda un cambio en el funcionamiento
cognoscitive, lo que le dara nuevos impulsos para futuras
etapas en su vida,

Por ultimo hablaremos de 1o que }a inteligencia
significa en el desarrollo intelectual, y resulta impourtante
mencionar que algunos psicologos consideran que l1a
inteligencia es "la capacidad de razonar abstractamente, es
la disponibilidad a adaptarse a nuaevas situaciones y la
posibilidad de aprender' (89). Esta definicién nos da como
resultado, que en la medida en la que el hombre se adapta,

aprende y razona, es en la midid2 on la que el sujeto va

19} Grinder, Robert. Adolsscencis, PAg. 230
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desarrollandoe su inteliyencia. Los primeros exploradores de
las pruebas mentales suponen que las capacidades
intelectuales declinan con la edad, vy yue los niveles de
ejacucion de dichas capacidades alcanzaban la cima en la
adolescencia, pero hoy en dia se sabe que la educacion y
estimulacion cultural, afecta a la inteligencia después de
la adolescencta. Las personas que viven en un malco
educativo constante, continuaran adqguiriende eXperiencias
estimuladoras y aumentando las puntuaciones de coeficiente
intelectual a madida que pasan los aflos (Gridner). De aqui
la importancia que el sector productivo y el gobierno dan a
la educacion de los adultos, evitando asi un estancamiento
intelectual en ¢! {ndividuo y logrando una poblaci6n mas
preparada, mejoras en cuanto a la productividad y beneficios
personales para conformar una personalidad preparada,
estable y adaptada a la sociedad en la que vivimos.

11



11) FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION PARA ADULTOS EN MEXICO

En la "Memoria 4ol Insttiuto Navional para ta Educacidn
de los Adultos", publicada por fa Secrelaria de Educacion
Pavlica en el afo de 1388, se establecen 3 principius
fundamentales de 1a Educacidn Mexicana:

1.- Amor a la Patria
2.~ Solidaridad
3.- Impulse Democratico

Principios que buscan el mejoramiento del hombre en 3
aspectos: economico, socfal y cultural” (1),

Bajo o1 impacto de la Segunda Guerra Mundtal, y de una
severa crisis econtmica en nuestro pails, se origina y
fortalece on Méxtco la ductrina de Unidad Nacional que junia
con la industrializacion, serd el propdésiio guberpamental 2
partir de 1940.

“Afios mas tarde, sSe postula la necesidad de una
educacién integral, cientifica , democratica y nacional®
(2), pero en ese momento, el analfabelismoe que continuaba
ascendiendo era un problema imporiante a solucionar a corto
plaza, por lo cual e} Secretario de Educacién Pablica, Jaime
Totres Bodet, expide una "Ley de Emergencia’" en el afio de
1944 que da inicio a la Campana Nacicnal <contra el
Analfabetismo, por medio de la cual se loprd alfabetizar a
mias de 800 mil personas y cuyos resultados permiten a partir

1) Hemorias del 1.N.E.A., S.E.P., 1888, Pag 13

2} 1Ibid. PAg. 14



de 189406, crear la Direccidn General de Alfabetizacién y
Educacién Extraascolar

“Al finalizar la década de los 40°s surge €1 interés de
la Comunidad Internacicnal por la Ensenanza de los Adultos,y
en nuestro pais, bajo los auspicies de 14 Organizacien de
las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura (UNESCO), se crea el Centro Regional de Educacion
Fundamental para América Latina ((CREFAL), con sede en
Patzcuaro, Michonacan”". (3), en 1960, Jaime Torres Bodet por
segunda vez Secretario de Educacion Pablica, conveca
propone un plan para mejorar y expander la Educacion
Primaria en México, conocido como el Plan de los 11l afios que
pretende orear ia infraestructura necesaria para
proporcionar a toda la poblacion en edad escolar educacion
pbasica, incluyendo a adultos, por lo que sa qonstruyen
centros de capacitacién para el trabajo industrial y
agricola, se impulsa a la educacion técnica, se crean las
primeras salas de lectura, y centtos de  ensefanza
ocupacional.

Para ol afio de 1984, se¢ dispone de 30 centros de
capacitacion para el trabajo indusirial y 60,754 centros y
aescuaelas de alfabetizacidn.

El Catalogo Basico de Programacidn del Sector
Educacién, <Cultura, Recreacién y bDeporte, del afio de 1988,
nos dice que a la educacion de adultos le corresponde lograr

(3) MWemorias del I.N.E.A., S.E.P., 1988, P&g.27
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2 tareas:

"1l.- Atender a las personas que llegan analfabetas a la
edad adulta., o gue no han completado sus estudios
de educacién basica,

2.- QOfrecer a la poblacién adulta, los conocimientos
técnicos de trabajo vV medios de eXpresi6én que le
permitan participar mas responsable y
fructiferamente en las tareas productivas y €¢n la
cultura del pais". (4}

Per su parte, los objetivos correspondientes a éstas

tareas seran:

"“1l.- Disminuir el analfabetismo y otorgar educacion
basica primaria y secundaria a los mayores de 15
aflos que lo requieran.

2.- Avanzar en el desarrotlo del sistema de
capacitacion para el trabajo y de promoecién socio-
cultural para la poblacién adulta”. (5}

Los objetivos de la educacion para adultos, =se
ortentan a lograr que todas las personas puedan obtener como
minimo, el “univel de conocimientos Yy habilidades que
favorezcan la permanencia contiilua de los estudios” (6); a

t4) catalogo BAsico de Programacién del Sector Educacién.,
Cultura, Recreactién y Deporte, S.E.P., Pag. 39

(5} Ibld. Pig. 41

(6) Ibtd. Pag. 47



realizar actividades de actualizacion y capacitacién para y
en el trabajo y de formacién profesional permanente; a
desarrolilar las aptitudes fisicas e intelectuales del
educando, asi como su capacidad de critica y refiexion,
elevar los niveles culturales de los sectores de poblacién
marginados para que participen «n las responsabilidades y
beneflcios de wun desarrollo compartido, y promover el
mejoramiento familiar, laboral y social.

Medlante ta educacién para adultos, se da la
posibilidad dc ofrecer oportunidades educacionales y
laborales 6ptimas dando atencion a tres areas fundamentales:

1). AREA DE BIENESTAR SOCIAL - que se refiere al
dasarrollo individua!, fFamiliar y colectivo alcanzado por
una comunidad o grupe condicionado polr factores _de orden
ecaonémico, cultural o politico que determinan la forma de
vida y ¢l modo de dar respuesta a necesidades elementales en
cuanto a salud, all'mentacMn, vestlido, vivienda, educacién,
trabajo y recreacion. La satisfaccidn de éstas necesidades y
o] desarrollo cabal de las potenclalidades humanas, sera
factor determinante que impulse el bienestar social, lo cuatl
conlleva al logro de mejores condiciones de vida.

En el Admbito de la educacidn para adullos., os preciso
atender cada uno de los aspectos fundamentales que conforman
la -realidad humana, y es por ello que dentro del &mbito
pedagégico, ¢! Dbienestar social, se plantea como pna
respuestn 2 la atenciaon educativa anta aquellos

15



requerim:centos  del adulto que tlenen que ver con  su
desarrollo familiar ¥ el de su comunidad.

2). AREA FORMATIVA - La vida en socicedad, involucra
relaciones econémicas, politicas y sociales que se expresan
en la interacciéon de los individuos que la componen. Para
ello, la educacidn del adulio, facilita la comunicaciédn con
otros para participar en la transformacién de la reatidad
mediante la interpretacion de la misma a partir del
desarrollo de sus capacidades potenciales y ta formacion de
hibitos 1intelectuales. "Se trata de proporcionar al adulio
conocimientos wtiles para ampliar su horizonte cultural y
llegar a la comprensién de si mismo y el medio en que se
desenvuelve" (7)

3). AREA PRODUCTIVA - El hombre adquiere conocimientos
que modlficen actitudes y wvalores; asi mismo, decarrotla
habiljdades en la interaccién con el medio fisico y social.
El trabajo productivo, constituye el centro de la actividad
humana y a través de é1, el hombre transforma todo lo que
le rodea para satisfacer sus necesidades. Una concepcién
integral de la educacidn do los adultos, debe contemplar al
aspecto productivo como elemento fundanental del desarrollo.
Por ello 1la educacion para adultos, incluye el Aareas de
atencién productiva que enfoca  sus accicnes a ia
capacitacién para manejar alternativas en el proceso de

{7) Catldlogo BAsico de Programaclén del Sector Educacion.,
Cultura, Recreacidn y Deporte, S.E.P., PAg. 63
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desarrollo personal de cada individuo come parte de up grupo
de trabajo.

La capacitacion, segun el Programa para ia
Moderniracion Educativa 1989-19390., es el '"proceso educativo
que permite adquirir los conocimientos, habilidades,
destrezas y aptitudes necesarias para desempefiar tareas que
contribuyan a! <desarrollo personal v colectivo” (8). Las
exigenrias actuales en 1a empresa mexicana, hacen que la
capacitacion sea una accién planeada y programada para
responder a las necesidades de la empresa "de modo que el
personal cuente con los conocimientos, las habilidades y
aptitudes suficlentes y adecuadas para enfrentar con éxito
su trabajo actual y future’ (9.

Dentro del 3Sistema Educativo Nacional, e&lstgn varias
instituciones que proporcionan atencién a la demanda
educativa que la poblacién adulta plantea, destacando los
centros de capacitacion por ser ésta uno de los procesos
educatives de mayor i[mportancia ep nuestro pais en éstos
momentos de gran industrializacién. Entre los centros de
capacitacién para el trabhajo contamos con los establecidos
por la Secretaria de Educacidn Pablica y los del CONALEP, ¥
otras instancias como la U.N.A.M. que da capacitacién en

(B) Programa sara  la Modernizacién Educativa, Podar
Ejecutive Federal, 1989, Pag. 3

(9} Menddza, Alejandro, Capacitagion Pragtica. en  1as
Orgapizaciones, Pag. 29
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forma complementaria como parte de un servicio de extenston
¥ educaci6n continua  <¢n algunos c©asos mediante modelos
escolarizados, EI 1.M.5.S. » el 1.5.S.5.T.E., Instituto
Mexicano del Petroleo ¥y la S.C.T., son otras instituciones
capacitadoras por parte del Estade. Por su parte el sector
privado ha organizado actividades de capacitaciéon con base a
los jequerimientos marcadoes por la Ley Federal del Trabajo.
Las acciones capacitadoras han sido dirigidas a satisracer
mediante 1a educacién para adultos, las necesidades internas
de la empresa o instituc:ién.

La demanda de capacitacion en nuestro pais empezd por
ser orientada hacia 1las actividades propias del sector
“terciario f(comerciantes y generadores de servicios) de ia
economia mnacional. Hoy en dia, tanto los centros de
capacitacion poblicos como privados atienden a la demanda de

todos ¥y cada uno de los sectores de la economia nacional.

“Sole a través de la educacidn., se han preparado a las
sucesivas generaciones de gente mexicana en los valcres
historicos y culturales de nuestra nacigon; han sido
capacitados en las desirezas especializadas de la tecnolegia
en la finictativa que genera fuentes de trabajo: en el
servicio publico, en la imaginacién que cristaliza a 1a
sociedad en una obra de arte, en una letra impresa, an el
movimiente plastico de su propia creetividad”. (107.

€10) DEBATE. Presentacion .. del  Programa . para 13
Modernizacton Educativa, C.5.G., 10 de Octubre ds
1989, Pég. 5



CONCLUSTON

El adulto es considerado un sujetn a educar y la
aducacion para adultos es un proceso on el cual el individuo
porr medio de diversas expericnclas va adquiriendo nuevos
conocimientos, destrezas y habtlidades tendientes a mejoranr
su participacién en 1las Aareas productivas principalmente,
aunque su desarrcljo personal también se vera influlde a

través de la educacion.

Para que un programa educativo de capacitacidn ©
adtestraniento seca adecuado » se obtengan los resultados
esperados, se deberin considerar los aspectos bio-
psicosociales por los que el indfviduo atravieza en
determinada etapa de su vida vy a su vez relacionarlos con su
mundo externo a nivel personal, familtar, de amistades y de
trabajo, ya que por medio de ésta relacion, el :eujeto va
adquiriendo una formacion integral.

El adulto se caracteriza por encontrarse en una etapa
productiva que depende de su  potenclal Intelectual y
funcional., de aqui que a partir del aflo de 1940, se
establecieran programas para abatir el analfabetismo en la
poblacidn mexicana y se diera como principal objetivo de la
educacion para adultos el hecho de lograr a traves de la
educacién, una participacién responsable, eficaz y aficlente
del sujeto en el desarrollo cientifico, tecnoldpico e
industrial, que eleve la calidad de vida en nuestro pafs
ofraciéndose bienestar social, formacién y productividad en



todos v cada une dJde ios adulios gue por medio de su trabajo
forman la base economica que propicia el desarrollo de un
Pals como el huestro.

Es por medio de los sistemas de¢ capacitacidon que éstos
ohjetivos se han pueste en marcha, dando comd minimo el
nivel de conocimientos ¥y habitlidades indispensables que le
permitan al! individuo actualizarse y obtener un mejoramiento
econwmica. familiar, laberal y social,

Los programas de capacitacioén, estaran encaminados por
lo tanto a atender la demanda educativa en las
instituciones, empresas y  organismos de acuerdo a
necesidades identificadas y bien definidas que contribuyan a

futuro en el desarrollo personal, colectivo y nacional.



CAPITULO 2
LA CAPAGITACION
1) ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION

Buscando Jas raices que justifican el desarrolio del
hombre dentro del contexvio productive, encontramos que l1a
enorme  jndustrializ. eion que caracteriza a nuestra era,
aunada a1 la continua y crecliente =ovolucion ctentifica v
tecnolégica, han marcado importintes cambios daentro de la
dindmica industrial, institucional, empresarial, econémica,
politica y social en todo pais.

La educacién entendiéndose como la transmisién e
intercambio de conacimientos y habilidadés, fueé l1a
caracteristica de las sociedades primitivas, ésta‘educaclon
era i entranamiento que las generaciones adultas
transmitian a las jévenes para el desarrollo de actividades
productivas para el bienestar de la comunidad, pero en
realtdad es a mediados del siglo XVIII con el auge de la era
industrial que surgen diversas escuelas industiriales que
tenian como objetivo transmitir los conocimientos de los
métodos y procedimientos de itrabajo

Es asi que durante la eépoca de la Segunda Guerra
Mundial el desarrotlo de técnicas de entrenamiento y
capacitacion toman una gran importancia dentro del campo de
accién humana, principalmente dentro de la industria que
précticamente era el soporte econbémico de aquellos pafses
involucrados en ella.
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Ya hacla el ano de 1940 se comprende 1a neresjidad de
introducir en 1a capactlacion vy entrepamisbto, funciones
organtzadas ¥y sistemdticds que ncluyveran un meteodo quo
medianta la evajuacidn pudiese ser porfeccionado v adaptado
a las necesidades de cualguter jndustria y que tendiese a
elevar desde luego la productividad de tedos los individuos
que formasen parte activa de la andustria en cuestion,

Las personas que se encargaban de manejar al personal,
observaron y aprendieron gue  “al  factor hwaano era el
cimiento y motor de toda empresa v por 1o tanto el activo
mas wvalioso” (1) por lo que surgia el problema de coémo
mejorar y elevar la caltidad ep cuanto a las relacjones entre
la industria y el personai, la resnuasta fud el darle un
perfil y uso adocuado a la educacidn dentro de ta cmprasa
adaptandoia a las necesidades que existieran y que surgferan
posteriormente,

En México hace solo 29 o 30 afos las empresas publicas
y privadas empiezan a adoptar diversas técnicas de educaclon
y entrenamiento y se entiende el término de educacidén como
un proceso de adquisicién intelectual por parte de un
individuo de aquallos bienes culturales, técnicos,
ctentificos, politicos y sociales que conforman su entorno
existencial y que le permite adaptarse & ese munde que le
rodea y del que forma parte.

(1) Siliceo, Alfonso. Capacitacion .y Desacrollo  de
Personal, Pag. 7




L vez quit en MENTLo Se Peconnre Ja 1mapor tancia de b
educacion deantr1o de ba dndustraoy, empress: o instilbue fon,
traducida en  térmtnos  de  entrenamiento yJ/o o ¢apacibacian
surgen diversas tnstitucicnes de epsenanza tales como "fos
Institutos Replonales, las Escunias Teontcas, Industriaies y
Comerctales y otros centroes de Capacitacion para ol trabajn
industrial de la 5.F.P., los Centroes de Adiestramiento
Téentco v Qapacitacion para el trabajo del 1.M.85 5., los
institutos de Adiestramiento Rapido de Mana de Obra, asi
como  los  cursos  de Maestria.  Posgrado v Doctorado de
INGAGMLOTOZ) a las que las empresas recurren para satisfacer

sus propias necasidades de entrenamionto Yy capacitacién,

§i hacemos un analisis del panorama educativo nacional
podemos encountrar diversos problemas que en el aspacto

productivo acogen a nuestro pais hoy en dia,

En nuestro pais oxiste un onorme rezago en materia
educativa en nuestros dias '“somos un pais en vias de
daesarrolloe ¥y conlinuamos e¢ncarande ¢l probtema de 1a
marginacién educativa y ¢l analfabetismo " (3), d4stos
probiemas deben ser abatidos para crear un nivel de
escolaridad mas elevado a nivel nactonal y asf empezar a
Fformar sujetos productivos y utiles para ol pais.

(2) cCatalogo BAsicos de Programacion del Seclor Educacién,
cultura, Recreacion y Deporte. S.E.P., Pag 72

(3} Programas y Hetas del Sactor Educative 1979-82, S.E.P.,
Pag 41



Por su parte cadd a son mas forx jovenes que Jdemandan
educacton orofesionat o técnica, ¥ a su ver el aparato
productivo  demanda pente mias  preparada voosuficientemente
capanitada para satisfacer 14as necesidades de determinado
Mesto dentro de la industrra, empresd o institucion; se
requieren por lo fanto profesionales v Léchicos catificados,
pero desgrac jadamente no todas Fas universitdades [+
mstituclones de ensepanze estan en pasibilidades de ofrecer
ésta calidad educativa demandada.

"Los requisitos minimos para aquel que solicita un
empleo o puesto determinado  se  reducen a4 RErado de
escolaridad, especializacidn y »experiencia, y éstes son
reguisitos educativos" (4), por ta

rs necesarie que una
vez que Iingresa osa

al puieale se establezcan por
parte de la empresa, industria o institucién programas
periédicos de educacién. que le brinden el tipo e enseflanza
necesarta para que realice o] trabajo con mayor effcacia y
eficiencia vy asepurar asi que el inpdividue haya adquirido
los conocimientos, habiiidades y destrezas con alguna forma
de entrenamiento formal.

Esto demucestra gue la industria y la educacton se han
acercado mas que nunca, que la educacion denire de la
industria es un tema que deberrd scr apoyado a fin de ponerlo
en practica y evaluarlo como un sistema que permite el

(41 Honeman y Schwib. Aduministrecion de Recursos Humanos,
Pag 263
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dasarrollo v Leneficto colectivo dentro del ambito
productivo. Una vez que se lleve a4 cabo este procesc de
capacitacién de manera consciente, organtzada y con miras a
10grar cambios positivos dentro de las areas de trabajo. se
empezaran a observar logros significatives en cuanto a la
eficiencia v eficacia en la actividad de 1los diversos
empleados que acttap dentro de una empresa, industria o
institucidn.

Actualmente, nuestro pais  sufre grandes cambios,
estamos procurando mejores formas de vida y por tal motivo,
la aducacién no puede ser obsoleta, el individuo ne debe ser
tgnorante o conformista, deberd actualizarse, formarse dia a
dia, ser ambicioso en Ssu actuar y saber, ya que de ésto
depende qu(; mejore su calidad de vida y que ayude al
desarrollo cconomico. cientifico y Lecnolégicd de nuestro
pais. )

"Desde hace 50 afios la industria y la educacién han
sufrido ajustes sociales, enfrentdndose a la incertidumbre
del futuro”(5), en ambos casoes han surgido preguntas tales
como  icémo  sepulr progresando? Yy iqué  beneficios sc
obtendran?, se¢ han tenido (que ayudar una a la otra y ambas
se han concientizado en el hecho de estar involucradas en
problemas de desarrollo y ajuste del ser humano hacia su
entorno, antigllamente habia una considerable falta de

(5) Marting y Mac’Denald. La_Adninisiracidn de Enpresas..y
EBargonal, Phg. 147
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planeacion en cuaty al tipo de personal que fa industria
iba a necesitar a futuro dades los cambios industriales gue
pod:sian ocurrir, por lo tanto hubo 1a npecesidad de que
surgieran programas de planeacidén de pecursos humanos para
el desarrollo industrial ¥ esto se¢ centré en ol sistema
educativo que deberia preducir el persoual hecesario que Ia
industria demandaria y que a la vez cubrieran las exigencias
del sector productivo, a pesar de que la educacion ha estado
invotlucrada, la Dpropia actividad industrial ha sido una
buena escuela en la preparacien de su persenal ensefandose
sobre la marcha las actividades a realizar, hasta que se
llegd al punto de darle a la capacitacién v entrenamiento la
suficiente fmportancia como para que llegasen a ser un
mandato legal, asi empieza la capacitacidén como un proceso
necesario y obligatorio para toda Industria, empresa o
institucion en México.

11) MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO

A pesar de que la capacitacion se desarrolla en México
desde hace 29 o 30 aflos, no es sino hasta el 28 de abril de
1878 que 18 obligacién de capacitar y adiestrar fué
reglamentada oflicialmente por el Diarie Oficial de la
Federacion. entrando en vigor en mayo del mismo afo.

La rfuncidén educativa dentro de la empresa mexicana no
tenja la seriedad y consintencia que debia tener, ya que se
consideraba mas que necesaria y positiva para el crecimiento
de la empresa, un lujo y/o pérdida de tiempo v dinerc, poi



tal motivo fué necesario gue su  cumplimientn  fuera
obljgatorio a través de un mandato tegal que se did como
producto de tas reformas de la Ley Federal! del Trabaje en su
Artieulo 183 y basado en el 123 de la Constitucién MeXicana,
en donde se establece la capacitacien como una obligacién
del patrén y derecho para el trabajador.

Fue el presidente Jose Lépezr Portillo en su primer
itnforme de gobierno quien manifiesta la idea de hacer una
reglamentacién de la capacitacion y Adiestramiento. Para el
8 de mayo de 1978 se publican las bases para designar a
representantes ante el Consejo Consultivo después de que en
abril ya se hahian publicado las disposiciones de ta Ley
Federal del Trabajo. Para el 5 de junio se pablica el
reglamento de la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacién y Aadfestramiento y para o1 31 de agosto la
Secretaria del Trabajo y Previsiop Social (5.T.P.5.) otorga
al I.M.5.S. ol primer registro como entidad capacitadora.

A continuacién se transcriben el Articulo 123
constituciconal en su fraccion XIII y el Articuloe 153-A de ta
Ley Federal del Trabajo debido a la gran importancia que
toman en cuanto a materia de capacitacién:

ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL

“Fraccién XIYI. tas enpresas, cualnuiera que sea Su
actjvidad, estaran obligadas a proporcionay a s5us
trabajadores, capacitacion y adiestramiento para el trabajo.
Lz Ley Pepglamaentaria determinard los sistemas, métodos y

[§]
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procedimientos contwarme 2 las cuales los patrones deberan

cumpli: con dicha at-ligacion” 1)

Fete artictly mant flesta l1os derechos que te
corresponden al trabhajadoar tailes como horario de tranajo,
dias de descansu, salario, prestaciones, las relaciones
enire trabajador v iefe. educadcidn ¥ eslablecer también las
obliraciones de los patrones hacia estos derechos.

A partir de 1978 la 5.7.1.S5. se¢ dedicé a crear nuevas
leyes que regzlamentan el cunplimiento del decreto de éste
Articuleo 123 Constitucional ¥y asi  empiezan a mandar
memorandum a empresas, trecordandoles sus obligaciones en
materia de capacitacion. La S.T.P.S. ticne como obligacidn a
s vez supervisar el cumplimiento de las reglas.

Por su parte el Articiulo 153-A de la Ley. Federal del
Trabajo, del Titulo Cuarto Capitulo IIl Bis expone:

"Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le
proporcione capacitacidén o adiestramiento en su trabajo que
le permita elevar su nivel de vida v productividad. conforme
a los planes y programas formulados, de comn acuerdo por el
patrén y el sipdicato a sus trabajadores y aprobados ante la
S.T.P.5." (2).

Del mismo Articuleo 153 se retoman elementos de gran

1y Siliceo, Alfonso, Capacitacion .y .  Desarrelle. .del
Barsopal, Pag 37

(2y Trueba V. Alberto. Loy Federal del Trabajo, 1989, Pig
43



trascendencia del insise TEY O al o N, para 1o oual ose
axplican en forma global a continuac g an:

Como se ha mencicnade, éste Aptienla manifiesta que
toco trabujader  tiene el derecho 3 serr capacituto o
adtestrado, ademds puede haber acuerdoes entre patrones y
empleados en 105 que se determine si 1os cursos serdn =n 1a

"

empresa o fuersd de ella y dentra del horario de trahajo, “el
ob)etivo de ia capacitacrion v el adiestroamiento serda: la
actualizacion, el perfeccionamiento de copor ymentos  y
haptilidades el trabajador en su actividad ¥ aplicacion a
nueva tecnatogiag previendo riesgos de trabajo,
incrementando la productividad ¥ mejorando las aptitudes dol
trabajadopr” (3, agemas Tas trabajatores  deberan  ser
puniuaies v cumplir con los cursos y evaluaciones, se
deheran formar gomisziones mixtas (grupes integrados por el
mismo npumers de irabajadores como de patrones) p.}ra. iLlegar a
ohjetivos v acuerdos establecidos, se deberan presentar ins
programas de capacitacitn ante s S.T.P.S. para ser
aprabkades por ta misma y que la Unidad Coordinadora agel
Empleo, Capacitacisn v Adiestramicnto gue s un  organo
desconcentrade dé su punto de vista; la Unidad Coordinadora
s enh donde s¢ registran ¥ autorizan las instituciones de
ensefanza comprebando al personal docente; ios programas gde
capacitacién se  deberan llevar a c¢abo por pariades no

3 Artas Galicia, Fernando. administracidén de Recurses
Humanos, P3g 316



masores de 4 anoas ar invendo codos 1os puestos y ujveles, se
deberan entragar vonstaperas 3 tos trabajadores que havan
tomado los ctirsny far g hUPVAs promeclones, @l lapso para que
Ia S.T.P.S. apruebe los programas es de 80 dias, uha vez
aprobado se da  un laprse indicado para ampartirse; todo
empleado , obrere 0 trabatador sera sujeto a capacitar sin
distincion, fe cera necesarie que se capaciten todos a la
vez, podrd ser a pivel  industieial oo grupa!  segun  las

neces:dades v pasibilidades de 1a empresa

Todo Jo anteriormenie menciaenado conlleva a afirmar que
ta capacitacion ¥ adiestramiento puestos en  marcha
correctamente pueden ser el punto de partida para el logro
de un gran desarrollo econdmico v sociat dentro de nuestro
pais. La capacitacion v el adiestramiento impulsan nuevas y
me jores relaciones de trabajo, eilevan la productividad,
mejoran la actitud <el individuo ante ail trabajo, ante su
puesto y tendrd mas aspiraciones hacia nuevas metas lales
como un mejor salario o un puesta nuevo,

I11) MARCO CONCEPTUAL

Para establecer y comprender 2l process de la
capacitacion, se  hace necesario  establecer un  marco
conceptual que redna todos aguellos conceptos que nos llevan
al conocimietito v justifteacién  de nuesiro tema de
investigacién. Estos conceptns han  sido retomados de
diversas autores que manejan los temas de capacitacién y
racursos humanos , Y nos permitiran  abrir una npueva
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concepoion de capacitacion desde una perspectiva hedagogica.

El primer concepto que requere ser definido es el de

DESARROLLO:

Arias Gal:cia en su libro “Administracion de Recursos
Humanos” ha derimde el desarrollo como un procesa que
comprende al hombre de manera integral en toda la formacion
de la personalidad (caracter, habitos, educacidn de ta
voluptad. inteligencia v sensibhilidad  hacia  problemias
humanos ™ [BEN El tarmine Desarrolio s de gran
trascendencia ¥a sjue la tendencia de ésta investigacion es
el damostrar que la capacitaciéon promueve el desarrollo de
ta persona entendidndose Desarrollo como ese "proceso" que
menciona Arias Galicia de formacién que conlieve a entender
al hembre como ser bie-psicosocial inmerso ‘en un grupo
determinade que interactta con fines comunes, ésta -rormaclbn
tenderd a incluir todos los aspectos que le permitan la
adquisicion  de bienes culturales, sociales, hébitos,
costumbres, actitudes, su caradcter. percepciones. su
inteligencia v personalidad permitiéndole asi actuar en e}
medio que le rodea para beneficio propio ¥ del grupo del que
forma parte, que en el ambito productivo el grupo serd la
propia empresa. instituto o institucién en donde Lrabaje vy
se desepnvuelva, serad un procesn dinamico e iutegral que
forme al hombre por medio de experiencias de aprendizaje y

t1) Arias Galicia, Ferpando. Administiracion de RBecursos
Humanas, Pag 320



e Se manittesten = g aves de cambios  de conducta  y

actitwdes en todn ambito

s Qe 0ste pamerso.

Esta formaciou sole puede ser lograda a traves de la

EDUCACION, sera éste e! scyrunde concepte a detanie.

Para defin'rlo re se ha retomade alguna corriente
especifloa, se manela segnn del iniciones dadas en relacidn
al ares de Administraclon de Recurseos Humanos, vapacitacton
¥ Desarrollo de Persona! v oaue s on asta drea que la
capacitacion s conbsiderra un sinonbmo de educacion v o5 asi
que se le da a4 la capacitacion un enfoque pedagogico al ser

ia educacién ol obietivo de estndie de la pedagogia.

Elizabeth Marting en su libro "La Administracion de
Empresas y su Personal” define a }a educacién como ‘el
proceso de adquisicion intelectual por parte de un individuo
de los Dbienes culturales que le rodean v de los aspectos
técnicos, cientificns, artisticos vy humanisticos™ (2},

Alfonso Siliceo la define como "la preocupacién del
grupo social de preparar a la persona para que desempeflo en
la soctedad el papel que le corresponde” (3).

Fernando Arias Gaticia establece 13 siguiente
definicién de educacién a nivel empresarial:

t2) Marting, Elilzabeth. La_Administraciopn de Fmprasas. y. 54
Persgnal, Pag 149

€3) Siliceo, Al fonso. Capacitacion. ¥y _ Desarrolle  de
Persgnal, Pag 15
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v ADIESTRAMIENTO

! fthabibidad para tareas motoras)

;

! EDUCACION ==~ ENTRENAMIENTO =z: DESARROLLO
U tadguisicion de (inreparacion para (formacion
g bienes? realizar actividades) integeral)
! CAPACITACION

l (conocimientos teoricos)

a3

Dentro de los Catalogos Basicos de Programaclon del
Sector Educativo nos dicen referente a lo que significa el
concepto de Educacidn en éste caso para Adultos que "la
Lducacion para Adultos ¢g aquel sistema que pormite ofrecer
a la poblacidén adulta los conocimientos, técnicas de trabajo
y mwmedios de expresidén que le permitan participar mas
responsable y fructiferamente en las tareas productivias y en
la vida cultural del! pais" (4},

Willjam A. Kelly en su libro ™"Psicologia de la
Educacion" define a 1a educactién como "un proceso (ue supone
la enseianza, la i1nstrucciéon, la orientacidn y 1a direccidn
del 1Individuoe parn ¢l desartrollo armonioso de todas sus
potencialidades, facultades y capacidades (espirituales,
morales, mentales, risicas, sociales ¥y ecmocionales),
preparandolo para  una  vida honorable, virtuosa, atil y

feliz" (5. "Consisle en construir una organjzacion de

(4 CatAlopn Rasico de pPropramacién del Sector Educaclén,
cuttura, Hecrocacién y Deporte. 5.F.¢P., Pig 27
(51 Kelly, witliam A, Dsicelogin.de la Educacion, Pag 2



conceimientos v habidrdades, v habittos ¥ actitudes, de
Vvivtades e deaies Qo paedan cotitrabnir a ka reatizacron de
ias tinalidades de u vida. Es un proreso detivo, se ocups
del desarrolto v crscumento  del o oapdividao,  porgue  §a

educacion nga punde crear i DACEr Coiesiones  gratultas:
debe desaryroltar” V61,

Bigge v Hunt en su litbro "Rases Psicoldgicas de 1a
Educacion”  estableven e Ja  Educactdn  es  un  proceso
mediante el cual se intreducen cambios en i individuo a
partir de Ia transmisiéon de conooamientas, vs un proceso de
adaptacidn al mundo que le rodea.

Retoumando éstas definiciones podemos aportar una Gttima
definicion en donde el término EDUCACION se entenderd como:

Un proceso en el cual el {ndividuo adquiere Dbisnes
culturales, técnicos, cientificoes, artisticos, sociales,
potiticos, intelectuales y humanisticns que le daran tas
herramientas v técnicns necesarias que ie permitan
integrarse, adaplarse y participar de manera responsable y
productiva dentiro del minde que le rodea, cumpliendo el
papel que le corresponde, incrementdndose asi su capacidad
humana ¥ las posibilidades gue tlene como productor de un
munde nuevo y mejor dados los avances que dia a dia
experimentamos .

Nas adentrames a una segunda deCinicicn &2 2 conceptos
que tienden a ser confundidos y de ahl la necesidad de

(61 Keily, William A. Fsicalogia_de la Educacion, Pag 4



estabincer a traves ofe sus definiciones nna diterenciact.on
entre ambos Por un Ladn natrinremos el terpintne

ENTRENAM1ENTO

Byars y fue en su hidro M"Recursos Hamanos" lo definen
como  "Una parte del desariotlo del Personal dentro de la
empresa en donde adquieren habilidades vy actitudes con ol
rfin de elevar la eficacia en el desempenc de laboras fisicas
especificas. Algunos  metodos  gue  se  utilizan son el
adiestramtento en el trabajo mrsmo v la capacitacién para o
en el trabajo para el aprendizaje de conceptos relacionados
al! puesto”. (7}

Fernando Arias Galicia define el término de
Entrenamiento como "la preparacién para realizar un esfuerzo
fisico o mental, con el [in de desempenar una labor, siendo

el entrenamiento parte del procesn educativoe." (8)

Asi pues debemos considerar que 21 entrenamiento es 1a
forma de preparar al individuo para que através del
aprendizaje de principios, conceptos, habilidades Yy
actitudes llepue al logro de objetivos especificos marcados
por la labor que desempeiien dentro de ina organizacion. Un
buen programa de entrenamiento debera dar aquella
preparacion fisica Yy mentai para desempepar actividades

(7) Byars y Rue. Adminisiracion de Recurses Humanos, Pag
168

(8) Artas Galicia, Fernando. Administracion_de Recursoes
Humauos, Pag 319



soncroetas del poesto 0 Corma de toprar jos objetivos del
entrenamient L e son el ejevar la  eftcacta ¥
et tencra, la practica. 10 productividad y o la actuatizacion
S 41 & traves de D aspedc ol

alCapacttacion - aspectos tedrices del entrenamtento.

blAdiestramiento. aspecto practico tendiente a lowrar la

adquislcian de  desti ez fisicas que
reguilere an pueste determinado., oficio o

prafesion

Es este momentn en e! que 1legamos a  definir el
concepto de CAPACITACION. tiema de nuestra 1nvestigacion.

Jiménez Castre en su libro "introduccion a la Teoria
Administrativa™ nos dice que la Capacttacion es un ginénino
de  "Educacion” oy e#sta delbwla  relacionarse con las
concepciones culturales, economicas. politicas y seciates de
cada pueblo v en especifico de cada nivel ¥y modalfdad en
donde se lleve a Ja practica. Por lo tanto la capacitacidn
dentro de la empresa tendra una vision formativa para los
fines concretos que persigne la empresa. Asi pues define ta
capaclitacion c¢omo "el conjunto de esfuerzos concientes que
titenen por objeto mejorar las aptitudes, capacidades,
entendimiento ¥ condiciones naturales del empleado y que le
permitira a la empresa llegar con éxXilo a establecer un

desarrollo tecnolégico v 43 su persenal’. (9)

(8) Jiménez Castro, Wilburg. lolreduccion .a.. la. Tegrig
Adminisirativa, Pay 385 - 387



Reysc Poncs extoye qque 1a Caparitac jan es ol ppeagess
qué supane dar 2l candidato elegrde, Lo proparacion tecrica

que requeritd para Llerar su buesto o ofscrenciat, (10

Para Alfonso Siliceo aseri

Cactividad planeada v
basada en necesfdades reales de una emplesa ¥ orientada
hacia un cambio  en los conceImtent 0s habtlidades S
actitudes del colabotrador, por medio de la adquistctén de
conocimientos, principatmente de cariacter técnico,

crontificos vy administrative”. (11

Por ultimoe Donald Schwad en su libro "Administracion de
Recursos Humanes v Personal” nos dlce que la capacitacion es
una "funcion _educativa® que satisface  las neceSidades
presentes v prevee futuras ostubleciendo programas de
ensefianza especif{cos para el pursto que roquiera.

Re tomando estas definiciones 58 hace necesario
establecer un rnuevo concepto de Capacitacion, siendo éste
término el que importa desarrollayr en nuestra investigacion:

CAPACITACION INTEGRAL - Proceso educativo cuva finalidad es
formar y preparar a! individuo inmmerso en el ambito
productivo segun los requisitos de su puesto y de los
objetivos globales de la empresa, Instituto o 1nstitucién
tjogro de eficacia. eficiencia y' productividad en el

(1o Reyes Ponce, Agustin. Adminisiraciop de Empresas,
Pag. 291
(11) Stliceo, Alfonso. Desarreolio .y  Capacitacion. s

Personal, Pag 320



individuey para 13 qgue teabaja. Sera un sistema planeado
tendiente al logro derl desarrotio gel intelecto en aspectos
reciifces, cientificas, sociales, cultwrales, humanisticos,
politicos ¥ econdémicos de! entorne que lo constituve como un
ser  bio-psicesacial v preoduccive para la nacion. La
capacitacidn integral tenderd a actualizer al individuo en
cuanto a 1o$ conocymientos qQue tequlere, prevenir problemas
qQue pudiasen presentarse por falta de preparacion en puestos
determtnados «que a s vez repercutan en el Jogroe de
objeiLivos empresariajes, herementas la prosduct ividad
me jorando a través de actyvidades y cursos la actitud dej
empleado ante su trabaje v preparario para ocupar Huevos
puestos, ast se  llegara al perfeccionamiento de 1a
personalidad, et desarrollo integrai del individuo y al
logro de 1os objetives organizacionales de Ia f(uente de
trabajo.
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IV} LA CAPACITACION
IV.l QUE ES LA CAPACITACION?

Toda empresa,. instituto o institucidn, es una gran
organizacién con metas, peliticas, filosofias y nhjetivos
concretos que requieren sistematizar sus actividades
estableciéndose diversas metodologias para tograrie. Asi
pues éstas dividen sus actividades en 4&reas tales como
¢inanzas, ventas, produccién, compras, mercadotécnia,
contabilidad, etc.. . promeoviéndose asi una buena
administracion de los recurses materiales como humanes con
1o que dispone.

Cada dreca debe establecer un subsistema de accidn que
1e permita seguir rutas especificas para el ’lozr"o de los
objetives, ¥ es en la administracién de recursos$ humanos que
la capacitacién resulta ser el procesp mis importante a
desarrollar para el logro de lous objetivos que presenta la
empresa en cuanto a eficacia, eficiencia y productividad.

La capacitanién por tanto deberid ser un conjunto de
elementos orpanizados, inteprados y correlacionados con
miras a establecer programas de formaci6én del persenal

propiciando asi ¢! desarrallo integral de! individuo.

Al mencionar la formacién del personal a través de la
capacitacion, estamos hablando de que la capacitacion es un
proceso educativo, pero la educacién en este nivel dobe sep
tntegral incluyéndose todoS los aspectos que forman parte
del mundo del hombre actual.



BRI

LA capacatae on adebe dior al oand Lpdee und Visyoan clara,

pera nnlve

sAL subre odws agqaellos elementos Que reguilere
cara desenpercr bhren Dasoactividades deo su opuesto, Sera asi
1 capuiiitacion e medio mids copliabie para encauzar a todo
el persanal  de 1o empresa a0 la productividad,  a la
automotivacidn e 1ategracien "Esto es solu posible si la
editc 3¢ 19N qua <o 1mparte s oteoral, pues solo asi ubicard
yodesarrallara ol empleado cualgquiiera Jque sea sa o nivel y
area de Lprabajo como un om.oembro responsable det conglomerado

empresarial al que pertenece’ (1)

El hecho de i1ncorporar programas de capacitacion dentro
de una empresa, 1mplica que se aportard personal debidamente
preparado para que se desempenen funciones 6ptimamente en el
presente, adecudndose éstas a las necesidades que plantea la
empresa ¥y para que se pueda enfrentar a posibles problemas
futuros que requieran de preparacion, actualizacién ¥
formacién aportada por la capacitacioén,

Al someterse a este proceso. el individuo incrementara
su capacidad como ser productive mejorando y actualizande
sus conocimientos relativos a aspactos técnicos y
cientificos inherentes a la funcién gue desarrolla, ademas
le ayudara a su formacién personal al autoevaluarse como un

ser atil dentro de la sociedad en la dque vive, esto le

(1) oOrtega Pacheco, Hicardo. Metodoldoggia  para 13
Implaniacion de un Sistema de Capacitacion Empresarial,
Pag.11



tortalecera su sentide de libertad. derecho, ohlivacion,
responsabilidad v ddquistcion: dicho de otru modo. e

permitird desarrollarse dentro de la esfera social,
Iv.2 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

Es indispensable para 1a empresa, tndustria o]
institucion el desarrotlo del individuo en funcién a sus
posibilidades y los probables probiemas que se la presenten
ajustindose a la organizacion de procedencia. Al considerar
éslas variables, le perm:tirda  aprovechar los recurses
materiales, técnicos v sobre todo los huminos con los que
cuenta.

Por otiro tado, éste desarrollo del i{ndividuo tiene un
gran impacto sohre el desarrollo econémico, pol'itiqo. social
v cultural de nuestro pais, elevandose la i:allriad productiva
que cada individuo aporta a la nacién. "El incremento de los
recwrsos humapos de una organizacion, repercuten sobre la
situacion total de up  pais” 2), dado que cada
organizaciones parte del desarrollo econdémico, productivo,
cfentififco y social de la nacidén, y al tener personal
altamente calificado se aportia ademas efectividad en ol
trabajo que propicla resultados en cuento a mejoras en la
produccion y una elevada tecnolegia que dia a dia va

cambiando y que debera actualizarse.

La empresa necesita de personal preparado y la forma de

(2) Arias Galicta, Fernando. Admipistracion de DRecursos
Humanos, Pag 311 - 312
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foprag € jaerpers poenN - P Yooty aves e la

ACTUAT Lo 1o, metsy o ton S desarrol Leoanteeral o gue se

chttenenr o aedieo de cducacion r th pda en terminoes  de
capacitacien, esfoocon e vl bl e Lty brenes parag
1a empreaga [ER SN VI B IR covaesbd o capacttacian bor o

tanto tendr. uni tanoan eduoatva tehdients o ia

satisfacotan < hecesidades poesentes v futuras aportando a
1a empresa persunal  dentlamento Altficady para el bien
desempeio e sls At v dadtese pera s1embt o col mieras o una
formacion aniversal o Intepyral v 4 ia Ve haciends heapie
e oS PUNtos neresarios A reditZal en o cada pueste, se dara
tpulso. motivacian v o fartalecimmento a4 las posibiirdades
fistoas M mentixles  dea carla tndividao, fomentando ia
creatividad del trabajyacor Grieatadolo asi a ta

productividad y al cvito iaberal y profesional.

La jndustria y 1a educacien deben trabajar v coincidir
en forma mutua ya que ute de ltos fineec ffe ta educaciéon es el
“crecimiento v desarrvlio del educando ¥ ¢l reconocimiento
de la i{wportancia de apra2ndor v oganatss la vida" (3). La
eMpresa marcd clertos requisitos para ot solicitante a un
pugsto, si los conocimientos que hd adquitide en la escuela
no resultan del tondo suficientes. pero el individito resulta
ser prometedor para la empresa, la capacitacion seara el

requisito que aseyure que el mdividuo abtenga los

(3) Marting 'y Mac'Donald. La Admiuistracién de Empresas y
su._Persenal, Pag 150



DA 0F fes e

LONCIMientos HNeCesar 1as

BECOSAP e entonces gue la empresa Se epatgioe de
CONLAMMIIE,  format v consetyvar bno piape humano e tralnijo
CUYas CAracterstiuas vavah de oactieria con oy objelvos de

fa empresa

El i Man el Bave Jimaez #n ad ponenea
"Potencialrdae e Heenrsos”™  ha sepalado que esicte  una

avidente falia de preparacyon para deteprminar cuales son las

necestdades e e Dresentan en cuante al personal  que 1as
empresas roaquieren. por o que se onacesica de progroamds de
pianeacion de  les  recuarses  lhamanos  para el desarrollo

industrial centrade on el sistemn educativo v oacorde con la

realidad naciona! que manejen que el enpresade cubla o las
exigencias del soctor ngusteral por medio de’ In educacion

dentroe de la empresa”™ (4),

La capacitacion debe st un proceso permanente »n daonge
el individiio obtenga los copocimientos que le ayuden a
cubrir  sds necesidades  de desarrollae, por Jo tanto los
procesos  de  ensepanza-aprendizaje  dehoen ser continuamonte

revisados,  oex

rimentados, actualizados y evialuades. Solo
asi se le pondran  dar al individuns  experiencias  de
aprendizaje que incrementan suocantitbusriadn a los abjetivos
de cada argamizacién integrande al! individuo hacva Fa misma,

hacia su puesto, y prepardndolo 3 fa vez parid ocuapar un

(4) Arias Gallcias, Fernando. Adminisiracion  de Recurses
Humanes, pPag 315
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V.3 VERTIENTES DE LA CAPACITACION

fa capacitacinn tlene 2 vertientes mportabtoes:

Piar un latto tenemes A b vapacitacon vomo ana
perspectiva de provecoien hacia el odaesareolle deid hombre,
bhacia el perfeccienamiento de la [ersenalidad ¥ ogue ws wh

elemento escenctal pdrd la vida de cualguier empresa.

En segundo iugar tenemes la capaciticion para hacer v

llepar a ser, se veflere al

obrar bumano en cenvivencia con
i empresa ¥y cUyos objelivon son ch reallzar trabhajo en
conjunto con su dimension -oral, un trabajo organtizade y
port tltimo el desarrolle del hombire come miembro de ain

wrupo .

Las vertientes mestrain la forma en la  que la
capacitacion  deberd enfocarse y realizarse dentro  del
contexto productiveo . Kl respeto a éstas vertirentes lograra
que los abjetivos de a misma  sean cumplidos y que se
aleancen optimos resultados dentro de lda organizacion,

IV.4 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

Son Jas 2 vertientes menciopndas las gue nos llevan a

SLEUmb e 3 deaprender los objetivos e 1a capacttacian a

manera de estabiecer lo que 5o pretemde lograr por medio de
la capacttacton dada ta pmportancia gus ésta tiene dentro
del proceso productivo de nuestro pais. Por otanto los

abjetivos de la copac) tacer sons
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e)

)
B)
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fromover cl desarrolloe fntegral del personai v de
dsta manera el desarrotle de la empresa.

lLograr los conocimfentes necesarios para ol
desarrello eficaz del puesio.

Satisfac
empresa

& las necesidades prasentos de Ia

Proveer sptuncinnes que se deben resolver con
anticipacion.

Optimizar ¢) desarrollo humane a fin de hacerio
mas satisfactorto para si mismo, a su argantzacion
¥ a la comunidad dende vive.

Hantener vivos los valores de 1a orpanizacién.

Dar atencion al crecimiento, desarrelio ¥y
sattsfaceién del personat en su trabajo a través
de estimulos

Establecer lineas de comunicacidn abjerta entre
jefes y empleados.

Ayuday a ta toma de decisiones a cualquier nivel v
bajo cualquier circunstancia.

Relacionar }a productividad con la satisfaccién
humana.

Lograr un optimo ambiente de trabajo a través de
dindmicas, de ta autosvaiuacién ¥y retas para ol
desarrello personal y del equipo de trabajo.
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llos objetivues de cahacitacion  siempre  opuscaran el
desarrollo del ndividuo ¥ de Ia organizacién de manera
integral y de acuerdo a lus fines que la empresa, industria
O 1nstitucion persiguen.

I¥.5 DIVISIONES DE LA CAPACITACION

Ya se ha wmencionade  que la capacildacien  da l1a
integracidn al grupo  de trabajo, establece  mejores
resultados de comunicacidén, auwmenta la creatividad, propone
soluciones o anomalias detectadas, pero  sobre todo
interviene en la formacion y desarrollo del individuo para
una mejor participacion, mds dinamica y responsable dentro
de la organizaci6én a la que pertencce, es asi que para

programar acciones de capacitacion se toman en cuenta:

- las areas de aprendizaje que deberan ser cubiertas.

- la formacién que se debe dar en funcién a los
diferentes niveles ocupacionales.

- el personal al nque se va a instruir.

Se hace necesario asi conocer los diferentes tipos de
capacitaclion que existen a £in de que se elija el que mejor
se adapte para dar solucidn a problemas y satisfacer
necestdades que han sido previamenta detectadas y
determinadas.

A). De acuerdo a la metodologia empleada la capacitacién se
divide en:

- CAPACITACION EN EL TRABAJO Y ROTACION DE TRABAJO.

Esta capacitacién es impartida por un trabajador o
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empleado con experiencia v antigiedad en el puesto, sera él
quien se encargard de mostrar come se tleva a cabo e!
trabajo sobre la practica. En 1a retacion de trabajo, el
individuo aprende diferentes actividades dentro de su area
de trabaje que le permitan copocer mas aspectos sobre su
trabajo a rin de que tenga mavor flexibilidad en las tareas
diarias que desempefe.

~ ENTRENAMIENTO VESTIBULAR.

En éste método, se¢ utilizan procedimientos similares a
los del trabaje real en un vestibulo dernire o fuera de la
empresa, se hace uso de ja teoria y ésta se lleva a la
bractica,

- ENTRENAMIENTO DE APRENDIZAJE.

Se refiere al trabajo Dajo supervision directa; integra
el trabajo dentro de las auias para adquirir los
conocimientos minimos, se¢ enseflan principios, conceptos,
teorias e idecloglas.

- INSTRUCCION PROGRAMADA.

Se da a través de textos [} manuales, la

retroal imentacién y evaluacién son inmedtatos.
B). De acuerdo a sus propositos se d:vide en:
-Pravia.- Esta capacttacion va dirigida a aquellos que han

sido selecclionados para un puesto y se realiza antes de
asignarie a la persona deheres especificos.

47T



-lntclal,. - Su  ubjetive es complementar  la capacitacién
bdsica que obtuvo 1 empieade nueve, se le nforma de los
abjetivos de la empresa, de los sistemas ¥ organizacién de
la misma.

-Posterior.- TFrata de lograr unf mejor preparacion del
personat en servicio, manteniéndolo actualizado Ssobre
avances profesionales ¥y técnicos y preharandeloe para nuevas
responsabpilidades.

CY. En razén a 5Su fin se distingue la capacitacién en las
siguientes categorlas:

-La que se da sobre conocimientecs que Seran aplicables
dentro de un puesto determinado.

-La que se da sobre conocimientos aplicables en todo oficio,

-La gue se imparte sabre cottocimientos que se refieren a la
rama industriat.

o1} De acuerdo a su naturaleza la capacitacioén puede ser:

-De _induccidn - cuyo objetivo es el acelerar la adecuacion
del individuo al puesto, ai grupo y organizacion de trabajo
por medio de informacion sobre los propésitas
organizacionales, paliticas, reglamentos, beneficles, 5o dga
a traveés de informacién par parte ddel supervisor y
entrevista de ajuste que se realiza varias semanas después

de que el trabajador ha sstado en el puesto.

=TWl, (Traininy Fiting Industry) - Es la capacitacién que se
da dantro e ta 1bdustirla v su objetive es el de mejordr ia
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praduccion, determinar proramas de produccion,  elaborar

planes especificos ¥y desarrollar Ins programas.

-Esgquela. Vestipular.- Enseda les rudimentes de 1o babor
especifica a la que se¢ va a Jdedicar o} trabagader en la
pracrica.

~Escuela  General .de la _QOrganizacion.- S$2  ocupa de dar
capacitacidén técnica  aungus  también da  la  informacidn

necesaria pard asuimir otras tespopsablidades dentro del

puesto.
Tipo de Capactlacisn | 6bjutivo 1
! Induccidn { Adecuacién del Individuo ¢
21 puesto ‘
1
TWi i Me jorar la Produccidn i
Vest ibhular . Ensefiar una labor Especifica '
Genearal de la ‘ Formacion Técnieca y AsumpCion |
organizacion I de Beshonsabilidadaes I

Como muestra el cuadro, los diferentes tipos de
capacitaeiédn tienen en comin ta formacidén del individue,
pere cada una persigue difcerentes objetives y se eligirda la
gue mds se adecte a las necesidades aue s¢ han detectado
sobre el puesto a capacitar.

Al hablar de ta capacitacidén para el trabajador, jele y
ejecutivo, se labla de fa f(ormacién del individuo a través
de la adguisicion de un conjunte de hibites meorales,

suctales de convencimiento & cooperacidn, asi  como de
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fealtad v adhesjen a la empresa” (5) y la forma en la que
estos habitos deben segulrse. respetarse y ser transmitidos
de jefes a subordinados dent:o de ia organizacién. De aqui
que sea {importante darle a! empleado nuna adecuada induccién
qQue 1nforme que todo aquello gque debe saberr scobre la
empresa, formaci6n de habitos sociales que sera el respeto a
las reglas establecidas, el trato tinterpersonal, la
limpieza. la estabilidad emocional, el compajterismo, la
creatividad e iniciativa; et conocimiento de una filosofia
en busca del convencimiento Yy aceptacion de principios y
valores que rigen los sistemas dentro de la empresa; y por
altimo el desarrollo positivo de Ia personalidad en donde se
determinaran un conjunto de caracteristicas que le dan al
empleado un status social y cualidades psicoldgicas para
ejercer sus actividades con eficiencia.

Es asi como Agustin Reyes Ponce en  su libro
Administracion de Recursos Humanos 1e da importancia a la
capacitacién de acuerdo a quien va dirigido y la divide de
la siguiente forma:

E} Tipos de Capacitacién de acuerdo a quien va
dirigida:

Al__obregro o enmpleado - se refiere a la induccién del
trabajador al puesto y empresa, se le explican reglas,
prestaciones, filosofias, objetivos, meétodos, técnicas de

(5) Reyes Ponce, Agustin. Adminisirac{on de Becursos
Humanesa, Pag 113



trabajo ¥ sepuridad e higiene.

Al_supervisor - se refiere a como hacer el trabajo fque esta
bajo su vigilancia, ésto en cuante al trabajo técnico. en
funcion al trabajo administrative se le ensefa a planear,
distribuir cargas de trabajo. a saber ordenar, escoger,
tomar decisiones y formar un espiritu  de trabajo,
cooperacion y eftciencia en el grupo a su cargo preeviniendo
y corrigiendo defectos.

Al_ojecutivo - se refiere a 1a preparacién para ocupar
puestos o responsabilidades de mayor grado, se le dan
conocimientos sobre planeacién, organizacién, control,
finanzas, mercado, relaciones humanas v publicas, etc.

Todas estas divisiones de la capacitacidn facilitan ta
eleccidn de los cursos que han de impartirse, a qué niveles
y bajo qué condiciones. El determinar dué Ctipo de
capacitacién vamos a llevar a cabo permitird una buena
planeacion y adecuapion del curso de capacitacién.

V) PROCESOS DE LA CAPACITACION

El aprendizaje humano, es5 una actividad que se puede
llevar a cabo en cualquier contexto sea de forma espontdnea
0 mediante cendiciones preparadas. En el caso de la
capacitacién, el individuo dentro de una organizacion de
trabajo puede adquirir experiencias de las que obtendra un
aprendizaje sin haber sido previsto o inlencional, o bien
puede  aprznder o partir de una platica, un curso o
intercambio de conocimientos entre individuos sobre algun
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tema o case especifice pero que seda de manera tntencional y
bajo ciertas condiciones que Jo permiten: tal es el caso de
un programa o un manual del que se obtienn la informacién
que Se requiaere para determainadn fin.

Las extgencias actuales dentro de la empresa mexicana
hacen que la capacitaciéon sea una accién planeada y
convenientemente programada para responder a jas hecesidades
de la empresa "de modo que ¢l personal cuente en sl momento
oportune con 1os conocimientos, las habilidades y las
actitiudes suficientes y adecuadas para enfrentar con éxito
su trabajo actual y futuroe'(l)

Las empresas e Industrias mexicinas, se han visto en la
necesidad de organizar cursos de capacitactén y con el
tiempo se ha comprobiado Ja enorme hecesidad de emplear
métodos pedagoépicos que ayuden a pener en practica dichos
cursos, organizardes de tal forma que se pucdan obtener los
resultados que un proceso debe dar.

befinimos como proceso a aquelia cdiztribucion
ferarquica y ordenada de deberes, autoridades y
responsabilidades rijando objet ivos v realizando las
actividades nocesarias para alcanzario.

A efectos de entender ¢l proceso de capacitaclién se
hace necesarioc analizar tedos y cada uno de [os alementos y
pasos que la componen ¥y fundamentan <coumo uh procesg

(1) Mendoza Nufiez, Alejandro. La _gCapacitacidn. Priciica.en
JasQrganizaciones, Pag 29



educitivo quu debie “provaciarse a afrentarr ¥ solucionar de
maneras ststemdtich y organizada 1os problemas que la empresa
presente”(2) en términos de capacitacton y desarrello de
personal, (Ver figura 1.

Las organizaciones 1lamense oempresa, industria o
institucton, deben establecer ciertas bases para gue sus
emplaados oblengan la preparacidén necesaria que les permita
enfrentatse de la mejor forma posiblie a sus actividades
cotidianas de (rabajo, por lo tanto no existe mejor madio
que la  capacitacign para  alcanzar mejores niveles de
productividad.

Para lograr los fines de lu capaclitacién, es necesario
que ésta se efecthe bajo un proceso sistemiitico que incluya
la planeacién, organizacién, integracidn, 'dirgccmn y
contrel, y que comprenda metodologias, contenides y recursoes
didacticos acordes con el perfil de los capacitandos y de
las funciones que desempefia.

Hab!ar de un procese de capacitacidon es hablar de
atapas que forman un todo.

Las etapas a considerar dentro del proceso de
capacttacién son:
- Deteccion de Necesidades
- Determinacion de los Objetivos de Capacitacién
- Elaboracién de un Programa de Capacitacién
- Des rrollo del Programa de Capacitacién
- Evaluacién del Programa

(2) Marting y Mac’Donaid. La_Administracidén. de Empresas V¥
su_Personal, Pég 149
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Se vstaklece 3 tonnintianion el desatitolle de cadd una de las

2LaPas menllunadas .

V.1 DETECCION DE NECFSIDADES

La capacitacion es una actividad plancada y sistematica

@que se basa en necesfdades reates de una empresa

Necesidad se relaciona con los sinonimes de falta de
algo, varencia o deficiencia por lo que una "necestdad de
capacitac:én serd la deficiencia que existe entre 1los
objetives de un puesto de trabajo y @l desempefio de una
persona en su ambito productive”(3),

Estas son identificadas con la carencia de algo que se
manifiesta en funcién de una norma 6 un patrin
preestablectdo. La deteccidn de necesidades serd primordial
antes de planear Yy poner en marcha un  programa de
capacitactién. Se require conocer a través de un andlisis
exhaustivo jcuales seran 1as necesidades actuales v fuwuras

de la empresa?.

Es asi{ que la deteccion de necesidades es el primer
paso dentro de la metodologia del proceso de capacitacion
para poder empezar a organizar, planear y programar los
cursos de capacitacidon.

Los objatives de una organizacién y los cambiros quue se

1levan a c¢abo en 1a fuerza de trahajo, determinan las

(3) Ortega Pachoco, Ricardo. Hetodoelogia narn BV
Implaptoacion de s S{stema de Capucitacion Emprasacial,
pag 19



necestdades (21 persenal ne sclo en 1o cantidad de empleados
aino un la calidad de su formac16n

La determinaction de necesidades de  capagcitacion,
constituye €l requisito 1adispensable que copducira a la
adquicicion del aprendizaje y a su aplicacion en el trabajo,
ya que en ella se establecen 105 requasitos 2 cada pussto v
lo que al ipdividuo le ralta adquirir eh cuante a estos para

un  ¢ptimo  desarrolie dentro de su puesto de  trabajo.

La empresa debe satistacer necesidades presentes y
preever y adelantarse a necesidades futuras., se  deben
precisar necesidades presentes y a corto plazo, después a
mediano ¥ largo plazo.

Esta fase del proceso de capacitacion, debera ajustarse
a un procese educativo dentro de la empresa ya que es la
deteccidn y determinacién de necesidades la base para pepzar
en propramas  de ‘cursos de capacitacién a doc a las
caracteristicas y carencias o defectos de 1a organizacién.

La detecc16n de necesidades s¢ basa en el siguiente
proceso segun lo establece Arias Galicia en su libro de
Administracién de Recursos Humanos:

a) Ipgice de Fliciencia en la Qrganizacioén - es eXpresado en
terminos de  g¢pstie.  estableciendese una  relacion  entre
rendimiento real ¢ ideal, incluvendose factores tales como
“costo de trabajo para la produccion de bienes y servicios,
costos de material para produccidn, calidad de bienes y
servictos, utilizacidn de maquinaria y equipo, costo de
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distribuctén y cant:das v costo de desperdicio".(4)

b) Analisis de Operacién - se busca determinar el contenido
de trabajo de cada puesto, }os requisitoes para desempefarlo
de manera erectiva. E! objetive del! puesto determina lo que
se debe lograr y el desempefio establece lv que se hace en
realidad, por lo tanto sahemos qué necesidades presenta el
puesto, averiguando lo que sucede, de ésta comparacién se
deriva e! parametro que nos guia para establecer qué tipo de
capacitacion se necesita para determinado puesto.

A fin de capacitar al personal, deberan tomarse en
cuenta las actividades del puesto rdiarias, periddicas y
eventuales), las habilidades fisicas y mentales. Se analiza
el puesto y cada una de sus partes para determinar lo que Ja
persona debe hacer. De esta forma se llegan a distingulr
todos y cada unoe de los elemenlos 1mpor tantes e
indispensables para seleccienars al personal.

c) Andlisis g Persenal - se lleva a cabo tomande en cuenta
el inventario de recursos humanos que indica “con qué
patencial cuenta la empresa en el momentoe actual y cémo se
va a proyectar a futu-o, tomando en cuenta datos como nimero
de enpl eados, edades, habilidades y caonocimichtos
Individuales"(5). Asi mismo se determinan las activicades
del empleado frente a la empresa, Ja calidad y cantidad de

(4) Arias Galicis, Fernando. Adainisiracien de Recurses
Humanoes, Pag 321

t5) 1bid. PAg 322

57



l1as funciones individuales, el tiempo v el tipo de
capacitacion requerica, el movimento de personal
(ratacion:. Se observan los lineamientos en los que se basa
la organizacion, de ésta manera el porsonal percibe los
procedimientos y objetivos que marca 1a empresa, de manera
que impere la coordinaci6n entre los emplcados.

V.l.1 DEFINICION DE NECESIDADES DE CAPACITAGION

Las necesidades de capacitacion, se pueden definir de la
siguiente manera

a) "Son temas, conocimientos o habilidades que deben ser
aprendldos, desarrollades o modificados para mejorar la
calidag dei trabvajo y la preparacién integral del individuo"
(6. ' .

b} "Constituyen l!a diferencia entre el desempefio actual del
colaborador en su puesto de trabajo y las necesidades de
trabajo presentes y futuras de conformidad con los objetivos
de la organizacion".(7)

c) Son aquellas carencias en los conocimientos y habilidades
que bloquean o f{mpiden el desarrolio de las potencialidades
del individuo y la eficiencia en el desempefio de su puestos.

Las mnecesidades de capacitacién como se menciona son
carencias que debemos satisfacer en orden de importancia y

(@) Siliceo, Alfonso. Capacitaclan ¥ Desarroilo dqa
Personal, Pég 61

(7) Mendoza Nufiez. Alejandro. Lo_Capaciiacion Drictica en
las QOrgamizaciones, Pag 43



en funcion a los medios con loes que contamos, da aguf que
Sea importante ademds conocer 1a clasificacion de las mismas
a4 [in de establecer por donde empesaremos y gité es lo que
presenta mayor urgencia para ser solucionado,

V.1.2 CLASIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Alfonso Siliceo en su libro “Capacitacién y Desarrotlo
de Personal”, clasifica las necesldades de capacitacion de
la siguiente forma

- las que tiene el indiviauo

- las que tiene el grupo

- las que requieren solucidén imnedsata
- las que demandan solucién futura

- tas que piden actividades informales de capacitacién

- las que piden actividades formales de capacitacion

- las que exigen instrucciéon sobre la marcha

- las que precisan instruccion fuera del trabajo

- las que la compafia puede resolver por si misma

- aquellas en las que la compailia necesita recurrir a

fuentes externas de entrenamiento
- las que el individuo puede resolver en grupo
- las que el individuo puede resolver por si mismo

Esta clasificacion pretende identificar las 4reas y
situaciones en las que !as necesidades de capacitaciéon se
presentan y de ésta forma no detectar necesidades an una
forma ®lobal aque nos pudiese hacer perder informacién
importante sobre necesidades que por ser cspecificas de una
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area o Situacioh Be s visudliTan como jmportantes dentro d¢o
un  canlexto general! pero gue on reslidad 1o son por si
mismas,

V.1.3 TIFOS DY KECESIDADES DF CAPACITACION

de catiar ttacion pueden ser de 7 otipos

CHe nceasitan ser ansnocidas

a)r Manifiestins SO0 i

por medio de o averigusect S b s presant

piincipalmentne
en aquellos individuos que van & fngresar a la emproesa que
seran promocionados a pucstos nuevos, cuando se presentan
cambios tecnologices, administratfves y/o operativos dentro
de la empresa.

b) Encublertns - son las noe detectubles a simple vista v

para definirtas se reguiare que sc lleve a . cabo una

investigacion exhaustiva. Las  necesidades s5¢0 presentan
come deficienctas de jos mélodos de trabajo, op demoras n

las lineas de produncidén v en produccién insuficiente y

accidenties de trabiajo.

Al detectar éstos 2 tipos de npecesidadas, debemos teper
en clare que es lo gue en realldad se busca v hasta donde se
pretende legar para definie qué tipo de deteccidn se harda y

s5i [3:8 necesary o Ta nysma empresz lo  manifiesta

apiertamente v osin pecosidad de explorar & fondo.

De aqui s perie para delimitar qué  fuentes sera
necesarie consnitar a fin e lograr que la deteccidn de

necesidades sva conhfiable,



V.1.4 FUENTES PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION

Al iniciar el procoeso de deteccion de necesidades, Se
hace necesario remitirnes & aquellas  fuentes que  nos
permitan obtener la anformaciotm qQue nos  interesa, eslas
fuentes son

-Andlisis, Descripeion v Evaluacion de Puestos

-Califrcacion de Méritas y Evaluacion de! nivel de 1los
empleados.

-Nuevas Contratacioncs, Transferencias v Relacion de
Personal. ’

-Promociones ¥y Ascensos

-Indices de Desperdicio y Altos Costns de Operacidn

-Niveles de Seguridad e Higiene Industrial

-Evaluacién de Cursos

-Expansién y Crecimiento de ia Organizacio6n

-Inspeccibén ¥ Auditoria

-Reconocimientos Oficiales

Son éstas las fuentes gue nos lievaran a obtener
informacién real ¥ confiable, son directas y su consuita
dependera de qué tan a fondo queramos indagar sobre lo gue
nos interesa.

V.1.5 TECNICAS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES

Al remitirnos a las fuentes que NoOs van a proporclionar
infermacion, debemas tomar en  cuentd las  téeniecas que
uwtilizaremos para obteneria de una forms ordenada, sencilla,
sistematica y conilable. Dentro de las técnicas mas comunes

para obtener informacion paid dotectar necesidades tenemos
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~Cuestionarin- ~Evaluaciones

-Entrevistas ~Pruebas

-Observaciono: - Inventarie de Recursos Humanos
~Dates Estadisticos - Inventario de Habilidades
-Técnica de tarjetas ~Informes

-Lista de Verificacion

A continuacion se muestra un cuadro  comparativo Y
explicative de alpunas técnicas para detectar necesidades de
capacitacion (Ver figura 2):

Este cuadro nos muestra que dentre de 1a capacitacion,
es necesarto elepir 1a téchica que mas se adecfie a los fines
que perseguimos con la capacitacion eclegida para el grupo o
individuo, e! tiempo Que tenemos ¥ los medios con los que
contamos para llevarla a cabe, es asi gue si nuestro tiempo
es reducido no podemos utilizar una observacién por ejemplo,
en cambio si es un solo individuo al que se debe capacitar,
la enlrevista sera la técnica idonea.

V,1.6 PROCEDIHMIENTO PARA LA DETECCION DE MECESIDADES
La deteccidtn de necesidades posee un procedimiento
sistematico y organizade que le permile obtener congruencia

en aquello que se analiza o investiga.

a} El primer paso ai detectar necesidades ¢s el defimir st

1de o no, al estar bien deofinido se le

ei probicue oo
podra dar una adecuada solucidn medianie un planteamicento

concreto de alternativas de accion.

b)) En semutda s¢ deberd aidenlificar concretamente lo que s¢
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Cuadro Comparative de 1as Técnicas para Detoclar Nocesidades ds Capacitacidn

Tipo Matarial Nurmaro Tismpo Dotinicion do la.
Técnlea do Aequerida da 4o Téenica
Aplicagién Aplicacid
Investigacién | Individual Forrma Cada forma  [Sepun el namarg Regislro en un cuadio do
de [} Espacal lregisira gatos da investigados lastaroas que s realizan
Haobliidadas | Celoctivo ¢e 10013 ydo an cada puoslo y ol
1 Trabajadores agtividades rendimignto por trabajador
Técnlca Indwiduat | Tarjeta de 20 minutgs por So dan un grupo do tatjotas
do o Descripeién Himitado individua con diferenies Laraas, ol
Tarjotas cel Punsty o grupa 50j8t0 03COEO GQUElAs on
1a3 QU@ noCozita capacitacion
odendndolas jerarquicaments
Lista ingividuat Lista da actividades en dondo
dg G Kuphrvisol 511 cf sujato doho marcar con una
Varificacién | Coleclive sujoto x agque!las en donds 5o sabe
| Incompatants
30 minutos Diflogo ableno o cetrado
Entrovista tndividual Gula Una persona for dirigido sogUn una gula
sujeto ___proestablecida
1ndividual Formas 30 minutos Grupo da Preguntas da
Cusstionario 0 Elaboradas flimitaco por dotarminado foma que dobaria
Cotective sujeto sor contnstagos
Individual Dependa do las Seguimisnto do conductas,
Obsarvacion o Gula Himitaco Variablos actlvidades por parta
Colagtivo a Observar U3l qua sxamina




quiere  lograr, para esto se hace necesari. up andlisis
detaliade de documentos de la empresa que muestre las
pollticas, ltos procedimientos, Ya descripcién y evaluacién
de puestos, los planes ¥y programas de la organizacioén, la
determinacion de objettves, 1a legislacion deutre y fuera deo
1a empresa, 1os contratns de trabajo v reglamentos.

Posiblemente sea necesario reunir a los funcionarios dae
la empresa y revisar los archivos de ta misma
c} Analisis y Organizaciéon de datos es la slapa que nos
tleva a estudiar ¥ organizar los documentos recoleactados que
nos serviran de base para el trabajo de datececion de
necesidades.

d) E! sipulente pasc consiste en determinar y establecer una
comparacién entre los indicadores del lnciso "b” y lo gue se
desea lograr.

e) Posterjormente se jerarquizan los 1esultagos definiendo
las necesidades en términes de prioridades.

f3 E1 Gltimo paso serd la “toma de decisiones" en dondz se
manifestardn posibles alternativas en cuante a 1os cursos
convenientes y/o necesarios para la empresa “que respopdan a
los objetivas de la organizacion y que den apoye a)l sistema
de capacitacion”(g)

{B) Ortega Pacheco, Ricardo José., Metodolowfs para.  ia
impiantacion de un Sisiend d= Gppacitacidén Empresarial,
Pég 24
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“La toma de decisiones servira como medio para
sejeccionar las mejores alternativas en funcion a los

recursos e infransstructura de la emprasa.”tg)
V.1.7 BENEFICIOS DE LA DETECGION DE NECESIDADES

Dentro de los heneflcios que podemos obtener de una
detecci1én de necesidades tenemos

a) Andlists y Localizacion de las Necesidades Educativas.

b) Perfiles educativos de cada puesto dentro de la
organizacidn.

<) Informacion para calcular costo-heneficios del programa
de capacitacion,

d) Informacién para el programa de actividades de
capacltacidn. ' .

e) Definicién de los recursos necesarios tales como
eventos a realizar, equipo de instructores, material
diddctico necesario, metodologia a emplear, rocurses
fislcos y auxiliares didactices

V.2 SERALAMIENTO DE LOS OBJETIVOS SOBRE EL  PROCESO DE
CAPACITACION
Antes de programar y aplicar un curso de capacitacién,
se hace hecesario conocer las politicas, objetivos y planes
de la empresa para determinar qué programa serd adecuado a
fin de lograr las metas de la misma.

Una vez que se han evidenciade las necesidades de

(9) Mendoza Nufiez, Alejandro. La_Capaciitacién Practics ep
las_Organizacienes, Pag 58

o
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capacitacich dentre de ta empresy, se discuten y sefiatan los
otjetivoes qQue se deben lugrar a través de jos cursos de
capacitacion,

Los cui'sos de capacitacion como una accion didactica
debe suponer un planteamtento de objetives concrelos que se
pueden dividir en

- afectivos que se relaciopan con cambios de aptitud y
aprecio en el individuo.

- psicomotores que se refieren a las actividades que debe
realfzar el sujeto al actuar dentro de un proceso
educativo.

- cognescitivos que consisten en gue el alumno adquiera
los conocimientos e informacion sistemitica que
requiere.

Los objetivos ademids se pueden definir a corto, mediano
y largo plazo segin lo determine la deteccién de necesidades
que se ha llevado a cabo, en donde se plantean interrogantes
tales como jhacia dénde vamos? ¢qué queremos lograr? iqué
metas debemos alcanzar?, etc...

"El sefialamiento de objetivos se define como ia funcién
de planeacién aplicada a la labor de capacitacién” (103,
dado que la capacitacién se organiza en términos de cursos y
carda uno de estos debera plantear objetivos generaies,
particulares y especificaos sobre 1o que se pretende lograr a
través del mismo.

(10) Stliceo, Alfonso. QCapapitacion vy Desarroflo de
Personal. PAE 78,



fus ol jelivas que se piedet bagral detiltae e Un proceso
do capactiacidn son !

a) Desarroiio de un determinadn cotporiamyento  bndsviduad
que serhd al compromisn a (RIapraC(On A0 ba pot Aala respecto
al puesio.

b) Desarrollo de una Inlegracidn quo adiuiorse nl o oguipo dn
trabajo para afcanzar jos objetives doe st unbdad v e da
empresa.

Es asf guae el piantenmiantn v srqdbaminrnio de nhintivos
a5 una patrte realmente fmportants e del prnceya de
capacitacidn que has permble ostiao by G0 vag v PEoRrds
con realisme ¥y cubiriendo  aguallon acpditos gue ke han
detectads comp nucostdades a4 &at)sfavar ¥/o o prabiiaias »
soluciciar, Dbafo un marce stelematica ¥ organt fade e
parmita 1a  Jerarquizacidn de  agueiloes gue e dnbikdn
alcanzar por medio dp la capacitiauion
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V.3 REALIZACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
Para realiza: un programa de capacitacion se requicre :

a)__Selecciomar les _:sCurses pedagogicos preparando el
material que facilite el desarrello del curso,

b)__ Seleccionap. .y promover . fustalaciopes. _equipo. ¥
servigios

cd___Seleccionar instructlores que pueden ser externos cuando
son contratados los servicios de personal ajeno a la
empresa que maneja  los  teimas a tratar y tenga
experiencia: de asesoria cuando se contratan 1los
servicios espaecializados, €1 =&sesor se encarga de
lievar a cabo todas las actividades para ftmplantar y
desarrollar un sistema de capacltacion dialogande,
criticando v dando sugerancias. o0 bien podrd ser un
instructor internc que sea parte de la empresa y que
trabaje on el departamento de capacitacién con sus
propios recursos.

d)_._Disefio_de Contenidos del Programa a Desarrollac - en
ésta etapa se enlista y selecciona a los participantes
qQue se han fdentificado a través de la deteccién de
necesidades, SEIR importante determinap las
caracteristicas, conocimientos y aptitudes para hacer
grupos homogénens Yy que e! nstructor se adeciae al

Plimo ¥ EACNICAS PANG Liabajar con el grupo.,

o) __ _Desarrollo de} Curse se deben tomar en cuenta las
condiciones [fisicas ¥ el matertal disponible, el

6o
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instructor debe presentarse ante el grupe y dar la
bienvenida al curso. En seguida se mencionan los
objetivos y se da un esbozo de los tewas a tratar en
cada sesidén y los métodes Jue se van a utilizar. La
motivacion del grupo debe ser importante desde el
principio, a fin de que el alumnho y el griupo se muestte

intercsado en sesiones posteriores.

Se debe cuestiopar al grupo en aspectos tales como
inquietudes, dudas sobre el contenido, etc...

Serad importante al inicio ¥y durante @l curso cuidar la
exposicién oral para mantener la atencién del grupo, para
logrario se deben tomar en cuenta la limpieza y nitidez de
la pronunciacién, bajar o elever el tono de voz segun sea
necesario para dar énfasis a las ideas que se . requiere
transmitir, gmraduar el ritmo con el que se hable, hacer
pausas pero no dc_masiado largas, exXponer las ideas con
naturalidad preparando el tema con anticipacién y sin leer
de preferencia, y por ualtimo concluir y realizar la
pertinente retroal imentacion al término de la sesion.

Otro aspecto a considerar seré el lenguaje no verbal,
en donde los movimientos corporales son un instrumento para
la transmisién de ideas que muestran ia seguridad del
instructor al manejar el tema, las manes sirven para
enfatizar y subravar lo que se dice y la mirada atrae 1la
atencien del grupo o de un individuo del que se desea la

atencidon o intervencidn inmediata.
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Sy Lo Faaluacion del Programg por medic de ella se obiiene

trfuormacidn sobre conductas de los participantes, el
desempeiio del trahajo v st reperctsién en la empresa.

Puede darse desde 2 puntos de visty

Evaluacién Pedagégica

- Es el analisis del aprendizaje ajlcanzado por los
destinatarios del curse.

- Analisis de los elementos que constituven v permiten al
curso operalr de manera objetlva ¥ confiable.
(Ver Fig. 3)

Evaluacién Econdmica
- Efectos del aprendizaje en el desempeilo laboral,
- Andlisis de costo-beneficio del curso, :

g)___Ennmnlagiﬂn‘_ﬂgj__LnLmeg una vez llevada a cabo la
evaluacidn del programa, se e¢labora un informe para el
departamento de Recursos Humanos o Direccion de
Personal, en donde se presentan los resultados
logrados, las conclusiones y recomendaciones para
me jorar los cursos poSteriores jue se programen.

El informe se daréa a través de un reporte de hechos
ordenados de tal manera que peérmita visualizar todo gl
proceso de la capacitacién desde la deteccidn de necestdades
hasta la evaluacidn de los cursos.

El informe debera incluir los siguientes apartados :

- Titulo.
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Departatento de 1 Erjerasd 4 ia que va dirigrdo.
Persony que 13 eladora v puesto Aque owupa dentio de
Empresa

Fecha.

Indice de la Informacion.

Antecedentes.

Introdiccion itcon el fin de ubicar al lector en el
temal .

Resumen o Sumario que proporciona una vision general y
giobal de ta investigacion.

Resultados obtenidos de etla.

Conclusiones.

Recomendaciones.

Desarrollo de la Investigacion.

Evaluacién de los objetivos.

Variables que se tomaron en cuenta para el cumplimiento
de los objetivos.

Anexos que es el materital utitizado para comprender los
resultados obtenidos tales como grarficas, cuestjonarios
o instrumentos de evaluacién utilizados.



CONCLUSION

bada la enorme industrializacion que México ha prestado
on los ultimos afios y que a su vez ha marcado cambios dentro
de la dindmica industrial, institucional, empresarial,
econbémica ¥y soclal, se hace necesario asegurar una adecuada
educaclidon para todos los mexicanos que forman parte del
contexto productivo del pais.

De aqui que sea necesario hacer prevalecer una actitud
educat{va para alcanzar las metas cue la practica productiva
se ha forjado implantar a través de funciones sistemdticas y
organizadas que incluyan métodos evaluativos gque se adapten
y perfeccionen a cualquier espacio industrial o empresarial
y éstas funciones sélo se pueden llevar a cabo a travéas de
la eapacitacién que es el medio por el cual se da la
adquisicién intelectual de los bienes técnicos y cientificos
que conformai &l entorno productive.

Por lo tanto la capacitacién a los trabajadores es el
elemento reforzador de la educacién y el que propiciara el
desarrollo del pais en aspectos técnicos, econdmicos y
politicos necesarios para su crecimiento arménico.

La industria y la educacidén se deben unir para asegurar
la transmisi6én organizada de conocimientos aprovechando
todos los recursos con los que se cuenta, as{ como cumplir a
través de la educacién los requerimientos que la "ley
establece a través de la Ley Federal de Trabajo en su
Articulo 1583 an materia <o capacilacion, dade Que ésta
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resulta ser una oblipacién del patron v oun derecho del
trabajador, ya que de ésta manera =»2  iWpulsan nuevas
relacfones de trahajo, se logra el desarrollo eccondmico de
la empresa y el pais.

La capacitacion por tanto muestra gran importancia va
que expone elementos organizades ¥y bajue un patrén que
permite sistematizar su proceso para ponarse en marcha y
poner en practica as1 programas de formaci6én que propicien
el desarrcllo integral del individuo que a su vez permita
que el sujeto desempefie de manera optima sus funciones
dentre de su area de trabajo y satisfaga las necesidades
existentes en cuanto a formacidén de personal que es uno de
los principales objetivos de la capacitaeidn.

Por Gltimo diremoc que para que la caps;cilacién sea
adecuada deberemos elegir la que se¢ adaple mas a las
necesidades de la empresa y se deberd valorar a quién, va
dirigida, los medjos fisicos y econémicos, con los que se
cuenta, el tipo de conocimientos que bpretenden cubrir, la
finalidad que tienc ¥y por dltime tomar epn cuenta (ue la
capacitaciéon requiere de un procesc para ser puesta en
practiea Yy qGue el programa que Se aplique se debera
estructurar bajo normas metodolégicas y didacticas acordes a
los objetivos concretos que la empresa busca cubrir para qus
la evaluaciéh de los cursos tenga bases para su desarrollo y
se logren los resultados esperados de éste proceso.



CAPITLLO 3

ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION DESDE UNA
PERSPECTIVA PEDAGOGICA

). HOMENTOS EN EL PROCESO ENSERANZA-APRENDIZAJE

Todo procesc de enseflanza - aprendizafje, redquiere de 3
momentos escenciales que le daran congruencia entre Jos
objativos planteados y» los resultados esperados de una forma

sistemdtica y ordenada; estos momentos son:

a) Planeacioén - serd la previsién consciente y real de las
diferentes etapas de trabajo, actividades, planes y
programas a desempefar.

b) Reallzacién del proceso -~ se manifiosta en terminos de
tiempo y espacio previamente establecidos por la
planeaciéon.

c) Evaluacion - es la valoracion de lo que se ha llevado a

cabo y la cual conlleva a su vez a la retroalimentacién

para podor reéali1zar una nueva planeacion.

Si observamos estos 3 momentos podremes identificar los
elementos que componen un proceso educativo como lo es e}
planteamiento de objativos que entra en ¢l momento de la
planeacion, asf como la seleccion de tomas y anélisis de
contenidos, la estructupactidn A{d&ciica del contentdo, la
sejeccion de métodos de enschanza-aprendizaje, la eleccidn
de técnicas, estrategias y avudas didacticas; por su parte
al poner en marcha ol curso., ya estamos en la etapa de
realizacién, aqui sc pondira en practica todo lo que se ha



planeado y por Gltimo la evaluacion nos permitird decir si
1o que se realizo dio los resultados esperados, si fud
adecuado el proceso ¥ si puede darse en la misma forma O
necessta experimentar cambios que le¢ den mds congluencia en
su proceso. (Ver Fig. 11.

Pasamos asi a establecer las etapas para disefar
programas de capacitacion como sigue:

I1) ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS CONCRETOS DE UN CURSQ DE
CAPACITACION

Esta etapa se refiere al establecimiento de objetivos
del proceso de capacitacién con los cuales se prevee lograr
algo en un lapso determinado al finalizar la experiencia en
el proceso de ensenanza - aprendizaje; estos objetivos
especifican el contenido del curse que se va a3 llevar a
cabo, 1o que nos lleva a delimitar 3 tipos de objetivos que
son mas funcionales dadas las caracteristicas que deben ser
consideradas en cursos de capacitacién en cuanto a que el
curso tiene limites especificos de tiempo y que por lo
general se dan a un grupo dentrc de una organlzacién
especifica con necesjdades, situaciones y caracteristicas
propias a considerar. Los tipos de objetivos a 105 que nos
referimos son:

a) Objetivos Generales de un Curso - Es el conjunto de
enunciados que representan los comportamientos mas
complejos ¥y los contenidos mas amplios que el
instructor pretende que dominen los alumnos al
finalizar el curso.
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o3 ] Objetaveos Paprticulares - totjunte de enuidciados que
expresan caracteristicas que avudan a lograr los
objetivos generatles, Podrian considerarseles  como

objetivos de tema.

c} Qbjetivos Especificos - Son la determinactén de los
objetivos particulares en situaciones mas especificas,
Puede considerarseles como objetivos de una sesion,

E]l disefio v establecimiento de objetivos implica la
tnclusion de 1os siguientes elementos

1.-El ecapacltando: sera quien reciba la 1nstruccion o curso
y quien va a demostiar las actividades que han sido
aprendidas cumpliendo con el objetivo establecido, por {o
que es recomendable al rijar objetivos, analizar a quién
estan dirigidos.

2.-Actividad: los ob)etivos deben ser enuncilados en términes
de un verbo activo ya que existen comportamientos que sélo
se pueden evaluar a través de los resultados sobre la
préctica,

3.-Rival d2 ejecucién: se refiere a la calidad o cantidad de
actividades gue se pretende mostrar como objetive cumplido,
sirve como criterio de evaluacion. E]l nivel de ejecucidn
puede ser cuantitative basado en npamero, propercién,
porcentaje, limite de tiampo y tolerancia de errores, o
cualitativo que se sustenta bajo especificacitones basadas en
el juicio del evaluador.

4.-Condiciones: son elementos técnicos qué van a permitir
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(que la dctividad se redlice, es deécir, que provoca la
actividad., con qué herramientas o elementos. v culndo v
dénde debe realizarse para que se obtengan  dptimos
resultados del curse. Las condiciones de los objetivos
preden ser de dos tipos

- Inductoras son aquellas gue dan luger a que una
conducta se realice, son los elementos que
pravocan ia actividad deseada tinstrncriones.

reglamentos, manuales).

- Restriccién indican donde y cuindo debe realizurse
la actividad (taller, oficina, planta, duracién de
la actividad, etc...).

111y SELECCION DE TEMAS Y ANALISIS DE CONTENIDO

Una vez establecidos los objetivos generales del curso
se seleccionan y analizan locs contenidos. Esta etapa se
refiere a la planeacién de contenidos tematicos de un curso
y el andlisis de los mismos, los objetivos y temas se
establecen de acuerdo a aquellas nacesidades que se han
detectado para 2l curso respectivo.

Al disejar ¢l programa que habrid de llevarse a cabo
darante un curso de capacitacioén debera inciufr el sigujente
contenido

- Conocimientos cliementales de la empresa que le daran al
sujeto a capacitar una visién global de las politicas,
filosofias y tendencias de la empresa para la cual

trabaja.



- Conocimientos N hab: l1dades para el puesto que
desempefa, ¥3 que °s aqui donde se le peresita preparar
dada 1la formaclion que tlene v Jque ha sido detectada
previamente.

- Conocimientos de compiementacion prefesional para el
mejor desempeno del puesto que ovcupa dentroe de la

argantzacion

- Materiales culturales v conucunientos universales como
cultura  general nue se neluyen en  la  formacién
integral del individuo, objelivo de la capacitacion.

El tipo de temas estard delerminado por la parte
conceptual de los objetivos generales, ya due estos marcan

e! limfte de conocimientas, habilidades y actitudes a

desarrollar en el curso.

Para llevar a cabo la seleccion de temas para cubrir
los cursos de capacitacién., se requiere: consulLar fuentes
bibliograficas sobre la asignatura que nos interesa impartir
adecuando el contenitdo a las hecesidades que mantfiesta el
personal, se deberd ademas anpalizar la calidad de las
ruentes bibliogréaficas y por altimo se deberz determinar el
tiempo que durari el curso para sestablecer 13 profundidad
con 1a que deberan ser tratados los temas y el nivel de
conocimientos de los alumnos que determinara si se debe
empezar desde 1as bases el tema o s1 el alumnoe ya tiene
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cohocimientos previos al mismo.

"S1 ot material con el que se cuenta no proporciona
adecuados avances en la especiattdad v nivel de

conocimientos, ¢l contenido del curso resultara obsoleto”(l)

Por medio del analisis del contenido tematico se
eslablece una secuencia loygica (relaclones conceptualesi y
su jerarquia fsecuencia didactical. Asi mediante el analisis
dei «caontenido temitico se pueden determinar los temas
centrales, laterales o aislados, la exltension de los mismos,
lns subtemas que los componen, la facilidad o dificultad
para aprenderlos y su secuencia de aparictén.

Ya que se realizé el analisis do contenidos tematicos y
considerando los objetivos generales, se delermlnan los
objetives particulares vy especificos abarcando temas y
subtemas con los que se lograran los mismos.

IV) ESTRUCTURACION DIDACTICA DEL CONTENIDO

La estructuracién del contenido de un curso de
capacitacién, requiere de organizar loS elementos de que se
compone tales como los métodes y técnicas de ensefianza-
aprendizaje, los métodos auxiliares de comunicacion Gue se
deben utilizar como apoyo didactico, los principios de
aprendizaje a considerar ¥y 13 evaiuacién que se deba

realizar cobre ¢! curce., Dichos oleomentes ac *ibivan on

los siguientes apartados.

(1) Ortega Pacheco, Ricardo José. Metodologia para la
Implantacién de Programas de Capacitactén, P4R.39
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“La organizacion dJde  jos elementos que componen el
contenido de un curso. debera establecer una retacion entre
ellos. integrandolos en unidades de instruccion, cursos o
sesiones afines que a sui vez constituven una totalidad”, (2

de aqui que sea necesarto para estructurar el contenido:

a) Ordenarlo de acuerdo a la naturaleza de la tarea y
a la secuencla 16gica que el tema debe llevar, de

modo qQue sea mas facil de comprender.

b} Integrar el contenido en unidades de instruccién
agrupando el contenido en sesiones y estableciendo
para cada una de ellas un objetivo especifico a
cumplir.

<) Numerar las unidades de acuerdoe con el desarrollo

de la tarea que corresponde al programa.

Estos pasos nos llevaran a integrar el contenido del
curso de una forma sistematica y l6gica que a su vez permita
una mejor comprension por parte del educando y que el
docente sea capaz de wanejarlo con mayor facilidad y
seguridad, a fin de obtener los resultacdos esperados del

curso que se hia puesto en marcha,

Al hablar de una estructuracion didactica, hablamos de
planear y establecer un mejor aprendizaje a travéas de
aquellos elementos que dirijan 1a cnsefanza hacia el
objetivo planteade previamente. El docente debe dirigir el

(2) PByars y Rue. Administracion de Recursos Hupanes, PAE.
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aprendizaje del educando a4 traves Jde tecntcas por mwedio e
las cuales se realiza la ensenanza “"la didactica esta
reprasentada por un conjunto de tecnicas que se reaaen y
coordinan para que dicha ensepanza resulte mas eflicaz. V
estara presente siempre y cuando exista un proceso Yy un
objetivo de ensefanza-aprendizaje".(3) Asi tenemos que los
elementos de 1a didactica seran: el alumnp que es quien
aprende; los pbietlves por medio de los cuales se conduce al
educando hacia ciertas metas; el doceutfs que serd quien
oriente la enseflanza; el contenido de enserlanza que a travas
de é! serdn alcanzados los objetives planteados y que debera
organizarse en un programa que contenga temas v actividades
a realizar por parte del alumno; el padio geogrdfico.
ecopdmice, fisico, cwltural ¥ socdal en el que  se
desenvuelve el educande que sera i1ndispensable conocer para
ajustar las actividades de enser’&anzaAaprend.izajo a las
exigencias econémicas, sociales y culturales en las que se
encuentra inmmersa !a empresa para la cual trabaja el
educando; y por ultimoc los métodes ¥ iecpicas de ensefanza
que deberan aproximarse a la manera de aprender de los
alumnos propiclande actividades orientadas a ia
participacién del sujete en el proceso de ensefianza -
aprendizaje.

De esta forma es como la estructuracion didactica de

(3) Nerici, Imideo. Hacia una Diddctica General Dinimicq,
Pég 53
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los contentdes de los cursos de capacitacién se dirigira a
Ilevar a capo una 1mnstracclon en  donde  se  sumipistren
CONGIIMIENos v teoenicas  que  permitan la acci6n dol

mdividiio dentro  de suoambite productivo La abligacion

dentre del procesc 0 Lapacitacien  sera no solo el de

instruir sino el de educar bajo un sentido moral v de
responsabiitdad en tous actos del individuo dentra ¥y fuera de
la empresa para la cual trabaja.

V) SELECCION DE LOS METODOS DE ENSERANZA-APRENDIZAJE

Los avances en el ambito educativo. demuestran que ltos
métodos tradicionales de ensenanza son poco eficaces dentro
de 1a capacitacion va que 1a educ’anton tradicjional muestra
que el docente es la parte activa dentro del proceso de
ensenanza-aprendizaje, es el que posee ademas todos los
conocimientos, y por su parte el alumno es la parte pasiva y
receptiva que trabaja por medio de la memoria. La enseflanza
dentro de la capacitacién se dabe centrar en el grupo no en
el instructor., lo que 1leva al educando a ser acttvo,
creativo y dinamico en la iInteraccion con el proceso de
ensenanza-aprendizaje. Fi atumne debe desarrollar
experiencias de aprendizaje que sera la clave del éxtto de
la funcién educativa sobre el proceso de capacitacién.

Cuando hablamus de los métodos para llevar a cabo la
capacitacidén, no podemos decir que uno sera mejor dque otro,
todes son buenos por si mismos srempre ¥ cnandn hunedan dar
los tesullasdos esperades y tengan una rrelscion real con los
objetives.



Al seleccionar un metodo o wtilizar dentro de un
proceso  edicativo v oa nivel de capacitacion, se  deborin
tomar an cuehta les obyjetives eonerdles, particulares v

especificos que han sade plantenidos ara el cursoe, bas

caracteristicas del prupo y los alumnos, determtnatda st el
grupo es activo o pasivo, Si tienen conocimientos previos
sobre el tema o no, etc..., la cantidad y tipo de contenido
temdtico que se traduce en términos de tiempo para cubrir el
tema y por Gltimo las instalacienes con las que se cuenta
para dar el curso dentro o fuera de la institucion.

A fin de poder seleccionar un método determinado, se
hace necesario conocer jos diferentes métodos existentes
dentro del proceso educative y asf poder establecer una
buena eleccién del método que mejor se adecue al curso que
se va a mpartir. Es asi gu2 a continuacidn & presenta la
desceripcidon de algunos métodos de ensefanza-aprendizaje.
estableciende una clasificacidon de acuerdo a diferentes

caracteristicas que presenta cada uno de ellos.

-Por su forma de razonamiento

a) Peductivo - el aprendizaje se analiza, se basa en
conocimientaos de conceptos generales de los que se
derivan conclusiones

b} inductivo - se da cuande se parle de casos
particulares para llegar a principios y regilas
generales.

[>3] Comparativo - se lleva a cabo cuando al comparar casos

particulares se tlega a una conclustidén por semejanzas.
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~ Por la coordinacion de la malntia
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Legico - muesira lda causa v e} efecto del probilema.
Psicolégico - atiends  al tuteras,  neceswdad v
expertencia el alumno o grupe

cuanto a la concretacion de la ensefahza
Verbalfstico dotraves de Ja patabra oral .
Intuttivoe - a i1raves  de  experiznclas  conceretas ¥y

directas del alumno.

cuantlo a la orpanizacién de la materia

Sistematica - el temn se estleuctura en forma rigida
mediante un indice preestablecido y no acepta camhios.
Ocasional - se aprovecha 1a motivacion del momento Qque

orienta la direccidn de las temas a tratar.

~ Por 1as actividades de los alumnos

ap

b)

al

Pasivo - et donde se acentia la actividad del profesor
y pasividad fisica e intelectual del alumno, propicia
el desarrollo de la memoria.

Activoe - participaciéon activa del alumpo para ilegar al
aprendizaje a través de actividades tales como la
investigacinn, tranajos on equipo., Ia lectura, la
participacidn en clase, etc. ..

cuanto 8 la organizacion de conocimientos

Global - agrupacién de contentdos, ensamblados de
acterdo 3 las necesidades gue surjan durante el curso.
Especiafizado - el contenide se trati en forma aistada
sin articulacién entre los temas,



¢) Concentirado - un tema es ceniral v o! s Son auxiliares.

Por la relacion entre maestro y alumno

a) fndividual - es un proceso Jde ensenanza-aprendizaje de
un solo alumno con un s0lo0 maestro.

b} Reciproco - se e conoce come lancasteriano en donde
los alumnos colaboran como monitores en <} aprendizaje
de otros.

c} Colectivoe - se realrzan las actividades entre un
maestre v varios alumnos.

- En cuantc al trahbajo del alumno

a) Individual - las actividades las realiza cada alumno en
particular.

by Colectivo - la adquisiciéon de conocimjentos se da a
través de la interaccion entre el Tgrupo y el
cotaborador. .

c) Hixto - 58 plantean actividades individuales y
grupales.

- Por cuaplo se refiere a la aceptacién de la ensefanza

a) Dogmatica - Se refiere a la imposicion al alumno de
todo aquello gque ¢! profesor dice sin que hayi ningun
cuestionamiento.

D) Heurfstico - provoca ia motivacion para comprender lo
enseflado v aceptar argumentos que presente el alumno.

- En cuanto al aherdaje del tema de o5tudio

ay  Analditico - se extudia un fepomeno A traves de  las
partes gue lo constituyven.

b) Sintétice - se llega al conocimiento (e un fendémeno
interrelacionando sus partes como constitutivas de un

tado
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VIt ELECCION DE TECNICAS DE ENSERANZA-APRENDIZAJE

Las técnicas de ensepanza-aprend:izaje  son aquellos
recursos dildacticos e  sustituyen la realidad y la
representan de la mejor ferma posible. de mode que facilite
su gobjetivizacion por parte del alumno.

1. Nérici plantea 1las siguirentes tocnicas para l1a
ensefianza-aprendizaje y que son aplicables al proceso de
capacitacion:

a) Expositiva - se da ¢l tema de manera oral por parte del
prefesor,

n} Dictado - es la toma de apuntes por parte del! alumno de
todo aquello que et profesor dice,

<} Biografica - es el relato de hechos o problemas de la
vida de quien los provoca.

dy Exegética - es una lectura comentada de textos entre el

profesor y el grupo.

e) Cronolégica - se presentan hechos actuales o problemas
en orden y secuencia légica segin coemo aparecen en la
realidad.

£ interrogativa - son un grupo de preguntas que bhacen al
alumnoe el expositor, s¢ puede dar a través del didlogo

v la argumentacion.

g Flanteamjento de Problemas - se plantea un problema gue
debera ser resuelto por parte del grupo o el alumno.

h) Demostrativa - so presenta en formad oral una secuencin
logica de afirmaciones para ensehar al atumno una
siluacidn espacifica.



1) Experiencia - es lta reperician  de  uwi tendmeno.
aplicandelo en condiciones fisicas que se parecen 4 las
reales.

jr Tareas Dirigidas - se da a través de nstrucciones

precisas para reajizar determinada actividad que ademas
sea supervisada.

X) Phillips 66 - consiste en reunir grupos de & personas
que van a discutir sobre un tema durante 6 minutos, los
grupos se van cambiando para tener diversas opiniones
de todo el grupe, se ntercambian i1deas, informacion y
puntos de vista un el lapso de 6 minutos.

1) Liuvia de Ideas - es la libre ¥ cspontanea expresion de
todo aquello gue le sugiere al alumpno el tema de
estudioc ¥ se da a Lravés de aportaciones que dan la
mayoria de alumnos del grupo para ir estructurando el
tema con las ideas que cada uno aporta.

"Las técnijcas deben motivar, propiciar interes,
conducir al alumno al exite, favorecer el ejercicio mental,
acercar al alumno a la realidad para que obtenga vivencias ¥
experiencias reales v auténticas que le muestren el medio en

el que vive" 41,

La forma de poner en practica los meétedos y las
tdcnicas on el process de oensefianza-aprendizaje y de Jograr
sus objetivos es aplicando ciertas estrategias de educacion

que sera la forma de ponerr en practica los cursos para el

(4) Nassif, Ricardo. Pedagogis General, bPag 71



desarrollo de la capacitacion,

Es asi como a continuacion se hace una clasificacion de
las estrategias de educacién como sigue

VI1) ESTRATEGIAS DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO DE LA
CAPACITACION

Las estrategias de educacién deben tomar en cuenta
tanto las teécnicas como los métodos mas adecuados que
cumplan con los objetivos propuestos para la solucion de
necesidades. Estas estrategias se dividen en:

a) Cursos

Es la epnscilanya sistematica de temas dentro de una
materia, se imparte organizédndeola  pedagogicamente @
impartiendo las nociones necesarias para determinado puasto.
Ademds de }a aplicacién de nétodos y técnicas pedagéricas
que se ulilizan, se dan secuencfas en ia planeacién de los
programas de capacitacién.

bl Becas

Segun el mandato legal dentreo del Articule 132,
Fraccién XIV de la Ley Fedetral del Trabajo, se establece que
@] patrén debe cubrir los gastos para sostener estudios en
contrros especiales para sus trabajadoraes. Una beca se
distingue cuando ¢! empleado es mandado a centros de
ensefianza supertor an canacitacidh svbre areas determinadas,
la empresa por lo tanto deberd absorver el costo de la
ensefianza y se justifica como capacitacién ya que la empresa
as la qua se ve directamente beneficiada con lo que el
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trabajador o empleado aprende, ademas de sev la beca una
prestacion para el empleado.

c) Conferencias

Es una exposicién con una duracit6n aproximada de 2
horas en donde el instructer desempefia la parte activa de
manera unilateral sobre un tema especifico, €s un método
tradicional, el ¢rupo no participa hasta el final de la
exposfcion en donde se recurre a establecer un tiempo para
preguntas y respuestas, se presenta informactén buscando
lograr un impacto positivo sobre el pablico al que va
dirigida y su ventaja la gran cantidad de informacioén que se
maneja.

a) Seminario

Es una actividad educativa en donde se establece una
integracién en el grupo, creatividad para analizar, discutir
problemas, exponer proposiciones v hacer criticas
constructivas, la participactén del grupe es necesapria vy
elemental para delibarar sobre alpiun tema con absoluta

libertad de expreosion.

a) Congreso

Es una junta o reunioén formal de varias personas para
deliberar sobre algun tema, su duractén puede ser desde
algunas horas hasta varios dins, a diferencia del seminario
o de la conferencia, la participacion por parte del publico
es mavor v se pueden llevar a cabo actividades tales como

las mesas de trabajo,
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£s dn evento abirerto i piblice en el gque informatmente
PArcicipan diversos  expositores aue tratan sobbe un mismo
tema.

Z)  Simposio

Gripo de <charlas, discursos o expousiciones verbates
sehre l[as diversas fases de un solo temad comin o un asunte
determinade en el cual se retanen diversas opiniones de
expertos en el misme tema. El tiempo v el tema los controla
un  moderador, e}l grupe de expnsitores pueden haceérse

prezuntas unos a otros v el auditerio puede participar.
h Método de Caso

Es uma de las estrategias mas comunes para la
capacrtacion tanto dentio como fuera de la empresa Consiste
en tomar como base de la enseflanza un caso concreto sacado
de la realidad. Este método se credo en la Universidad de
Harvard ¥ su finalidad era discutjr, v aplicar conocimientos
por patte del grupe a una situacien especifica. Es una
descripcion  del  desepvolvimiento o desarrollo de una
situacidn dentro de la empresa, ast los estudiantes aprenden
por si mismos mediante procesos de pensamiento
independiente.

El método de caso trene X etapas:

1 Informe de! caso en donde el alumno recibe en uin
escrito la informaridn v se e asigna un tiempo
determinado para el analisis individual, en grupo

v conclusiones generales.



2) Tratamiento  de; caso e ws el pet 1odo de
analrsis, discusién v oaplicicién de conccimiontos
y habilidales par parte del grupo.

3) Arribo 1 canclusiones senerales que e e!
descubrimtento de nuevos enfogiies de las funciones

administrativas.
i) Mesa Redonda

Es una discusidn gue se da ante un auditoriso porr parte
de un grupo seieccionadoe de personas (por lo general de J a
6) y bajo coordinacidén de un moderador sobre upn  tema
especifico, solo en casos especiales se le permite la
participacion al publico a través de preguntas escritas, que
las personas que han tlevado a cabo la mesa redonda
contestaran. El moderador guia y asigna la pélabya v hace

reflexiones para sintetizar los puntos de wvista planteados,
1 Hicro-Ensefianza o Técnica de Simulacion

Es un metodo de entrenamiento a traves del cual se
desarrollan habilidades. estrategias y se toman decisiones
imitando situaciones reales, Los participantes tienen
oportunidad de real:zar labores hajo condiciones similares «
las sttuaciones reales de trabajo y el resto det grupe
participa mediante l!a critica del alumno que ejecuta
determinada actividad a fin de sefalarle sus errores o
situaciopes <Jque son positivas en su labor, pretende <1}
mejoramiento en las actividades del 1ndividuo , parte de ias

ikl



Cabetidades v recutrcos que ol oandividuo debe domip

para
mejarar v perfeccionar siis fupcranes en ol puesto que
desenpena 6 pare el oual se le brepara Fs oun procedimiento
pracuico  epeculaide  en o condiciones  aspecidles Habra un
observador del praceso que oh esle caso es el capacttador,
el actor quien realira 'a simlacion v el grape que sera
Quten Aandlizard o) procss: La grahacidn en video sera utul
en este metado a fin cde que el alumng oritique su propia

actacicn o se Jutoevalue

k) Aprepder-Hactiendo

Dentro del proceso educativo se considera como la
practica de ta teoria, los talleres o laboratorios. Sirve
para el aprendizaje rapido ¥ directo, se muestra lo que se
debe llevar a la practica, es un métedo a base de
demostraciébn Vv se aplica principalmente en la instruccién
técnica dentro de la industria.

Los pasos de este método son: dar informacién de como
hacer el trabajo, demostrar practicamente cémo hacerlo, y
realizacion del trabajo por parte del alumno. La ventaja que
muestra es la Inmediata veriftcacton y evaluacion de leos
resultados.

1) Sociodrama o Dramatizacion

El objetivo de este mélodo es la integracién del grupo
de trabajo con base en el manejo Vv orientacioh de actjtudes
individuales y colectivas, en una palabra, tiene especial

aplicacidn en &l campo de las relaciones humanas. Los
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participantes actGan on sttdaciobes eapecatficas Jde L vida
del trahajo en 1a empresa. Se reprosantan Jdiferentes papeles
adquirtendo  interes ¢ pvolucrrindeose, lo que permite ol

crecimig2nto, compresion v desariollo de fa pepsona.

Serda un método de interaccion humana que relaciona upa
conducta raalista con situaciones Imaginarias pata  saber
cOmo se cOomportara una persona ante una situacion  dada,
asignindase roles a cada participante v trabajande  en

situaclones prevstablecidas

Se busca analizar estados de apimo. afectos qie 50
consigtien ¥ la forma de actuar. Se pretende sensibilizar a
1a gente conociéndose mas a fonde ¥ 1o que obtiene a cambio

de }a manifestacién de sus actiludes.

m) Asesoria Técnica

Es un método a través del cual se estabiece un dialogo
entre jefe y colaborador en donde el primero enseha al
segundo a través del consejo y 1a asesoria, ya que la mejor
manera de que una persona aprenda sobre su puesto s a
través de la preparacison ¥y experiencias de aprendizaje gue
el individuo recibe de su jefe inmediatoe supertor. Las
ventajas de éste método son el aprendizaje rapide v directo,
el tratamiento de asuntos y cases de la vida diaria del
trabajo., la identificacién entre ol jefe y colaborador y la
integracion de un equipo de trahajo; y las formas a traves
de las cuales se lleva a caho es por medio de las
enirevistas, de clases formaies, conferencias o con el



simple dialopo  coctdidane,  todos organizados per el jefe
inmediato superion,

ni Educacion a Distar:

Se le conoce tambien <omo wUesos port correspondencia,
o5 un método ue s utillza parda poner en practica la
capacitacion de  personal Que s25ta distopbutdo en varias
poblaciones. El (wrse so dga a teraves de un manuai o diversos
materiales Qome ibros. revistas, cassettes, oto... que es
enviado por correo vy ¢l procesa de capdcitacibn se da por
medic del autoaprendiraje Esta  esirateg:a smuestia  mas
desventajas que venrajas yo dque fio existen instituciones
calificadas que lo llevan a cabo., ¢or lo que su valor y
cal tdad dependen del interes del empteado y no se puede dar
una evajuacidon real del proceso.

ol Instruccién Programada

Esta estrategia se presenta a través de manuales de
autoaprendizaye, programas televisivos o computacionales. En
el primero 21 alumnho debe leer unk parte o parrafo de la
informacion, después respondera las preguntas que se le
hacen inmediatamente despudés del pairrafo, si la respuesta
que €}l alumne da es acertada, continua con el siguiente
parrafo de lo contrarto tendra que volver a ieerlo, la

evaluacion se da automaticamente.

L.os programas por television se  estructuran de tal
forma que up  grupoe  Jde  2lumneos reciben el curse  por

television, éste curso ha sidn previamente fiimado v llegs 2



citbiculos con telovisiones espadiales doe Circulta corrade,
el atumno debera mandar  £r evaluanisn  a L4 persona o
departamento  responsable  de evatuar el apremdivagje. Por
altimo  en 1os  cursos  prosramaales poar computacicn, el
programa  se  da a  traves  de diskettes, el abumno va
estudiando y realtsando ejercicios v ooel mismo programa
tendra la evatuacinsn que el alumne debe levar a cabo, ol

programa le proporcionard 1os pesaitados de su evatuacton

La instruccton programada acumila informacion que a st
vez servira como medio de evaluacion v de retroalimentacidén
ya que permite que el alumno estudie segin ol ritmo de
aprendizaje que presente, epn ¢l caso de que no haya
aprendido la informacién que se le presenta, puede volver a
repasar el curso v volver a llevar a cabo la autoevaluacién

correspondfente.
virn AUXILIARES DIDACTICOS PARA LA CAPACITACION

En todo procesc educativo, el docente debe buscar
factlitar la explicacién de los contenidos que pretende
transmitir y para c¢llo existe una amplta gama de auxiliares
o materiales didacticos cuya variedad comprende
absolutamente todos aquellos elementos que puedan
ejemplifricar algo que requiera ser descrito, explicado,
aprendido o recordado.

lLa obtencién, comprensidn ¥ aplicacion de un
conoctmiento se  Jogra mas factlmente a través de los

anviljares didicticas  cuando el aprendizoje  ademas  va
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acomppantadns Jde

Tomuesi A, elempdo A e curtan vVooHo S8

Timita a la comanicacidn verbal,

Existen & principios  importantes  para el uso  del
matertnl didactico

al El mejor cjemplo de alygs. o8 eso misme. asl tenemos que
e auxtitar s lo mas efectivo para  explicar las

cardcteristicas fisicdas de alyun objoeto.

b) Todos 1oz objetos e oXisten a nuestio alrededor,
pueden servir como material didicticn, dependiendo del

tema y de las caracrteristicas del grupo.

c) Un mismo objete puede serr utiiizado parda ilustrar el c
ontenldo de distintos entoques compivmentdirios, 4 @sic
se le 1lama aplicacion miltiple., que se puede dar de
acuerdo a los componentes del ohjeto o de acuerdo a las
funciones que desempena.

d) Existen opclones multiples para oxplicar un teina, el
docente puede utilizar  varios materiales en la
explicacton de contenidos temdticas o contenido
programatico.

El material didaclico serd un nexo entre las palabras y
ta realidad, debe representar contenidos de la mejor forma
posible a fin de aproximar al educando a aquello que
necesita entender, oftreciéndole nocioness Jde los hechos o
fenémenos  estudiados.  Ademas  Tos  auxiplilares  didactlicos
tienden a facilitar la percej.cton ¥ comprension de hechos v
conceptos, concretandno e ilustrando  lo  que so  axpong
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verhalmente

Un aspecto importante  a  consider v es el saber
seleccionar ol material fidacticeo qun aejor se  adecue al
Curso que  vames a4 llevar a4 cabo, ex  asi gque  se hace
necesario  tomar et cuenta  los  siguwientes oricerios  de

seleccién

1.~ oObjetivos de) Aprendizaje

Consiste en saber clara y precisamente tode aquetlo que
se desea ensenar y el grado de profundidad ¥ dificultad que
debe poseor diche contenido para saber as) qué tipo de
material sera necesario utilizar.

2.- Caracterf{sticns del! Alumnado

Es preciso establecer que «cada grupe presenta
caracteristicas individuales y colectivas que 1lo hacen
diferente a otros, por lo que el analisis y evaluacion del
mismo nos orilenta en la seleccidn y aplicacidn del material
didactico. Las caractetristicas pueden ser clasificadas en

~Individuales

Entre las que encontramos la madarez mental o el grado
de desarvollo cognosttivo ¥ psico-arectivo que el individuo
tiene y que no sivmpre corresponde a su edad ctonologica; &l
nivel «de colocimiantes previos on drnde debemos adecuar el
material a la situacion de u1 el grupo o una parie
proporctonalmente signivicativa carece de los conociintentos

previos necesarios o los rebasan de manera notable,
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-Grupales.
En dende se debe conssderar la dindmica grupal que es
la velacian nterna que eXiste entte bos alumnos v el

profesor conociendose o] grade de unidn o separacion dedl
grupoe, detectar lideres, doterminar actitudes activas o
pasivas de] grupo, analizar el grado de autoridad que se
puode  ejercer, etc. y el tamaio del grupo ya que 1a
dimension del grupo nos orientara al tipo de material que
deba utilizarse

3.- Condiciones Ambientales

Estan determinadas por: las caracteristicas del local
que es uno de los factores que ¢oii mayor frecuencia influyen
en el uso del material como es el c¢aso del tamafo,
iluminacion, espacio disponible, posibilidades de uso de
energia eléctrica, agua, gas, fesus de trabajo, aislamiento
sonore, etc...; la existencia o ausencia de aparatos y
equipo  en donde el docente debe cerciorarse de Ja
posibilidad de usar los aparatos y equipo necesario en las
fechas de la presentacién de 1a clase y el harario v fatiga
mental ya que esto puede influir en el grado de atencién que
determinado auxiliar logre captar.

4,- Oportunidad en ¢l uso de! material.
Determinar el momento del curso o de la clase en que un

material didactico puede ofrecerr un mejor apoyo a la
actividad docente.
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§.- Eficacia del material didactico

Aian cuando depende del t1po de contenido que se va a
ensenar, del nivel de complejidad de! aprendizaje deseado y
de la estrategia didictica que se seleccivne, existe una
aceptacion generalizada de que un "material didartico que
involucre dos o mas de los sentidos humanos resulta en un
mayor aprendizaje que aquel que se dirije a uno soln de

ellos" fFreineti.

El uso del malerial didactico busca apoyar al docente o

instructor fundamentalmente de tres maneras:

a) Como elemento motivador que capte y concentre la
atencién del alumno.

by Como auxiliar explicativo del contenido programatico,

c) Como un elemento que confirma y fortalece el

aprendizaje deseado.

Para cada docente es una tarea indispensable el 1levar
a cabo una buena seleccién, elaboracion y utilizacién del
material didiactico que requiere en su actividad. poco a poco
debera ademas 1ncrementar su material de apoyo y
experimentar los resultados que le ofrece el aprendizaje de
sus alumnos. Para ésto, el docente o el instructer deberan
prepararse para utilizar los materiales didacticos
exlstentes estudiandoe céme se usan, en gué momentos es
caonveniente v qué puede transmitir asi come los efectos,
vantajas y desventajas gue se pueden percibir en cada uno.

Una vez que <e ha seleccionado el material a utilizar se
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deberd preparar el dgittrlente reumiends vy colacando 1os
matersales v equipe necesarioc para ver ¥y ooir adecuadamente
verificande st el material  esta completa, St funciena
adecuadamentd, 51 es13 bien instalado ¥y colocado en ! lugar
qQue  debe 1, debera exhibir el material con propiedad
asegurindose de dar und buena imigen. usar buen vollmen para
que todes puedan oir, entender y disfrutar del mepsaje,

Para seleccionar material didactice se hace ngcesario
canacer cada uno de 10s auxiliares existentes, su uso, sus
ventajas y desventajas, por }o que los ¢lasificamos de la
sigtitente forma:

1r Haterial d&ctico Ko Proyectaple.- Son aquellos
auxilfares que el docente utiiizari come apoye a la
expasicion oral o verbal del contepido tematico que maneje,
se divide en:

a) Pizarrén.- Material hecho de pizarra verde o negra, ©
algunos otros materiales que permiten el uso de gises o
plumones de agua para escribir. Se utiliza para escribir en
el momento de 11° desarroflande la clase, ademas se puede
utilizar para desplegar carteles, hojas o materiales que se
puedan pegar con iman. El (rabajo en el pizarrén permite la
retroalinentacion ftnmoediata, al utilizar el pizarron la
redacci6n debe ser breve y copcisa tuna ayuda es el uso de
cuadras sinépticas), se preden escribir citas, comentarios,
dibujar, atc.. La fotra deberd ser grande y lepibie desde
la parte posterior del saldn de clases, 5o podran utitizar

0z



gloes o plumones de colares para fesaltar aspedios gue nos
interesen, podremos utilizar como saXilidgres para et uso del
pizarvén plantillas, cartulinas,  patrones  pertorados vy
también servira como pantalla para pasdar proyecctones en el
Cas50 de que sea de color blanco. de los tipos de pizarrones
que podemos encontrar estan: los portdtiles que sfrven a su
vez de rotafolio, los de doble faz que en un lado tienen una
superficie lisa y en la otra cuadriculada o rayada, el
adherido a la pared que encontramos comunmente en todos los
salones o aulas de clase, el panoramico que es un pizarron
grande y cuyas dimensiones abarcan la pared de un auditerio,
con franelégrafo, con imantografo, con cortinas, rotativo,
iluminado o con vidrio.

“La eleccién del pizarron dependera del espacio del que
se dlsponga para colocarlo, del uso que se le'quipra dar y
de los recursos econoémicos disponibles” (5 para su
adquisicion.

Dentro de las ventajas que encontrameos para ¢l uso del
pizarrén es que es el material mas coman a utilizar, es de
ficil manejo, todos los alumnos pueden tener acceso a él,
permite la reproduccion inmediata de {ideas y su costo es
bajo.

Las desventajas que presenta es que la informacién que
se puede transmitir es limitada dado el espacio, al borrar

(5) Brown, W y Lewis, F. [ntroducclén Audiowisunl vy
Tecnologica, Medios y WMéledes, Pag 33
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50 plerde Ja gnfermaction 10I0l ¢ na ose puede utititzar on
Tugares miy grandes ¥ cen nucho palitico ya que $o dideuita

Ja tectura a prandes distanclas

bi Rotafolio - "es un motodn visual gue consiste en uhi
sorie  de faminas  ep 1as que  por medio  de  texto e
flustractones se exponen v desarraltan las ideas de un tema.
Estas laminas estan ordenagas  en  ia  secuencia  de  su
presentacion ¥ se montlan per la partc superior en un sopocte
qQue permite rotarias harcia atrds” (6) para que ai térming de
la descripcibn o discusion de cada una de elias se coptinde
con Ja siguiente hasta el términe de la sesién.

Son 2 elementos del rotafoljo : 1as laminas gque sop hojas de
papel bond en donde se dibuja o escriben textos, el nimero
varfa pero podemos decir Qque el promedio de | laminas a
utitizar es de 6 a 10 a fin de facllitar su manejo; y el
soporte que son plezas de madera o metal que sirven para
colocar las laminas, el respaldo en donde se colacan las
Idminas tendra una dimension de 96 % 70 cm. ademis de 4
patas que st abriran en forma de triangulo para paraiio.

Dentre de las ventajas que presenta este auxiliar
estan: la facil utilizacidén y elabaracién que posee, el
material es de baje costo y no requiere de instalacianes
aspeciales. Pol su parte presenta desventajas en cuanto a
que no sc puede utilizar con grupos mayeres de 50 personas

(6} Siliceo, Alfonso. (Capacitacién v _ Resarrolle  de
Persenal, Pag. 93
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ya que 1a wvisualidad se {imiita, es limitada tambien ta
informacion que cada 1amina  puede  preseptar,  puro  es
poslitive s1 se quiere trabajar con un medio previamente
elaborado y si el tema requiere de una secuencia logica un
suU presentacion.

c) Franeldgrafo - es un medio visual y su nombre proviene
de!l material con el cual se elabora (franela) "Se deriva del
pizarrén que se cubre con pano o frahela ¥ que permitle
adherir piezas o fiyuras para dar alguna informacion.'" (7)

Existen diversos tipos de franelégrafos de distintos tamados
que van desde 50 cm. hasta 1.50 mts. de largo, su eleccifdn
dependerda del tamafio de} grupo. Para adherir Jlas figuras al
franeldgrafo se haran de un material no pesado como el
cartén y se les pegard en la parte posterior lija gruesa o

velcro para facilitar la adhesién.

Las ventajas qhe presenta es el que es de fAcil manejo,
que permite una clara y correcta utilizacion, es agradable a
la vista dada la gran variedad de (iguras a utilizar, pero
su desventaja principal es que no se puede utilizar para
toedos los temas qQue se requiera tratar dado su uso v el
1imitado contenido que se puede exponer.

o) Carteles - es un material ilustrativo cuyo objelive es
e} transmitir informacién anunciando, representande acciones
o mensajes. Un buen cartel debe atraer Jas miradas, 1lamar

€7y Brown, ¥ y Lewis, F. Inlroduccidn sudiovisual 'y
Tecnelogica. Medios v Métodos, Pap 37

ing



la atencion. mostrar o laramente el mensaje «que se pretende
transmitir v que es:é bien detinido. parg este es necesario
uttlizar ¢olores llamativos v una lluminacion viva, ol texto
debe ser breve « faci! fa comprender. los carta2jes c<on
AV1ISOs  1mportantes o wgentss  cuyo mensaje  requiera  ser
leido debe conlar con  letreros  escritos  cen  colores
visihleg

Este matertal se usa [raecuentemente en las empresas
como medlo de informacioén en cuante a seguridad e higiene
para evitar accidentes o comu sefalamientos dentro de la
comunicacion no verbal, sera importante destacar la famosa

expreston de "una imigen dice mas gue mil palabras" .

"Un cartel no solo sirve para decorar el aula, sino
para motivar la curiosidad”

ey___Publicaciones - se refiere a materiales tales como
revisias, catajogos. boletines informatives, manuales que se
dirigen a grupes especificos tales como los alumnos de una
institucion. profesionistas en un Area determinada, al
personal de una empresa con miras a darle 1nformacién que le
resulie de amplio interés y que le aporte una ensefanza de
tipo tedrico. Las publicaciones pueden reunir contenide de
diversos temas en tornc a una area determirada. Son
llamativos por los colores ¥y fotografias que se utilizan
aunque el costo para su elaboracion ¢s alto ¥y no todas las
instituciones pueden realizarlas.
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Dentia de los-matertales ne provectables contamos con
los auxitiares sonoros dentro de l12s cuales destacan

a) La palabra oral - due es la exposicion verbal del
contenido del tema que se irata ¥ que a su vez debera
apoyarse en material visual para facilitar la compresion de
lo que se expone. Por lo general corre a ¢arge del docente
quien debera tomar en cuenta que el vocabulario se adecle al
nivel del grupo, la entonacién Se modulara para enfatizar en
los puntos principales del tema evitando la wmonotonia y

evitar estribillos que pudiesen empobrecer el lenguaje.

b) Grabadoras - aparato reproductor de cintas cassette que
el expositor utiliza para grabar Yy difundir el contenido
tematico que necesita presentar, es indtspensable que se
haga acompaftar de material visual como lo es la fotografria,
un film, un video, o una pelicula. Dentro de las ventajas
que presenta su usc estan el heche de permitir al docente
preparar ¢l material con anterioridad, guardario para
futuras exposiciones sobre el mismo tema, es de facil
manejc, permite al expositor observar al grupo mientras se
dasarrolla el tema y mantiene al grupo interesado si es una
buena grabacién,; debemos aségurarnos que existan las
instalaciones eléctricas necesarias, de no haber el material
resulta inadecuado e inttil.

2) Medios Proyectables

Se consideran medios proyectablas aquellos auxiliares
que hermiten la estimulacidén del sentido de la vista por
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media  Jde tmdgenes ri1as o o movimiento, reducen el
verbal fsmo, suministran alementos necesarios para el
aprendizaje progresivo y ofrecen on muches c¢asos nuevas
exXperiencias de aprendizaje. “Se ha comprobado por

diferentes medics fque la ensefanza audtovisual ha dado tos
mejores resultados en sus diferentes aplicaciones en todos
los nivelas de educac:on™ (81

Fstos medios conjugados con los medios sonoros nos
llevan a le que ljamames métodos audiovisuales que conjugan
una serie de elementos como 1o son los equipos de
fotozrafrfa, la proveccion., la grabacion, la reproduccion de
audio y video, etc...

Dentiro de los medios proyectables se consideran los
siguientes :

a) Proyectores - son los auxiliares didacticos visnales mas
modernos para 1la ensefianza y dependiendo del matertal que
utilice para proyvectar se divide en

a.l Proyector de cine sonoro de 16 mm - proyecta peliculas
filmadas que Se enrollan en cintas ¥ que por lo genaral
ya han sido editadas y se emplean en temas especiricos,
se necesita provectar la imagen sobre una superficie o
ltenzo blanco v se debe dejar sin luz el aula, algtnas
peticulas tienen sonido ¥ otras son mudas, el costo
tante de 1ans peliculas como del

(8) Siliceo, Alfonso, capactitpcién y  Desarrollo . de
Peraopal, Péy. 96
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a.2

N

aparato es elevado aunque es5 muy Gtil. La {magen es
movii. Este instrumento auxiliar de la capacitacion as
de especial interés dada la cantidad y variedad de
peliculas que existen en materia de ensepanza., aunque
hoy en dia éste medio ya puede ser- sustituido por la
videocasetera.

Proyector de transparencias o filminas - la imigen que
proyecta es fija dada por fotograrias que se encuentran
en forma de transparencias o filminas (fotografias de
35 mar de color). Este aparato es uno de los mas comunes
para llevar a cabo audiovisuales ya que el docenhte
puede comprar las transparencias o filminas ya hechas
sobre algun tema o ser &1 mismo quien tome las fotos,
el cambio constante de imdgenes permite captar mejor la
atencion del alumno., o del grupo. ’

Proysctor de cuerpos opacos- proyecta imigenes f1jas
pero de cuerpos opacos tales come fotografias fijas,
textos de libros, flustraciones, cartas, dibujos,
esquemas, etc. .. El material que utiliza es mas
vartado, mas facil de encontrar y de bajo costo. No
requiere material especial.

Retroproyector - en éste aparato se utilizan
transparencias que dificilmente se encuentran en el
mercado pero que son faciles de elavorar. Es una hoja
transparente con un marco de cartén delgado, se
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escribe con lapiz grase que después se puede borrar
para hacer otras laminas. es de facil manejo, Ja tdamina
transparente se rotiuia con el texto o cuadres que
necesitan ser provectados, se pueden usar letras
adhesivas o mecanografiar sobre la lamina. Dado que es
e} docente quien hace las laminas es posible utilizarlo
en cualquier nivel educativo ¥ para cualquier tema. Es
posible ademds hacer dibujos con colores variados. Para
este material encontlramos entre sus ventajas el hecho
de que el docenie es qQuien controla el material y quien
decids en qué momento se va a proyectar qué imagen, la
duracién de la exhibici6n; se estimula la atencioéon de
los alumnos presentande sorpresivamente las |mé&genes,
la fmagen se ve aun en salones iluminados, Yy puede ser
tan grande o pequefa como se desee, y se puede preparar
el material con anticipacién: la desventaja es el costo
elevado para adquirirle.

Videocassetera - @S un aparalto eléctrico que reguiere
para la reproduccién de imagenes en movimiento, de un
televisor que serd dopde se vea ¢l film vy ¢2 un
cassette formato Beta o VHS que tendrd grabado el
contenido que nos interesa transmitir. La filmacién
para este aparato es rapida y se esta volviendo la mas
comin, al grabar la imagen se graba ademas el sonido
por lo que no necesitamos de cintas de sonido. Este
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medio ademas puede utilizarse para 1a reproduccion de
programas o cursos de enscpanza tales como 1os cursos
de telesecundatia, o de apoyo de técnicas como la
microensenanza

c) Circuito cerrade de T.V. - “Consta de una camara
filmadorra, una grabadora, monitores de T.V., se cuenta
con una camara instantdnea reproductora de hechos ¥
escenas filmadas en los lugares de trabajo, es un medio
comunmente utilizado para practicas de capacitacién y
adlestramiento." (9) Entre las ventajas que presenta
éste medio estan : el poder tener control directo v
supervisién del curso, el matertal se puede conservar
para futuros cursos, el propio instructor puede llevar
a cabo la autocritica asi como el grupoe en donde se
aplica el curso. ’

La seleccidon de un material didactico determinado
dependera de una planificacién cuidadosa del curso o clase,
el profesor deberd evajuar la dinamica grunal que los
alumnos presentan, las condiciones en donde se llevara a
cabo el curso y las estrategiss de cnseflanza que va a
utilizar para establecer asf una buena relacidén entre et
contenido del curso v el material que le servira como
auxiliar para transmitir 1los contenidos planteados en @l
curso.

(9) Brown, W y Lewls, F. JIntroduccién . Audiovisual .y
Tecnologica, Medios y Métades, PSR 43
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[X} PRINCIPIOS DEL APRENDIZAJE

Para llevar a cabo el proceso educativo, noe basta con
e) uso adectiado de recurses personales y materiales, también
as importante contemplar los principios del aprendizaje a
fin de tomar en cuenta aquellos elementvs que influyen en el
aprendizaje de los educapdos,

Estos principios de aprendizaje nos permiten conocer al
grupo ¥y a los individuos, de tal manera que el curse sea
efective mediante la adecuacidén de las técpnicas, métodos,
esiratégias y material didactico mas convenientes para el
grupe al que nos vamos a enfrentar en e} proceso educativo.

Los principios de aprendizaje a que nos referimos sen

a) Hotivacién - facilita el aprendizaje cuando el estudiante
o empleado observa que a través del curso que toma {en este
caso de capacitacion), puede iograr los objetivos fijados
dentro de sus actividades,

by Diferencies Individuales - se debe considerar que cada
individuo y cada grupo es diferente v lo que uno puede
aprender con facilidad quiza para otro ne lo sea, por o que
ta técnica o el método deben ser combinados.

c) Flujo del Programa - [a capacitacion o cualquier proceso
educative deben organtzarce de tal manera que el sujeto sea
capaz de identificar ¢! objativo del curso y adaptarse a ias
diferentes etapas del programa.

d) Préctica y fapeticion - se dirije a que el individuo
Ileve a cabo operaciones particulares correspondientes a sus
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actividades cottdianas a fin de que se¢ concentl'e en los
distimos temas del! curso ¥ le encuentre aplicacion al curso

sobl'e su (rabajo.

e) Esparcimiento de Jas Sesfopes.- Es el cstablecimiento de
un zalendarto especifice con intervalos de actividades que
se adecten realmente al contenido del curso v que a la vez
puermitan el aprendiza)e evitando que  on una seston se
abarque contenido en exceso o que pitdiese causar fatiga v
distraceiron en el educando

f) Formacion Global.- Todo procesn educativo  debera
vertebrar el contenido del curso ¥y no darlo de manera
aislada o fraccionada. asi mismoe en el caso de que sean
varios cursos los que se den, deberin estructurarse de tal
forma que le permitan al individuo obtener una formacion
integral tanto cultural, de (rabajo y que le ayuden a
desenvolverse ademds en su entorno social, persopal y sus

actividades cotidianas.

X) LA EVALUACION EN EL PROCESO DE CAPACITACION

La evaluacidén es un proceso integral por medio del cual
se juzga con sentido critico la forma en la que se dan las
actividades humanas y la medida en la que se }logran las
metas previstas dentro de cualquier proceso educativo, es
asf que "llevado al terreno pedagégico, la evaluacion es el

acto de juzgar el estado de una situwacisn educativa ¢10),

ao Rodriguez Rivera, victor. Psicotécnica Pedagogica
{Teoria y Practica), Pég. 353




aunque este proceso no solo se refiere al rendimientu det
aprendizaje sino que debe inclulr también a3} docente. al
programa, al curso, a los procedimientos de ensefanza, las
técnicas administrativas asi como el material didactico a

emplear,

Por medio de la evaluacién conocemos ilanto la calidad
de enseflanza como la& de aprendizaje, pero no solo se limita
a ést0 sino que se conoce ademas si1 la orgapizacion y
préctica del curso son adecuados y se han dado los
resultados esperados.

Pedagégicamente, evaluar sera el acto de fijar un valor
dentro de cualquier proceso educative a las actividsades de
los educandos. comprobada mediante ejercicios, actividades,
problemas, (evaluacién del procese), y prucbas pedapgbgicas
(evaluacién del producto), para reunir aquellas evidencias
que nos pormltan comprobar los resultados en ¢l desarrolle
de determinados programas.

Al ser considerada la evaluacion como un indicador para
valorar tahto el programa, el curso, los avances de la
instruccion y del aprendizaje, podemos decir que es
escencial e inherente al proceso de capacitacion ya que es
un elemento que nos permite constatar hasta qué punto se
estan realizando los objetivos previstos.

La evaluaci6n permite considerar los programus
alcanzados, las limitacliones y fracasos que se pueden
presantar en e) preceso educativo y los ajusies gua saé
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puedan  dar sepun to eXtlan lds nuevas  necesidades
detrctadas,

Debemos lumar en cuenta que la evaluacién dabe sor
functonal dado que se debe lievar a cabo en la practica
segiin los objetives, medios v nstrumenios que han sido
especificametite  planteados, ademas  deberd  mantenelr ol
programa y actividades dentro de los objetivos gque se han

filada ¥y que se perstiguen.

Ya hemos mencionado gque los 3 momentos en todo proceso
educative son:! la planeacion, la realizacién del proceso y
por ditime la evaluacidn, ésta (ltim2 @tapa es importante y
necesaria ya que permite manlensr el procese educative
dentro da un programa con el propésito de cumplir con éstos
objetives, de agui planteamos los sipuientes objetivoes gue
persigue fa evatuacion:

- Determinar hasta qué punto se reatizan jos objetivos de
educacién.

- Conocer la cantidad y catidad del aprendizaje.

- Tener nocién de la calidad de la ensefanza.

- Proporcionar instrumentos de autoevaluacitn tanto para

al maestra como para el alumpo.

La evaluacidon en cuailquier curso debe consigerar cuatro
aspectos basicos:

n fa reaccién del grupo y la del alumno ¢ue se da en
términos de actitudes que manificstan si el curso fué
productive v molivador o sy fracase en  algunos

aspectos.
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2 Los c¢onocimtentos rue adquirio el alumno ¥y ¢l grado on
el que los aprendid; con grado nos referimos a que el
conocimiento sea medible.

3 Los cambios que se registraron en la actitud del alumno
frente al curso.

4) Los resultados especificos posteriores al curso que se
traducen en mejorias en las actitudes que desempefa ol
educando, tales como un puesto nuevo en !a empresa en
el case de la capacitacion por ejemple, a éste aspecto
se le puede considerar como parte del seguimiento de 1a

evaluacion que deberd continuar a futuro.
X.1) MOKENTOS DE LA EVALUACION

Al ser la evaluacitén inherente al proceso do enseflanza-
aprendizaje, se pueden distinguir 3 momentos es}enqialns de
la misma, cada uno de los cuales tiene sus propios alcancas
y caracteristicas, éstns son:

a) Diagnéstica o Preliminar.- '"Persigue descubrir e} grade
de conocimientos y habilidades con que llega el alumno al
curso” (11) por lo que se da al comienzo de la experiencia
de aprendizaje ya que diffcilmente se puede evaluar la
instruccién, por tal motivo se incluye la identificacién de
caracteristicas generales de los participantes como 1la
preparacién, la experiencia laboral, el trabajo presente que

(11 Rodriguez Rivera, Victor Matias, Psicolécpica
Padagéeica, Pag. 69
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realizan, las necesidades que sdtisfacera con la
instruccién. Se pueden establecer cuantitativamenie los
conoctmientos v hahtlidades con que llega el sujeta al cursoe
para compararlos posteriormente  con los reasultades al

finaltzarito.

L) Formativa o Durante el Curso, - Plantea ventajas vdi que so
conoce a traves de ella ba reacuran, conotimienlios y cambios
en los alumnos. Esti  evaluscion liene  come proposito
escencial el “proporcionar  informacion permanente  para
adecuar el contenido y los procedimientos yue se  estdn
desattallande a las  caracteristicas y expsctativas det
grupo, e indicar el gredo en que se van logrando los
objetivos establecidos” (12), permite ademas obtener
indicadores sobre la efectividad de cada upa de las acciones
llevande a cabo ajustes del programa en case de considerarse

necesario.

¢) Sumaria.- Se refiere a la evaluacién de los logros
fipales del curso, de la ensefianza y del aprendizaje, busca
determinar la efectividad del programa, ¥ de constatar les
efectos de la inslruccion, proporciona indicadores sobre et
desempeflo individual tanto del docente como del alumno. En
restmen podemos decir que ésta evaluacién suma todos los
aspectos que se consideran para evaluar y se lleva a cabo al
finatizar el curso.

(12 Rodriguez Rivera, Victor Matias. Psicetécnica
Padagorica, Pag. 70
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i Momento Evaluacion Contenido

t

. Al lalciar Diagnostica Antecedentes

i el curse.

§ A lo large Formativa Objetivos Par-
© dsl curse. ticulares y Es-
t pecificos.

H

T Al rinalizar Suxaria Objetivos

' el curso. Generales

Para que 13 evaluacidon cumpia adecuadamente cop sus
funciaonas debe poseer las siguientes caracterfisticas:

a) Sistemadtica.~- Porgue sus instrumentos y técnicas
llevan cierto orden y organizacién que
responda a un proposito.

b) Coherente. - Cuando se relacionan con jos obfetivos
de aprendizaje 14 actlvidad de
conocimiento y destrezas.

c) Integral.- Considera atl individuo en su totalidad y
considera 1la tnteraccién qgue tiene en
retacion directa con el procese E - A
con &} docente.

d} Continua. - Debe ser continua ¥ permapanle poniendo
especial  atencién en determinar hasta
qué punto ¥y en gué medida se estdn
alcanzando tosg objetives
{(ratroalimentacién? .



e)

i

:4

m

i)

D

Cientifica.

Objetiva. -

Ya nue lleva a cabo un registro de
datos. analisis e interpretacién. apoya
al método cientifico.

Inciuve criterios que se deben seguir,
incluye factores [] juicios del
individuo, pero debe seguir criterios

que controlen lo subjotivo.

Participativa. -Porgue intervienen activamente el

Flexible.-

Oportuna, -

Permanente. -

maestro ¥y el alumno complementdndose uno
a otro.

Porque se adapta a las condiciones
personales de! grupo con la idea de no
evaluar solo al docente s5ino a anbos y
ser flexible. Se considorara todo el
trabajo de ambas partes.

Debe realizarse en el momento preciso y
propicio.

Ya que en cada sesidn del curso o en
Eursos posteriores se observa [:31
progrese el ailumno. Al ser permanente,
se permitird hacer tas modificaciones ¥y
ajustes pertinentes en el momentn
oportuna.

X.2) TECNICAS DE EVALUACION

A fin de lograr los propdsitos de la evajuacioén, es
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necesario recurrir a las técnicas que nas permitan ponerla
en prictica.
Entre las técnicas que pueden ser ulilizadas para

llevar a cabo el proceso de evaluacién tenemos:

a) Registro Anecdotico.- Esta “técnica consiste en un
registro de comentartos que elabora el docente en donde se
narra el desarrollo de cada sesién durante un curso y del
aprendizaje que sec porcibe en los alumnos. Este registro se

formula en forma escrita.

by Escalas de Calificacién.- Es un rango de valores
mediante el cual se califican aspecctos del aprendizafe que
se desarrolld a lo largeo de la clase, el maestro es quien
determina la escala segin los objetives del curso, tal es ol
caso de las calificaciones dadas de 10 a 5 do MB a NA,
Buenc, Regular o Malo, etc...

c) Lista de Comprobaci¢én.- Es una serie de afirmaciones en
las que se indica e! grado de realizacién de las actividades
de los alumnos en clase.

d) Pruebas Pedaggégicas. - Constituyen un instrumento
auxiliar en la actividad de tnstiruccién del docente ya que
evaluan los conocimientos vy habilidades del educando, asi
mismoe sera un instrumento de medicién comparativa y
estadistica. Entre las condicienes gque deben reunir ias

pruebas tenemos:

-Validéz- Cuando mide precisamente lo que pretendemos medir,
Para lograr que una prueba sea vallda, se deberd estructurar



respetando el contenido del cuwrso, evitande la inclusion de
datos de caracter memoristico en exceso y no alterando el
estado emocional del alumno.

-Confiabilidad~ £5 confiable cuando aplicada varias
veces, arroja mas o menos los mismos resultados: 1la
confiabilidad muestra una consistencia de las puntuaciones
obtenidas por un sujeto en la aptlicacién del mismo
instrumento en mas de una vez.

-Objetividad- Es objetiva si los resultados son
precisos y no se alteran por los juicios, prejuiclios, estado

de animo, etc... del examinador.

Una vez wvistas las condicijones de las pruebas las
podemos clasificar como sigue:

1.- Por su finalidad:

-Exploracion- Pretende descubrir el nivel de
' conocimientos del grupo.
-Diagnostica- Permiten conocer jas lagunas [
deficiencias de los alumnos.
~Prondstica- Permite preever o pronosticar las

posibilidades de rendimiento de 1los
alumpos.

2.~ Por su objetivo concreto dentro del proceso de
Capacitacion:

-Salecclén- Su propdsito es el de elegir a aquelios
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sujetos con mejores probabilidades de

obtener un lugar dentro de una
institucion o empresa.
-Clasificacion-~ Su objetive es lograr la ubicacion del
sujeto en grupos de trabajo homogéneos.
-Promocién- Pretenden conocer el grado de dominio de

conocimientos y habilidades del sujelo a
efecto de promoverlo para determinado
puesto.

-Supervisién~ Se proponen medirr © evaluar de manera
genetal la organizacién y funcionamiento
de la empresa o institucion.

3

3.- Por su materia de estudio:

Soh elaboradas por el profesor o docente dado e! curso

que se estd llevando a cabo,

4.~ Por sus condiciones técnicas y su estructura:

~Tradicionales~ Carecen de tas condiciones antes
mencionadas tvalidéz, confiabilidad,
objetividad).

-Objetivas- Reanen todas las condiciones técnicas y
por lo general se resuelven a través de
respuestas cortas.

Dentro de las pruebas que podemos enconlrar tenemos:

a) Pruaba Oral

- Es un conjunto de preguntas que ¢! alumne tiene que
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responder en forma veirbal Pueds ser e rospuesta libre
cuando se le pirde al sujelo que desarrolle un tema vy la
seleccién de contenidos del mismo, la organizacién y
presentacién estan a cargo del alumno: o de respuesta
orientada cuando se requileren respuestas en secuencia dada
por las preguntas.

b) Prueba Escrita

- Es un conjunto de praguntas que el alumno responde en
forma escrita, pueden ser objetivas cuando admiten una sola
raspuesta que el alumno elige o bien de ensayo en donde el
alumno elabora a partir de varias indicaciones una respuesta
original. Entre las pruebas objetivas tenemos:

-Complementacién- Son una serie de “afirmaciones
transformadas a preguntas 1n£ompletas
cuyo mecanismo consiste en escribir en
el espacio en blanco la palabra que
complemente 1a aseveracion, Su
desventaja es que enfatiza la
memorizactén y no estimula el juicio y
la reflexion.

-Respuesta Breve- Las cuestiones se presentan en forma
interrogativa y acepta solo una
respuesta pequefa, se adapta para
examinar fechas, nombres. lugares.



-Caneva-

-0Opcidn-

-Correspondencia-

-Identificacion-

-Ordenamiento-~

~-Falso y Verdadero-

Lieva los espactns, para responderr al
principle, en medio o al final de una
oraclion.

Posee un alto grado de objetividad.
Plantea una cuestion acompafada de 3, 4
o 5 respuestas de las cuales una es
correcta.

Consiste en plantear al alumno una serie
de cuestiones en forma de lista con sus
correspundientes respuestas agrupadas en
otra columna, se colocan paréntesis en
la columna de ta izquierda v el alumno
deberd correlacionar ambas columnas para
obtzner las respuestas concretas.

Consiste en esquemas, mapas, dibujos,
diagramas, que poseen partes sefaladas
que el alumne debersa identificar
confrontade una lista de elementos que
requieren ser localizadoes.

Consiste en afirmaciones que requieren
ser acomodadas en secuencfa logica segun
las especificaciones que da la orden en
la prueba.

Se presenta a base de una serie de
cuestiones afirmativas que pueden sar

falsas o ol una preporcién
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promedial del 50 por ciento para cada
caso. Es muy objetiva, resulta facii de
eJaborar ¥y permite la reflexion en e}
alumno.

La elaboracion de programas de capacltacion desde la
perspectiva y Secuencia qite hemos planteado, nhos lleva a una
ultima fase para concretar todo ¢! proceso, ésta rase es el
"Seguimiento de la Capacitacion", que forma parte del
proceso de evaluacion educativa.

E! seguimiento ¢ continuidad de la capacitacién
significa el heche de ‘"mantener vivo el espiritu de
conocimiento, preparacion, actualizacién y hacer de ésto una
proyeccidn hacia el ruture™.(13). .

El curso no debe significar solo un periodo limitado de
aprendizaje, el aradn de superacién del individuo debera
continuar y perdurar por tiempo indefinido.

Debe existir un seguimiento de cada curso impartide, no
debe limitarse a ser un proceso de transmisién y adquisicioén
cultural v/o intelectual en 1la persona en un Lliempo
especifico.

El éxito del seguimiento dependera de la motivacion del
individuo ¥y de la importancia que el jefe le de a la
preparacién de sus empleados.

[§%:)) Siliceo, Alrfonso. Capacitacion. y Desarrello de
Barsonal, Pag. 117



La empresa es la responsabie de estn sepuimiento, s la
capacttacién  muestrra  cambios  favorables en  cuante a
conocimfentos, habilidades, actiiudes y productividad en jos
empleados. la empresa sentird satisfechas sus necesidades
presentes y apovard la capacttacion para ta satisfaccién de
necesidades que pudiesen presentarse a futuro.

La capacttacién no puede ni debe ser estatica, deba
propotctonar  los  conocimientos necesarlos dque permilan
incrementar la eficiencia del empieado v darte ia
posibilidad de lograr un mejorr desenvolvimiento dentro y
fuera de la empresa.

"El objetivo sersd e! de preparar a la persona con
peotencial recenocido pata avanzar ¥y asumir
respaonsabilidades”.

El desarroilo s¢ relaciona con el crecimjento integral
del hombre, con la expansion de su habitidad para utilizar
sus capacidades plenamante ¥ para aplicar sus conocimioantos
¥ experienclas a la resolucidén de situaciones nuevas y
distintas que se le vayan presentando a3 lo largo de su vida.




CONCLUSION

La elaboracion de programas de capacitacioén reduiere
ser planteada desde una perspectiva pedagbégica que abarque
elementos de planeacidn, realizacidén v evaluacidon del
programa; y dadgo que és(e debe tener una estructura adecuada
que jncorpore todos aquellos elementos Que un  proceso
educative conlleva, se hace necesario en primera instancta
asiabiccer los objetivos generates, particutares ¥
especificos en cuante a laos contenldos de tos cursos, la
seleccién de temas v anadlisis de contenidos la c¢unal se
deberd llevar a cabo por medio de la planeacién de aquelios
temas que marca la deteccidén de nccesidades que se ha dade
anterjor a ita planeacién del curso y en donde se vera qué
arsas de conocimiento resuttan necesarias para ser
transmitidos los temas, estaran condicionados .pol‘_ la parte
conceptual de los objetivos; la estructuracién didactica del
contenido es atra etapa en donde se establecen y especifican
tos métodos y técnicas de ensefanza-aprendizaje que resulten
sar las Optimas para el grupo at gue se le dara Ja
capacitacion, ésto se deberd adaptar de acuerdos a las
caracteristicas y condiciones del sujeto o grupo a
capacitar, la eleccidén de estrategias de educacién para el
desarrollo de los curses de capacitacion nos permite paner
an prictica los métodes y técnicas en el proceso de
ensefianza-aprendizaje y también se deberan elegir dadas ias
caracteristicas del grupo y el lugar en donde el curso se vs



a4 dar, la eleccron de los anxtliares dldacticos para la
CApACILAC I Hn permitiran factlrtar 1a explicacion Y
transmision de contenidos, son varitados y ejemplifican de
manera grafjca v auditiva 1o que se quiere describir,
explicar y transmitir ya nue seran ¢l nexe entce la palabra
¥y la realidad, para su selecc16n se deberan tomar en cuenta
los  objetivos de aprendizale, tas caracteristicas del
dalumbado, las comdiciones amblentales y la oportunidad y
efi1cacia en el uso del material, por altimo se deberan tomar
en cuenta 10s principios de aprendizaje que manifiestan
todos los elementos que podran influir en el individuo al
adquirir conocimjiantos oMo s0n la motivacion, las
diferencias individuates, el [lujo del programa entre otras,
¥y como cierre 8l proceso. La evaluacion resulta ser una de
ias partes mas importantes ya que sc¢ fuzga la forma en la
que éste se llevo a cabo, la medida en la que se lograron
ios objetivos, si el programa y el curso fueran adecuados y
da la posibilidad de Dbuscar alternatjvas para cursos
posteriores, fa evaltacidén deberad realizarse en todo memento
(aptes, durante y después del curso) para saber como Se va
dando el proceso, las técnicas que se utilicen para llevarla
a cabo dependeran del instructor y de los medios con Jo que

se cuente para hacerla.

Este proceso descrito permitira gque la capacitacién so
stga dando constantemente ya que a Ltravés de ella se
cumpliran los objaetives que se vavan presentando
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posteriormente. de  gui que si el proceso s2 da en forma
sistematica e incluvendo los elementos que le hagan valida.
ia programacién de nuevas cursos tendrad bases en donde
sustentarse v la elaboracion y apl:cacién de los mismos sera

mas rfacil ¥ confiable.
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CAPITULO 4
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
I3  EXPOSICION DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION
1.- CARACTERISTICAS DEL PROBLEMA ELEGIDO

- Dada 1a importancia que tiene en la actualtdad 1la
capacitacidon de personal a nivel empresarial, se¢ hace
necesario satisfacer dichas necesidades en empresas cuyo
esquema -de capacitacion resulta limitado tomande en cuenta
el desarrollo tecnoldgico e industrial que acoge a nuestro
pais hoy en dia. De aqui surge la 1nquietud de darle a la
capacitacién una perspectiva pedagogica gue aporte nuevos
elemantos para el desarrolio del personal dentro de la
empresa.

Se ha seleccionado para Ja presente investligacion una
empresa pequefa, 100% mexicana cuyas caracteristicas en
cuanto a procesos de capacitacién resuitan reductidas al
simple cumplimiento del mandato lepal que establece la Ley
Federal del! Trabajo y de los reglamentos establecidos por
parte de la Secretaria del Trabajo y Previsién Soclal. Esto
se logro detectar por medio de una entrevista dirigida que
se tuvo con el Director General de la planta de México, ya
que dicha empresa tiene la Planta Matriz en Monterrey, Nuevo
Ledén y otra planta de produccidén en la €d. de México.

La entrevista planteé preguntas relativos a diferentes
aspectos sobre la capacitaciéon de personal, tales como lag
tecesidades de la empresa sobre el personal, el tipo de
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cursos que se han llevado a cabo, entre otias. {(ver Apexo 2j

Pbe dicha entrevista se pudieron establecer los

siguientes puntos:

a)

b}

c)

d?»

La empresa carece de un sistema de anilisis,
evaluacién y descripcién de los puestos existentes por
lo que resulta imposible delimitar con presicién qué
actividades le corresponden a cada puesto y dentro de
qué niveles, se evita asi la especializacién pero el
personal no tiene una formacién o capacitacioén que le
permita interiorizar su rol dentro de la cmpresa.

Se plantea la necesidad de cubrir curses de
capacitacién a todos los niveles evitando asi el
estancamientio del personal, ya que los éursps que Sse
han dado dentro de la empresa carecen de una
estructura formal y adecuada y los que se han recibido
fuera de ella han sido dados exclusivamente a nivel de
Direccién o Gerencia sin llegar a ser oOptimos mas que

a éste nivel.

Los cursos de capacitacion que sc han dado dentro
de la empresa han sido exclusivamente para obreros, lo
que deja aislado al resto del personal de un proceso
de desarrollo personal y profesional.

En cuanto a la comunicacién vertical y horizontal
que existe dentro de la empresa, nos encontramos con



e}

f)

)

h)

qQue uo se ha preparado al persopal para llevar a cabo
una  comuntcacion  formal qQue permila a su vez la
participacion del personal (se hace en forma directa
por medio de platicas juntas o el didlopo).

El ambtente de trabajo resulta agradable aunque Se
carece de dinamicas grupales que paermitan un mejor
conocimiento entre las personas que trabajan dentro de
la misma organizacidn, hace falta mavor convivencia y
aceptacion.

Los estimules gue €] personal recibe muestran ser
una de las razones primordiales para que se sientan
satisfechos con su Ltrabajo, pero aan asi hace falta
reforzarltas por medio de otras prestaciones como la
capacitaciéon para avudarlos a desarrollarse de manera

integral.

Existe rotacion de personal a nivel de obreros de
una area a otra; saben de todo tlo basico), esto
permite que ei obrero sed un apoyo en las diferentes
Areas de trabajo pero no existe una especializacion
dentro de las actividades.

Existen definiciones en cuanto al conocimiento de

la catruct

a, politicas v filosofias de la empresa;
el personal no las conoce ni las pone on préctica pero
el problema radica en que ja forma de transmitirlas
resuita deficiente ¢ nuia, por lo que se demuestra que

los jefes a su vez las desconvcen Yy no saben como



manifestarias a sus subordinados, se debe partir por
tanto de establecerlas y definirilas, explicarlas,
estudiarlas y transmitirlas y esto es un proceso que
hasta la fecha no se ha dado.

De aqui surge fa idea de plantear la siguiente pregunta
que define nuestro problema de investigacién:

¢Cudles serdan las propuestas pedagégicas que deberén
ser plantesdas para generar Programas de Capacitacion en la
empresa COSHMOCEL, S.A. que conlleven al Desarrollo Integral
del Personsl que participa dentro de 18 misma?.
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2.- DEFINICION Y FORMULACION DE LA HIPOTESIS

Una vez mencionadas las caracteristicas dol
problema elegido nos remitimos a establecer la
finalidad de la siguiente nvestigacion como la
estructuracién de propuestas basadas en datos
recolectados que servirdn para la elaboracién de
programas de capacitacion para 1a empresa
seleccionada, que ayuden al desarrollio integral de los
empleados que en ella interactian y como medio para
elevar la productividad lo cual conlleva al beneflcio
del individuo, 1a empresa, la sociedad, la economia y
por tanto de la nacién, dandole a la vez a dichas
propuestas un enfoque pedagdégico que permita la
apertura del campo de (rabajo del Licenciado en
Pedagogia y a su vez lograr los objetivos que la
empresa establezca.

Esto nos lleva a plantear como hloftesis dal
presente trabajo de i{nvestigacién a las sigulentes:
Hipotesis )
= Una oportuna deteccién de necesidades dentro de la
empresa COSMOCEL, S$.A., derfva propuestas pedagdgicas de
programas de capacitaclén*
X- Varjahle Independiente Y= Variable Dependiente

Deteccion de Necesidades Propuestas Pedagogicas de
Programas (da Capacitanion
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l.a deteccién de necesidades se define como aquella
busqueda de «carencias o deficiencias existentes entre
determinados objetivos organizacionales. Por su parte
definimos propuestas pedagogicas de programas de
capacitacién como aquellas sugerencias de aspecto educativo
con un maximo de contenidos tematices y un minimo a alcanzar
sobre el proceso de formacién y preparacién del individuo
inmerso en el ambito productive sepin los requisitos de su
puesto y de los objelivos de la empresa para la cual trabaja
y tendiente al logro del desarroilo del sujeto en cuanto a
aspectos técnicos, clentificos, sociales, culturates,
humanisticos, politicos y econdmicos de su entorno.

Establecemos ung relacién entre ambas variables en e}
sentido de que en la medida en la que se 1leve a cabo una
oporiuna busqueda en cuante a las deficienclas o carencias
que Ia empresa manjfiesta se podran generar sugerencias baio
un  enfoque educativo sobre contenidos tematicos que
coadyuven a los procesos de capacitacion dentro de la
empresa en estudio.
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INDICADORES

X -DETECCION DE NECESIDADES

NIVEL DE ESCOLARIDAD

ROTACION DE PERSONAL
PERFIL DEL PUESTO

POLITICAS ¥ FILOSOFIAS
DE LA EMPRESA
CONCEPTO DE CAPACITA-

CiON
COBERTURA DE CONOGI-
MIENTOS DE CAPACITA-

C1ON DENTRO DE LA EM-
PRESA

SATISFACCION EN EL
TRABAJO.

COMUNICACTON
SONAL

INTERPER-

RELEVANCIA DEL TRABAJO
DEL PERSONAL DENTRO DE
LA EMPRESA.

ACTITUD ANTE LA POS!-
BLE MEJORA DE ACTIVI-
DADES

Y - PROPUESTAS PEDAGOGICAS

PALITICAS Y FILOSOF1AS
OENTRO DE UNA EMPRESA

+QUE FS LA CAPACITACION?
ESTRUCTIURA Y ORGANIZACION
DE LA EMPRESA

PROCESOS DE COMUNICACION A
NTVEL EMPRESARIAL
INDUCCION A LA EMPRESA

LCOMO  DETECTAR DEFICIEN-
ClIAS EN EL AREA DE TRA-
BAJO?

{COMO LLEVAR A CABO UN
ANALIS Y  EVALUACION DE
PUESTOS?

DISPOSICIONES LEGALES EN
TORNO A LA CAPACITACION DE
PERSONAL .

LQUE SE ENTIENDE POR DE-
SARROLLO DE PERSONAL?

NORMAS DE SEGURIDAD E HI-
GIENE.
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CURSOS DE INTERES PARA
t ot DIFERENTES NIVE=-
LES,

PROBLEMAS O NECESIDA-
DES DENTRO DEL AREA DE
TRABADD.

CAPACITACION QUE SE HA
DADD A tLAS DIVERSAS
AREAS EN LA EMPRESA.
COBERTURA DE REQUISI-
TOS DE CAPACITACION.
ANALLISIS DE PUESTOS
DENTRO DE LA EMPRESA.
DEFICIENCIAS EN CUANTO
AL  DESHARROLLO DE PER-
SONAL .

TIPO DE FORMACION PARA
MEJORAR LAS ACTIVIDA-
DES DE CADA PUESTO.
EXISTENCIA DE UN DE-
PARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANDS.

ACTITUD ANTE LA ACTUA-
LIZACION DE CONDCI~
MIENTOS.

SEGURIDAD E HIBIENE ENM
LA EMPRESA.

ESTIMULOS QUE RECINE
EL. EMPLEADD.



Hipotesis 2

elas propuestds pedagogicas de programas de
capacttacion para la empresa COSHOCEL, 5.4.,
propiciardn e! desarrollo fntegral del persuvnale

Yo Yarianle Indeponciente Yo dariable Depandlenie
Propuestas Pedagopicas dao Desartolio Integral

Programas de Capacitac:idén

Se han definidn las propuestas padagdgicas de programas
de capacitacibn como aquellas sugerencias educalivas de
contenidos temaiicos sobre el procese de formacion detl
individuo inmetrso en el Ambite productive segin  los
requisitos de su puesto y de }os objetivos de la enmpresa
pata {a cual trabaja y tendiente a) logre dnl desarroilo del
Sujeto en cuanto @ aspectos técnicos, cientificos, sociales,
culturales, humanisticos, politiros y economicos de su
entorno. Asi mismo definimos el desarroile intsgral come un
procesoe de formacién que conltleva a entender al hombre como
@ un ser bio-psicoesocial inmersce on un grupo gue interacta
con fines comunes, tendfente a tncluir aspeactos que lea
permitan la adquisiciean de biepes sociales, culturales,
habitos, costumbres, actltudes, Fercepciones y una
personalidad que le ayude a tnteractuar en el nmedio que le
rodea para beneficioe propio y del grupo del que forma parte.

De ambas definiciones podemos establecer una relacién
entre variables en donde R’ través de 1’s  sugerencias
educativas de contenidos tematicos sobre capacitacion se
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podrd generar un proceso  de formacidn gue  integre togsos vy
cada wuno de loz aspectos que interactuan para entender &l
hombre como un ser bio-peicosocial  inmerso en el amnito
productivo como es el caso de la empresa. Se intenta que a
traves de éstos proaramss s= llegue al desarrollo integral
no solo dv una sino de tndos los individuos que forman parte
d2 la enmpresa COSMUCEL, S.A.

INMDICADORES

4 -PROPUESTAS PEDACGOGICAS Y - DESARROLLO INTEGRAL

- ESTRUCTURA Y ORGANIZA~ — CAMRIOS DE ACTITUD DEL

CIOM DE tA  EMPRPE3A
COSMOCEL, S.A.

POLITICA Y FILOSOFIAS DE
LA EMPRESA,

COMUNICACION ORGAMIZA-
CIONAL.
PROCESOS  DE
CION.
DESARROLLD DEL AREA DE
VENTAS.

PRODUC~

DESARROLLO DEL AREA DE
CREDITO Y COBRANLA.
INDUCCION A LA  Cohruy-
TACION.

RELACIONES PUBLICNS.

EMPLEADD EN RELACICN A:
&) INTERIORIZACLON DE LAS
POLITICAS Y FILOSOFIAS DE
LA EMPREGA.,

b) MEJORAS DE LA COMUNI-
CACION INTERPERSONAL.

€) ELEVAR EbL VINCZULO FA-

MILIAR-EMPRESARIAL .

d) EVALUACION DE PROCESOS
PRODUCTIVOS Y COMD AFEC-
TAN EN SU RENDIMIENTO.

e) MEJORAS EN SU LESARRO-

LLO PERSONAL Y FAMILI1AR.

£1 MEJORAS EN LAS RELA-

CIONES INTERPERSUNALES.

Q) NORMAS DE StuUklDAD E
HIGLENE DENTRO DE La EN-~
PRESA.



SISTEMAS Y PROCELD] -
MIENTOS DE PRODUCClON,
SEGURIDAD E HIGIENE.

EVENTOS DE CARACTER
SOCIAL TENDIENTES A
INTEGRAR AL PERSONAL
DE LA EMPRESA.

h1 FORMACION CULTURAL.

{1 ESTIMULO DEL EMPLEADO
HAGCIA LAS ACTIVIDADES DE
SU PUESTO.

J+ COORDINACION DE EQUIPQS
DE TRABAJO DENTRO Y FUERA
DE LA EMPRESA, (EVENTOS
DEPORTIVOS.
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3.~ SELECCION DE LA POBLACION Y MUESTRA DE ESTLDIO

La capacitacidén en México, se apiica dent;o dot Areq
empresarial entre otras vy podemos astablecwr 3 tipos
diferentes de empresa, la pequefa, li mediana v a4 (eande,
de éstas 3 la primera most)ro fnterés para éstd fnvestipa 16n
via que se define como una empresa en vids deo dexarvolle v
crecimiento en donde los dirigentes van doelepando  sus
responsabilidades v funciones a los individuns de nivefas
inferiores que la integran y es aqui donde s¢ hare necoesario
el proceso de capacfitacién gque parmita 1o formacion dn
personal quée lleve a cabe éptimamente las funciones e e
corresponden y a la vez que permita expandir a la emproga
por medio de eficacia y eficiencia aumentande 14
productiividad, de ésta forma se necesitard incorporast a mis
gante conforme fa empresa vaya crectendo y ast dosarvoltar
al pesopal por medio de upa formacion, técnica, intejvctual
y personal.

De las empresas pequefias en México, COSMOCEL, S.A. as
una empresa 10G% mexicana en capital, tecnologia y personal,
an donde se pnos permitié llevar a cabe una investigacién
sobre las necesidades de capacitacidn ya que el esquema de
eéstu i'gsulta ser limitado salvoe en los niveles directives en
donde suelen ser capacitados en instiiuciones ajenas a 1a
empresa, es conveniente mencionar que para el resto de los
nivetes no hay esta opcién y la empresa no ha sido
autogestora an el establecimiento de programas reales y
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dderuados de capacitacion. E!l gire de 1a empresa es la
fabricacién ¥ compra-venta de  productes quimicos para la
tndustra, alimentus, farmacéutica, agropecuarias v
ganaderas. Tiene su planta ¥ casa matriz en la Cd. de
Monterrey, Nuevo LedOn v otra mas en Tlalnepantla, Edo. de
México. asi como Lodegas de distribucién v venta de sus
productos er toda la Republica Mexicana.

Cuenta con un total de 130 empleados en ambas plantas,
sin contar al personal de ventas y distribucion en la
Republica Mexicana. El personal se distribuye en 5 niveles
dentro de su organigrama el ctial se incluye en el Anexo 4.

El tamafo de la muestra fué del 29% del total de la
poblacidn., esto equivale a 38 empleados, los cuales se
epcuentran distribuidos en todos v cada uno de los niveles
laborales de la empresa en estudio;, es decir desde el nive!
de Direccidén hasta obreros e intendencia. Dado que COSMOCEL
ti1ene plantas en !a Cd. de \México Vv Monterrey, N.L., se
encontro la limitacion de aplicar directamente el
fnstrumenta, y que e! establecimiento del muestreo, se viera
delimitado por los directivos que aplicarian el
cuestiondario, por este motivo el muestreo fue deterministico
intencional. ya gque se rompe con la pauta del azar, dade que
no se pudo controlar dicho factor.



4.- INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS

Dadas 1as caracteristicas de la 1nvestigacion que se
realtzo, se vio la necesidad de establecer como instrumento
de recoleccion de datos un cuestionario de 20 preguntas
abiertas, las cuales se relacivnan con las variables
expresadas en la hipdtesis,

Dicho cuestionario fué sometido a una fase de pilotaje
el cual una vez aplicado y obtenidas las conclusiones del
mismo, se determind la necesidad de llevar a cabo un
analisis de discrimtnacién de contenidos f(cualitativo?
encontrande gque el total de preguntas no eran afines a todos
los puestos, ademis de que la respuesta de alpunas de ellas
se les dificultaban a niveles como el de supervisores y
obreros por no entender el plantamiento de la'pregunla, de
esta manera se establecieron preguntas afines a todo el
grupo laboral y especificas para cada nivel en donde se
obtuviera una visiéon ctara v precisa de las necesidades de
capacitacion poi cada nivel, reestructurandoe por lo tanto el
primer instrumento el cual fué aplicado y corregide en las

siguientes etapas:

Se¢ elaboraron 5 cuestionarioes diferentes con 12
preguntas fguales y comithes para todos y 8 praguntas
especificas para cada nivel dentro del! organigrama de la
empresa, as{ se aplicaron 4 cuestionarios a nivel de
direccion. 4 a nivetr de gerencia, 2 a3 vendsdores, ) oa

crédito y cobranzas, 3 a secretarias, 20 a obreros, 3 a
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supervisién y 1 a intendencia, dando un total de 238
cuestionaraos aplicados. cubriendose Luidos ¥ cada unne de los
nivetes laborales de la  empresa  (ver  Anexs 3 Cabe
mencionar que dado el numero de persondgs que cubren cada
nivel se determinoe cuiantas deberian formar parte del grupo
de estudio, por lo que se puede observar que fué mayor el
numers de cuestionarios aplicados a obreros (20} que a
crédito u cobranza (1), va que varia el total de integrantes
de ¢ada area considerando cuantos miembres la conforman.
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5.- TIPO DE INVESTIGACION

La investigac el sJaciiel recnlere util]irar metodos gqug

proporcia:

tuforma L0 subre 108 Giferentes  campos v
diversas fuentes de nderacion. A fin ode Jlevar i calso una
fnvestigacion sehi 7adacitacton 1 nive.  empeesartal,  se
ut3t1zé  La anvestlgelion  desoripoiva del oo anal:sis
labo=al el cudl resylta ser a teécnica empieada  nara
estadiar el asnecto vcunac el de’ personat en ouna empresa,

recoriengose tnfornacon Lobre Las Alribuciones,

responsabiidades Voactiv.idines Penerales de los miembros de
una orzanizacion, asi come de las copdiciones de trabajo, el
nivel de capscitacion, tos  copocimientos, habtlidades,

habiros, normas de hig.aene y pattis ae conducta que poseen.

Asi mismo se pretenden descubtir debiiidades.
deficiencias o erjyores on ias procedimientos de trabajo
empleados. asiynar a los wmiembros iaraas que permitan ‘upa
mas adecuada utilizacior de sus potencialidades, elaborar
Programas de capac.tacion y prenarar material de enseflanza
para los futuros embjieados ¥ adoptar decisiones reiacionadas
con i6s  cursos de perteccionamiento del personal. (Van
Dalen, Paz. 49,1984).



11) RESUGLTADCS DE La INVESTIGACION REALIZADA

AV Nivel de Escolaridad
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educacién basica, amwngue €1 mayor porcentaje recae en ol
rubre de aquellos sujetos que no manifestaron nivel
educativo alyuno, factor que nos limita ep éste estudio
debido a que este porcentaje de la poblacion pedria situarse
en cualquiera de los 2 niveles educatives menciohados,
carecemos por tanto de la informacién real en relacién al
nive! educativo promedio dentro de la empresa en estudfo,
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B! Rotacion de Personal

SO e .

L3 empresa cuenta con 30 anos de eNx:istencia. v dacos
los resultados obtenidos, observames una gran rotacion de
personal a partir del ano de 1980. Esto nos postdilita o}
poderr plantear las siputentes interrogantes (A gqlie se debe
€sta julacion 4o prrsonni? COHmO se soincicnard en el caso

LS convenients para la empresa

de nue fuese un
tal reotacion? ;Seria posidie que eXIistd un mavor jorcentdje

del personal que Ingresdé a la empresa & partir de 1985
debido a que a partir de esta fecha la misma empresa se ha

expandido y por lo tantas sus necesidades e mavor nimero de




perscnal Lar atmentade’. (Podri

deberse o que e! bersonal
ne e¢sté satisfoche oon suotrabaje? o (Pedraa sueeder que el
parsonal o cumpla ron los pregquisitos del presto vy deba
cambrarse cunstantements

t . Se asoera e 1y
praguntas  sea

an&lists de los

s luc1én a estas
contestads oonfurme va evelucionando el
vesul tadas de Do ornvestiacion



1.- Definicién del Perfil y Actividades de cada Puesto
dentro de la Empresa

A este apartado se le di¢ cl sipguiente tratamtento,; se
procedié a investigar el perfil y actividades aue 1a empresa
define para cada puesto, mismas que sSe especifican a
continuacién:

DIRECTORES

Perfgil se requiere que tengan un nivel académico minimo
de licenciatura, siendo deseable una maestria, como minimo
una experiencia de cinco afios a nivel de gerencia o
direccion y que domine el idioma inglés en un BOX.

Eunciones control y desarrolio del personal de la empresa de
manera eficiente, buscar nuevas oportunidades de negociar,
bajar costos, incrementar la eficiencia tanto profesional
come humana del personal a su carge, cuidar de que se
elaboren y cumplan presupuestos adecuados para la enpresa a
fin de lograr los resultades esperados para el buen
funcionamiento de Cosmocel, S.A. ¥ buscar afanosamente
nuevas tecnologias.

GERENTES

Perfil debido a que la empresa se desarrolla en un ambito
de productos tanto quimicos como agricolas, se requiere
personal profesional en ambos campos, es decir ingenieros
quimicos o agronomos para poder resolver los problemas
técnices que se presentan en su funcioén diaria, experiencia

wu
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minima de 3 a 5 altes en ventas ¥ manejo de personal,
praferentemente casados., sih problema de residir en el lugar
en  donde vayan a ejercer buena presentacidn y trato
agradable.

Euncienes desarrollar Jas actividades gerenciales en su area
de responsabilidad como enlace entre la direccitn y el
personal a su cargo, vigilar que se cumplan las politicas
marcadas porr la empresa y vigilar que se cumplan las metas
establecidas por ellos mismos y aceptadas por la direccién,
cuidar que se de buen uso a les biepes de la empresa y
administrar adecuadamente su cargo.

VENDEDORES

Peprfil que tengan licenciatura en el 4area a la que Se
dedican, casados de preferencia, experiencia minima de 3
afnos en ventas de productes similares, buena presentacidn,
trato amable y con deseos de mejorar.

Fuunciones desarrollar nuevos mercados y clientes, coordinar
embarques con la planta, dar asesorfa {écnica, apoyar a
cobranzas cuande el caso lo requiera, atender a la clientela
en forms adecuada y establecer con el gerente de su Area
metas, claborar prasiupuestos y objetivos a lograr,

COBRADORES
Perril licenciatura en el area, casados, con expuriencia

minima de tres aflos en cobranza, carro indispensable, buena
presentacioén, trate agradable y deseos de superacion.



Eunciones apoyu 4 veatas, entrega de factwras, sovimientas
bancaries, cobro a clientes. .

SECRETARIAS

Bacfil tituladas, Dbilingies de preferencia, solteras, con
buena presentacion, trato amable, sin problemas de horario,
que vivan cerca del lugar de trabajo o sin problema de
transportacién, con buena salud, culiura general de alto
nivel, con canocimientos en maguinas de oficina y captura de
datos en computadora aungue no os indispensable.

Eunclipgnas elaborar cartas, cottzaciones, rogistra ¥y control
de eclientes, inventarios, movimientos bancarios, archivos,
comunicacién via teléfona, telefaN, telex, memorandums,
atc.., coordinar la presentacién y la limpleza de 1las
oficinas ¥ wantenerias bien establecidas de papeleria y
articulos de uso en esta.

SUPERVISORES

Barfil tener escolaridad minima de secundaria con
certificado, buena presentacidn y trats amable, experiencia
minima de tres alos en manhejo de persscnal obrere, haber
trabajadoe en empresas del ramo © dien bhaberse desarrollado
an nuestra empresa <con buenes resultados.

Euncianes vigiltar que se cumplan las tareas ordensadas por la
emprosa, el biuen cuidado ¥ uso de equipo, avitar
desperdicios, tLiempos muertas y coordinar las labores de
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mantenimiento ¥ limpieza dentrro de la planta para lograr los
mejores resultados en la preduccion v manejo de inventarios,

OBRERQS

Berfil se solicita escolaridad minima de primaria, buena
presentacién, casados, sin ptroblema de horario.

Funciones llevar a cabo las labores establecidas por la
empresa en el tiempo estipulado, cuidar el equipo a su
cargo, notificar al supervisor de fallas en el equipo para
su pronta reparacién, cumplir las normas de scguridad e
higiene y la del grupo de trabajo, evitar desperdicios y
mantener limpla el area de trabajo.

Dadas las descripciones de perfil y funciones por
puesteo, se procedié a evaluar la respuesta de cada
cuestionario dandole a éstas una calificacién de Exelente,
Muy Bien, Regular y Mal y se elabora la gréafica
correspondiente dadas las puntuaciones obtenidas, segtn se
establece a continuacién.
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Conecimientos Sobre las Actividades v Ferfi! e oua
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2.~ Identificacidén de Politicas v Friosalins dentre de la

Empresn

A) Se desconocen las politicas (38, 1%

B Uso  adecuado del equipo de trabajes v huen comporta-
miento 14.3%

o8] Seriedad, Mroduccion vy Servicio (9.5

Dy Lograr 1os oDletives propuestos pars aleanzary ds melas

dr 14 empresd o7 2%

S Tibertad de oty il 1T 2N

£ Dolitica Parernal
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de Jas politicas y ftlosofias de l1a emprosa bhacta el
personal que inpgresa ¥ que Llrabaja para ia empresa, por lo
quae se hace netesarto definirias, transmitirias,
homogeneizarlas y punerlas en practica a fin de que el
persenal las convzea y actie conforme a ellas.
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- Actiud ante la Adgqutsicion de Conncimientos sebre las
Actividades que Desempenan dentro de la Empresa
8“ raor
8. IS0
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aprender u obtener conocimientos, otros medios como las
conferencias, seminaries, lectura y consulta resultan ser
apovo en cuanto al desarrollo de éste proceso, asi mismo,
los cursos que tresultaron de mayor interés en orden de
importancia fueron:

1) Produccion, procesos v costos de fabricacion

2) Técnicos, administrativos y especializados al puesto

3) Quimica, relaciones humanas ¥ manicuimiento y uso detl
equipo de trabajo.

4} Tiempos v movimientos, recursos agricolas, comerciali-
zacioén de productes, computacién y ventas.

Es evidente que lgos temas o cursos de inlerés se
adecnan al puesto de cada persona, y en este caso al ser los
obreres el grupo de muestra mayor, los cursos de produccién
¥ procesos resultaron ser los de mayor interés, pere se debe
tomar en cuenta el resto de ellos ya que en el interés de
cada persona se demuestra una defliciencia de conocimientos
sobre determinadas areas.
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5.- Derinicion de Puestios v o Act:ividades septn la Estructura

yoorganizacion Jde o Empresa
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de 1rabadd canctantemenre el poroentsze mes bato no

2endio 3 esta tespaesta Esta rolacsin nos  permite

estaplecers que el porcentidre se ooranieos e que o estan bien

definidas las acividades
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G.- Coberwura de cursos de capacitadtan para o] Persanal

dentro dv la Empresa

El porcentaje maver de [a poblacién especifica no haber
tecibido curses de capacitacidn dentre ae la empresa, athque
un porcentaje mavor manifestd si haber rectbhido cuksus, de
les cursos que se han recibidoe porr parte de Dipectores v

Gerentes estos han sido liera de 1a empresa tIPADE o IMDy
pu. Lo tanto ecrs poreantaje se debera inclur dentro ded
Brupo  que  afirmé no haper recibide cursos  dentro ode 1o
empresa,  Sqie el Tos consideran que es dentr o ya (ue la

emPresa ies  Pagde oS ctUrsos v des  da el trempo ara
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Motivos de

Sattsrancisn en

ol

Trataje

A
B
C1
Ay

Buenais relaciones detitro de 1a empresa (22%)
Libertad de tpabajo v toma de degistonss (12414
Rendimiento del trabajo que desempefa 11245
Pro-2sus de fabricacion (1ot
Ver ol prodincto tarminade (10%)
Logro e obratives 10
Dasarrollu v ditcc10n del parsaoung) o6,
1o e

Mis aetividades vooclertaaoies clectat las o orapanr

Ya wmpresa 1

Ak

@n



g Ia posbilrdad e N profesionytmienty, Yy de
sUfericion peesolial tah
Nt Exponerme al anssado externa o200

Lt Toda (2%

Lo Que mas satiatace dentto ge 1a empiesg 0 v cowmn o

Mo

Polnograris o0 son bas relaanes gque exterern denti o de
fa micma entte el personal. 1o que demlestta Do o) ambients
de wrabaje resulca oser pesttivo, e signe ba libertad que
stenten por reallzar su trabdjo v el readimiento que Lienen
en el mismo, par 1o que se obnerva que el paersonal  se
encuentra motivado por 1o que realizan, posteriormente
muestran satisfacc:on en cuante a las Lineas de produccidén,
les satisface cohocertas v ver los trutos Jde ella, ast como
lograr ios ohietivos planteados, poster-iormente hay
satisfaccion en cuante a la direccidén y conduccién de

personal asi come la comunicacion existente

Observamos asl  que en este apartado no existe mucha

discrepancia entre jv que ies satistace a los empleados.
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8.- Comunicacion entre al Personal de 1a Emprosa
La mayvoria de ia muestra opind que la

da ¥y es satisfactoria, vaigie solamente la

poreentale opoaa dile es posi1tiva en relacion al

nestra gue sutabieoe (ue

aphAan ane A nnsitiva se

Yo R AY oIt ed el on

Voapie iy dialoge e

¥omuh osabher ol es, s ot alnit g [ N N ]
que s fnformyl Vose ntoede e ho canten o o
Cottata de £ ansmitis, esto demiestra e ciard
enoLHARYe U g Daosas e cemiaiiioardp o verbaloow

comunicacion

mitad

Al
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9.~ HRejlevancia  del Trablo  del Forsonal  dentro  de - in

Emprre

El porcentaa praver oo 4 rmnogegg el aue s trabalo
E RSN SR B3 testian de laomanerta e Shmo e
satisface A as o Mientes, o G st rTevect b fedgren e

Taoocompaitia, en oranto 4 LU Dredgeoget 8w

validad del nrodinien, e Wit des ser e Teeptr g b :
IA comp. en ol o e abiet Vo, oen s T, '
il e ti o, te e e e L L LM LU A BRI N FTVRS YT
E R A A R U PO AT Nt ¢ (LGS R




no les hace parttoipes on 21 proceso Al no mantfestarles el
por que es mportante » on que afecta, o que demuestra que
una parte ¢e 1 pebla

dentro Jde 11 empresa poses una
falta 4o conocimiento ent relacion a sus funciones., sus

dgctividades 3y en georal par i gue si1ove todo lo que prealiza.
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1o, - Artitudes ante fa Fesible Mejora e las Actividades del
Fmpleado

EL 1md% de la muesira opina due definitivamente 5i se
pleden metobar s actividades qte desarrollan en  cada
puesto. de las propuesias dadas o mavorta proecdel sobre 1os
términoes Jde product,vidad tales como brocesoes de mejora
continua, ] me Jor aproseciianaento e trempo, mayor
cteatividad, 1a «apacitacitn, e beo e ediipo ddectado,

damsarrallo de e

proeowre s v o ennrrol de catboaad, otras

et Qe saht'e [ ) S AT R

R NS L NS I R PR Togia da



objetivos dentro de Tos cuales se o deatacd el tonoer mayor
conrdinacion antre las aress. el o Joro Jde lus ohyjelives de
cada poeste ¥ oavtividad, U Sneior S TanlTacion eh CUdito a
la comunicactdn dentro $e i empress. ast come ia definicion

de respensablilrdadss en cada puesto,

Es pre: iso hacer notar que la cipacitacion resalts el
medio de mayvor jnchdencis tanto para lograr mejoras en la
productividans  como  para ol logro de objetivos., Ademas
observamos un factor positiv.e an cuanto a que
delinitivamente todos opinan Jue puede haber mejorias en
ambos casos 1o que Jdemuestia una actitud de apertura ante
casos nuevos v hacia el progresoc por parle de la gente gque

participa en la empresa. .



11.- Temas de Posibles cursos de Capacitacidn de [nterés
para Empleados de la Empresa COSMOCEL,5.A.

Nata: A fin e abservar ceme se flegd a las sigulenteos
conclusiones 1Ver Anexn 1 Pag, 192

Tl cuaden de doble entrada que se ha uttlizado para obtener
resultados sobre esta pregunta, demitestrd Jus los curses de
mayor interes para la muestra elegida resultaron ser los

siguientes de mavor a menoy importancia

I Aplicable al trabajo - son cursos que le dan al em-
pleado  aquellos elementos v
conacimlentos indlspensables
para llevar a cabo las activi-

dades concretas de su puesto,

2) Conocimientos - son cursos tedrricos que ie
brrindan al empleado elementos
técnicos generales y de diver-
sas areas para desarrollar me-
jor su puesto o DbLién prepa-
rarlo para puestos futuros.

3) Integracidn Grupal - son cursos que le permiten al
individuo interrelacionarse
con la gente que le rodea y
con la cual se relaciona
dentro de su trasbajo tales

como dinamicas ziupales.
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4) Intepral

5) Familiar

6) Culturail

Ningun

individuo

omitit

por lo nue observamos que el
que a través de ellos se puede lograr <1 desarrnlle inteyral

son CUrsas que tratan de

integrar

” 5118 programias una
formacian plobal  que  abargue
los diferentes aspectos en los
que el individuo acrtua y asi
buscar a Lraves de ia
formaci1on, un desarrotlo
cenjunto arménieo v ouniversal
en el individuo.

son cur'sos que le permiten al
individue tener una formactén
individuasl vy aplicable a su
vida familianr tales como
economia del hogér. seyuridad
e higiene en el hogar, curscs
para educacidn de los hijos,
etc. .

otorgal aspectos que cubren los
conocimicntos basicos v
generales que permiten ampliav
horizontes en el intelecto del
individuo en diferentes
aspectos ralacieonados con el
ambito social en el que se
desenvuelve .

respusasta sobie e@stos  cursos

interes de recibirios existe y



de! supeca dentira de

de la vmpresa misma.

i3 empresa y por

to

Vante

vl

desarrollo
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12, Detecoion de Prablemas o Necesidalos dentto del Area de

Traba)n o 1a Empresa por patte del o3 sonal

£} purcenttaje mavor de esta miesil o mantiesto gque si
detecian probiemas  denitro oo ja capresda, Dentro de los

problemas v soiiciolles M35 SigNIficat vosy gque se observaron

tenemos - La faita de eauipo de crabajo gque regiese 1a

adaqurisicion v omantenimienty ages uado dels o omisime, a0 Yalta e

manteniaouto vopeg soial o debrdasent e plesoes Ada cdentres e 1a

empreni i U Prerntiee yee catntbatandoe ol personal

NeCes e, ront syl e e Gosiirrama dehitdo g gle ]k



personay wubren diversas fulcrenss gne e les curresponclen s

Sus puestos ¥ Ajri E1N ParSuie v e

[RERHT s
rasponsalil fidades aapecitficas & cada wrea y Hevando a cabo

una distribucion read Jdo g Lividades p.oor puestio

El porcentale on donde se upina gue a5 Hay deficiend ias
1a mayoria de wollas recaveroh sobre o! aren de prroduceidn v
en las actividades qgue el persopnal  debe oumplies en su
puesto, asi como en el medio para alcaaZar objetives v metas
planteadas, ltas soluciopes dadas sah senclllas ¥ sp centran
en el esfuerzo colectivo, an el cumplimients do taress ¥ un
satisfacer necesidades tales como ja falta de eoquipo ¥
pearsonal

IS ]



UIHECTORLS. Y. CERENTES

13.- Capacitacidn de Personal a4 cargo de  directores y

gerontes

N
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analfzar on que areas la

¥ por qué falta

la empresa.

(e}

1

otras

capacitacton ha recibido mas

areas

igmuiimente

importantas

apoyo

para



14.-~ Cursos de Induccibn y Capacitacion en diversas Afreas

i Curao ! @ivisigo A RBesvladoy
}Uso de Manquinaria (Qbreros y .mpna viguras | Buenos H
;Camrol dn Calidacd (m' eres y Suov' ViGeres Buenng
e NV S s et s e s o et 1 oy
Control de Contam. My eos v Supsryisoses Buenos .
; [ — - e e e e e
,.,o"m-:dm e Higrene Obreros ¥ oSupeivisaores Buenos
Primeros Auxilios Obreros v Cupe: Vinores f Buenos :
\f!.x ea Fiscdl . “Contaderos ] "me*nO" )
i : :
{ Cursos Vendedoras No muy buiencn.
i Practicos . ¥ ‘por o ta fatta !
i Operativos ! Gerentes de osnectali-~
i . Jracion en tas
. i autividades
L : e i PR

Se demucs:ra. que tos cUurses se tan dirigido
prrincipaimente a luos  abrerns  y contagores en  areas
especificas de  cada puesto ¥ on teneral Cen buenos
resultadoes, 1o aque demuestra qie {os esquemas e
capacitacidn en otras Jdreas o puestes son  deficientes,
Ademis encontramas relacidn can la pregunta 6 en cuanto a
las cursoes gue al persanal ha recsbide dentsyo de la empresa
¥ worncide con 12 capaciiacion dirigida principaimente a
obreros v osupervisores on las arsas de e idad e bigfene,
caontrol de calidad y uso de maquinasia,
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15; ~ Cobertura de Requisitos de Capac ttacran

Lo wisel optua

U S S A

E! porceutaje muwvol de la

i s wuhreen D YH

e Mos pewmasitos de edpacitiscion
registian anze la Secretaria del Trabajo v Provision Secial
5 T.P.S. 0 et 29 [N o ne o oeste
oo el I Apna gue He o s

Miiede BRSUPVAD Gie PRI pEnliz sty

denronncen L e
cubien da mEansra

Pt oc gdtaty
Aadecuada, nor o aate sa ey
caparitacion jo  cwno la ompresa pere cero se ha podale
tTas Colbae toeday 1o G i st e Las

derectar  dados



Presuntds o resiiect Vs respeies v, 1o en ta medida on la

que se requiere pats ¢, tepeficio deo la misma,

Ante la Lev del Trasdago 1a empresa oo demuestra ningun
problema, pero la carancia Jde capacitacion en daversas areas
dfectn o la empresa dieocamente por o que se espera que la
OMPresh Led destord el cuanto di andtsis de jas neresidades
e capacitacion que  tiene ey tados 1os niveles de sy

arganigramna.
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16 - Savisfaccien de Necesidades de la Empresd  dada  la

Estrictura v Organizacron Jde la misma

La mitad de la muestra opina gque las necesidadges que
plantea 1a  empresa s» 5011 satisfechas  aunque  existen
problemas o deficrencias principalmente en cuantn a  la

dafinre iar v oadecygata o

cran de sotiviadadea paia cadg
nuesto, KY- 3 como faira B orden . CANRRE SO 2n A3

cumpiimtento de Tas mriswmas: Doroosu o parte la atra g tad

cons tdnra gie Mo s st e e debhido a0 i et s te personal

O cQpac s tada pat o el g At mladiiss o actividarles, por



falta de aprganizacion en Ctividades cfactor yio teglstredao
SN HTEas predmios v ogue ae endtenild come constanter, falta
e impulso Daa e torar el rendimientn v falta e
investigicion v desarrollo, por lo que obseprvames, que a
pesar de yne s apina que <¢ Sat1sfacen Crertas pecesidains,
existe uns gran cantidad de deficiencids gue dabatir para
con los

mejarar Aasi ol proreso en svanto a agquellos pecu

que cuenta i smpresa.

1m7
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Observamos iie bradominan las necesidades en cuanto a
dar al persopal mis conocimientos sobre las actividades de
ta empresa y falta de  capacttacion,  auhgque ol dar
conocimientos al personat sobre las actividades se puede
cubrir a través de la capacitacién por lo que ésta sigue
siendo un factor importante denhtro de la empresa ya que su
dericiencia marca a la vez necesidades que cubrir.
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18. - Comunicaction vertieal vy Holts/ontal

' B R R R ]

Bl porcentaje mayor de lamiestra a oste pivel demostrd

que el it de comtinicacion que se da s de tipo informal v
verhal, bo hay cemiicioac ton foimal o entre los integrantes de
PA amices AL pDGroro e pncdie o etorel i confas i o cluant o a
I ogne se dice o ose Bas e, el Grdenes o fokae e decisiones.

CACLia v, vl Pieede poct U0 s Londing a4l ponurse

taonn
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establecer patrones de comunicacion que ayuden al personal
de la empresa a tener un mejor contaclo con el personal
stbaliorno v jefes de Lodos 1os niveles y areas,



19.- Analisis de pPuestos

tA'  No se ha llevado a cabo un adecuado anatisis de puesto
(B S1 se han avali1zado fos puestos

1 60% do Yaomiiesaira coutnolde con o) hiecho de que na se
ha llevado a <abo un analisis o oevaluacion de los pilestas

oxistantes; o, 40°% Jdice Qae i har sl Darte s poroentaje

mavor  epind gue el personatl o s e satisface e
pueste yva que al-anezal fos objetives que plasbed suoared
tealican 1as actividades e Jes lon sighddas . por o otite

Lade v porzentage un para mecal opilia glie puose satistactan



los puestos dada la diversidad de activaidades v falta de
pireparacicn del personal para deserpenar ciertas
actividades.

Dentro de las limitantes que se idenliflicaron para
satisfacer el puesto encontramos la falta de educacion,
conocimientos y descuidos en el tyabajo, la mas importante
coincide con la carencia en cuanto a defintr las
responsabilidades de cada puesto que conlleva a limitar la
evaluacion de cada uno de elios.

Con eslo se observa que 12 necesidad de establecer un
sistema de analists y evaluacién de puestos que cubra les
requisitos de la emprasa es primordial a fin de lograr una
elevacion en los miveles productivos de cada puesto dadas
las caracteristicas de la empresa, del puesto y de las
actividades a desempefiar por parte de cada uno de los
integrantes de las diversas Jdreas de trabajo; especificar
responsabilidades permitird evitar el trastape de
actividades que no corresporndan a un puesto determinade y a
st vez ayudara al optimo desalrrollo de las actividades
propias de cada uiso de ellos sin que otras sean obstaculo
para su buen cumplimtiento.
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20.- Cursos de Interes 4 Nivel

la Empresa tOSMOCFL .

LA

de Directores y Gerentes de

tAr Procesns Onimicoy

By ivenloas re Caliidad

GO M st A e

D Ventas

S HRDAnes




(F) Computacion
(G)  Integracion Grupal
(H) Investigacién de Mercado

Iy Ninguno

Observamos que a éste nivel no se difiere mucho entre
los cursos de interés que marcan, por lo que se deben tomar
en cuenta para la ptlancacion de curses de capacitacidn., El
expresar interés en estos temas puede moslrar que aln
existen areas de conocimiente en donde los directores y
gerentes sienten deficiencias para 1levar a cabo
adecuadamente su  trabajo. por 1o que se recomienda un
andlisis sobre la posibilidad de incluir estos temas en
posteriores cursos parad este nivel dentro de 1a empresa.

Una persona observé que no le interesa ningtn curso, lo
que puede mostrar que su formacion intelectual vy personal se
satisface con aqueilos cursos que a @éste nmivel se toman
fuera de la empresa; o bilen una ralta de estimilo eon
continuar con una formacib6n que le ayude a desarrollarse en
su vida profesional, se hizo necesario incluir el comentario
ya que su respuesta es opuesta iotalimente a la opinion y
manifestacion del resto de lIa muestra v por tal motive
ﬁzsullo ser sipgntficativa para esta i1nvestigacion.



VENTAS. L .CRERITO Y. wOURANZAS

13.~ Resul tados de Positle Capacitaeisn a »ste Nivel

El 25% de Ta imuestra estid renuente & recibit altyun tipoe
de apacitacion, por osn o parte el T35 opinad quae por medio de
1a capacitacion  an su area podrian obtener  resuttados
satisfactonr: [N dlevar  a cabao su trabdara et forma

Optitha, ea sl ocoms §9 obcerva e diadd la avidente caerencia




de capacitacién dentro de la empresa, el optar por poneria
en marcha permitiria mejerar el Llrabajo del personal dado
que este se encuentra abiertoe a recibirla y son concientes
de la importancia que los cursos podrian tener para esto
progreso.
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14 bBaftciencias o Necesidades

s Clianto gl

personal

AL 5] detectan npecesidades voodef ciencias en cuanta al
desarrollo de! persopnt Jerniro cde laoempresa.

(81 No detwctar defivienci s n: opececidades deptro de o la
eMpresa

La mitad de Lo ot

oA date 0

no detectd o
daficiencia n. = osu Joea dde

Advntea e ia

hesariallo del



empresa, Jla otra mitad muestra defigliencfas en cuanto  a
equipo de tradajo ¥ relaciunaes interporsonales doentro de 1a
empresa, lo que nos lleva a concluir que dada la disparidad
de las respuestas no podemos encontrar deficiencias a este
nivel en cuanto al persohal que opera dentro de 1a empresa,
tomando en cuenta que el punto de vista para estd respuesta

se da en forma externa como es en el case de los vendedores
y cobraderes, dade que es minuma la relacién que tlenen con

la gente dentro de la compafiia.



15.- capacitacion a Nivel de Venlas v réxtito v Cobranzas

(A No se ha recibide ningun tipo dr vapacttacion

18 Se da dependiendo de las necesidadas que we presomnian

Es wvidente aue existe und deficirencia en cuanto 3
procesos  de  capacttacten  a o este mivel dentea de a

ks

esttuc i de 1a empresa, dado gque el veode 1a mtiesten
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manifestd na habee recibide ningin tipo de capacitacion, le
que nos lleva a relacionar ¢sta carencia en procesos de
capacitacion atn en otros niveles dentro de la empresa, lo
que permite establecer que Gésta  carencia  se llega a
generalizar dentro del organigrama de ta compafifa y que se
hace necesarto llevarr a cabo acciones que permitan
satisfacer la deficiencia evidente que se estda manifestando,
va que de esta satisfaccién depende que se mejoren otras
carencias que son consecuencia de la falta de capacitacién.



16.~ Cursos-de Induccion a este Nivel

A1 St ohan recibirde ctirses de rrucs ion
1B} No se han recibnido citrsos de ndiseion

Ei gt de la ommestta A mived e vondedares v

cobpadores  manifesto cno tvaber e s Hi i wurse de

induce 2l ingiesan e YA empresa, io e dengesta que ain
© B

Qi) eslé DO de Cand e e etlen b so tene tas voes e

énte ivel an danae ne e aeeenar estd tiaticelon A fin



de que =l vendedor o cobrador conozca perfectamente hien la
estructura, politicas » filosofias de la empreza para la
cual trabaja va que de ¢sta manaera expondrd conclentemente
la imagen que la empresa pretende dar al exterior y por lo
tanto su trabajo mejorara.
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representa una deficicncia especifica en el esquema general
de Ja compaiia que deberd solucionarse a través de un
analis{s exhaustive de los procesos de comunicacién que

operan y los resultados que se obtienen de este proceso.

t
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cada puesto ya que les concede uh mejor desarrollo de sus
actividades de manera mis eficrente.  les  posihilitaria
enriquecadr sus  conocimientas, les permttiria establocer
mejores relaclones con el personal interno a la compania asi
como con las persocnas externas a ella, lo que nos permite
concluir que el persenal de la empresa si esta a favor de
recibir  capacitacién para elevar el desarrollo de sus

actividades dentro de sus puestos.
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19. - papartaments de Recursos Humanos dentro de 1a Fmpresa

El total de la muestra a este niver establece que no
ex{ste un departamento de recursos humanes, 1o que hos
permite concluir que las deficienctas en cuanta a1y

sadican enoel he o de pie e exXtste uma huena

rapacitan 1o
astrdctury en cmanto 3 la forma de Tlavar a cabo programas
ié6n de los

de capacitacion, de analivis e pilestos vy evaluac
mrsmos, lo Que permite hacer pensar gue en toda empresi por

POQUEE JUe st sed, an debdl tamenta de reenrsos humanns es



necesario para el buenr funcionamiento en

cuanto a la
la empresa y a

las posibilidades de un mejor

desempenio de todas y cada una de las personas que en ella
trabajan.

estructura de



20.~ Curso da Capacitacién que Rosullan de nterds para este Nivel

Cursd  Comp 3 ( Técnicay | Mei
( da daal
Cuastionasio lAblicas Ventas | Humanas Tiempo
A L] 2 1 5 3 7 4
a8 7 3 1 2 3 ® 5
[ 7 3 1 ] 2 8 5
o} 2 4 1 3 El 5 L]

Por medio de este cuadro de corrolacidn obaervamos que
al curgo de mayor interfs para este nivel es el de téecnlcas
da ventas, por supuestoc dado el nivel de que &€ trata,
sag-ido por el de relaciones plblicas, wzelaciones humanas,
mexcadotecnis, adminletracidn  del  tlempe, computacidn y
firpalnente produccidén, por o que concluimos que los cursos
que wmusstran intarés definitivamente corresponden a gus
puestos y qua podrian satizfacer necesidades oxiotentes a
este nivel.



SECHRETARIAS
13.- Existencia de Cursos de Capacitacion a Este Nivel

e

La grdrica muestra upa mayor incidencia en cuanto a que
no se tecthe ninghn tipo de actualizacién ni capacitaciorn a
este nivel, solo un porcentaje menor establecio que si 1a
reciben sobre la marcha aungque no se da por me-dio de cursos
0 personal capacitado sind por medio de la informacion gue
le brindan sus compafieros, lo que permite concluir que a
este nivel dentro del organigrama de 1o empresa no existe un

esquema real de capacitaclidn, por lo que se propone asi la

<
g




FFs

apertura de 1os cursos que  sean hecesig-los para  weloh
puestos,



14.- Actualiizar t9n sobre Jotocimientos Secretartales
Peiziisics
.
&
B

El total de a

definitivo los

Conos imrent oy

mueLie A f-are nivel o ariermd que  en

sobte el puesto de secpelaprias

pueden aciualizarse  avadandoies positivamente tanto en su
area de trahiajo Voen st Sormuiien el aottalt oo be gue eviideicia
una feecestdad gue debe ocer o cubierta coma s mnede obvervay
tambion o La preshiiita O oo aetie e SPopams de
CAPAC I AL IO BB G R ¢ The o, pes il e lan, VA e la
secretarta resulta e e mie e oavad . para 1oy
[EI S A SACCL FLENEELN TN e LR R 1] AT Mt fena
i Diena fopmedc Juh o e N R B R I RO N S0 Duepa




2k4

relacidn en todos los aspectos tanto con la empresa, con el
personal ¥y las personas externas que fengan contacto con la
misma,
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que no les comperen provoca que pierdan el tiempo, sa
distraigan y no terminen su propio wrabajo a tiempo, por lo
tanto se debe considerar Jla necesidad de contratar mas
personal y bhacer un analisis detallado de cada puesto a fin
de que se satisfagan adccuadamente {as necesidades que
presenta cada uno.



16.- €apacitacton para o] Puaesto

(A) St han recibido cwrsos de capacitarion

El 1007 de la miestra considera que sio han recibidoe
LAPAC LLAC OB Pata el puesto cuando angresaron a la enpresa
tuncamente  fnduccion A puestor v Qe L recinicran pot

parte de a

companers e teabales coie fes decba gue
nacer, o blen wi el o L persond 4 bd o enle aban a

sustatudr, par s e aemnpmos eptat b ando cota pats an

1l dentro de doe grvepses mvelas v posi o de o




emprasa que 1a capacitacion dentre de Ia misma se reduce a
fa simple induccibdn al puasto y que sbélo en algunos puestos
0 Areas se epcuentra un sepuimiento de capacitacion, por lo
que una buena planeacién y estrucluracion de programas ¥y
cursoes de capacltacién sigue siendo necesaria.



17.- Comunicacion

El@ total de ia muestra observoe que la comunicacion que
existe dentro de la empresa es buena en relicion a todo ef
persons!, que se Tes informa de diversas cosas por modio de
Junfas o reuniones Yy o oque slempre estan anterados de todo;
pero seguimos encontrando wna comunicacion de tipo tnformat
¥y verbal, to e permite harer como observacion que  la
comunteacion  Sigte  siehdo dedtclente o todas dad o drias

Aenteo de 1o emoresd ¥ oaqle hace falta hacer wna evaluacion y



an&lisis a fin de ver si puede ser mejorada, cémo, y si
forma en la que se lleva a cabo ravorece a ia empresa.
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18.- Existencia do aireh Depwib tusentn o Bectipsos Humanios

66.7%

AT No existe nloagiin departamento de recurses humanos

1t8) S)1  contamos con  personal A carro de 08 Pecursos

Liamanos

El porcentaje menar ste 03 muested mand festo Qe ne
existe un depattamentn de roclrsns itm@dnas comn tal, aungue

Hii Monterrey S8 maneja ewin g fUovEs b peprsanal epcarzado

de  coltratat 2l perescal iU He L, paroosw parte el
porcentaie mayor .o o et i tivigaens e o exisLe ntngan

departamento  de pecsneas Tadimesns v gque el Diyectar e la



ty

Planta de México ¥y los Gerentes Administrativos son los que
se encargan de entrevistar, contratar v administrar al
personal de la empresa,

Es evidente que la compailia carece de un departamento
de Recursos Humanos bién definido y establecido, por lo que
la tarea le corresponde a personal que pa cuenta con la
formacién necesaria para el desarrollo de esta actividad y
jo llevan a cabo desde un punto de vista administrativo, lo
cual puede ser parcial de acuerdo a las necesidades que
presenta detorminado puesto o Araa de trabajo, por lo que se
hace necesario evaluar si un departamento de Recursos
Humanos o personal realmante especializado podria cubrir las
defliclencias que presenta la empresa en cuanto a evaluacién
y analisis de puestos, seleccion de personal y'actqalizaclon

de los mismos.

is



19.- Deficiencias a aste Nivel o dentro Jde la Empresa

£l porcentaje mavor de  ta muustra  de  secletaltas
detects oo deficiencia los Instrumentos de trabajo. tales

comg  somaduras »omddged

5 du escpribir ogque son viejas vova

empreran 4 cadsar probliemas dchads o aue se npeessita dactes
mantenimien!s o Pepatician constant emente Ademis  Ta fadla
e curses Jeocomputac o que 1es seria de bastante otilidad
dado el trabagoe gue desempefdit. Se redaiere comprar fieve

PELI0 Y e alIacer Dos CUPs0s Bertinentos DA BSER Aea



Por su parte ¢l 33.3% restante
ninguna deficiencia o nacesidad
posiblemente no existan efectivamente

consciente de que el problema existe.

[
EXY
=

dijo que no encuentra
dentroe  de  su drea,
o bién no s¢ ha hecho



20,~ Cursos de Interés para esta Area
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Este cuadro de correlacién demuestra que los CUrsos

de interés para las

secratarias en orden de importancia

rosultan ser el de computaciédn, relaclonaes péiblicas, usgo

de méquinas
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extranjero y
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expresar diversas opinlones sobre la solucién de problemas
que se presenten, asi como un ambiente de confianza dentro
de la organtzacion, pero habrd que evaluar qué tan positiva
resulta para los fines productivos de la misma ya que al no
haber formalidad tal como memorandums, cartas, etc.. la
informacion que se¢ le da al personal puede Sei olvidada o
captada en forma diferente, 1o que provecaria fallas o

deficiencias c¢n determinadas actividades.

5]
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l4.~ Conocimiente de Normas de Seguridad
1a Empresa

Higlene dentto de

RN E A NORMAL T

e NE

El 100% de la miestia a nivel de supervisores si
las normas de sepuridad e ifiigiene v las poneé an

conece
practyca
principatmente utilizando el euydipe de seguridad necesarto.

inspeccionando gue el perscnal a su cargo también to haga,

checando el oquipe v maqinas de trabajo v conservando A
fabrica eun las nejores condiciones odn timpieza posibles,
asto permite Conelnir que la capacitacion o asesoria

sobre
a1l equipo, ta  sepuridad e higiene o parecen &0 Mo’
necesiAad dentre de 1a eppress ¥d o que se cample  con fos



requisttos y la formacion minima que jmplica aste apartado,
aunque no estaria por demas hacer un reforzamiento Sobre la
importancia que implica el cumplir con 1as reglas de
seguridad e higiene a fin de evitar accidenties y protegerse
de posibles dafios fisicos, asi como dafios a la propia
empresa en cuanto al equipo disponible.
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15.- Desempenco de Activisdades en las Diferenles Areas de la

Empresas

A1 Han vreaiizado divereas actividades deitio de la empresa
A omisma actavedad denteo de 12

(B! Siempre han realiz

eubt esa

El 806 de fa maeaiid o denoto gus sus rCtividades desde
utres e han o« tde Ctterentes v oque han
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pasadu del nivel duv v iaernw al
inanriesae qUe sin W v iaaddes han o wido fas o sasmas, jo gque

demiestyy quae  la ot ion e soranitgi a sido pasttiva ya



que la mayoria de la muestra es gente que tiene mas tiempo
dentro de la empresa, y por lo tanto conoce el trabajo de la
gente a la que supervisan porque lo han llevado a cabo; asi
mismo encontramos que lanto a éste nivel como a nivel de
obreros han recibido capacitacién, 1o que demuestra que la
gente ademas estd preparada para ocupar el puesto en el que
esta.



16. - Capacitacion Jue se  Raecibe @1 Lranto 2 - Uso de

Maguinaria o Area de Trabajo

El 80% de la  muesira  observe  qQue sl raciden
capacitacion, awque ésta «s solamente inductoria ol puiesto,
es decir. asobre la marcha se Ve oprad peapde v oajpreniiendeo,
ol 207 por su parte dice que no ha recacbhido pipgtn tipe e
capacitacidn petov e ellos st oansetan A los gue Lhgresan al

area de trabaro lo que dehen hacer. fon esto conclumos que

a pesar de gue ¢s oiroeste ntsel sdentro de la oeapresa en

donde mavel capaciian sl se redrstra,  Atpue presentaada

esquema mintmo  de la misma Va aque se Podiest G i s npie



inducecidn  al  pueste, mis no se ha establecide una
capacitacién en el trabajo. lo gue hace que la capacjtacion
Sea limitada atn en esta area, por lo que se debe considerar
1a posibilidad de establecer mejores programas de
capacitacién a ésite nivel ya que como tega piramide
empresarial, los obreros ¥ supervisores resullan ser la base
soporte de la empresa y aqui es donde se deberan generar
me jores lineas de eficacia, eficiencia y efectividad en
cuanto a ta produccion.



17.~ Satisfaccién en el Trabajo

€A} St les satisface su trabajo

B3 Satisfaccidn en cuanto a  necesidades  péersonales,
profestonales v econtmicas

fCr Gusto pur & trabajo

El 100% de la muestra demustrd septivse satisfechos
trabajando deutro de la empresa, aunque ¢l 60% manifestd que
al trabajo les satisface sus  necesidades  peprsonales,
profesfonales v wpoonomicas, el 48% g1 fo que ies satisface

porque Jes gustia o que haten v e siepten bien trabajande



para esta empresa, lo que indica que a éste nivel el
personal obtiene un buen salario. realizah actividades que
les interesan y les permite tener gusto por lo que hacen,
aunado a up agradable ambiente de trabajo.

Se concluye asi, que si el personal esta satisfecho con
su trabajo. se le puede estimular mas a fin de que se logren
de manera optima las objetives de la empresa sin obstdculo
alguno, por lo que es necesario seguir dandoles el apove que
buscan para que se encuentren contentaes y coadyuven al buen
funcionamiento de la empresa.

[X]
1S3
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18.- Estimulos que rectbe el gmpleado

tA) Diversas Prestaciones

(B) Buen Salario

(C) Premios de Ventas ¥ Puntualidad

D1 Permisus o dias libres por Puntualidad
tE+  Despensa y Permisos

Ohservamos que au tealidad no hav murb: discrepancia i
cuanto a 1as prestaciones que se reciben a este nivel y las
otorgadas son 'as normiles para la mavoria de 1as empresas.

1o quite resulta posit,yo ws gue el 100% de 1a muestra




identifica que si las recibe, lo que permite deteyminar que
éstos estimulos se rejacionan con la satisfaccion que el
trabajador obtiene dentro de su trabajo.

En este caso encontrames Qque los estimulos son un
factor de satisfaccidn econémica principalmente, y que no
resulta gravoso para la empresa, manejandose Ccomo un
programa positivo y 6ptimo para todos aquellos que integran
a COSMOCEL.
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provoca inseguridad en los trabajadores para llevar a cabo
adecuadamente su (rabajo, ademas de ipestabilidad en el
campo de actividades.

Dentro de las soluciones que manifestaron encontramos
para esto uaitimoe e)] ampliar la planta y hacer una mcjor
distribucién de las miaquinas, el dar un tiempo especifico
durante el afio para parar la produccién y darle un adecuado
mantenimiento a las maquinas y la planta en general,

establecer asi misme un mantenimiento preventive no
correctivo como el que se hace actualmente Y que
imposibilita la produccibn cuando alguna maquina se
descompone; y por ultimo comprar el equipe que se requiere
para satisfacer las necesidades de produccion, .éstp permite
concluir que mientras no existan o6ptimas condiciones en
cuanto a equipo y espacio de trabajo, por mucho que la gente
esté capacitada para trabajar en esta empresa, Sigue
encontrando obsticulos dentro del campe de trabajo que no le
permite actuar eficaz ni eficientemente, por lo que a la vez
se afecta el cumplimiento de ios objetives de la empresa, se
hace necesaria por tantoe la satisfaccién de  éslas
necesidades para cumplitr con los propésitos generales de 1&
compafiia.



20.- Cursos de Interés para oste Nivol
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El cuadro de 2arrelactln musstra que el curso de mayor
inteTés resulta ser el de técnicas de produceién, seguido
por el de saguridad e higicne, manelc de maquinarla, tiempos
y movimlentos, dinémica de grupes, administracién dei tieampo
econcmia del hogar, alfabettzacién y comunicacién interper-
gonal, lo quo nos rafuerzd la pregunta II ya que el personal
do aste nivel manifes:d en arbos capes qus los cursos de
intazés scn equaellos eplicables al trsbajo principalnente,
por 1o que seria positivo que 66 pubinran en pr&ctice cursos
aplicables al 4res de wrabajo de oste nival en coordinacibn
con OLros CUTECS Que rostraron ser de  interés para ellos a
£in de llavar a cabo lo que Proponencs cono una capacitacidn
integral que abarque no 6olo conocimientos relativos a la
actividad y puosto de cada individuo, sino qua le pormitan
obtener aspectos culturales. soclsles y econbmicos que le
den una formacién global para su vida personal.
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13 - comunicacion dentre de 1a Emplesa

Dada 'a grafica. seguimos
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prasentan problemas que requteren solucién de todo el grupo
de trabajo, platicando ¥ llegando a acuerdos y que hay buenha
relacién con los Jjefes y compaferos por lo que la
comunicacidn es buepna, por lo tanto seguimos encontrandao
standares informales de comunicacién dentro de la empresa y
4 todos los niveles.

[N
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14.- Canocimiento de SNarmas de Sepuridad o Higlene dentro de

ta Empresa

tAt  Si conovcen ias nornas de sepuridad e higiene v olas

nonen en pHractica

‘el demostrn que las

El 1a0% dJde da mrestia a este o

e gemetdad o higtene, las canocen volas Tlevan a la

normas
adecuado por omedio

practica prancipaiment s isand
de Drecatctan e extsten en la

H ITH
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positiva ante et cumplimiento de las normas de sepuridad e
higiena, no se encuentra que @sta materia resulte ser una
defictencia o necesldad dentio de la empresa en
investigacidén, por el contrario se opina que se ha dado un
buen proceso en cuanto a compra del equipo adecuado para
evitar accidentes y la capacitacion para el uso del mismo.
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15.- Desempeno de Actividades en las Diferentes areas de la

Empresa

tAl Han cambiado de actividades desde que ingresaron 4 la
empresa
(B! Han -esempenado  las  mismas  actividades  desde  que

ingresaron a la empresa

Este apartado demuestra que g rotacién de personad
dentio de las  acutrvidades  de 1a emplena iesulin say

frecuente v osoun da mava;ta del peccopa! a este pivel. o dgue

tmplica «aue ma grin parte de Tes obreroes debert estar
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preparados para realizar tas diversas actividades que
implican las diferentes areas de trabajo, es positivo desde
el punto de vista de que el sujeto aprende y se capacita en
diferentes situaciones dentro de la produccién y puede ser
un punto de apoyo ya que en caso de que se necesite personal
en alguna otra area, aquellos Qque se encuentran preparados
pueden actuar y sacar e! trabajo adelante pero ghasta qué
punto es buenc que el personal no cuente con especializaciédn
dentro de su trabajo y desempefio de actividades que ne le
corresponden a su puesto o Area 7. Esto nos lleva a concluir
que se hace necesarioc un real y exhaustive analisis de
puestos y evaluacién de los mismos a este nivel para saber
ast, fqué se necesita, con qué se cuenta y de qué manera
mejorar las condiciones hajo lasy cuales opera la compafifia
hasta este momento.



16 - Capacitacion  nque  se Recibe en  cuanto 4 Uso de

Maquinaria o Areva de Trabajo

El porcentaje mavor de la muestra a nivel de oureros
manifestsd que si reciben capacitacion baje la ayuda de

supervisores, curso o wnformacion sabre o que deben !levar

@ cabo sobre

Votndo agqueilo relacionasty con el

puests, paro 8sti CapaCitacion SHTe Pt lendnse a2 unay mera
fedacre 1an al puecto sobte 30t vidades especifioas, aelemis

s0bd ¢l w0 de meeanlnEria no oodemos b Ar de cafeieg tacan

Sutra el Arestpran oo oot b bilen g Hzatto como

(S0, podemns cune

g CoCa e DrA0on g A este gived



denota que & pesar de que se da en mayor grado, sigue siendo
deficiente, limitada y sin estructura alguna que permita una
concrata evaluacion de hechos y actividades de donde se
pudieran extraer datos que permitan obtener una visién clara
y completa sobre cémo se ha dado e} proceso y si la
capacitacion que se recibe puede mejorar o con la que se da
basta para el logro de los objelivos concretos de la
empresa.
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17.- Satisfaccidn en ] Trabajo

El 100% de la muestra demostro que definitivamente ol
trabajo les satisface por factores tales comn | yntares pot
las actividades que realizan, le que producen., norque (o8
fUusta trabarar en nsca compania, por el dmblente de trahajo

Yy por el horarse. e! sSal4r1o V prestihe jores ifive veciben, i

que demuestra que 11 emdoesd gord de certa astabilidad va

e 14 pelie e

QB e L ey e esd s i1 dtinu M pul 10
tanto permaneccn mis trempo dentro e la emprasa, o ghe
permitse lograr e mejaor Preparac D b persondl con el e

BE CUENtA 4 cle s 5 1 gente le satisface st crabia)o, se

S
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lograra un rayor apoyo por parte de ecllos en cuanto a la
realizacion de actividades ¥ por lo tanto el desarrotle y
evolucion de 1a empresa, por lo que concluimos gque el factor
humane es determinante para €] buen funcionamiento de
cualquier organizactén empresarial y que en 1a medida en la
que se epcuentre satisfecho el personal, es en la medida en
la que se contara con &l mismo para salir adelante.



18.

(A}
1B
ey
th

[§3N)
tGy

)

Estimnlas que et o) Emplaado

Buen Satario

Premios de

Puntual tdad

Ayidas EConomitAs

Prestacionos

Ewtimtlos Verpales

Transporte
Hespaty al

No Sabe

Horario

de Trabajo




(=

Por medio de esta prafica observamos que si extsten
estimuios y prestaciones para éste nivel y se demuestira que
el estimulo sobresaliente en la mayoria de los casos fué el
del buen salarto que recibe, ya que de ésta manera se
satisfacen sus necesidades primordiales, le siguen los
premios de puntualidad y avuda econdmica, prestaciones,
estimuilos verbales, ¢l respeto al horarie due significa que
no hava cargas excesivas de trabajo en horas extras y por
altimo el transporte. Se observa que los estimulos son para
todos y se condicionan a determinadas situaciones o
condiciones, aunque esta clareo gque la compafiia tiene los
medios para cumplir dichos estimulos que a su vez seran
punto clave para la satisfaccidn del trabajador dentro de la
empresa, lo que permite llegar a la conclusién de que existe
relacién entre el estimulo que reciben qun’es_ bueno y
positivo y el hecho de que el 100% de los sujetos de la
muestra se encuentran satisfechos con ¢l trabajo, Se debera
procurar dar cada ‘vez mejores incentives que motiven al
personal y lo hagan mds Gti{l e importante para la empresa,
de ésta manera se cupriran aspectos de desarrollo dentro de
la misma.
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Deflciencias o Necastdades
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distribucion de maguiinaria cuyas soluciones son el adquiriyr
lo qua haga falta » mds lugar disponible raspectivamente,
por lo que gbservamos que la deficfencia se hace manifiesta
¥ Que la so0lucién depende de ta misma empresa para que fos
procesos se lleven a cabo como debe ser, ya que si el obrero
estd conciente dei problema, por mas que quiera esforzarse
en sacar el trabajo adelante, encuentra obsticulas que deben
ser corregidos para mejorar su trabajo por lo que 13 empresa
deberd ser gestora ds las soluciones precisas que sa
necesiten ejecutar y que respondan  a ios  problomas
existontes lo antes posible, de lo contrario el logro de los
objetivos generales de la empresa se verdn afectades y el
problema ya no sera por parte del personal que labora en la
empresa 5ino de ella misma.
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De ésta grafica se concliuye que 16s 3 primeros curses o
temas de mayor interés se refieren especificamente a su
puesto y a la formacién que necesitan sobre el mismo, asi
come de las actividades que realizan, por lo que podemos
observar que hace falta darle mds énfasis a estos aspectos y
a8 su vez fortalecerlos mediante aquellos cursos que les den
una formacién general e integral y les ayude en dfversos
aspectos de su vida.

*Nota; Cabe sepalar que en cada cuestionario Gnicamente
se dieron 4 respuestas por cada ohrero por lo que fué
imposible hacer un cuadro de correlacion y se optd por
marcar la incidencia en cada uno de los cursos 'esta_blecidos,
de esta manera la grafica de barras es la opcion que
demuestra cuales son los cursos de mayor a menor interés

para la muestra representativa de éste nivel,



CAPITULO 5

Propuestas de Programas de Capacitacion en la Emprasa
COSMOCEL., S.A.

I Estabjecimiento de Propuestas ae Programas de
Desarrolio Integral para les empleados de la empresa
COSMOCEL, S.A.

Por medie de la investigaciodn llevada a cabo sobre las
necesidades de capacitacidn que presenta la cmpresa
COSMOCEL, S.A., se han delerminado diversos factores a
considerar como viables para la elaboracién de una propuestia
desde un enfoque pedagogico de posibles cursoes de
capacitacion tendlentes a {a fnlegracidédn del personal hacia
lz empresa, asi come de formar al individuo para el puesto
que desempefla segln o marca el arganigrama de la misma.

Se ha determinado desde el inici6 de la investigacion,
que el esquema de capacitacion dentro de la empresa resulta
ser limitado, y reducido a dreas especificas faltes mandos,
mandos medios ¥y obreros; de agui quc resulte qe gran
impastancia el proponer un programa integral de capiacitacidn
dentro de la empresa, cuya finalidad sea el c<onsolidar un
adecuado fgrupo de Lrabajo que coadvuve al buen desarrollo de
ia empresa, que satisfaga sus hecesidades humanas,
econdmicas sociales, politicas y materiales y que permita
la proyeccion de tipo productivo tanto a nivel nacional como
internacional.



Hablamos de una propuesta de programas de capacttacion
dentro de la empresa COSMOCEL., S.a.; basada en  la
informaciéon obtenida vy analizada de la aplicacion  de
cuestionaries a una muestra de 38 sujetos de diferentes
niveles dentro de la empresa y de la cual se pudieron
deducir las sigutentes carencias:

1.- El esquema de capacitaci6n que muestra la empresa, se
limita a los niveles de Direcciéon y Gerencla en les cuales
se ha obtenido capacitacién fuera de ella en instituciones
especializadas; y a nivel de  obreros se reduce a
adiestramiento. Se manifesté en general una capacitacién de
tipo inductorio al puesto al Iingresar el sujeto a !la
empresa, cualquier otro tipo de capacitacion queda
descartado para el resto de los niveles dentro del
organigrama de la misma.

2.~ Se detectd una carencia general en el conecimiento de
tas politicas y filosoffas que operan en la empresa, lo que
lleva a que el personal realice sus actividades bajo el
rubro de objetivos del puesto ¥ que en la mavoria de los
casos se desconozcan tanio la estructura de la compafija como
los beneficios que é&sta puede brindarle al empleado, asi
come la importancia del trabajo de cada uno para la misma.

3.~ No existen preogramas de analisis y evaluacion de
puestos dentro de la empresa, éstos se definen segin las
necesidades quUe prrosciita delerminada area de trabaje, lo que
ocasiond qQue el personal lleéve a cabo aclividades que no le
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competen dada su formacidn y que £slo a su vez impida el
logro de optimos resultados en el desempeio de cada sujeto
sobre su area de trabajo.

4.~ Las li{neas de comunicacion dentro de la empresa tanto
de manera vertical como horizontatl, ascendente v
descendente, resultan ser deficientes ya que se reducen a
una comunicacién informal vy de Lipo verbal que no poses
ningin sistema esiructurado y que permite la infiltracion de
agentes externos que pueden ser negalivos para el desarrollo
de actividades, toma de decisiones, cumplimiento de &rdenes
etc. ..

5.~ Se carece de una organizacién adecuada dentro de la
empresa  que prevea problemas y les de un tratamiento
preventive ya que en la mayoria de las casos as correéctivo y
ésto ocasiona pérdidas materiales, econdmicas o humanos para
la ewpresa, sus funciones se determinan sobre la marcha y
falta una planeacidén con visién a futuro.

8.- Existe un evidente lnaterés por parte de todo el
personal de actualfzarse tantc en aspectos teéricos como
técnicos, necesarios para elevar la eficacia, eficiencla y
produectividad de sus actividades.

7.- Nb existe un departamento de Recursos Humanos§ deniro de
la empresa a carge del Desarrolle de Parsonal, del Andlists
y Ewvaluacién d8 Puesios, de Contrataciones, etc... Estas
funciones las desempeflan los directores de la eumpresa y ei
enfoque que se 12 ha dado ha sido de tipo administrativo.
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Cabe mencionar que dentro de ésta dateccion e
necesidades que se llevo a cabo, se encontraron 2 faclores
positivos dentro de la empresa; el primero se refiere a las
relaclones i{nterpersonajies existentes e¢n la empresa que han
permitido que el ambiente de trabajo sea agradable a tode el
personal; el segundo hace referencia al hecho do que sin
excepcldén se demostré que todo el personal de la muestra
elegida estd satisfecho con su trabajo. Eslo permite
establecer que el personal puede ser maleable al presentarse
cambios y que las condiciones presentes aun con cambios que
pudiesen darse en el ambito productivo a futuro, mejoraran
en la medida en la que se considere la formacién del
personal como una prioridad determinante para al buen
funcionamiento de la emprosa. El personal debera
fnvolucrarse con la realidad de la empresa, con las
situaciones o problemas que prevalecen tanto del desarrolle
cualitativo coeme cuantitative, asi como ser participes de la
mejoras que se puedan presentar. Recordemos gque ei factor
humano es el motor de toda maquina productiva y que en la
medida en la que se forme, sc¢ le motive y se le adapte, se
cump! iran adecuadamente las funciones que debe desempefiar.

tn aspecto importante a considerar es qua la
capacitacion debe adecuarse al contexto general de la
empresa, a fin de satisfacer sus necesidades a corto,
mediane y large plazo, adaptande sus programas de lo pgeneral
a lo particular; con ésto se quiere decir que deberan

280



fncluir contenides tematicos globales ¥ afines a todo el
personal que trabaja parda la empresa ¥ particulares para
cada puesto dentro de la misma, buscando de este modo
integrar al personal a la empresa. ¥ dandose asi un
Desarrolio Integral en los empleados de COSMOCEL, S.A..

Todo lo expuesto hasta éste momento ha permitido
justificar el porquée se hace mneceSario implementar una
propuesta pedagégica de un programa integral de capactitacidn
dentro de la empresa COSMOCEL, S.A..

Hablar de un programa de Desarrollo Integral implica
establecer un Objetivo General del misme que peormita
estructurarlo sobre bases fundamentales y aenmarcarlos deatro
de un contexto definido que ayude al desglose de lo general
a lo particular 1legando a una evaluacién que permita
descubrir si éste se ha cumplido o no y de qué forma podria
ser mejorado. A continuacién se presenta diche Objetivo
General del cua! se desprende una propuesta de programa bajo
2 vertientes; una global para todo el personal y la otra
especifica para cada puesto:

" A travdés del desarrollo de programas de capacitacién,
el capacitando se incorporard a un esquema de Desarrollo
Integral dentro de la empresa COSMOCEL, S.A., wmejorande la
estructura y organizacién de la misma, elevindose los
niveles de eficiencia y productividad de las actividagss
realizadas por parte del personal de 1a cmpresa,
cumpliéndose asi con las metas establecidas a corte, mediano
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y largo plazo”.
La propuesta del! programa de Desarrollo Integral del
Perscnal de 1a Empresa COSMOCEL, S.A. se compone de vartos

cursos como a cohtinuacidén se expone:

A) Cursos Dirigidos o Todo al Parsonal de la Empresa

l.- Estructura y Organizaci6n de la Empresa

COSMOCEL., S.A. (04 Hrs.)
2.- politicas y Filosofias de }a Empresa

COSMOCEL, S.A. (04 Hrs.)
3.- Comunicacién Organizacional (08 Hrs.!

B) Cursos Dirigidos a Cada Puesto

1.- Procesos de Produccién en la Industria

G.imica (20 Hrs.)
2.- Desarrollo del Area de Ventas (18 Hrs.)
8,~ Desarrollo del Area da Créadito y Cobranzas (10 Hrs.)
4.~ Induccion a la Computacidn (secretarias) (16 Hrs.)
5.~ Lasz Relaciones Publlcas aplicadas al

Area Secreotarial (06 Hrs.)
6.- Sistemas y Procedimientos de Produccién (10 Hrs.)
7.- Seguridad e Higiene {08 Hrs.)

(o3} Eventos de Caricter Social tendiente a Integrar a todo
el psersonal de 1a empresa

- plas de campo Familiares.

- convenciones.

- Actividades Deportivas

- Eventos Culturales y Recreativos,



Presentacién de una Propuesta de los Curseos HMoncilonados

A Dirigido a Todo el Personai de la Emprasa

Estructura ¥ OQrganizacién De La Empresa COSMOCEL, S.A.

Esle curse tiene como finalidad 1a induccidén de los
empleados a la empresa (COSMOCEL! presentande una breve
descripcion de la formacién de 1a misma ¥ a qué se dedica,
su organizaclédn por medio del organizrama de la empresa, lkas
funciones de cada nivel, area y puesto. la estructura de la
empresa, las politicas y filosofias y por ltime los
sistemas de comunicacion, analizando cémo operap @éstos
elementos en la dindmica empresarial a (in de que el
empieado se familiarize con ellos y los relacione con sus
actividades cotidianas.

Objetive Genaeral

Al término del curse, el capacitando identificara la
estructura y organizacién de la empresa COSMOCEL, S.A.,
adecuando sus conocimientos preliminares sobre la misma
hacia el desarrollo de cada una de las sesiones del curso, a
fin de que intertorice su papel dentro del desarrollo de la
empresa.

Ohjetivo Particular

El capacitande distinguird los niveles y puastos que
integran el organigrama do la empresa COSMOCEL, S.A., asi
como las funciones de cada area denlro de ia misma, a fin de
que ubique especificamente su puesto y actividades a
desarrollar.
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Contenido Tematicn
- Introduccion - Historia sobre la formacien de la
empresa, dénde surpe, cémo ce consolida ¥ & qué se

dadica.
- Esquema representativo de la Organtzacion de Puestos
Niveles y Areas de la Empresa- Organigrama; como se

estructura la empresa, actividades por nivel y drea de
trabajo, ubticacién de puestos dentro del mismo.

Melodologia de Ensefianza-Aprendizaie

El método propuesto para éste curso es verbalistico e
flustrative wutilizando una técnica expositiva para el
desarrollo de los temas (Ver paginas 86 v 88)

Material Didactice Propusstq
Pizarrdn Acelatoes
Proyector de Filminas Retroproyector
Propuesta de Evaluacion
Oral a través de respuestas libres.
Proceso - Participacién,
Producto - Pruebas de ldentificacidn.

- Memoria de la Empresa.
- Qrganigrama.
- Diagrama o Manual de Labores de la Empresa.

Bibliografia
- Pfiffner y Sherwood. Qrganizacién Administratjva
Englewood Cliffs, New Jersey, Prentice,1970.



Boliticas y Fillosofias de le Empresa COSMOCEL..S.8.

Dentro del medio empresarial nos encontramos con
variables en cuante al desarrollo del personal y de la misma
empresa, concretamente en las politicas Yy filosolias
existentes, por ello es necesario que todos ¥y cada unc de
los elementos humanos que conforman la empresa, las
identifiquen para ponerlas en practica para su propio
beneficio ¥y el de la empresa en general.

Ohiative General

Al itérmino del curso, el capacitando interiorizara las
potiticas y filosoffas que operan en la empresa COSMOCEL, a
fin de que establezca una relacién entre @éstas y su
desarrallo en la empresa en el presente y a futw-o.

Objetivo Particular

El capacitando analizara las politicas y filosoffas que
la empresa establece, a fin de que sean puestas en practica
en las actividades cotidianas que desempefia.

Contenido Temdtico -~
- Diferencia entre Politica y Filosofia.
- Politicas que establece la empresa.
- Filosorias que establece la empresa.
- «Como poner en practica las politicas y filosofias
por parte del personal que opera en 1a empresa?’

Metodologia de Epsefianza-sAprendizaje
Se propone utilizar un método verbalistico para exponer
el tema, asi como una técnica participativa de la gente que

265



toma el curso (Ver paginas 86 y 849 .

Material Didictico Propuesto

Pizarrén.

Proyvector de Cuerpos Opacos.

Eropuesta de Evaluacidn

Antes del Curso -

Después del! Curso -

Durante el Curso -

Ribliograria

Exploratoria por medio de lluvia de
ideas.

Escrita por medio de la elaboracioén
de un listado en donde se
identificaran las polfticas y
filosoffas existentes en ta
empresa.

Participacién del Grupo.

- Abjerta a consideracién del instructor.
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En toda organizacién se encuentra inherente un proceso
de comunicacién que al vértice a la empresa se presenta lia
comunicacion organizacional; pero es importante
conceptualizar a la comunicacién, su proceso, tipos y
funciones o fin de gue se pueda evaluar cémo Se presenta
dentra de un area de trabajs y cémo se podria mejorar tanto
a nivel de arex como de la organizaciop dentro de 1a
empresa. Analizaremoes si la comunicacién que se da oS
adecuada dadas las necesidades del Aarea de trabajo,
determinando los alcances y limitaciones de é&sta para les
propdsitos de la empresa.

Qhieblvo General

Al término del curse, el capacitando distinguiri las
formas de comunicacién organizacional, evaluandc los
Procesos gue se dan en el presante dentro de la empresa y
propaniendo nuevos procesos en el caso de que se juzgue
partinente ya sea dentro del puesto, el nivel, el darea de
tradajo o la empresa en general.

ghielivo Partieniar

El capacitando adoptard el proceso dc comunicacidn que
mejor se adecte a las necesidades de su puesto o area de
desarrolle a fin de que por medioc de éste, se ostablezcan
mejores lineas de informacién y retroalimentacién dentro de
los diversos niveles que componen el organigrama de la
empresa CQSMOGEL, S.A.



Contenido Temiijco

- iQue es la comunicacidn?

- El proceso de la comunicacioén.

- Tipos de comunjcacién:
al ascendente o descendente.
b} verbal y no verbal.
c) unilateral, bilateral o grupal
[<8] lateral! y horizontal,

- Funciones de la comunicacién.

- Canales y medios de comunicacién.

- (Como  nejorar la comunicacién dentro de una

organizacion?
- JComo se concibe a la comunicaciédn organizacional?

Metodoloria de Enseflanzs-Anrendizafe

Se propene exponer el curso en forma demostrativa y
analitica, incluyendo la participacién de todo el grupo, asi
como 1a inclusién de actividades tales como teléfono
descompuesto, juegos de saber escuchar, etc...(Ver paginas
87 y 88)

Material Didactico Propuesto
Audiovisual {Grabacion, Proyector de Transparencias)

Propuesia de Evaluacion

Se propone un examen escrito de respuesta abierta en
donde el grupo de alternativas de procesos de comunicacioén
que mejoren los existentes y por altimo una lluvia de ideas

que permite la retroalimentacién dol tema.
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B) Cursos Dirigidos a Cada Nivel
I Directivos y Gerentes

La empresa COSMOCEL, S.A. forma parte de la industria
quimica, en donde interesan los procesos de produccion que
operan en una planta. Por ello es importante Qque 10s
empleados conozcan cémo se dan éstos procesos, los elementos
fisicos y quimicos qu. interactuan en los mismos, el equipo
con el que se dispone y llevar a cabo de @dsta manera una
evaluacion del mercado en ol qua la empresa estd inmepsa y
de las posibilidades en cuanto a la apertura hacia el
desarrollo de nuevos procesos de produccion, fomentando asi
la expansion de Ia mizma. Asl mismo se pretende gue a través
de! curso de circulos de calidad, se establezca una técnica
particlpativa cuyo objetivo gea el desarrollo de los
empleados de éste nivel por medio de la identificacisén de
posibles proyectos para elevar la calidad de 1a produccién
analizando conjuntamente los elementos que parlicipan en la
produceién de la empresa ¥y buscando posibles soluciones para
los problemas que se identifiquen en la misma.

obietive Geperal

Al término del curso, el capacitando analizara los
factores que interacttan para !levar a cabo procesos de
produccién con allta calidad dentro de la empresa,
estableciendo propuestas alternativas de accidn que permitan
la expansion eccondmica ¥ productiva de la empresa en el



contexto Industrial tanto nacional come ex:ranjero.

Qbjelive Particular L

El  capacitando determinari  1os  diverses  procesos
quinices vy alementos de desarrolloeo productive a fin de que
se pongan en practica investigaciones a4 corto, medjano w
largoe nplaze que contribuvan a la creacion de  nuevos

productos y proncesos dentro de la empice

Lontenldo Temdtice

- Procesos de Produccién que operan en la planta.

- Uso ¥ propiedades de los productos elaborados.

- Mantenimiento y Control del FEquino con el que se
dfspona.

- Evaluacién del Mercade e Industiria que se atiende.

- Evaluacién de Factibilidad para el Desarrvoilo de Nuevos

Procesos ¥y Productos. .

o _Fneafa -

Se propone exponer el tema mediante Ia técnica de
estudio de caso utilizando métodos analitices, inductivos y
de participacién del grupo al que se dirige (Ver piginas 85§,
87 y 82).

Materia) Didictico Propueste
Material de Lectura.
Pizarron.

Rotafolio.
Proyector de Acetatos,



Eropuesia de Evaluacion

- Proceso - Participativa par medio e 1a
tntervencion del grupo en la exposicién
de conclusiones y propuestas a las que
se¢ llepue durante la sesidn,

- Producto - Evaluacién por medio de 1a entrega de un

ensayo sobre el tema.

Biblieografia

- Bonn Gerard, Karel. Factores Fisicoes v lumines. en ln
Broduccién. Editorial Fondo de Cultura
Econdmica, México, 1978.

- Likert, Ronsis.Procesos Productives epn 1la  Industrig
Quimica, Direccion y Yaloracien, Ediciones
Deusto, Bllbao, 1388,



Ohjelivo Particniar 2

El capacitande adecuara el contenido del curse a a3
planeacion de actividades a realizar dentro de su srea de
trabajo, buscando que ¢@éxsto conlleve a perfeccionar la
direccién que ejerce hacia el personal a su carge y evitar
asi erroras en los procesos de produccién y desarrollo del
personatl .

Contentdo Temdtica

Circulos de Calidad

- Intreduccion

- Control Total de Calidad.

- Los elementos de produccién en la empresa.

- Efectos de la calidad en el proceso productive de la
empresa.

- Propuestas para el aumento dc la calldad en la
produccién humana y economica de la empresa.

Metodologia de Fnsefapza-Aprendizaie

Se propone utjlizar un métode globalizador de
contenidos y una técnica expositiva de los temas a tratar
(Ver paginas 86 y 88).

Material Diddctico Pronuesto
Material de Lectura.
Rotafelio.

Pizarron.



Eropuesta do Evaluacion

oratl por medie de la participacidn colectiva 3 través
de la argumatntacion  y conclusion  en torno at tema
presentade.

Bikliografia

- Glepn A, Webch. Budeetang.  Prafit.  Planning . aod
Gontrol, Prentice flali inc, New Jersey,
Englewood Cliffs, 1987,

- Gulick, Luther. El__Procesp de_ Gaontrol, Instituto de
Aadministracién Poblica, San José, Costa Rica,
1977.

- Goete E, Bill. Manapmeni Planping and Coptral, Mc Graw

Hill Book Company Inc. lrst Editien, 1979,
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I1I) Area de ventas

Desarrollo del area de Venlas

Este curso busca la integracién de elementos que le den
al vendedor up panorama sobre 1o que ser vendedor significa,
sobre el proceso de ventas dentro de 1ia cempania, lo gque
dsta ofrece, cémo tratar al cliente, asi como las técnicas
de ventas que existen, a fin de que adopte la que mejor le
convenga dadas las caracteristicas de la empresa para la
cual trabaja v las actividades que realiza, ademds de
proporcicnarle los conocimientos sobre la mercadotécnia que
interviene en la empresa a fin de que conozca el tipe de
mercado al que pertenece el producte que vende, la
competencia a la que se enfrenta, asi come 1as necesidades
del cliente para comprar su producto, todo ésto le permilira
al vendedor desarrollarse v adquirir una formacion dentro de
sus actividades productivas a favor del crecimiento vy
expansion de la empresa por medio de las ventas, elemento
indispensable para la misma.

dbictivo Ge
Al término del curso, el capacitande analizara los
factores que intervienen en un proceso de ventas a fin de
llevar a cabo efectivamente su actividad frente al cliente
comn medio de proyccclén de la empresa hacia el extertor.

Objetivo Particular 1
El capacitando idenlificaira las caracteristicas de su



puasto, actividades v recutsos, determinando la
trascendencla o» su jabor dentro de la ompresa para el logro
de sus objetivos a4 corto, meditane y largo plazo, generando
Tas utilidades usparadas porr parte de la misma.

Contenido Tematico

- LQué es el vendedor?

- Los servicios que ofrece la empresa.

- Conacimiento de los productos gue se venden.
- Trato al cliente.

- Técnicas de ventas.

- El cierre y reporte de las ventas.

a s, - {1} jo
Se propone llevar a cabo 13 exposicién del tema por
medio de estudio de casos utilizando métodos deductivos,
colectjvos y en forma verbal (Ver piginas 85, B6 y'QZ)A

Material Didactico Propuaesio
Material de Lectura.
Rotafelio.

Pizarrén.

EBropuesta da Evaluaclon
Escrita por medio de un cuestionario de preguntas
cerradas (verdadero y falso},

Bibliografia

- Arjas Galicia, Fernando. :Qué buscap en st Trabajo 305
YengedoiresT Kevista Mexicana de Psicologia,
No. 8, 1987.

- Maslow, A.H. Motivacién y Personalidad, Harper and Row,
New York, 1974.
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Objetive Particutar 2

£l capacitanda distinguira el entornoc social,
econdmico, cultural y politico que vige la produccién de
bienes y servicios., asi como del consumo de los mismos,
consolidando un sislema adecuado de ventas dado el mercado
que se presenta actuaimente.

Contenida Temalicn

Mercadolécnia

- ¢Qué produce la empresa?

- Conocimiento de los productos de la competencia.
- Mercados en los que la empresa esta inmersa.

- ;Como determinar el precio de! producto?

- Qué productos y servicios ofrece la empresa.

Metodologia de Ensefanza-aprendizaje

Se propone utilizar métodos analiticos, globalizadores
y colectivos exponiéndose e! tema de manera demostrativa
{Ver piginas 86, 87 y 88,

Material Didictico Propuestg
Cartéles.
Rotafolio.
Pizasrrén.

Propuesta de Evajuacion
Escrita por medio de un cuestionario de preguntas
cerradas {opcién maltiples.
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nn Area de Crédito y Cobranzas

Ressrrello del arep.de Crédile v .Cobranza

La planeacidn del tiempo v la  organizactén de
actividades son I welementos que se deben manejar con
propicdad por parte del cobrador para ser mas eficiente
denrtra de  su  labor, por lo gque durante ol cursoc se
apalizardn los temas mencionades a fin do¢ que e! trabajador
retome é4stos elementos, los empalme con sus requerimienios y
fos objelivos e Imagen que 1a empresa pretende  dayr  al
cliente, desde Ia forma de .acercarse a él, asi como
determinar 12 estratégia de darle el srrvicio de cobranza,
que defina qué e¢% y la importancia de su actividad denirae
del gprocesc productive de la ewpresa, todo ésto con el
objetiva de que mejore sus actividades y el descmpefio en el
trakajo tanto dentro como fuera de la empresa.

Obietivo General

Al finalizar el curso, el capacitandn adecuara los
elementos proporcionades a las funciones que realiza dentro
de su puesto, & fin de que se desenvueiva eficientemente y
alcance las metas que la empresa establece para su
departamento de cobranzas.

Qbjetivo Pariigular

E! capacitando relacinnara Jos factoras que intervienen
en el procaeso de cobranzas con sus actividades
cotidianas,evaluando a8si si los facltores se han puesto en
practica y si contlevan al mejoramiente gradual del sisiema
de cobro.
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Contenido Temitice

- Planeacian del tiempo.

- JQue es la cobranza?

- La impoptancia del cobro en el proceso productivo de la
empresa.

- La empresa ¥ st imagen al exterior

- Psicologid del cliente (trato al cliente, céma ofrecer
el servicio que brinda la empresa?l.

Malodolonfa de Ensefianza-Aprendizaie

Se propone utilizar una técnica expositiva y que sea
ademds participativa por parte del grupe en donde se
expongan ideas y experiencias de cada individue (Ver paginas
86 y 881,

fa fctico -

Pizarron.

Eropuesta de Evaluaciédn

- Proeceso - Elaboracién de cuadros de planeacién del
tiempo.

- Producte - Prueba escrita {preguntas de opcion

maltipler.

Bibltezraria

- Sand, René. La Lconomia Humani. Buenos Aires, Editorial
Universitaria de Buenos Aires, 3a Edicién, 1983.

- Thurow, Lester C. Ipvestment {in  Human  Capital,

wadsworth Publishing Company Inc, 1970.
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v Dirigido al Nivel Secrctarial

Ipduccion a 1a computacién

Este curso de induccién a la computacién tlene como
finalidad otorgarie a las secretarias nociones basicas sobre
el uso de la hoja de calculo y el procesador de palabras y
de cémo aplicarios a su trabajo cotidiano a frin de qgue
resulte mis sencillo ¥ que a su vez le permita desarrollar
nuevas tecnicas en el area sacreuwarial. Con ello se busca
que la empresa evallie el progreso en cuanto a la caltdad del
trabajo a éste nivel y que se abran nuevas posibilidades

hacia futuros cursos mds especializadoes.

Ohjetive Geperal

Al término del curso el capacitado aplicarad los
conocimientos inductives de computactién a sus actividades
cotidianas buscando asi que su trabajo resulte mis benéfico

tanto para la empresa como para si mismo.

Objetivg Particwlac 1 0
El capacitado procesard informacién en la hoja de
calculo por medio de ejemplos presentades en @l manual de

estudio,
Lontenido Temdtico
- Paquete lotus 123
- El teclado
- (Para qué sirve la hoja de calculo?
- JComo usar el lotus 1237

- Ejemplos para el uso de lta heja de calculo



1
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Metodologia de Ensefanza-Aprendizaje

Se propone utitbizar aétodos activos bdbajo técnicas de
autodidactismo ya que el capacitando aprendera por medio de
manuales de aprendizaje (vVer paginas 86, 83 y 94).

Material Didictico Propuesto
Manuales del Curso

Comput adotas

Prapuesta da Evaluacion
Prueba wscrita (s¢ le pedira al capacitando procesar
informacién e¢n 1a hoja de calculo correspondiente)

Rbliggralia
- Manual de Autoaprendizaje de! Pagquele ds Hoja de
Calculo Lotus 123. :



Objelive pParticular 2

El capacitande tepreducird textos presentados en ¢l
manual de autoaprendizaje, aplicando asi los conocimientos
adquiridos a sus actividades cotidianas,

Coptenldn Tematlco
- Procesador de Palatras Word 5.
- Uttitidad dei Procesador de Palabras
- {Como funciopa?
- Ejemplos del Paguete.

Meiodoloeia de EnsefianzazAprendiZaje

Se propone utilizar métodos activos bajo técnicas de
autodidactismo ya que ¢} capacitande aprendera por medio de
manuales de autoaprendizaje. (Ver piginas 86 y 94)

Haheolal Didictice Propuesio
Hanuales del Autoaprendizaje del Paquete.
Computaderas.

Prueba escrita en dohde se¢ pedirid al capacitando Aque
transcriba una carta y un memorandum con un minimo de error
en el uso de procesador de palabras.

Biblicgracia
- Manual de Autoaprendizaje del Pagquete de Procesador de
palabras Word 5



Las Relaciopes Poblicas aplicadas gl Area Secrelarial

Este curse busca ser el medio por el cual la secretaria
conozca los diferentes aspectos que comprenden las
relacioiies bhumanas del personal y la clientela de ia
empresa a través de un adecuado proceso de comunicacidn dado
que ella es el medio de enlace entre la empresa y el
exterior; es asf{ como se le proporcionaran elementes tales
come la definicion de las Relaciones Publicas, su
importancia, ta relacién de &stas con su puesto vy la forma
deo desarrollarlas dentro y hacia fuera de la empresa.

abjetlve General o

Al  términe del curso el capacitande evaluard la
{mportanclia de 1las relaciones publicas dentro de su area de
trabajo a fin de que éstas le permitan un maydr desarrollo
en sus actividades, una mejor actitud hacta el cliente Y en
el servicio que debe proporcionar a la gente con la que se
relaciona tanto dentro como fuera de la empresa.

gbjetive Particular i

El capacitando determinarid los elemenlos que integran
las relaciones publicas aplicadas al Area secretarial, dando
ejemplos e ideas de como mejorar sus actividades dadas las
condiciones que seé presentan cotidianamentie.

Contenido Tematico :
Relaciones Pablicas - Definicion

- Importancia

- La secretaria Yy sus
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funciones ante las ve-
laciones publicas

- Atencién vy servicio al
cliente
Importancia de la imigen
tfue  se¢ proyecta de la
empresa

Muabodoleufa de. Lnsebagza-Aprendizaie

S0 propone la espanston del curso por medio de métoedos
deductivas, analitieos vy verbalistices, propiciando 1la
participaciaon el pgrapo en el desarrollo del mismo. estudio

o ranoes 1ol paglaas 85, B0y BT

Materinl Didicellice. Brapuesie
Hotafolio
Przarron

Bropugstoodo. Rvalaagion
- Mal o Lrpvas de pieitiaitas ablertas y 1luvia de ideas

- Participactan ¥ Oolciunionny
pikllocrafia

Eotth, Dovis. Pubidsc deiatioas.abt York, Me Graw Hill
Baok Duompany, HNew York, 19nd,

- Guemibl, Gary  Pubbss delebivis A uasiness, Halbrook,
Frens fne , Washinilon, 1997,



Yo Apligades al Nivel de Supervisorgs

Sistemas y Procedimientos de Produccién

Este curso busca dar al emplieado los elementos en
cuanto a los sistemas y procedimientos de produccién con los
que interactda diariamente, a fin de que los conozca y sepa
su importancia v aplicacion en la rama productiva en la cual
se desarrolia,

Objetivo General i

Al términe del cursc, el capacilando analizard las
fases que integran el estudio de sistemas y procedimientos a
fin de que comparen sus actividades cotidiapas conp éstas
fases evaluando si se dan en foi'ma adecuada o si =s factible
la reestructuracién de éstas.

Qbjelive Particular :

El1 capacitando, representard en forma grafica los
sistemas v procedimientos que pueden ser uttlizados en su
departamento o area de trabajo.

Contenide TemAfico

Sistemas y Procedimientos de Produccion

- Conceptos Generales de Sistema y Procedimientos
- Diagrama de Procesos de Produccian
Facas de un Sistema
1a misma

[4%
©

- Casos que presentan otras binnresas
Rama



Melodologia de Ensefanza-Aprendizaje

Se propone utilizar técnicas expositivas y estudio de
casos a través de metodos verbalistico, activo y de trabajo
colectivo (Ver paginas B6 y 88).

Material Digdctico Proguesto
Material de Lectura Acetatos, Retroproyector, Plzarrén
¥ Rotafotifo.

Bropuesta de Evaluacion

Escrita por medio de la presentacidn de graficas en
donde se identificaran las fases de los procedimientos de
produccion dentro de la empresa.

Oral o través de la participacién en las conclusiones
que se obtengan del estudio de casos.

Bibliorrafia

- Tannenbaun, Arneld. Psicologia de  1la  Qrganizacidn
Lahoral, C.E.C.5.A., México, 1988.
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Ml _ADlicados al Nivel de Qbreros

1.~ Seguridad ¢ Higiene

Este curso btusca concientizar al empleado de la
importancia de sepuir y aplicar 1as normas de seguridad e
higiens que establece la empresa a fin do Que su ambilo de
trabajo sea agradable, limpio y seguro y asi evitarse
accidentes que repercutan en la produccién y en el personal
qQue opera en i{a misma.

Qbjerivo General i

Al término del curso el capacitando <lelimitara las
normas de seguridad ¢ higiene que operan dentro de la
empresa para la cual trabaja, observande si se llevan a cabo
adaecuadamente o si pueden sar mejoradas.

El capacitande describird las condiciones de seguridad
e higiene bajo tas cuales trabaja y dard propuestas para su
inmediata mejoria dentro de la pianta.

Lantenidoe Temitico

- liaquinaria de trabajo con ia que se cuenta y como
usarla adecuadamente.

~ Caracteristicas fisicas y quimicas de la materia prima
¥ ol preducto terminado.

- Equipo de seguridad con £1 que se cuenta y su use
adecuada.

- importancia de la higiene y distribuclén funcional de
las areas de trabajo.
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Rie-os v o polteros que presenta 11 produccron de jes

productos guimices aié la e Pabirioa,

289

- ldentsficacr din de 1a distribucion de espacilos fisicos y

squipe de seguridad cop que se cuenta.

Matodologia de Ensefanza-aprandizaye

So propone ulilisar teanicas expesitivias, demostrativas
e interropativas poromedio de métodos inductives y activoes
que permitan el desacrello del curso «Ver pdginas &3, 86 y
681 .

Material Didactico Propuesto :

Carteles, Roiafolio, Equipo de  Seguridad, Psrsonal,
Maquinaria, Aundiovisual (Grabadora, Cintas, Transparencias y
Proyector) .

Propuesta de Evaluacion o

Escrita por medio de un examen de preguntas cerradas de
opcien miitiple y elaboracion de un ensayo descriptive en
donde se evalten las condiciones existentes y se den
propuestas para mejorar las que prevalecen.

Bihliegrafia

- Ley Federel del Trabajo. Beplameoto _de Higiene. del
abaje v revencio identes, Porraa,
Mexico, 1989,

- Manual: Prevencion.  de Accidentes  para  Onperaciones
Industpriaies. National Safety Council, Ga
Edicioén, Chicago Illinois, 1949,

- tazara Cardenas, Humherto. Hiviene
Indusirial, T.M.S. 8., México, 197G.

_Semuridad




290

(o) Eventos de Caracter Socital tendientes a Integtar a todo
el Personal de |a Empresa.

Estos eventos buscan la integracidn de todos ¥ cada uno
de los miembros que Fforman parte de 1a empresa COSMOCEL,
S5.A. a fin de mejorar tanto las relaciones humanas como los
aspectos familiares, sociales v culturales de cada sujeto
dentro y fuera del trabajo.

Se propane la organizacion de Dias_de Gampa en donde
extsta la convivencia entre las familias de todos los
empleados, esto con la fin2iidad de¢  que  jas  familias
conozcan a los compafieros de trabajo de los intepgrantes de
COSMOCEL y por este medio se integre o inveolucre al nucleo
familiar hacia la empresa. {4 misma functén la tendran las
Posadas, Eiestas del dia de {3s Madras y del: Nifdg, estos
eventlos serdn un importante estimulo para el trabajador.

Las gonvencignes tienden a motivar a los empleados por
medio de un viaje de trabajo fuera de la empresa, ya sea en
el interior de la RepOblica o dentro de 1a misma cjudad en
donde ademds de la evaluacion de los logros de la emprasa v
de la planeacién y organizacién de actividades de trabajo,
la convivencia entre los empleados es ol alemento principal
ya que de ésta nanera se mejoran  las relaclones
interpersonales, y el personal se conote fuera de la oficina
o planta de trabajo, tal es el caso de las horas de comida y
de entretenimiento que deberdn existir en las convenciones.



Por su parte las actividades Deportivas buscan integrar
a los diferentes elementos de la empresa en equipos que
compartan el gusto por una wmisma actividad o deporte y que
ademas interactien como equipo tanto dentiro come fuera de la
empresa, lo que beneficia las relaciones entre elios ya que
todes actuan bajo las mismas lineas rompiéndose asi la
ratacién d2 jefe y subordinado, aunque en la mayoria de las
empresas se fomentan éstas actividades entre el personal
obrero de la misma, pero cabe la posibilidad de que se
integren a los equipos miembros de otros niveles dentro del
organigrrama de la empresa.

Por medio de los Evenios Gulturales y Recreatiyos se
apoyari la formacion social y cultural del individuo en la
medida en la que la empresa organice y tomente que sus
miembros y las familias de estos asistan a3 espectéculos,
conciertos, museos, etec..,a fin de que exista de ésta manera
y en conjunto con los demds eventos y cursos propuesto, la
formacién integral que se pretende alcanzar en los
individuos que integran la empresa COSMOCEL, S.A.



CONCLUSIONES

A traves de este trabaje de investigacion., §s& han
aportado diversos eclementos para el campo de la capacitacién
a nivel! empresarial en un doble aspecto; teorico por medio
de su  fundamentacion y la exposicién de su proceseo y
elementos que la conforman ¥ prictico a partir de ia
deteccidén de neceslidades de capacitactén y propuesta de
programas para una industria de productos quimicos.

De esta manera podemos astablecer que tanto la
capacitacion como cl desarrolloe de persconal, no son recursos
alslados de la educacion, siro que son eslabones que unen a
ésta con 1a tecnologia fndustrial peimitiendose la
comunfcacién entre ambas dando coma resultado la preparacion
de aquellas personas que forman parte del aparato p}oduclivo
en su mas Intimo indice de eficiencia.

Un sistema de capacitacién serd eficaz en la medida en
que se una & un sistema de desarrcllo del! personal,
proporcionando el crecimiento patural que el ser humano
busca como una necesidad de realizacién, logrando con ello
la estimulacidn necesaria para que la preductividad sea una
realjidad en todas sus fases.

La capacitacidn es @&l primer paso para integrar al
empleado hacia la empresa haciendolo conciente de la forma
en la que la ésta opera, do 3us polidicas gque seran aquellos
lineamfentos que conklevan a ia empresa a actuar de
determinada manera, de las fFilosofias traducidas como las



bases ideolopicas que ripen las actividades de la empresa,
del uso de las prestaciones que le son olorgadas y de la
relevancia de sus actividades dentro de 1a misma. De ahi la
importancia de la capacitacién como un sistema integrado a
la empresa que a futuro reditGe en beneficio de ésta y el
trabajador, de su familia, la sociedad y en ultima instancia
del pais el cual demanda mayor productividad y mejor calidad
tanto del producto como de 105 servicios que una empresa
puede proporcionar.

Dado el punto de vista humanistico gue se ha manejado
en ésta investigacibén, se prelendié no darie solamente un
enfoque técnicoe a la capacitacion, sino que se buscaron las
rafces que fundamentan a la capanitactén como medio de
desarrollo integral del hombre en los centros de trabajo con
la firme creencia de que éste desarrollo representa la
solucién a l1os problemas que México enfrenta tanto en la
econemia nacional, en la educacién, la investigacion y la
tecnologia.

A través de ésta investigscion se encontré que unpa
empresa depende de un contexto de formacidn para su
personal, en donde se le permita al individuo ser parte
activa en los diversos procesos productivos proporctonandole
105 soportes teodricos, pridctices y humanes a fin de qua se
integre de la mejor forma posible a su entorno social,
familiar y empresarial y el medieo para lograrlo es el
Degarrolle Integral de Parsonal dando como resultado un
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INividuo cun 1a fermacion necesarid pard INUorperarss a sus
actividades cotidianas  en  forma  posttiva  leprando  les
objetlvos de eficarcia, eficiencta y produciividad que toda
empresa busca del trabajeo de cada itndividuo que interactua
en ella.

Tal y como se expuso a lo largo de dsta investigacidn,
la finalidad ha side pl proporcionar un enfuque pedagdgico
en cuanto a la capacitacidn y el desarroilo integral del
personal, asif como el proponer programas de capacitacién
para ta empresa en estudio dadas las necesidades detectadas
par madio de la investigacién. De aqui que se exponga a
continuacidén un breve andlisis scbie ¢! trabajo realizado:

Considerandoe tas hipbtesis planteadas se econtrd lo
siguiente: *

La hipotesis 1 se& cubrid al 100 ya que ‘se logrod
detectar las necesidades en todos y cada uno de les niveles
dentro de la empresa y dados los resultades obienidos a
nartir del f(nsirumento que se aplicd, fué posible establecer
propuastas pedagdgicas de  programas de capacitacién
generales para todos los niveles laborales dentro de la
empresa y particulares para cada niveal dadas las
deflciencias que denolaron 108 resultados de ia
investigacion.

En cuanto a la hipétesis 2 se requiere de un diseflo
experimenial ¥ de una tnvestigacién posterior que corrovere
st 50 da & nn a través de Jos programas de capacitacidn
propuestos el desarrolle integral ai que se [ntenta llegar.
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El trabajo se podria modificar en cuanto a que no quede
solamente a nivel de propuestia de programias, Sino que ademis
se apliquen algunos de ellos o al menos uno a fin de evaluar
los resuilades obtanidos. las consecuencras y el efecto del
cursc sobre los cmpleados, demostrando asi{ la eficiencia

real de los cursos propuestos v del proceso desde un enfoque
pedapdgico.

Dentro de 1a investigacién falté desarrollar y definir
mas el concepto de seguimiento de la capacitacién. En la
propuesta de los programas de capacitacién para la empresa
no se maneja éste concepto. por le que se sugiere que en el
momento en el que los programas de capacitacién operen y
terminen, se lleven a cabe evaluativnes que permitan la
retroalimentacitén y planeacion de cursos consecuentes.

Si tuve como alcances ¢! haber podido susteatar a ia
capacitacion y desarrollo de pesrsopal bajo una perspectiva
pedazézica, aunque hubo la necesidad de retomar aspectos
administratives ¥ legales necesarios en éste tema,
demostrandose que la capacitacion y desarrollo integral de
personal son procesos educativos que se aplican bajo 1as
etapas de planeacién, programaclén y evaluacién y para lo
cual se requiere de una formacidn de tipo pedagégico en la
paersonas que va a llevar a cabo é4ste proceso, por lo que el
egresado de la Licenciatura en Pedagogia resulta ser idéneo
para ésta actividad, abriendose as{ el campo de trabajo del
pedagoge al area de recursos humanos con la conviccion de

3
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que se cuenta can los elementos y formacion indispensable
para pacer up bhuen papel en ésta area,

Otro alcance resulta ser el hecho de que en &1 se ha
establecido una propuesta de posibles cursos de capacitacidn
para la empresa en estudio que si bien no se retama y aplica
en la forma en la qgue se presenta, puede servir comd base
para la planeacién y programacidén de cursos dadas las
necesidades que han sido detectadas, ademas de ser una
propuesta retomable para empresas que presentan
caracleristicas y neccesidades similares a asta empresa.

Todos los cuestionarios fueron contestados y devuclics
en la fecha indicada para entregarlos, por lo que el tiempo
ne fué un facter gue aplazara o détuviera la investigaclon,
la colaboracién de la gente para la realizaciod del trabajo
de investigaclén fué positiva y en definttiva 'mucstran
interés por saber los resultados finales ¥y conclusjones a
las que se han llegado, por lo que al trabajo resulté ser
satisfactorio.

Se ancontré come ventaja el hecho de que é&ste trabajo
de investigacién en la parte teérica puede ser relomado por
toda aqueila persopa que se interese por el tema de la
educacibébn para adultos, los antecedentes, fundamentos y
procesos de la capacitacion, etc... pero en la parte de
investigacién de campo solo podra ser retomada como ya se
dijo para el estudio de alguna industria que presente

caracleristicas y problematicas similares a las que presenta
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la empresa COSMOCEL, S5.A. de lo contrario no serd apiicable
aunque podra se;r la base para otro Lipo de investigacidn
parecida.

La tnvestigacidon también mostré limitaciones entre las
que tenemos la falta de tiempo y recurses para haber llevado
@ cabo entrevistas y observaciones en ‘1a Planta de
Monterrey.

Otra limitacién encontrada fué que debido al exceso de
informacion sobre el tema que se tenia hubo la necesidad de
concretar y sintetizar muchos Lemas de la parte téorica del
trabajo.

y counclusiones a las que so
llegaron resultan ser otra limitacisn ya que no pueden ser
aplicables a todas las empresas pequefias en México, se
1imita a eila y/o a aguellas que pudiesen tener las mismas
caracteristicas o al menos parecidas en cuanto a niumero de
trabajadores, distribucion de empieados, niveles que
contempla, actividades de cada puesto, etc... aungue si
pudieran ser adoptadas a otra empresa tomando en cuenta el
esquema general de la investigacion.

A efecto de cerrar la conclusion de ésta investigacion
surge la siguiente pregunta:

;Cual es la funcién real del Licenciado en Pedagogia
dentro de la Capacitacién y Desarrolio {ntegral del Personal

e
e



en una empresa, industria o institucién? Pues bien, la
respuesta  a  ésta  prepunta es que dada la  formacién
profesional con la que cuenta el egresado de !a lLicenciatura
en Pedagogia se considera apto para llevay a cabo una amplia
deteccidn de necesidades por medio de los instrumentos de
recoleccion de <datos que wmaneja, de la planeacion ¥
programacién de los cursos de capacitaciédn de acuerdo a la
previa deteccién 1levada a cabo y por Ultimo de 1la
evaluaciéon de los procesos de capactitaciédn, aunque su
formacion en la mayoria de 1os cases ne le permite impartir
los curses dado ue por lo zener'al  se  busca personal
especializado en los temas a tratar.

£l Licenciado en Pedagogia cuenta con el conocimiento
de elementcs psicotécnicos, de auxiliares de la comunicacidn
en los procesos educativos, de las técnicas y metodologias
de ensefianza-aprendizaje, y al ser la capam'laclon v
Desarrolio Integral -de Personal un proceso emninentemente
educativo, no se deberan descartar los elementos mencionados
a fin de que este proceso sea efectivo; por lo tanto le
compete al Pedagogo poner en juego 5us conocimientos para
incorporar estos elementos al proceso de capacitacién y de
su seguimiento.

Se propone que so amplie la formacion del estudiante de
la carrera de pedagogia en cuanto a los aspectos de
Capacitacidén y Desarroilo de Personal ya que son limitados
los conocimientos que se adquieren y al sel’ un nueve campo

293



de trabajo para &l epresado de lta Licenciatura en Pedagopia
se le debe dar la importancia que merece. por lo que seria
retevante tnciuvir dentro de tos planes de estudio vigente un
ante de rormacién en ésta area dividsdo en dos malerias
difereates, por ejemplo en séptime semestre inclutr la
materia de Capacitacion de Personal y en octdvo semestyre la
de Desarrallo de Persconal, dando ademds de los aspectos
tedricos que conforman eslos temas la posibilidad de llegar
& nuevas perspectivas para el estudtante de incorporarse a
actividades productivas desde que esté estudiando o biep
adquirir experiencia para cuando egrese de la carrera.

Por Qitimo concluiremos qué la capacitacion debe
proyectarse hacia 2! desarvelie dei hombre, hacia el
perfeccionamiento de su personalidad. hacla su convivencia
en la empresa bajo una dimensién secial, desarrollandoloe
come miembro de comunidad, de la empresa Y la sociedad en
general; no podemos penzar Unicamente en fa productividad
desprendiendo la calidad humana, por lo tanto la
capacitacién debera respetay ta dignidad humana del
trabajador para el bien comin de la empresa y del grupe de
trabajo.
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ANEXO 2
DETECCION PREELIMINAR DE NECESIDADES EN LA EMPRESA

COSMOCEL,S.A.

cuestionario de prepguntas abiertas aplicado a:
Director de la Planta México
Fecha: 25 de Agosto de 1990

CULSTIONARIQO

Dentro de la empresa ise¢ ha llevado a cabo un analisls,
descripcién y evaluacién de los puestos existentes?

4Qué necesidades presenta actualmente la ompresa en
cuanto al desarrollo del personal existente? (a corto,
mediano y large plazoj.

i{Considera que todo el personal de la empresa esta
totalmente caiificade para cabrir satisfactoriamente el
puesto gue le corvesponde, o puede haber en algunos
casos mejoria en cuanto al desarrollo y calidad del
trabajo?
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5.~ (Coms s manejade el términe de capauitacion dentio de

la ommresa”

G.- &Se han dlevade surses de capacttacvien dentro de la

empresa?

7.- (Han sido registradas ante la Secretaria del Trabajo y
Previsistn Socjal?

8.- (A gqué nivel se han gado?

9.« JQue Jipo de cursos o programas?

10~ ¢De que Foirme &0 han dade? (Fuera ¢ dentre de 1a
Empresai

L. - oA qué poersonal se le ha dade?

12, (fannide saria necesat ia destro

I
n
3!
3
v
I
¢

que !l

de 1A empresa Actualmente’




13.

iLcuales

podrian ser algunoes cursos de inlerés para la

empresa”

14.
R.-

LComo considera el ambiente de trabajo?

15.

iConsidera que la coemuntcactén vertical y hortzontal

dentro

de la empresa os satisfactortia?

(Existen

transferencia o rotaciones de personal dentro

de la empresa?

eConsidara que el nivel de seguridad € higiene es

satisfactorio dentro de la cipresa?

iCuil es el nimero de personal que integra la emprasa

en su

totalidad actualmente?
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ANEXO 3
CUESTIONARIQ

Responda amplia ¥y abilertamente a las siguijentes
preguntas. Estas han sido disefiadas para ser contestadas por
el personal de la Compaitia COSMOCEL, S.A. vy para cada puesto
en concreto.

5u Colaboracidn para la resolucion de éste cuestionarfo
es de suma utilidad para la realizacion de un trabajo de
investigacion de tesis profesional, sus respuestas afectaran
solamenta dicho trabajo, por lo que de antemano arradezco la
cooperacion brindada pidiéndole que sea sincero y exhaustivo
al responder a cada uno de los reactivos que a contfnuacién
se presentan.

PUESTQ _ PROFESION,

FECHA DE INGRESC A LA COMPARIA

1.- (Cudles son las actividades que definen su puesto
dentro de !a compafifa?_.

2.~ Al ingresar a la compapia COSMOCEL, se bhan manifestlado

ciertas politiecas y filosorias que norman los objetivos de
la compaiia. Mencionelas y diga ci las pone en prictica
dentro de sus actividades o no.____

3.- (Qué entiende usted por el término de CAPACITACEON

4,- ¢(Cree usted que podria adquirir mas conecimientos sobre
la actividad que desempeita en la compaiifa_ En caso
aftrmativo (Qué clase de conocimientos?
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éA traves de que medios?

5.- <iConsidera que 1a organizacién dentro de la compaiiia
define concretamente su puesto y actividad a desempefa:
(Por qué?

6.- A partir del momento en el que ingreso a la compafiia
éQué cursos de capacitacion ha recibido fdeplro de 1a misma?

T7.- (Qué es lo que mas le satisface en cuanto al trabajo
que desempela en ésta compafia?

8.- En cuanto a la comunlcacién que existe dentro de la
cempapia para dialegar, hacer critices, aportar ideas,
obtener informacién dentro de la empresa (Es salisfﬁctoria?
¢Se lleva a cabo?_______:iCéme es una relacion al
puesto que usted ocupa?

8.- ¢Cual es la relevancia o importancia de sus actividades
dentro de la compafifa?

¢En que afectap en cudnto

a 1a produccién de la misma?

10.- iCree wsted que exista alguna forma de mejorar la
eficacia y eltciencia de su trabajo? «Cono?

11.- En caso de que se le dijeran algunos cursos de
capacitaetoén, numere en ordein do impertancia ;o que drea se
deberian de enfocar segin su punto de vaisia?
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2 conocimientes [
b cultural «
c) famitiar R
d) aplicable al trabajo ‘ H
e) integracién grupal [
r integral (que abarque todos Jos [

anteriores)

12.- iPetecta usted algun problema dentro de la compaiiia o

Area en la que usted trabaja? ctn1al?

¢Cémo se podria sojucionar?




NIVEL : DIRECGION Y GERENCIA

13.- ¢Ha sido capacitado el personal a su cargo?__

14.- ¢Qué curso de induccidén y capacitacién para y en el
trabajo sc han aplicado en su area?

e fuienes se les ha

dado? Qué resul tados ha
obienida?

15.- ¢De qué Trforma cubren los reaquisitos de capacitacion
ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social?

clos cursos que se han urpartido harn sido reglstrados?

‘Ruién los ha avalaao?

16.- (Cree usted que las necesidades de la compafiia se
salisfacen a tiravés de la estructura y organizacién que
existe actualmente o faltarfan elementos por mejorar?

17.- iQue necesidades presenta actualmente ta compafifa seglin
su punte de vista en relacioén del desarrollo del personsal
existente?

1B.- Describa cémo se lleva a caho la comunicacién vertical
y horizontal deniro de la compania

19.- (Ha llevado a cabo un analisis y evatuacion de los
puntos que la gente ocupa dentro de su Aarea? iLas
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nersanas satisrace:n adectadamente las noecesifades que cada

puasto presenta? cinr que?

20.- (En el caso que tuviese pa oportunidad de tomar algunos
cursos de capacitacién deptio de la empresa, cuales podrian
ser posibies ocupaciones a elegil’ segdn su  punto  de
vista?
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NIVEL: VENTAS Y CREDITO Y COBRANZAS

13.~ zQue resullados cree que podria tener el hecho de que
Usted recibiera algun curso de capacitaaion? _

14.- ibelecta wusted alguna diferencia o necesidad en
relacién ai desartrollo de! personal dentro de la empresa?.

En caso afirmativo (Cual?

<Coémo se podrias satisfacer?_ — e et e e
15.~ éCimo se ha llevardo el perscnal Jde capacitacien dentro
del area en 1a que usted desarroila su: actividades desde

que ingresd a la compania

16.- ¢Recibio algtn cursc de induccion a la compafiia en
donden se le haya dado a conccer la estructira,  politicas
fllosoffas, organizacion y objetivos de la misma?

En caso afirmativo :(Quién se lo dio”

é¢be que forma se lo dio?

17.- Cemo se lleva a cabo la comunicacién ep su area o aen lIa
compafiiz en general?

eCree usted que una mejor formacidn profesional, bersonal y
cultursl, le pepmitan mejorar su actividad en cuanto a las
exigenclas de su puesto? cPor qué? — —
19.- i3ake usted de la exislencias de alenn departancnlo de

Recursos Humanos dentro de la compafiia para 1a cual trabaja?

20.- De  los  siguientes cwsos  que  a  continuavion  se
mencionap anote en ¢l parentesis en orden de importancia
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aquellos que le serian attles y quisiera tomar. En el caso
de que tuviera alguna otra sugerencia Favor de
especificarlo.

-Computacion 3 -Mercadotécnia (I
~Relaciones Pablicas ¢ ) -Técnicas de Produccion ¢ 1
-Dindmicas Grupalas ( ¥ ~-Admon. del Tiempo [J]
-Técnicas de Ventas € -Productividad (]
-Relaciones Humanas ¢ ) -Liderazgo ()

~Tiempos y Movimientos ) ~Otros ()



NIVEL: SECRETARIAL

13.- iCuenta con algun tipo de actualizacidon en cuanto al

equipo que utfliza en el puesto que tiene actualmentn?__
En caso afirmative (cada cuando se da ésle proceso?

14.- (Considera que podrian ser utilizadoes sus conocimientes
seeretariales?

&Cémo afectaria ésto a su trabajo?

15.- 4Crec usted que las actividades gue desemperia  se

adectian a su puesto? LPor qué

£Ha sido usted capacitada para dicho puesto? . En caseo

afirmative Jcuinde? | JDe que Foema?

18.- Tomando &n consideracién que usted estd relacionada con
todo el personal de la compafiia (Qué opina de la

comunicacién que existe?

17.- iSabe usted de la existencia de un departamento de
Recursos Humanos dentro de la compajifa para la cual trabaja?

18.~- iCon que frecuencia se relaciona con gente externa de
la compafiia? iComo es su actitud
frente a ellos?

15.- ¢Deiecta usted alguna deficlencla o necesidad dentro de

la compania?_ ______Fn caso afirmativo definalars) y de

posibles aiternativas de solucién

20.- De los cursos a continuacion jcudles serian de utilidad
para usted y en que orden de importancia los pondria? En el
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caso que de hublese algun otro que le interesase
aspecificario.

-flelaciones Publicast ) -Actitud frente al cliente
~Técnicas de Ventas{( ) -Atencton Personal
-Computacién t ) -Dinamicas de Grupo
~Comunicacion Interpersonal ( ) -Personaljdad
-Atencién al Cliente t ) ~-1dioma Extranjero

-Actualizacién en el uso de ( ) -Otros
nuevas miquinas

ravaor

ge



NIVEL: SUPERVISION Y OBRERQS

13.- En cuénto a su relacién con los jefes gexiste una real
comunicacién? _¢De que forma ~a da?

14.- Existen normas de seguridad e higiene dentro de la

compania en la que usted trabaja flas conoce? ilas lleva

a la practica? iPe que forma?

15 - Desde el dfa en el que usted ingresé a la compafiia a
trabajar iha desemnefadeo la misma actividad o ha cambiado a
otras &recas de trabajo?___

16.- En el caso de que lo cambien de 4rea de trabajo o
actividades, o bien que se compre una miquina nueva ¢(se le
capacita inmediatamente? En caso "de que su

respuesta fuera afirmativa ¢Cémo se da éste proceso?

17.- ile satisface su trabajo? iPor qué?

18.~ (Culdles son 1os estimuilos que recibe por parte de la
compafiia en dénde usted trabaja?

19.- iDetecta alguna necesidad o defi encia en el drea an
1a que usted trabaje ¢CUalL? (Como se
podria soluciona.

20.~ De los siguientes cursos de capacltaclén cuéles cree
que serfan utfiles para usted. Si hay algun otro que sea de
interés para usted anotelo por favor.

-Alfabetizacidon « )
-Tiempos y Movimientos i)
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~Técnicas de Produceron
-Dindmicas Grupales

~Seguridad e Higiene
-Comunicacioén Interpersonal
~Manejo de Maguinaria Existente
-Adminsitracion del! Tiempo
~Evonomia del Hogar

~Otros
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